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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Bevezetés

A 2019. évi LXXX: torveny a szakképzésrol 2019. évi LXXX: térvény a szakképzésrol értelmében az
Orszaggytilés:

— a tudatos szakma-, illetve képesitésvalasztas elGsegitése,
— a szakképzés XXI. szazadi kovetelményekhez igazitott, magas szinvonalanak biztositésa,

— a tudasalapu gyakorlati tanulasra, a digitalis tudas fejlesztésére, a kreativ és széles latokorit gondol-
kodasra, tovabbé a valtozasokhoz valé rugalmas alkalmazkodas képességére oktatd, a szakképzés és a
gazdasagi szféra kozotti egylittmiikodés erdsitésére alapozo, valamint valos piaci esélyt és biztos megél-
hetést biztositd szakképzettség, illetve szakképesités megszerzését elosegitd szakképzési rendszer kiala-
kitdsa céljabol, az Alaptérvényben meghatarozott miivelédéshez és munkahoz vald jog érvényesiilése
érdekében a kovetkez6 2019. évi LXXX: torvény a szakképzésrol (tovabbiakban: Szkt.), valamint a Kor-
many a szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 123. § (1) bekezdésében és (2) bekezdés 1-4., 6—
23., 25-29. és 31-48. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a 79. §, a 341. § és a 339. § (4) bekezdése
tekintetében az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. térvény 109. § 11., 15. és 39. pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, a 305. § tekintetében az Alaptorvény 15. cikk (2) bekezdésében meghatarozott
eredeti jogalkotOi hataskdrében, a 307. 8§ tekintetében az oktatdsi nyilvantartasrol sz6lé 2018. évi
LXXXIX. torveny 8. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a kovetkez6 Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapesti Gépészeti Szakkép-
z¢si Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzo Iskolamiikodésének szabalyait a jogszabalyok altal

biztositott keretek kozott, illetoleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és koteles-
sége az iskola valamennyi alkalmazottjanak, tanuldjanak, tovabba azoknak, akik kapcsolatba keriilnek
az iskolaval, és részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetleg igénybe veszik az intézmény szol-
galtatasait.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas érdekléddk meg-
tekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatotestllete 2025. év ho napi
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavalla-
I6jara, tanuldjara — ideértve a feln6ttképzéesben részt vevoket — nézve kotelezé érvényl. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a féigazgatd jovahagyasanak es a kancellat egyetértésének idépontjaval 1ép ha-
talyba, és hatarozatlan idére szol. Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a képzési tanécs és a didkon-
kormanyzat.
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1.1. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatarozo jogszabalyokat az 1. szamd melléklet tartalmazza.

1.2. Intézmenyi alapadatok

Intézményi azonositok:

Név:

Fenntarto:
Alapitas datuma:
Székhely:
Telephely:

Alapité okirat szama:

Alapito okirat kelte:
OM azonosito:
KSH azonosito:

Addszam:

Bankszamlaszam:

Ko6zép iranyito szerv:

Cim:

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola

Kulturélis és Innovacids Minisztérium
2015. jalius 1.

1165 Budapest Arany Janos u. 55.
1165 Budapest Arany Janos u. 55.
11/2197-1/2023/PKF

Budapest, 2023. augusztus 30.
203031/005

KSH azonositdval nem rendelkeziink,

adészammal nem rendelkeziink,
a Budapesti Gépészeti SzC ad6szama: 15831866-2-41

bankszamlaszammal nem rendelkeziink,
a Budapesti Gépészeti SzC bankszamlaszama:
10032000-00335481-00000000

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

1.3. Az intézmény tevékenységei

1.3.1. Az intézmény alaptevékenysegei:
Az intézmeny szakagazati besorolasa:
853200 Szakmai kozépfoka oktatas
Tovéabbi szakfeladatok:
081043 Iskolai, diaksport tevékenység és tdmogatasa
082042 Kdnyvtéri alloméany gyarapitésa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme




082044
092150
092212
092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015

096025
105020

1.3.2.
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Konyvtari szolgaltatasok
Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés
Sajatos nevelési igényii tanulok nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényl tanulok kézismereti €s szakképesités megszerzésére felke-
szitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai felada-
tai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval Ossze-
fliggd miikodtetési feladatok

Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 0sszefiiggd miikodtetési
feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaer6-piaci feln6ttképzéshez kapcsolodod szakmai szolgéltatdsok
Gyermekétkeztetes koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézméenyben
Foglalkoztatast elsegitd képzések és egyéb tdmogatasok

Képzéseink

Technikum (nappali, 5 év, 8. osztaly utan)

Specializalt gép- és jarmiigyartas dgazat

 Gépjarmi-mechatronikai technikus (szakmajegyzék szerinti azonositoszam: 5 071615 04)

» Gépjarmi-mechatronikai technikus — Honvéd Kadét programmal (szakmajegyzék azonositoszam: 5

071615 04)

Kozlekedés és szallitmanyozas agazat
* Logisztikai technikus — Honvéd Kadét programmal (szakmajegyzék azonositdszam: 5 104115 06)

* Kozlekedéstizemvitel-ellatd technikus (szakmajegyzék azonositészam: 5 104115 05)
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Szakképz0 iskola (nappali, 3 €v, 8. osztaly utan)
Specializalt gép- és jarmiigyartas dgazat

« Karosszérialakatos (szakmajegyzék azonositészam: 5 071619 11)

* Gépjarmi-mechatronikus (szakmajegyzék azonositészam: 5 071619 05)

« Jarmtfényez6 (szakmajegyzék azonositoszam: 5 071619 08)

Gépészet dgazat
« Epits-, szallito- és munkagép-szereld (szakmajegyzék azonositszam: 5 071510 02)

Esti munkarendi képzések

Specializalt gép- és jarmiigydrtas dgazat
» Gépjarmii-mechatronikai technikus (2 év — szakmajegyzék azonositoszam: 5 071615 04, érettsegivel)
* Gépjarmii-mechatronikai technikus (1,5 év — szakmajegyzék azonositoszam: 5 071615 04, érettsegivel)
* Alternativ jarmiihajtasi technikus (1,5 év — szakmajegyzék azonositdszdm: 5 071619 01, eléképzett-
séggel)
« Karosszérialakatos (1,5 év — szakmajegyzék azonositoszam: 5 071619 08, masodszakma)
« Jarmtfényez6 (1,5 év — szakmajegyzék azonositoszam: 5 071619 08, masodszakma)
* Gépjarmi-mechatronikus (1,5 év — szakmajegyzék azonositészam: 5 071619 05, masodszakma)

Kozlekedés és szallitmanyozéas agazat
» Logisztikai technikus (1,5 év — szakmajegyzék azonositészam: 5 071615 06, érettségivel)

Erettségi (esti)
« Erettségi — 2 év — (régi szakmunkasoknak)

« Erettségi — 2 év — (friss szakképzésoknek)
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1.3.3. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az alapit6 okirat
A Budapesti Gépészeti Szakkeépzési Centrum alapitd okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb jel-
lemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. A szakképzo in-
tézmény telephelyként miikodik.
A szakmali program
Az intézmény szakmai programjanak elkészitesehez a szakképzésrol szold 2019. év LXXX. térvény
(Szkt.), A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.),
valamint A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felndttképzés megujitasanak kdzéptava szakmapoli-
tikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira” cimi stratégia
elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedésekrdl szo16 1168/2019. (111. 28.) Korm.
hatarozat adja a jogszabalyi hatteret.
A szakmai program részei a nevelési-, egészsegfejlesztési-, oktatasi-, és a képzési program.
— A nevelési program képezi az intézményben folyo nevel6-oktatdo munka tartalmi, szakmai alap-
jait:!
— aszakmai oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait
— aszemelyiség- és kdzosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat
— az oktatdk feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, és az osztalyfonok feladatait
— akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét
— atanuldknak a szakképz6 intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga gyakor-
lasanak rendjét
— egyiittmiikddés €s kapcsolattartas
— atanulmanyok alatti vizsga szabalyai
— afelvétel és az atvétel helyi szabalyai
— Az egészségfejlesztési programban? hatarozzuk meg azokat a teriileteket, amelyekre a tanulok
egészsége, biztonsaga érdekében kiemelt figyelmet forditunk:
— az egészséges taplalkozas
— amindennapos testnevelés, testmozgas
— atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
— abéntalmazas és iskolai er6szak megelézése
— abaleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,
— aszemelyi higiéné
Az egészségfejlesztési program elkészitésében szorosan egyiittmiikodiink az iskola-egeszségugyi
szolgélattal (az iskolaorvossal és a védénével).

112/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 14.8 (2)

212/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 102.8§
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— Az oktatasi programunk tartalmazza®:

— oktatasi program hattere, céljai, a kotelez6 és a nem kotelezd foglalkozasok tananyagat,
az ehhez sziikséges kotelezo, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthato foglal-
kozasok megnevezését, szamat

— a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvaldsitasa-
nak részletes szabalyait

—  érettségi vizsga

— ellenoOrzés és értékelés

— atelepiilésen €16 nemzetiség kultdrajanak megismerését szolgal6 tananyag

— az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok, tevékenységek

— atanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedések

— atanul6 jutalmazasaval 6sszefliggd szabalyok

— A képzési programban meghatarozzuk meg

— amegtanitando és elsajatitandd tananyagelemek szakmanként

— ellenOrzés és értékelés

— palyaorientécios szolgaltatasok

— atanuldé magasabb évfolyamba Iépésének feltételei

— fejlesztd program

— sajatos pedagdgiai modszerek

— korabbi tanulmanyok, megszerzett ismeretek és gyakorlat beszamitasa

A felsorolt tevékenysegek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik.

A Budapesti Gépészeti SZC foigazgatdja, kancellar egyetértésével jovahagyja a szakmai programot. A
jovahagyott dokumentumot az oktatoi testilet elfogadja és az intézményvezetd jovahagyasaval valik ér-
vényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthet6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i mun-
kaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmeny hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe-
vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a fele-
1650k ¢és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertdil
sor. A tanév helyi rendje az intézmény honlapjan talalhato.

312/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 14.8 (2)
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2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézmény szervezeti braja

Altalanos
igazgatohelyettes

Szakmai
igazgatohelyettes

2.2. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

A centrum ¢élén foigazgato all, a centrum szakképz6 intézménye élén az igazgato all (a tovabbiakban igaz-
gatd, az SZkt. 26.8 -ban megfogalmazott médon és idStartamra), helyettese igazgatohelyettes. A szakképz intéz-
ményben altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes nevezhetd ki. A szakképz6 intézmeny igazgato-
helyettesét és a dudlis képzési referensét - az igazgato javaslatara - a centrum féigazgatdja nevezi ki.

Az igazgatd, munkajat a hatalyos jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eld-
irtak szerint végzi.

Az igazgato vezetdi tevékenységét két igazgatohelyettes (altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohe-
lyettes), a dudlis képzési referens kozremitkodésével latja el.

Az igazgat6-helyettesek megbizasat az oktatotestiilet véleményének kikérésével az igazgaté adja.

Igazgatd-helyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott oktatdja lehet.
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Az igazgato-helyettesek és a tobbi vezeté beosztasti dolgozd munkajukat munkakori leirasok, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitésa alapjan végzik.
Az iskolavezetGség tagjai:
o igazgato,

o igazgatd-helyettesek,
o dudlis képzési referens.

Az iskolavezetOség az igazgato altal meg allapitott munkaprogram alapjan és idopontban tanacskozik.
Az Ulések Osszehivasa az igazgato feladata. Az Ulésekre tanacskozasi joggal az igazgatd meghivhatja a
képzési tanacs elnokét, a diakonkormanyzat vezetdjét, a munkakozosségvezetket, az iskolai érdekképviseleti

szervek vezetdit, tovabba az iskola barmely dolgozdjat, sziikség esetén kiilsé szervezetek (pl. Kamarak) munka-
tarsait is. Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, az igazgato-helyettesek, a dudlis képzési referens rendszere-

sen megbeszélést tartanak.

Az igazgat6 kozvetlendl irdnyitja az igazgatd-helyettesek munkajat, az iskolatitkart, a laborans, rendszer-
gazda, miiszaki vezet6 és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, képzési tanaccsal, a sziil6i

kozosséggel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.
Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatd-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
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Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a szakképzesi torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szak-
szerll és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mukoddésével kapcesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlenul irdnyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, iigyviteli tigyintézot,
gazdasagi tigyintéz6t. Kapesolatot tart a diakdnkormanyzattal, a sziil6i k6zosséggel, illetve biztositja a
miukodéstik feltételeit.

Az iskolavezetés kéthetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Az eltér6 tevékenységli szervezeti egységek munkajat az igazgaté hangolja dssze.

Oktatoi testulet

Oktatoi testiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktaté munkakort bet6lté alkalmazottja és felséfoku végzettséggel rendelkezd,
oktat6 és oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. Az oktatoi testulet
havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatdi testiilet évente két alkalommal be-
szamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zossegek

A munkakdzbsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktato. Ennek megfelelden az iskolaban négy munkakzosség mikdodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Az oktaté munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar
o Rendszergazda
o Laborans

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzéak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szer-
vezeti dbraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, koz-
¢leti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak
Iétre, amelyek létrejottét az oktatotestilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkénkor-
manyzatban. A didkdnkorméanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foktl végzettségli és oktatd szak-
képzettségli személy segiti, akit a didkonkormdnyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves 1d6-
tartamra. A didkonkormanyzat munkajat segit6 oktato az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.
Sziildi kozosség

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodeését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziildi kdzosséget képviseld
Képzési Tanacs. Az osztalyszintil sziil6i k6zosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai
szintli szlil6i szervezettel pedig az igazgato.
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Képzési Tanacs
Az iskolaban a Képzési Tanacs alakult két f6 (egy tanulo és egy oktatd) kezdeményezésére.

A Képzési Tanécs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesulését, a oktatd és oktato munka eredmé-
nyességét. A Képzési Tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképz6 in-
tézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi
testulet értekezletein. A Képzési Tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcesolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Képzési Tanacs véleményét a szakképz6 intézmény szakmai programjanak,

szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetok és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:
— amindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban;
— akeétheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i és kibdvitett vezet6i meghe-
széléseken;
— alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a szak-
mai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével;
— azigazgato es a helyettesei munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa
soran;
— azigazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakdzdsseg-vezetokkel torténé munkamegbeszélések
atjan;
— az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zdsségek munka-
megbeszélésein;
— az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres in-
formacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattarta-
sat, informéaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kiala-
kitasa erdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktato, vezet6je az osztalyfonok, aki
szlikség esetén jogosult az osztalyban tanito oktatok 0sszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatoi
testilet egy-egy kisebb tanuldi kdzosség neveltségi szintjenek elemzeéset, tanulmanyi munkajanak érte-
keléset, az adott kozOsség problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban allo
oktatokra ruhazza at.

Szakmai munkakdzosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattar-
tasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek. A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkako-
z0sség éves munkatervének Osszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
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feladataikat. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkako6zosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozdsségeken beliili ellen-
Orzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai mun-
kakozosségei, munkajukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakozosség-
vezetdk felelnek a rendszeres informacio atadasért.

A munkak0z6sseg-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul meg-
osztani a kdzosség tagjaival.

A nevelési - oktatési feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti folyamatos operativ kapcsolattar-

tasért a munkakozosség vezetdk felelnek.

Ennek érdekében a munkako6zosség vezetok havonta legalabb egy megbeszélést tartanak, melynek célja:
kozos allaspont kialakitasa valamennyi munkakozosséget érint6 oktatasi - nevelési és modszertani kér-
désekben (pl. a munkakozdsségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, azok tartalmi elemei,
a mindségbiztositas és teljesitményértékelés elvei, iskolai belsé szabalyzatok, helyi tantervek felépitése,
a tanulok beszdmolési és értékelési rendszerének elvei)

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (oktatdk, szakoktatok, kiilsé képzéhelyek oktatodi stb.), osztalyfonokei, vezetdi a sziiléi
értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6k-
kel. A kapcsolattartas fontos eleme a szl szamara az intézmény altal adott jogosultsdggal a digitalis
naplo. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziil6i szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezesében és végrehajtasaban. Ennek ér-
dekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd oktatdi kozdsséggel. Az oktatok munkaja megis-
merésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek.
Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a vizsga-
csoportok kialakitasaval osszefliggd igazgatoi dontések meghozatala el6tt a sziil6i szervezet véleményét
ki kell kerni. Az érettségi vizsgak el6készitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziiloi szervezet kép-
viseldje figyelemmel kisérheti.

A sziiléi szervezettel valo kapcsolattartasért a oktatotestiilet altal a sziildi szervezet delegaltak és az igaz-
gat6 a felelosek. Az sziildi szervezet iilésein képviselik a oktatotestiilet allaspontjat, az iilést kovetd ok-
tatotestiileti értekezleten pedig beszamolnak a sziil61 szervezet munkajarol.

Keépzési Tanaccsal valé kapcsolattartas

A Képzési Tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. A Képzési Tanacs 0sszelil:
- minden masodik honap els6 szerdai napjan reggel 9 orakor, vagy
- szakképz0 intézmény szakmai dokumentumainak véleményezése elétt, vagy
- ha tanacs tagjai koziil legalabb kett6 irasban kezdeményezi.

A szakképz0 intézmény vezetdi és a Képzési Tanacs kozotti kapcesolattartas formaja: e-mail és telefon.
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Diakdnkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzdsségek, az osztalyban tanitd oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkorméanyzattal. A kapcsolattartas a
tanorai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgyii-
1ések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviselOin keresztiil panaszaikkal, kérdéseik-
kel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.

Az iskola vezetésége, oktatoi és a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsésorban a diakonkor-
manyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken
részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott,
a tanulokat érint6 fontosabb intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkajarol. A di-
akonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az isko-
lavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Szlikség esetén az oktatdi testuleti értekezletre a diak-
onkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat mitkdéséhez sziikséges feltételek
biztositasa az iskola vezetésége és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megéllapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkdrrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s a teriiletért felelds
igazgato-helyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai sport-
kor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Igazgatd

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum féigazgatdja az alapvetd munkaltatdi jogok (kineve-
zes, jogviszony megsziintetés, fegyelmi eljaras inditasa ¢és fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével) az
egyeb munkaltatdi jogokat (pl. atsorolas, munkakari leiras, jubileumi jutalom, jutalom, kdzszféraban szo-
kasos munkarendtél eltéré munkarend megallapitasa, szabadsag engedélyezése, helyettesités rendjének
megallapitasa, ado- és csaladi kedvezménnyel Osszefiiggd dokumentumok kiadasa) az igazgatora ru-
hdzza. Az igazgatd hataskorét valamint atruhazott hataskdrét a Budapesti Gépészeti Szakképzési Cent-
rum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata rogziti.

Az igazgato felel6s:
0 a szakképz6 intézmény pedagdgiai munkajaert, és adminisztrativ feladatainak ellataséaért
0 nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

o tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulOk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
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megszervezéséért,

0 a szakképz6 intézmény oktatd-oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéseért,

0 szakképz6 intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és

diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodés kialakitasaért,
0 oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,
o0 oktatd helyi tovabbképzésének megszervezéséért

0 a szakképz6 intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon

rendeltetésszerli igénybevételéért,

0 a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kévetelményinek érvényesi-
téseért,

0 tervezeési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valé kdz-

remiikddéséért, annak teljességéért, és hitességéért,

o a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka - és tlizvédelmi és HAPPC

szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéseeért,

0 a szakképz0 intézményi szintii karbantarto, allagmegovo, feldjitasi feladatok feltaraséaért, el-
vegzeseert, vagy elvégeztetéséeért,

o a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladat és hataskore:

0 a jogszabalyoknak €s szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgato iranyitasa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo szakképz6 intézményt,

0 dont minden olyan, a szakképz6 intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigy-
ben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy szemeély hataskorébe,

0 gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, killondsen a szakképzo
intézmeény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben
hozott dontése és feladatkorébe tartozo6 nyilatkozatok tekintetében, jogszabalyokban megha-
tarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a szakképz6 intézmény munkavallaléjara, az atru-
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hazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd, o koordinalja a szakképz6 intézmény gyer-
mek és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6-
rendszer szakképzé intézményhez kapcsolddo feladatait

0 elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakari leirésat,
o elokésziti a szakképzo intézményi oktatotestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,
o0 jovahagyasra el0késziti a hazirendet €s az éves munkatervet,

0 jovahagyja a szakképz6 intézmény pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartora nem
ro tobblet kotelezettséget,

0 szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

0 kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - feladat-
kdrébe nem tartozoé - intézkedések megtételét,

o dont a tanuldk felvételével, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

0 gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a szakképz6 intézmény munkavallaléi és munkaval-
lal6i felett,

0 évente, illetve a fellgyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum besza-
molojanak, jelentésének, koltségveteésének elkészitéséhez,

0 adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a foigazgatd részére a szakképzo
intézmeény tevékenységérol

0 véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a kdznevelési intezményt, illetve a szakképzo
intézmény munkavallaljat érint6 - dontést (ideértve a szakképzd intézményt érinté beisko-
lazést, a szakképz6 intézményt érint6 koltségvetés tervezését, palyazatok beadasat, a helyi
tanterv és hazirend dsszeallitasat), e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

0 teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorld centrum f6-
igazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

0 szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, operativ feladatok
iranyitasa céljabadl,
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o 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szkt. -ban meghatarozott 6nallo hataskorei tekin-
tetében,

0 Szkt. - ban meghatarozott sajat hatskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezett-
ségvallalasrdl sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerint,

0 képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozé tigyekben,

0 javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartoz6 munkavallalok elismerésére,

0 gyakorolja az egyetértési jogot a szakképz6 intézmény alapfeladatéara létesitett munkakorre
benyujtott palyazatok elbiralasakor,

0 kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elké-
szitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mitkodésében,

0 kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

0 az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében, és
annak teljesitésében,

0 megszervezi, ellendrzi a szakképz6 intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.
Az igazgaté munkaltatdi jogkore Kiterjed:

o0 javaslattétel az igazgatohelyettes, a dudlis képzesi referens személyére az oktatotestilet

0 véleményezési joganak megtartasa mellett,

0 javaslattétel a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii

0 jogviszony létesitésére,

0 munkaltatdi igazolasok alairasa,

0 a nem oktato-munkakdrben alkalmazottak munkakdri besorolasa,

o0 alkalmazottak atsorolasa,

0 oktatomindsité vizsga illetve eljaras soran szakképz6 intézményi bizottsagi tag delegalésa,

0 szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés fizetés nélkili sza-
badsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,

0 tavollét engedelyezese,

0 munkakori leirasok elkészitése,

0 a munkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

0 a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitasok kiadasa,

0 javaslattétel az éves tovabbkepzeési terv szerint a tovabbképzésen valo részvetelre,

0 dontés a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

0 a belféldi kikildetések engedélyezése,
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0 javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,
0 javaslattételi és véleményezési jog a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott
kérelmekre a féigazgatd részére,

0 javaslattétel kitiintetésre a foigazgato részére.

Altalanos igazgato-helyettesi feladatok

Az &ltalanos igazgato-helyettesi hatds-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban, tovabba az iskola tan-
gy igazgatéasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg
a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgato-helyettesi feladatai mellett feladata a nevelési,
tanligy-igazgatasi terlletek és az iskoldban folyd kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a diakdnkor-

manyzatot segit0 tanar iranyitasa.
Hatéskorébe tartozik:
0 a human munkakdzdsség
0 a real munkakozdsseg
0 az osztalyfénoki munkakdzosség

0 az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

o Atanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

o Alairéasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott killon intézkedés szerint utalvanyozési és mas
teljesitési kotelezettség esetén

o A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositdsadnak iranyitasa Ja-
vaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel@sségre vonasara

o A gyakornoki rendszer mitkddtetése

o Az elektronikus naplé miikddtetése

o Javaslattétel a diakénkorméanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaldsara, a szocialis
segelyek odaitelésere

o A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa

o A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése

o Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az

igazgaté helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.
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Feladatai:

0 Kdzismereti oktatés iranyitasa, felligyelete

0 Megszervezi, valamint részt vesz a kullénbozeti, az 0sztalyozo és javito-potlo vizsgak szerve-
zeésében

0 El6késziti engedélyezésre a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas
sth.)

o Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

0 Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

o Iranyitja a p6tlo, javitd és osztalyozo, kilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

0 Irényitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fdiskolai felvételi jelentkezésekkel kap-
csolatos teenddket, és megszervezi azokat

0 Igazgatoi felkérés esetén feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot
a torvényesség alapjan ellendrzi

0 T4jékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiléknek

0 Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és a helyi
versenyekre vald felkészilést, szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt

0 Iranyitja a szakteriiletén mitkodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

0 Szervezi ¢s ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat

o Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez

0 Szervezi a gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet

o Iranyitja az iskola kulféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

o Koordinalja az ifjusagvedelmi feladatokat

o0 Igény eseten gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol

0 Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl

0 Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és doku-

mentumokkal

o0 Felligyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat

0 Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehaj-
tasat

0 Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

0 Elkeésziti az iskolai munkatervet

0 Elkésziti a KIR-statisztikat
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0 Kezeli a KIR rendszert (tanuloi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intézmény-
torzs aktualizalésa, stb.)

0 Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

o0 Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

0 Részt vesz az oktato-oktatd munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok, mun-
kakozosségi megbeszélések, osztalyozd konferenciak stb.)

0 Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését

0 Gondoskodik a “Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

o0 Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel Kkiséri a oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitasarol

0 Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat

o Figyelemmel kiséri a k6zlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l6 tajekoztatasi kotelezettségek teljesitését o Ha-

vonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést

0 Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

0 Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi 0 Segiti a

tantestulet és a tanuldk képvisel6inek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat 0 Ellenérzi a

“Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért o Ellendrzi €s értékeli a

tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulma-

nyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ teve-

kenységét

0 Segiti az oktatdbmunkanak, a didkok érdekvedelmi céljainak és programjainak megvalosula-

sat 0 Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségér6l o Gondosko-

dik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl o Kapcsolatot tart az isko-

laorvossal €s szervezi a szlirévizsgalatokat

0 Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

0 Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktato tevékenységét

0 Szervezi az iskola gyogyszerellatasat

0 Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi foga-
doénapok stb.) megszervezésérol €és lebonyolitasarol

0 Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolita-
saert

0 Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
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0 Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

0 Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

o Irényitja, koordinalja és ellendrzi az oktatdtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

0 Felelds az informacidaramlas gyors €és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések, isko-
laradio stb.)

0 Biztositja az iskolaradio miikddési feltételeit

0 Feladatainak végzese soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A szakmai igazgatOhelyettes hatds-és jogkdrrel, tAvolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgato-
helyettest. Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései so-
ran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési fel-
adatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek eldkészitése,
a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatés iranyitasa, az
iskolai tanmiihelyi oktatas feliigyelete, tovabba a miiszaki vezetd, az anyagbeszerzo-gépkocsivezeto és a

tanmiihelyi miiszaki dolgozok irdnyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

0 A szakmai munkak6zdsség

0 Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiithely munkajat

Jogkodre:

0 Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, felligyelete

0 Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmithelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi,
vezetdi jogkorrel rendelkezik

o0 Koordinalja a kamaraval a munkaszerz6dések megkoteset

0 Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazésara, kitiintetésére, sziik-
ség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

o0 Iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet

o Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

0 Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgat6 altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi
és mas teljesitési kotelezettseg esetén

0 A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok moédositasat
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0 Helyettesiti az altalanos igazgatd-helyettest annak hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoz-

tatasa (betegség stb.) esetén

0 Helyettesiti az igazgat6t az altalanos igazgatd-helyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

0 Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolj

Feladatai:

0 Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

0 Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

0 Javaslatot tesz a szakmai kepzésre vonatkozé tanul6i keérelmekkel kapcsolatban (csoportval-
tas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

o0 Iranyitja a szakmai program elkészitését

o Felugyeli a gépészeti és villamos szakmai munkak6zdsségek munkajat

0 Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket

0 Kozremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozodan az intézményi munkaterv, a tantargyfel-
osztas és az orarend elkészitesében

0 Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos is-
kolakkal, a beiskolazasi munkaban egylittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdal-
kodo szervezetekkel

o Iranyitja, szervezi és felugyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait

o0 Irdnyitja a szakmai vizsgéakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

0 Kozremiikodik a szintvizsgdk megszervezésében és lebonyolitasdban

0 Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval €s a gyakorlati oktatasban kozremiikodo gazdalkodo
szervezetekkel

0 Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szaba-
lyairdl, dontéseirdl

o Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolddo tanuléviszonyhoz kapcsol6do tevékeny-
ségeket

0 Ellendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok, szer-
z0dések, megallapodasok stb.)

0 Megszervezi a tanulok egybefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékeny-

séget
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0 Megtervezi ¢és iranyitja a tanmiithely korszerlsitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket

0 Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a terliletéhez tartozo helyettesitéseket

0 Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

0 Egyiittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitdsaban

0 Ellendrzi a “Hézirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

0 Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminiszt-
rativ tevékenységét

0 Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

o0 Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adat-
szolgéltatasi feladatokat

o Figyelemmel Kkiséri a palyazati kiirasokat

0 Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet

0 Megteszi a szilkséges intézkedéseket a munkavedelmi szemlék altal feltart veszélyek megeld-
zésere

0 Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsoldédd adatszol-
galtatasrol

0 Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

0 Felelds az iskolai kartéritési igyek intézéséért

0 Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl

0 Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, €s részt vesz annak biztositasaban 0

Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit

0 Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseir6l az
igazgatét folyamatosan tajékoztatja

0 Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintii és helyi versenyeire torténd felkészii-
lest, szervezi a versenyeken vald tanuldi részvetelt

o Irényitja a szakteruletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

o Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez

0 Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzéseére, részt vesz a helyi tovabbképzé-

sek szervezésében és lebonyolitasaban.
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A dualis képzésért felelés referens: Munkaja soran folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskolavezetés

tobbi tagjaval, a tanmiihelyekben dolgozé kollégakkal, a kiilsd gyakorlati képzohelyekkel, a gazdasagi

kamaraval és az osztalyfonokok révén a tanulok és sziildk csoportjaval.

Hataskorébe tartoznak:

szakmai gyakorlati oktatés és a nyari egybefiiggé gyakorlat szervezése

a szakmai gyakorlati oktatast végz6 oktatok, szakoktatok

a kiils6 gyakorlati képzohelyekben folyo oktatdo-neveld munka iranyitasa, ellendrzése
az iskolai tanmtihelyben folyé munka

a tanmiithely dolgozoi

Jogkore:

Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, felligyelete

Az iskolai tanmiihelyben dolgoz6 munkatérsakkal kapcsolatos altalanos irdnyitoi, vezetdi jogkor-
rel rendelkezik

Koordinalja a kamaraval a szakképzési munkaszerz6dések megkdtését

Helyettesiti a szakmai igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata, hogy:

irdnyitsa a gyakorlohelyek szakmai és oktatd-nevelé munkajat

a szakmai munkakdzdsségekkel egyiittmiikddve iranyitsa a szakmai oktatassal kapcsolatos 6sszes
nevelési, oktatasi és egyéb teenddket

gondoskodjon a szakmai oktatas megfelel6 szinvonalardl

ugyeljen az elméleti és gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonyséagara

Ora- es foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrizze a gyakorlati oktatok teve-
kenységet, tanacsokkal tAmogassa 6ket és szakmai, pedagogiai tovabbkeépzésiket segitse
rendszeres kapcsolatot tartson fenn a gazdalkodo egységekkel, a BKIK és a PMKIK képviseldi-
vel, részt vegyen a gazdalkodo egységek és az iskola kozotti szerz6dések elokészitésében
megrendel6 osszeallitasaval gondoskodjon a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgéhoz sziik-
séges eszkozok, anyagok beszerzésérol

mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedeseket kezdeményezzen
évfolyamonkeént megtervezze az ipardgi zemlatogatasokat, illetve erre munkakdzosségi értekez-
leten javaslatot tegyen

megszervezze a nyari egybefiiggé szakmai gyakorlatokat

kdzvetitsen a tanulok és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzési munkaszerz6dések meg-
kotésében

részt vegyen a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasdban

a tanév végén készitse el6 a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodjon az igazgato altal
jévahagyott terv megvaldsitasarol

vizsgélja a gyakorlati oktatds eredményét, tanulok szakmai fejlédését

a gyakorlati oktatasi helyeken ellenérizze a tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit,
javaslatot tegyen a hianyossagok megsziintetésére
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— szervezze meg az agazati alapvizsgakat, gyakorlati vizsgak helyszinét, és a tanuldk evkozi és
tanév végi egybefiiggd és gyakorlati oktatasat

— a vezetOségi megbeszéléseken, oktatotestileti értekezleteken a szakmai programban foglaltak,
illetdleg az igazgatoi utasitas szerint beszdmoljon, félévként jelentést készitsen az iranyitasa ala
tartozo teriileteken folyo gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalardl, problémairdl, a tanulok
eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol

— avallalatokkal egyiittmiikodve megszervezze a tanuldk kiegészitd gyakorlati oktatasat

— lassa el a gyakorlohelyeket tantervekkel és oktatasi dokumentacidkkal

— kisérje figyelemmel a vallalatok képzéssel és a tanuldviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek
teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat

3.2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézmenyben valo benntartézkodéasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre elfogadott tantargyfelosztas és az
egyeb megbizasi feladatok szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas meg-
kezdésétdl, az adott napon esedékes utols6 foglakozés (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig
tartalmazza a vezeték beosztasat. A szakmai igazgatohelyettes miikodési idében ellatja az iskolai tanmii-
hely felelds vezetdi feladatat, tavollétében a dudlis képzésért felelds oktatd jogosult az 6 jogkorének gya-
korlaséra. Mindkett6jiik tavolléte esetén szakoktato latja el a felelds vezet6i feladatokat. Ezen felelGs
vezetOi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasara, és baleset esetén az
intézkedési jogkdrre terjednek ki.

A nyitvatartasi idOben, ameddig tanulo tartdzkodik az intézményben, felelds vezetdnek kell az épii-
letben tartozkodnia. Ezért az intézmény vezetdje, vagy az ligyeleti beosztas alapjan kijelolt vezetd koteles
7:00-21:25 kotott az intézményben tartozkodni. A felelds tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az in-
tézményvezet6 jeloli ki az Ugyeleti feladatokat ellato személyt.

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodasanak rendje
Igazgatd 7:30-16:20 pénteken: 7:30-13:30
Igazgatd-helyettes /altalanos/ 7:30-16:20 pénteken: 7:30-13:30
Igazgatd-helyettes /szakmai/ 7:30-16:20 pénteken: 7:30-13:30
dualis képzésért felelds referens 7:30-16:20 pénteken: 7:30-13:30

Ezen id6tartam magaban foglalja az ebédidot is.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Budapesti Gépészeti Centrum Foéigazgatoja ltal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
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— ajogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével, az intézmeny oktatoival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések ira-
tait;

— az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo ko-
telezettségvallalasokat;

— azintézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

— azintézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsol6do azon dontéseket, amelyek kiadmanyo-
zasi jogat a féigazgatd maga, vagy a szakképzesi centrum kdzponti szervezeti egysége, nem tartott
fenn;

— akozbenso intézkedéseket;

— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a koz-
ponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és irattara-
zasénak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimeno leveleket csak az igazgato irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos igazgatd helyettes, illetve
akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes.

3.4. A kepviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgat6 jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnyaban -amennyiben az lgy elintézése azonnali in-
tézkedest igényel -a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat
a helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:
— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuloi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzdések megkotésével, modo-
sitdsaval es felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben
— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben:
o telepilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birosag elott
az intézményfenntartd elott
intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo kapcso-
lattartas soran
o nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy az oktatotestilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal t6rténd kap-
csolattartas soran

o O O O
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o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatok-
kal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szerveze-
tekkel, az intézmény belso ¢és kiilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran

o az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus media részére a Budapesti Gépészeti
SzC féigazgatoja vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol
fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata sziikséges, azon a Budapesti Gépészeti SzC f6igazgatojanak és az igazgatonak
egyuttes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Budapesti Gépészeti SzC vezetdje, vagy az altala fel-
jogositott személy jogosult.

3.5. Azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
Az igazgato tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6jiik tartos tavol-
léte esetén a szakmai igazgatOhelyettes az iskola felel6s vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkakdzosség
vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatd
irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint kdzzéteszi az
iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

3.6. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- s hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.
az altalanos igazgato-helyettesre:
0 a nevelési Gigyekben az iskola képviseletét,
0 a kdzismereti oktato - oktatd munkat végzok ellendrzését,
0 a kozismereti munkakozosségek ellenérzését és iranyitasat,
0 a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat,
0 a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezését,

0 kiemelt figyelmet igényl6 tanulok tigyeinek koordinalés at,
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a szakmai igazgatd-helyettesre:
0 a nevelési tgyekben az iskola képviseletét,
0 a miiszaki jellegli munkakozdsségek iranyitasat és ellendrzését,
0 a muszaki oktatd - oktatd munka iranyitasat és ellenérzését,

0 felndttoktatas iranyitasat.

a dualis képzésért felelos referens:
0 az iskolan kivil tortén6 gyakorlati foglalkozasok szervezését, pedagogiai segitését, ellendr-
zeset,
0 a tanmiihely oktato- €s nem oktatd allomanyban 1évo dolgozok munkdjanak iranyitasat és

ellenOrzését.

a szakképzé intézmény alkalmazottjara:
0 a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések
és feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében.
Az igazgatd-helyettesek, és a dudlis képzési referens az atruhédzott hatdskorben végzett tevékeny-

ségekrol kotelesek az igazgatot rendszeresen tajekoztatni, és utasitasait végrehajtani.
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4. Az intézmény kozossegei

4.1. Az oktatok kozOsségei

4.1.1. Az oktatoi testllet
Az oktatoi testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd, és az oktatd, oktatd munkat
kozvetleniil segitdk koziil a fels6foku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. VEéleményezési
¢s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésre. Don-

tési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

0 az SZMSZ elfogadasa
0 a hazirend elfogadésa
0 szakmai program elfogadasa
0 az iskola éves munkatervének elfogadasa
0 az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
0 a tovabbképzési program elfogadasa
0 az oktatotestllet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa
0 a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizs-
gara bocsatéasa
0 a tanulok fegyelmi igyei
0 az intézményi programok szakmai véleményezése
0 az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal egybefiiggé szakmai véle-
mény tartalma
0 sajat feladatainak és jogainak atruhazésa
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miitkddési szabaly-
zatat és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznéla-

Sat.

Az oktatdtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok kézil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat ese-

tében.

A szakmai munkakozossegekre ruhazza at dontesi jogkorét:
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— aziskola munkajéat atfogo elemzések, ertékelések, beszamolok egyes munkakdzossége-
ket érintd részeinek elfogadasarol;

— aziskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogaddsarol;

— atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az
oktatdi testllet helyett az osztalyban tanitd oktatok kdozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalaszta-
Séara a tanév elso értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbol all6 bizottsag az elnokét sajat
tagjai kozil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a déntést
kovetd legkozelebbi oktatdi testileti értekezleten.

Az oktatotestllet dontéseit és hatarozatait altalaban -a jogszabalyokban meghatarozottak
Kivételével- nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén BGSZC
CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA szavazatszamlal6 bizottsagot
jelol ki az oktatotestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt oktatd vezeti. A jegyz6konyvet az igaz-

gatd, a jegyzOkonyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Az oktatoi testlilet értekezletei

Oktatdi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatonak, ha az oktatdi testilet egyharmada
kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, kozosség, iskolai diakonkormanyzat kezdemenyezi az ok-
tatoi testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testulet dont. Rendkivili
értekezlet hivhato 6ssze, ha az oktatdi testllet tagjainak egyharmada, az intézmény vezetéje a
vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell régziteni.

Az oktatdi testuleti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorldk
képvisel6jét meg kell hivni. Az oktatdi testlilet dontési jogkorébe tartozo ugyeiben az 6raadd
tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal, kivéve a tanulok, illetve a képzésben részt vevo
szemelyek fegyelmi igyeiben és a jogszabalyban meghatarozott mas igyekben (Szkt. 51 §).

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
— tanévnyito értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
— Oszi nevelési értekezlet, és tavaszi nevelési értekezlet,
— félévi oktatotestileti értekezlet,
— tanévzaro értekezlet.
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Az oktatoi testtlet dontései

Az oktatoi testllet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabélyokban meghatéarozottak ki-
vételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Az oktatdi testiilet mindésitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:
— éves munkaterv elfogadasakor,
— aszakmai programot érinté kérdésekben.
Az oktatoi testilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:
— oktatok képviseletében eljard szemely megvalasztasakor.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlald bizottsagot jeldl ki az oktatoi testllet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyz6konyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek, hatarozati formaban.

4.1.2. Szakmai munkakdzosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellato oktatok. A szakképzési szakmai munkak6zosségekben a kiilsé gyakorlo-
helyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek mitkodnek:
o Kozismereti munkakdzdsség
e Stratégiai munkakozdsség
*  Osztalyfonoki Szakmai munkak6zosség

»  Szakmai munkak6z6sség

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjdnak mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6z6sség
legalabb harom értekezletet tart. A munkakozossegi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az ertekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy a szakmai teriiletért felelés
igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditva-
nyozza.

A munkakoz0sséget a munkak6zdsség-vezet6 iranyitja, akit az igazgatd biz meg egy tanévre a
munkakdz0sségi tagok véleményének kikérésével.
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A munkako6zdsségek részletes feladatai:

— Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcso-
latos feladatokat.

— Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésé-
ben és ellendrzésében.

— Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok, szakoktatok killén megbizésaira.

— Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvona-
lat, mindségét.

— Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

— Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-veze-
t6k rendszeresen konzultalnak egymassal es az igazgatoval.

— A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikodtetésé-
vel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

— Kezdeményezik a helyi palyazatok es tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudéasanak fejlesztése celjabol, propagaljak a méas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

— Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

— Szervezik az oktatok tovabbképzését.

—  Osszedllitjak az osztalyozo, a killénbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, eze-
ket fejlesztik és értekelik.

— Téamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosseget.

— Az intézménybe keriild, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos
oktaté mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztala-
tairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

— Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

— Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakmai munkakozdssegek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen konzul-

taciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.
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A munkakozosség vezetok feladatai és jogai:
— irényitjdk a munkakozosség tevékenységét, feleldsek a szakmai munkaért, értekezleteket

hivnak 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szerveznek,

— elbiraljék, és jovahagyasra javasoljak a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez iga-
zodd tanmeneteit,

— ellenérzik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehala-
dast és annak eredményességet, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményeznek az
igazgato felé,

— 0Osszeallitjak a szakmai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves munka-
programjat,

— beszdmolnak az oktatoi testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

— javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazésara, Kitlintetésére,

— az oktatok tovabbképzésekben vald részvételre javaslatot tesznek.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje

A szakmai munkakozdsségek kozotti egylittmitkddés formai kiilondsen értekezletek, megbe-
szélések, forumok, bizottsagi tilések, intézményi gyiilések. A kapcsolattartas rendje rendszeres
¢s konkrét idépontjait a munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén
kell kifliggeszteni.
Képzési Tanacs tagjai:

- aszilok képviseldit (a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi),

116

- atanuldk képviseldit (a szakképzd intézmény didkonkorméanyzatanak tagjai), 1

{6

- az oktatdi testiilet képviseldit (az oktatoi testiilet tagjai), 1 f6.

- aszakképzd intézmény székhelye szerinti gazdalkodo szervezet altal delegalt 1

{6

A Kepzési Tanacsot a tagok altal maguk kozil valasztott elnok képviseli.

Feladatai:

- szotobbséggel dont: sajat miikodési rendjérdl, munkater-
vének elfogadasardl, valamint tisztségviseldinek megva-

lasztasarol

- véleményt nyilvanit:

- aszakképzo intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
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kérdésben de kilondsen: a szakképz6 intézmény szakmai prog-
ramjanak elfogadasa és modositasa elott,

- aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
elfogadasa és modositasa elott,

- aszakképzo intézmény hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt

- aszakképz6 intézmény munkatervének elfogadasa és modositasa

elott

- a szakképzo intézmény mindségiranyitasi rendszerének fenntartodi
jovahagydsa elott

- amennyiben a szakképz0 intézmény az elsé foglalkozast reggel
nyolc ora eldtt legfeljebb negyvendt perccel korabban szeretné meg-
kezdeni.

- aszakképz0 intézmény adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mo-

dositasanal

- atanuldbalesetekkel kapcsolatban

- aszakképzd intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztata-

saval, nevének megallapitasaval kapcsolatosan
- figyelemmel Kiséri: a tanul6i jogok érvényesilését, az ok-
tato és oktatd munka eredményességét.

- tajékoztatast kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétol

az intézményt érintd valamennyi kérdésben

4.2. A tanuldk kozdsségei

a)

Osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanuldcsoportot alkotd didkok egy osztalyko-
z0sséget alkotnak.

Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykdzosség
élén oktatod vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az igazgatohelyettesek vélemenyének figyelembevételével az
igazgato bizza meg. Az osztalyfoénok feladata az osztalykozosségben tapasztalt prob-
lemak megoldasa és az osztalyban tanito oktatok osztalyertekezletének 6sszehivéasa.

Bontott tanuldcsoportban vehetnek részt az osztaly didkjai azokon a tanitasi 6rakon,
melyek eredményesebbek kisebb tanuldlétszam esetén.

Az osztalykozdsség érdekeik képviseletére tisztségviselOket valaszthat.
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b)  Diakkdzosségek

— Az intézmény tanul6i k6zos tevékenyseguk megszervezésere — melyek lehetnek k-
16n6sen: szakkorok, érdeklddési kor szerinti csoport, Onképzokdr, miivészeti csoport
—hézirendben meghatarozottak szerint diakkéroket hozhatnak Iétre, melyeknek meg-
hirdetését, szervezését, mikodtetését a didkok végzik.

— A tanuldkozosségek dontési jogkort gyakorolnak — az oktatoi testiilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezéseben, valamint
tisztségviseldoik megvalasztasaban, €s jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkor-
manyzatban.

— Az intézmény a szakmai program céljainak megfelel6 tevékenységeket tamogatja.
4.2.1. A diakdnkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek, és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakon-
korményzatot hoz létre. A diakonkormanyzat vezet6 szerve a Diakkozgytilés, amelyen a
tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kiildottei és a diak-
korok kuldottei képviselik. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valameny-
nyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykor( sze-
mély seqiti, aki — a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakdnkormanyzat
képviseletében is. A felkért oktatdt az éves kozgytilésen kell — hozzajaruldséval — megva-
lasztani.

A didkdnkormanyzat jarhat el a nevelési-oktatasi intézmény egészét érint6 ligyekben.

A didkdnkormanyzat — az oktatotestllet véleményeének kikérésével — dont:
— sajat mikodésérdl,
— adidkonkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
— hatéskorei gyakorlasarol,
— egy tanitéas nélkili munkanap programjarol,
— az iskolai didk-6nkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasarél és miikod-
tetésérol,
— atdjékoztatasi rendszer (iskolatijsag, iskolaradio stb.) szerkesztdsége tanuldi veze-
tdjének megbizasarol.
A didkonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fo-
gadjael, és az oktatoi testiilet hagyja jova. A szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezo szabalyzataival. A szervezeti és
miikodési szabalyzat jovahagyasarol az oktatdi testiiletnek beterjesztést koveté harminc na-
pon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és mitkodési szabalyzatot, illetve modositasat jo-
vahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testulet harminc napon beltl nem nyilatkozik.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeny
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét az oktatdi testiileti értekezleten a diakénkormanyzat se-
git6 oktatd képviseli, de az oktatoi testiileti értekezletre a valasztott diakképviseld is meg-
hivhato.
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A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, helyi-
ségeit, berendezeéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendeltetésszert mitk-
dését.
Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd kér-
désekben:

— jogszabalyban meghatéarozott ligyekben az iskolai szervezeti €s miikodési szabalyzat

elfogadasakor és mddositasakor,

— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésakor,

— az ifjuséagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

— az iskolai hazirend elfogadasakor és modositasakor.

A didkénkormanyzat jogai

— Az iskolai diakdnkorményzat véleményét ki kell kérni:
» atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
« atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
 aziskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,
+ atanorén kivili tevékenység formainak meghatérozasahoz,
» akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
* atanulot érintd fegyelmi eljaras soran.

— Adidkénkormanyzat jogainak megsértése esetén, tizenét napon belil a fenntartéhoz tor-
veényességi kérelmet nydjthat be.

— A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a didkonkormédnyzat mindsiil a tanulo
nagyobb k6zosségének.

— Az iskola, tanuldinak tajékoztato €s tajekozodo foruma a diakkozgytilés, amelyet éven-
ként egy alkalommal dssze kell hivni. Az évi rendes diakkozgytilés 6sszehivasanak ideje
minden év aprilis honapja. Ezen a didkkozgytilésen a tanulok didkképviseldt valasztanak.
A diakkozgyiilés a rendes kozgytilésen tul tervezett, illetve rendkiviili esetben 1s dssze-
hivhato.

— Az évi rendes diakkozgyiilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezde-
ményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgytlés
Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje vagy az intézmény vezetdje kezde-
ményezheti.

— A diakkozgytlés — az iskolai, diakdnkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként
1s megszervezhetd.

— Az évi rendes didkkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszamol
az el6z6 diakkozgylilés ota eltelt iddszak munkajarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jo-
gok, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényestilésérol.

— A diakkozgytlilésen a tanulok az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkdnkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

— A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyil-
vanossagra kell hozni.
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— Azokban az ugyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kote-
lezo, illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az elGterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a hatarid6 el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a
didkdnkormanyzat részeére.

— A DOK jogosult mas didkénkormanyzatokkal szovetséget kitni, de a szovetség az isko-
laban a diakdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetéje a felelds.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mitkddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 6sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
kat tart a szakmai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6i tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz0, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabb-
képzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési €s javaslattevd joggal ren-
delkez0 sziil61 szervezet miikodik.

Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szint
sziild1 szervezettel pedig az igazgato.

Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziil6k korébdl két fot valasztanak, akik segitségével juttat-
hatjak el az iskola vezetdségéhez kérdéseiket, vélemenyeiket, javaslataikat.

A Sziil6i Testiiletet a tanulok sziileinek tobb mint, 50 %-a valasztotta meg, igy ez a sziildi szer-
vezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd

ugyekben.

A sziil6i szervezet feladatai, jogai:

— Az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményesseget. Megallapitasairol tajékoztatja
az oktatdi testuletet és a fenntartdt. A tanuldkat érinté barmely kérdésben tajékozta-
tast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek tar-
gyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezle-
tein.
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— Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfo-
nok kozvetlen kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véle-
ményét, javaslatait a sziilo1 szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

— A Sziil6i Testiiletet az igazgat6 a munkatervben rogzitett idépontokban, tanévenként
legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és fel-
adatair6l, valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét és javaslatait.

— A Sziil6i Testiilet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatdval, és tanévenként
egyszer beszamol az oktatoi testiiletnek a sziil6i k6zosség tevékenységérol.

— A sziil61 részére meghatarozott jogositvanyok gyakorlasara csak €s kizarélagosan az
iskolaban mik6do sziildi szervezet az illetékes.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szinti dontéshozo szerve a sziil6i munkakozosség.

A vezetdk és a sziil6i munkakdzosség kozotti kapcsolattartas rendje
Az ezzel a feladattal megbizott vezeto €s az iskola sziildi munkakozdsségének képvise-
16je sziikség szerint, de legalabb félévenként Ul dssze.

A sziil61 munkakozosség dont sajat miikodésérol, tovabba képviseldi utjan részt vesz az
iskola feladatainak ellatasaban. A sziil6i munkako6zosség képvisel6jét meg kell hivni az oktato-
testuleti értekezletre, a véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai

o osztalyszintli szlil6i értekezlet,
0 egyéni fogaddorak,

0 iskolai rendezvények,

o ellendrzd konyv,

0 telefon

5. A miikodés rendje

5.1. A szakképz6 intézmenyben valo benntartdzkodasanak rendje

Az iskola épiilete, valamint a Tanmiihelye szorgalmi idében 6:00 -20:30-ig tart nyitva.
Eltérd nyitvatartasi rendre az igazgatd ad engedélyt. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlnetek alatt nyitva tartas csak az intézmeny vezetdje altal engedélyezett programok iddtarta-
mara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett iigyeleti rend hata-
rozza meg. Az intézmenyt egyébkent zarva kell tartani.

A tanulok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A szakképzesi torveny és az iskola hazirendje tartalmazzak a tanulok jogait és kotelesse-
geit, valamint a tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat.
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A tanul¢ tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke, szakoktatdja, az iskolaorvos, vagy az
igazgato altal erre felhatalmazott személy engedélyével hagyhatja el az iskola teriletét.

A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezo, erre elsdsorban minden tanul6 sajat
maga, masodsorban az oktatok és a beosztott tanulok tgyelnek.

A hézirendet az intézmény vezetdjének elbterjesztésére az oktatotestiilet fogadja el a tor-
vényben meghatarozottak egyetértésevel.

A tanar ¢és szakoktatd az oOrdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
miuhelytermet olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezddd-
hessen a kdvetkezo tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az altalanos igazgato-helyet-
tes altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. Az oktatok reggeli tigyelete 7
6ra 00 perckor kezd6dik. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését
és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok szlineteiben a felligyeletet a foglalkozést tarté szakoktatd
latja el.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén igazga-
tohelyettes I. hatarozza meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje -6nall6 szabalyozas-
ként - hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt
az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az O6rakozi sziinetek

Az 6rakozi sziinetek id6tartama az elsé 4 Ora utan 10 perc, az 5. 6ra utén, 20 perc, a 6. és az azt
kovetd orak utdn 5 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szell6ztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési
id6n kiviil a tanulok lehet6ség szerint az aulaban toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi epségére.

Fellgyelet

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend szerinti
kételezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a fog-
lalkozést tarto oktatd feliigyel. Az drakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt
és utan a tanuldk feligyeletét a hetesek latjak el.

Az intézmény évente (gyeleti rendet hatdroz meg az érarend fliggvenyében. Az lgyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott és az altalanos-igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre be-
osztott vagy az Ugyeletes helyettesitésére kijelolt oktatd felelés az tigyeleti teriilet rendjének
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megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az lgyeletes oktato feladatait az tgyeleti rend tartal-
mazza.

Az alkalmazottak szakképzési intezményben val6é benntartézkodasanak rendje
Az oktaték munkarendje

A oktatok jogait és kotelességeit, valamint a munkarendjére vonatkozé szabalyozasokat

a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény 62. §-a rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményekben oktatd a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolc-
van szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) az igazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékdban
a foglalkozasok és

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal §sszefliggésben elren-
delhetd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktaté munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg.

A fentiek alapjan :
kotott munkaidd 32 ora/hét
kotelezd alaporaszam 22 ora/hét (oktatd)
21 6ra/hét (osztalyfonok)
Végz0s osztalyokban tanitok heti 6raszdma az éves oraelszdmolas kovetkeztében ardnyo-
san novekszik. Az igazgato a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal

tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltdtt munkakorbe tartozo feladatot és a

tartosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiillon megallapodassal lathatja el.

A 32 6ra kotott munkaidd vezetése kotelezOen, naponta a KRETA rendszerben torténik,
a vezetdség rendszeres ellendrzése mellett, mely havi szinten keriil nyomtatasra (a honap utolsé
munkanapjan).

A 40 6rabol fennmaradd 8 ora nyilvantartasat mindenki 6nalléan végzi a megfelelé do-
kumentumok alapjan. Ezeket a dokumentumokat a hdnap utolsé munkanapjan a gazdasagi iro-

daban, ellenorzésre le kell adni.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjak meg az igazgat6 jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

Az oktato koteles 15 perccel tanitéasi, foglalkozasi és 10 perccel iigyeleti beosztasa eldtt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
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megjelenni.

Az oktato koteles jelenteni a munkabol val6 rendkivili tAvolmaradasat és annak okat le-
hetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig az intézmény vezetdjé-
nek, hogy a kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet sze-
rinti elérehaladast biztosithassa.

Az oktat6 az igazgatotol engedélyt kérhet - irasban - a tanmenett6l eltéré tartalmu tanora
(foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélése a vezetd irasos engedélye
esetén lehetséges.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

Az oktato szamaéra - a neveléssel- oktatassal lekotott munkaiddn feliili - az oktato - oktatd
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizést vagy kijel6lést az
igazgaté adja a vezet6 - helyettesek és a szakmai munkakzdsség - vezetok javaslatainak meg-
hallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az oktatok
egyenletes terhelése.

Az oktat6 intézményben valo tartozkodasanak rogzitésére egyrészt a beléptetd kartya, masrészt
a KRETA feliilet hasznalata szolgal. Mindkettd hasznélata kotelezd, a havi teljesitmény elsza-
molasanak alapjat képezik.

Ezt kiegésziti a heti nyolc d6ra elszamolasara szolgalé munkaidényilvantartas, melyet az oktatd
tolt ki, €s havonta ad le a gazdasagi irodaban. Ennek leadasa is kotelezo.

Az oktat6-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkal-
mazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan - az igazgat6 allapitja meg: 7:30 -16:20-ig, pénteken 7:30 - 13:30-ig, ill. 7. éra esetén
14:20-ig.

A nem oktaté munkakdérben foglalkoztatottak napi munkaideje:

o az irodai dolgozdk 7:30 -16:20-ig, pénteken 7:30 - 13:30-ig,
o a karbantartok 7:00 - 16:00 6raig, pénteken 7:00 - 13:30 06réig, o a fentiektdl el-

térd esetekben a munkakori leirasban foglaltak szerint. Ezen idétartam magéaban fog-
lalja az ebédidét is. (30 perc)

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekeben az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos jog-
szabalyok betartasaval — az igazgato allapitja meg.
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Minden alkalmazottnak és tanuldnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- €s
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatérsa
tartja.

Az igazgato és a helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelem-
bevételével — a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

5.2. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem all-
nak jogviszonyban a szakképzési intézménnyel

Az iskola miikddéséhez tobb kiilsé szervezetnek és maganszemélynek az intézmény te-

riletén végzett munkéaja sziikséges.

Az iskolaval szerz6déses jogviszonyban allé személyek a munkavégzésuk, lgyeik inté-
zésének idejére a megallapodasban foglaltaknak megfelelden az intézményben tartézkodhatnak

(pl. a takaritok, a biifében dolgozok €s munkahelyi vezetdik).

A beszallitok megrendeld, vagy beszallitoi szerzddés alapjan a szallitdlevel portai bemu-
tatasat kovetden léptethetdk az intézmény teriiletére. Itt csak a sziikséges 1d6t tolthetik, s kilé-

pésnél ellendrizendd a szallitojarmi utas - €s raktere.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portds fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket.

rrrrrr

tartja az érkezOket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bér-
161 a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi szl-
netekben (a kijeldlt igyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedé-
lyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény terlletén, és a regisztracié ekkor is sziikséges.
Regisztracid nélkil 1éphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogadoorak, sziilbi értekezletek, sziil6i
részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tart6zkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, sze-
mélynél tartdzkodhatnak.

o A tanitasi orak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével ke-
rilhet sor, az 6rék l1ényeges megzavarasa nélkul.

o A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatdbmunka rendjét.

o Az iskola irant érdekl6ddk, a régebbi vagy leendd tanuloink és sziileik ligyintézése
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tgyfélfogadasi idoben, illetve munkaidében torténhet.

o Rendezveny kilon engedely alapjan tarthatd az iskola oktatéinak jelenlétében. A

rendezvényeket és az azon résztvevok korét a porta konyvbe kell beirni.

Porta szolgalat munkarendje, feladatai
A portaszolgélatot az arra kijelolt helyen, kdzvetleniil a fobejarat mellett kell kialakitani.
A portaszolgélatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az intéz-
mény tanuldinak €és dolgozodinak személyi és targyi biztonsagat, a fobejdrat ellendrzését, az
¢épiilet és a benne 1évo eszkozok, gépek, €s a butorzat megdvasat, valamint az intézménybe

érkez6 vendégek fogadasat.

A portés koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség nyitott ablakanak kdzelében tar-
tozkodni, amennyiben el kell hagynia a helyiséget, akkor 7 és 8 6ra kdzott, valamint 14 6ra utan
intezményi dolgozonak kell helyettesitenie.

A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.
A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A portaszolgalat feladata:

o0 az érkezd személyek udvarias fogadasa,

0 az intézménybe belépd szemeélyek nevének, érkezés/tavozas idOpontjanak, valamint az
érkezés okanak feltlintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,

o a keresett intézményi dolgozo telefonon torténd értesitése,

o annak felligyelete, hogy a tanuldk 7 6ra és 14 Gra kozott az intézményt irasos engedély
nélkil ne hagyhassak el,

0 a tanuldt vard személy beengedese az aulaba, es felkérése, hogy ott varakozzon,

o a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok gondnoksagra torténd kisérése,

0 postai kildemény, csomag érkezése, valamint pénzigyi kotelezettség esetén a postas
pénzlgyi ligyintéz6hoz torténd kisérése,
0 az ¢éplilet zarasa elott az intézmény végigjarasa ellendrzés céljabol,

o a talalt targyak megorzése, €s jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.
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A portaszolgalat kiilonosen fontos felelosségteljes feladata az intézmény kulcsainak ke-

zelése az alabbiak szerint:

o reggel, érkezés utan kinyitja az intézményvezetd altal kijeldlt helyiségeket, termeket,

0 napkozben kimutatast vezet az altala kiadott kulcsokrol, és az erre rendszeresitett fu-
zetben nyilvantartast vezet réla,

0 intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,

0 este zarja a termeket, majd az épuletet.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

6.1. A tanoran kivuli foglalkozasok

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szukségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok, az oktatdtestiilet, a sziildi
munkak0z0sség, tovabba mas iskolan kivili szervezetek is kezdeményezhetik. A foglakozaso-
kat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A tanulok részvétele a tanoran
kiviili foglalkozasokon dnkéntes, de elfogadott jelentkezés esetén a részvétel kotelezd. A fog-
lalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyutt a

mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kivili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.

Az egyeéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetség-
gondozas a gyengebb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajati-
tasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhaszna-
laséardl az igazgat6 dont a munkakdzosség-vezetok és az igazgato-helyettesek javaslata alapjan.

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testne-
velésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehetdséget
biztositsanak a tanulok szdmadra a kiilonbozo sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkeé-
szlilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési
orabol két dra kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglako-
zasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

Az iskolai sportkor:
o a diaksportkdr a tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a

mozgas, a sport megszerettetesere alakult meg,
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o adidksportkor lehetdséget ad az iskola hagyomanyainak megfeleld sportagakban

o foglalkozasokon és versenyeken valé részvételre,

o a megfeleld végzettséggel rendelkezd, sportkort irdnyitd oktatd a sportkori tagsag va-
lasztasa alapjan tevekenykedik, sportkori naplot vezet,

o az érintett munkakdzosség-vezetd fél évente koteles beszamolni az iskola vezet6ségé-

nek a didksportkor altal elért eredményekrdl, az elvégzett munkarol.

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékeny-
ségiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Didakkornek tekinthetd a szakkor, érdek-
16dési kor, dnképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. Ko-
z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis 1étszdma 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodé diakkorok fajtait a hazirend tartal-
mazza. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek,
szakeértdk segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az is-
kolai didkkoroket az altalanos - igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Id6szakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Fakultaciok, felzarkdztato és a tehetséggondozé foglalkozasok

A fakultécios foglalkozasok:

0 a vezetOket az iskola igazgatodja bizza meg,
0 a foglalkozasok a tanulok tanulmanyi eldmenetelét szolgaljak,
o0 a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

0 a foglalkozasokrol naplat kell vezetni.

A foglalkozas ) B
megnevezése A foglalkozés célja | Szervezeti formaja IdSkerete
Erettségire Rendszerezo tanulas az i 94
eldkészité fakultacio érettségire Csoportos heti 2 ora

Tanulmanyi kiranduléds, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett kil-
foldi utazasok.
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Tanulmanyi kirdndulasok

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfondki, illetve szakmai tanmeneté-
ben kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiloi kozosségével kell egyeztetni a szerve-
zest és a pontos célkitiizéseket. A kirandulasok az iskola évesmunkatervében foglaltak alapjan

vagy tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben
terhelje. A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziil6t irasban kell tajékoztatni, akik irasban nyi-
latkoznak a kirandulas koltsegének vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kisérd oktatot vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldnként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol, tovabba a balesetvé-
delmi oktatasrol is. Az osztalykirandulds tanuloi névsort €s sziil6k elérhetdségét is tartalmazod
tervezetét irasban kell leadni az altalanos igazgato-helyettesnek.

Amennyiben a kirdndulas iskolai munkanapra esik, az azon részt nem vevd tanulok szamara
foglalkozasokrol, feliigyeletrdl, az 6rarend szerinti napi tanitasi idében gondoskodni kell.

A kulféldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok
A kulfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell, azzal az elté-
réssel, hogy:

— tanitési 1d0 alatt, szorgalmi id6ben a hdrom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s cso-
portos kulféldi utazashoz, — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény — az intézményvezet6 engedélye sziikséges,

— kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasert
felelds csoport vezetdje az utazas elbtt legalabb egy honappal az intézményvezetonek
irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tar-
tozkodas iddpontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, kisérd
tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.

7. Felnottek szakmai képzésének formai

A felnéttek szakmai oktatasa, annak a tanévnek az utolsé napjaig, amelyikben a tanulé a hu-
szon6todik életévét betolti tanuldi jogviszonyban folyhat nappali munkarend esetén. 25 éves
kor felett és/vagy esti munkarend az oktatasban részt vevdvel felndttképzési jogviszonyt kell
Iétesiteni.
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8. Az intézmény kapcsolatai

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja s modja

Kozoktatasi intézményiink az intézmény mitkodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi
és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola - és palyavalasztasa érdekében rendszeres kap-
csolatot tart fenn mas intézményekkel az intézményvezetd, vagy megbizottak utjan.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
o0 a fenntartdval (Budapesti Szakkepzési Centrum)
0 Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval
0 Pest Megyei és Erd Megyei Jogu Varosi Kereskedelmi és Iparkamara
0 a régio altalanos és kozépiskolaival
0 a gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetekkel
0 a régionak a gyakorlati képzés eredményeben érdekelt, az iskola képzési profilja-
nak megfelelé gazdalkodé szervezetekkel,
0 Budapesti Kormanyhivatallal
0 Pest megyei Kormanyhivatallal
0 XVI. keriileti Onkormanyzattal
0 XVI. keriileti Renddrkapitanysag
0 Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal
0 Nevelési Tanacsadokkal
0 Csaladsegitd Kozpontokkal
0 Gyermekjoéléti Kozpontokkal
o Atmeneti Otthonnal
0 a XVI. kertleti Szocialis Gondozdval

0 a tlizoltosaggal.

8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a ko-
vetkez0 teriiletekre terjed ki:

— az intézmény szakmai muikodtetése,
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— az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

— az intézmeény nevének megallapitasara,

— afenntarté altal a szakképz6 intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzeési prog-
ramjanak jovahagyasara,

— az intézmeényben foly6 gyermek- és ifjusagvedelmi tevékenységre, beleértve a tanulo-
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

— az intézmeényben foly6 szakmai munka értékelésére,

— apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.

A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas formai:

— szObeli tajékoztatas,

— iré&sbeli beszdmolo,

— dokumentum &tadéas jévahagyas céljabol,

— egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

— afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

— specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szak-

mai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel val6 kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
o Sszakmai,
o kulturdlis,
o sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
o egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatés szinvonalarol, valamint
az elvarasokrol,
o rendezveények,
o versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggé szervekkel valo kapcsolattartas
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Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozé jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala kijel6lt személy latja el.
Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kultu-
ralis és sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli progra-
mokban jelenik meg.

8.3. Kapcsolattartas a kamarakkal és a gyakorlati oktatasban résztvevo

gazdalkodo szervezetekkel

Az intézmény a gyakorlati képzést folytatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek
soran az intézmény vezetdje, vagy helyettese, dudlis képzési referens, illetve altala megbizott
személy, a gyakorlati képzés helyszinén megjelenhet. Ott a képzés folytatdsat ellendrizheti,
targyszerlien, vagyis a tekintetben, hogy a képzés folyamatban van-e, illetve a helyszint illeten,
hogy az a képzésnek megfelelo-e a szakma elsajatitasanak feltételei fennallnak-e, a tanulok
biztonsagos gyakorlati képzésének koriilményei fennallnak -e.

Az eljar6 megbizott tevékenységét a gyakorlati képzést folytatd helyszinen 1évé képvi-
seldje segiteni tartozik.

A felek kozott amennyiben sziikséges a felmeriild kérdéseket rovid idon beliil a megfe-

lelo vezetoi szint bevonasaval tisztazzak.

Az intézmény tobb kamaraval tart kapcsolatot, a Budapesti és Pest Megyei Kamara mel-
lett a tanulg, illetve a dudlis cég telephelye, lakcime alapjan meghatarozott kamarakkal.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai

szakszolgalattal.

A pedagodgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikddik egyiitt:
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- agydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- afejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanicsadas,

- alogopediai ellatés,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gyogytestneveleés,
- az iskolapszichologiai ellatas,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé jogsza-

balyok tartalmazzak.

A pedagdgia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az oktatasért fele-

16s miniszter altal kijeldlt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- apedagdgiai értékelés,
- aszaktanacsadas, tantargygondozas,
- apedagdgiai tajékoztatas,
- atanlgy-igazgatasi szolgéltatas,
- aoktatok képzésének, tovabbképzésének és tnképzésenek segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanulotajékoztato, - tanacsadd szolgalat.

8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoleéti szolgélattal

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziin-
tetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézmeényekkel és
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- hatosagokkal.
- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusdgvédelmi, csalddjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megszuntetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatastligyi kozvetitoi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgélattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
- aszervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztisa
miatt,
- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihe-
lyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd fel-

kérése, és irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egész-
séglgyi szolgaltatoval

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egeszseguigyi feligyeletét az iskolaiegész-
ségugyi feladatokat ellaté egészségugyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségugyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzédés alapjan biztositja az intézmenynek.
A szolgaltatas dijat az intézmeny koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
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9. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai tinnepélyek ¢s megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben szolgaljak a
nevelési célokat, segitik az iskola hirnevének oregbitését.

Az els6 tanitasi napon tanévnyito, az utolsé tanitasi napon pedig tanévzaro unnepélyt
tart az iskola. Az iskolai rendezvényeken valé megjelenéskor elvaras az alkalomhoz il16 61t6-

zet.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos fel-
adatokat és felel6soket az oktatotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a fel-
adata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban az oktatotestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése

révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturélis versenyek,

e egyeb sport versenyek,

e egyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje:

Az Unnepély, megemlékezés

Az Unnepély, megemlékezés neve (irdnyads) idGpontja

Megemlékezeés az aradi vertanukrol (11. évf.) oktober 5.
Megemlékezes oktober 23-rol (12.évf.) oktdber 19.
Megemlékezés a kommunista diktatdra aldozatairol februar 18-22.
Iskolai Uinnepély, marcius 15-i megemlékezeés (10. évf.) marcius 14.
Megemlékezés a Holocaust aldozatair6l osztalyfonoki oran aprilis 11-12.
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A Fold napja aprilis 22.
Ballagas majus 3
A Nemzeti Osszetartozas Napja megiinneplése junius 3.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények:

A rendezvény (hozzéavetdle-
A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény neve ges) idépontja

Csonka Janos Emlékmuzeum és sirhely
meglatogatasa, koszorizas Iskola tanul6i januar 22 / oktober 27

24 0ras foci bajnoksag (14 éve folyamatos) Iskola tanuloi, tana- A hé
J g Yy rai, meghivottak februar honapban

Iskola tanulo, szulei

Szalagavatd december
Golyavetélked6 Iskola tanuloi augusztus
Farsangi vetélkedd Iskola tanul6i februéar
Didkdnkormanyzat kérése alapjan 1 Iskola tanuloi
napos osztalykirandulas és oktatoi marcius

10.Az intézményi védé, 6vo eldirasok

10.1. Védo, ovo eldirasok, valamint a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok, amelyeket a tanuldknak az intézményben
valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset -, munkavé-
delmi tajékoztatodt tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - fel-
hivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére, illetve az iskola kozvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjére, annak veszélyeire. A tajékoztatd megtartasat dokumentalni kell, melyet a
diadkok alairasukkal igazolnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
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osztalynapléban dokumentalni kell.
Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, esz-
kdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-0vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.:

nyaklanc, 6ra, gylrli, mobiltelefon stb.

A gyakorlati oktatasra hasznalt kabinetekben tanuldk részére a szakmai specifikaciot fi-
gyelembe véve kell a munkavédelmi oktatast megtartani és dokumentalni.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékeny-
séget (pl. osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek az iskola tanuldi és oktatoi szamara azonnali bejelentési kotelezettség-
gel birnak az intézmény igazgatdja, valamint a tiiz - és munkavédelmi felelds személy felé, aki
a szllkséges intézkedés megkezdésérdl gondoskodik. Az az oktatd, aki nem jelenti az 6rajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az oktatok feladata, hogy javaslatot tegyenek az iskola éplletének és az osztalytermei-
nek és kozdssegi helyisegeinek még biztonsagosabba tételére.

Az oktat6 az intézményben a szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirasok figyelem-
bevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai eszko-
zOket.

A szakképzésben résztvevo oktatoknak fokozottan tigyelnitik kell a szakképzés sorén je-
lentkezd veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a figyelemfel-
keltd, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét.

A tanuldkkal minden 0j eszk6z hasznalata esetén ismertetni kell kilon is a lehetséges
veszélyeket.

Az iskola nem oktato6 alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateruletiikdn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tgyelve a tanuldk biztonsa-
gara, testi épsegére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.
Az intézmény munkavallaléi szamara a minden tanév elsé értekezletének napjan tiiz-,

baleset -, munkavédelmi tajékoztatot tart a munkavédelmi feliigyeld. A tajékoztatd tényét do-
kumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.
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Baleset esetén az eljarasrend a kovetkezo:

— a balesetben megsériilt személyt els6segélynytjtasban kell részesiteni, felmérni a sérii-
1és stlyossagat, biztositani a helyszint €s gondoskodni a tovabbi szakszert ellatasarol,

— azonnal értesiti szukséges az ligyeletes vezet6t, balesetei jegyzOkonyv felvétele

— avédo - 6vo rendszabalyokban kiilon nem részletezett, de balesetveszélyesnek mindsiild
cselekmény esetén intézkedni kell arrdl, hogy a tanulok megfeleld magatartast tanusit-
sanak.

10.2. A rendszeres egészségugyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl, a 229/2012.
(VIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol, a 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intezmények mitkodésérdl és a koznevelési in-
tézmeények nevhasznalatarol, tovabba a 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola - egészségiigyi
ellatasrol alapjan végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészséglgyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskoldban orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok a kilon jogszabalyokban régzi-
tett, megeldz0 orvosi intézkedéseken, szlirdvizsgalatokon kiviil is. Az iskolaorvossal a rendsze-
res kapcsolattartas az igazgato feladata.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdek-

¢ben felvilagositod eldadasokat tarthat.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idopontjat tigy kell osztdlyonként megszer-
vezni, hogy a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az iskolaorvos rendelési ideje szerda napokon 9:00 6ratél 13:00 6raig.

A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulOk
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgélat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval, valamint az
igazgatohelyettesekkel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségoktatd munkat, osztalyfénoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermek-
jOléti Szolgalat, stb.).
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Iskolaorvosi szolgaltatas
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Védénbi munkaideje hétf6tol péntekig 8:00 oratol 15:00 oraig, fogaddoraja 13:00- 14:00 6réig

Az egészségugyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgéltatas

Az ellatast nyljtdé pontos megnevezése

Iskolaorvos

Az ellatast nyljto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Részmunkaidd

Az ellatast nyGjto altal az intézményben tol-
tendo 1do

Egy héten egyszer reggel 9-13.-ig

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cimmel)

1165 Budapest, Arany Janos 55.

Az ellatds nyUjtésa sordn annak a hdziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgaltatas nyujtas

Védonéi szolgaltatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyljtdé pontos megnevezése

Védénd

Az ellatast ny(jto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Részmunkaido

Az ellatast nyG;jto altal az intézményben tol-
tend6 id6

Heti 2 alkalommal csutortok, péntek

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

1165 Budapest, Arany Janos 55.

Az ellatas nyljtasa soran annak a védénének
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel

egyiittmiikddve torténik a szolgaltatis nyljtas

Védoénéi Szolgalat
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Iskolafogaszati ellatas

Az egészséguigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast ny(jté pontos megnevezése

fogészati ellendrzés

Az ellatast nyljto foglalkoztatasanak jellege megbizas
(teljes, részmunkaido stb.)
Az ellatést nyujto altal az intézményben tol- 8 dra/év

tendd 1d6

Az ellatéas nyudjtasanak helye (pontos cime)

1165Budapest, Arany Janos 55.

Gyermek - és ifjusagvédelem

Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Az intézmény

oktatoi figyelemmel kisérik a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésé-

vel kapcsolatos teenddket. Az osztalyfonokok

kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szol-

galat szakembereivel, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas sze-

mélyekkel, intézményekkel és hatdsadgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezde-

ményezik, hogy az iskola igazgatoja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvé-

delmi tdmogatas megallapitésa érdekében. Részt vesznek, és képviselik a tanulokat a fegyelmi

eljarasok soran.

Biinmegelozési tanacsado feladatkore

o Ismernie kell a korosztalyt veszélyeztetd tényezoket

o Ismernie kell az illetékességi teriilet biiniigyi helyzetét

o Ismernie kell a fiatalok altal kedvelt szorakozo és csoportképz6 helyeket

o Gondoskodnia kell a blinmegel6zési informaciok eljuttatasardl (didkok, oktatok,

sziil6k) o Szukseg esetén dsszehangolt prevencids intézkedéseket kell terveznie

o Az iskola szerepldit meg kell nyerni a binmegeldzési torekvéseknek (oktatok, al-

kalmazottak, pszicholdgus, orvos,

sziilék)

pedagdgiai asszisztens, gondnok, diakok (DOK)

o A kiils6 partnereket meg kell ismerni és meg kell nyerni az iskola érdekeinek (If-

jusagi szervezetek, Onkormanyzati szervek (KEF, kozbiztonséagi bizottsag))

o Az iskola pedagbgiai programjahoz illeszkedé munkaterv szerint dolgozik

A tanacsadé hosszu tavu feladatai

o Tartds, tartalmas egylittmiikodés fenntartdsa a rendérkapitanysag és az iskola veze-

tése kozott
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o A didkok jogkovetd magatartdsanak és onvédelmi attitlidjeinek megalapozdsa o A

blinmegel6zési tanacsadoi szolgaltatas tarsadalmi elismertségének megszerzése

10.3. Rendkivili esemény esetén sziikséges teendok
A rendkiviuli események esetén az intézmény a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdésében foglaltak szerint jar el. A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola
vezetdje, illetve az altala megbizott személy esetenként, az iskolai takaritd személyzet a min-
dennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato -e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendelle-
nességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek az igazgatonak, majd a miiszaki vezetének
vagy a szakmai igazgatdhelyettesnek személyesen vagy telefonon jelenteni.

Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

o az érintett hatdsagokat,
o a fenntartot,
o asziiloket;
megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, biztonsagat
szolgéljak.

Rendkivili eseménynek szamit kiléndsen:

o atliz,
o azarviz,
o afoldrengés,
o bombariado, egyéb veszelyes helyzet, illetve az oktatdé munkat mas modon akada-
lyozo, nehezitd koriilmény:
o €eQgész napos gazszinet,
o az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
o jarvany, melynek soran az ellatottak 90 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény ki-

iritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyeb intezkedést kdvetel6 rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd az

oktatdk bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A rendkivili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

o amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szi-
10k mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

o akovetkez6 napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérol, s a sziilok
tajékoztatasarol,

o olyan intézkedések meghozatalérdl, melyek biztositjak a tanulék maximalis védel-

mét.
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Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozé intézkedési terv

Rendkiviili esemény

megnevezese
Tz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

Intézkedések

1.1. Az épulet kilrritése a tiizriado terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok értesitésé-
1.6. A fenntarto ertesitése

Arviz 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok értesitésé-
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés
Foldrengés 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok értesitésé-
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok értesitéseé-

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes hely- 1.1. A tanul6k elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

zet elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok értesitéseé-

N

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mualva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgatd intézkedik a potlas madjarol.
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11.Az oktat6 munka belsé ellendrzésének rendje

A oktatomunka értékelésének szempontjai:

o az oktatd-oktatd munka szinvonala, az eredményes tanitasra valo térekvés,

o a korszerili és eredményes modszerek alkalmazésa,

o atanulmanyi versenyre valo eredményes felkészités,

o az iskoléért, az iskolai oktato - oktaté munkaban végzett egyéb tevékenységek.

Az oktaté - oktato munka belsé ellendrzésének célja:
o tajékozodas, segitségnyujtas, a hianyok poétléasa és a hibak javitasa,
o feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,
o eredményesség fokozasa (az eredmények megerdsitése, a jo modszerek elterjesz-
tése)
o problémak feltarasa.

Az oktato - oktaté munka belsé ellendrzésének rendjét az illetékes igazgatohelyettes
szervezi meg.

Tanévenként két alkalommal kell félévre sz616 ellendrzési tervet késziteni. Az ellendr-
zési tervet és az ellenérzés soran szerzett tapasztalatokat az oktatétestillet tudomasara kell
hozni. Az igazgatOhelyettesek végezhetnek és elrendelhetnek az ellendrzési tervben nem sze-

repld, eseti ellendrzéseket is.
Az oktatd- munka belsé ellendrzésére jogosultak:

o az igazgato,
o az igazgato-helyettesek,
o a szakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az igazgato-helyettesek oktatd- oktatd munkajat.

Az ellenorzés modszerei:

a tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kivuli foglalkozasok latogatasa,
a tanul6i munkak ellendrzése,

az adminisztrativ munkak ellenorzése,

©c O O O

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport teriiletére vonatkozoan,
o beszdmoltatas szoban vagy irasban.
Az ellenérzés tapasztalatait az oktatokkal, szakoktatokkal egyénileg is, illet6leg sziikség
szerint az illetékes szakmai munkakdzdsségekkel is meg kell beszeélni.
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12.A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes sza-
béalyai
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szkt. 65.§)

12/2020. (IL.7.) Korményrendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol (Szkr. 196-
214.8)

13. Az intézményi adminisztracio
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok (hitelesitett és tarolt
dokumentumok):

0 a tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
0 a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
0 az elektronikus naplé.

13.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapl nyomtatvanyok hitele-
sitesének rendje
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesi-
tési rendje:

o El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyo-
matat €s “elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy

annak belso oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdévege: Hitelesitési
zaradék

Az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: “elektro-
nikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ...... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: e hitelesitod

Az elektronikus naplo hitelesitésenek rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
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frissités a biztonsagi eldirdasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektroni-
kus Gton térolja a tanulok adatait, a foglalkozéasok tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanu-
l6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd in-

forméciokat. A tarolt adatok kézil:

0 Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal az adott hdnapban megtartott
Orék, helyettesitések sth. sz&mardl készitett kimutatast, azt az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiak-
ban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

0 A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni a tanulo
gondviseldjének az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairdsaval ellatva.

o0 Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanu-
16i z&radékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfe-
leléen kell tarolni.

0 A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu térzskonyvet
kell kiallitani (ennek adattartalméat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

0 Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot pl. kollégiumvaltas vagy a
tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

0 Tanév végeén a vegleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az

adathordoz6t az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges

Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal, papiralapon
is hozzaftérhetové kell tenni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell 1atni az igazgato eredeti ala-
irasaval és az intézmény bélyegzdjével.

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést “elektroni-
kus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds daitumat. A vonatkoz6
jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat alapjan irattari
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dokumentumként kell tarolni.

— A papiralapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak
kell gondoskodnia.

13.2. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitési rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) ré-

vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-

tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény

igazgatdja vagy az 4ltala felhatalmazott személy alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapl mésolatat:
0 az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
0 az alkalmazott oktatokra, éraad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
0 a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
0 az oktdber 1-jei oktato és tanuldi lista.
0 Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsét-
jével és az
0 igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-

szerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek fér-
hetnek hozza.

A szakmai és érettségi vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az intéz-
ményvezetd elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.
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14.Az intézmeényi alapdokumentumok nyilvanossaga, tajékozodas rendje

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

0 szakmai alapdokumentum,

0 szakmai program,

0 mindségiranyitasi program,

0 szervezeti és miikddési szabalyzat,
0 hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk, il-
letve megtalalhatdk az iskola honlapjan. A hatélyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl - munkaidében - az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirend kivonatat minden tanuld az els6 osztaly-
fonoki 6ran megkapja.

15.Iratkezelési szabalyzat

15.1. Altalanos rendelkezések

Az Iskola iratkezelési szabalyzata

0 A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

0 A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

0 A 20/2012. (VII1I. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
és a kdznevelési intézmenyek névhasznalatardl 82-116.8 és a 1. sz. Melléklet alap-
jan készult.

15.2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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

15.3. Az iratkezelés szabalyozasa

0 Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maédjat, rendszerezését, nyil-
vantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat szaba-
lyozza.

0 Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban hatdrozza meg


http://www.kir.hu/
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az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékeny-
ségekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felugyeletét
ellaté személyt.

15.4. Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligy-
rendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattéri tervek
¢s iratkezelési eldirdsok folyamatos 0sszhangjéért, az iratok szakszer és biztonsdgos megor-
zésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb téargyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény veze-

toje felelOs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, il-
letve onnan tovabbitott irat:
e azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendérizhetd és visszakereshetd legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
o kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;
o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld felté-
telek biztositva legyenek;
e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
e azlgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer- mikodéséhez

megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feltigyeletével az igazgatd gondoskodik:

e az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a sza-
balytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modosita-
sat;

e az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbkép-
7€sérol;

e aziratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintak és formanyom-
tatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

15.5. Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

Az iratok rendszerezése

0 Az azonos ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, Ugy-
iratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett Gigyek egyes fazisaiban keletkezett

iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

0 Az Ugyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irat-
tari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

0 Az iratot iktatoszammal ellatva az e célra rendszeresitett iktatokonyvben kell nyil-
vantartani (iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

0 Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentuma-
ként lehessen hasznalni.

0 Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az
iratot.

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

15.6. Az iratkezelés folyamata

A kildemények atvétele

A killdemény atvételére jogosult:

0 a cimzett vagy az altala megbizott személy;

0 az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy

A kildeménvt atvevd koteles ellendrizni

0 a cimzés alapjan a kuldemény atvételére val6 jogosultsagat;
0 a kézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;

0 az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sertetlenségét.

Az 4tvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az iskola belsd szabalyza-

taban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
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Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval és az

atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az “azonnal” €s “siirg6s” jelzésti kiilde-

mények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladekta-

lanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes

iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi

okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A

hianyz¢ iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (“azonnal”, “siirgds” jelzésii) killdeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignaladsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzes vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan se-

lejtezni kell.

A kildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

0 a cimzett, vagy
0 a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
0 a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja

bonthatja fel.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildemenyeket,

0 amelyek “s. k.” felbontésra szdlnak,

o amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény irat-

kezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kuldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum

megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény cim-

zetthez valo eljuttatasarol.
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A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashato-
sagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiil-

dot is.

Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,

a felbontd az 0sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forma-
jaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény
ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csa-

tolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiizéd-

het, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjdnak megallapitasa a boriték csatolasaval

biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapi-

tani, az ezek igazolasara szolgal6 informéacidéhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyrol torténd kivitelérél, munkahelyen kivili tanulményozasarol, feldol-

gozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez val6 hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii ada-

tok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatészam Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosit6 adataival.

Az iktatoszam felépitése a kozponti lgyiratkezelés esetén: év-irany/sorszam.

Az iktatas
Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kvetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo “siirgds” jelzésii iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

0 kdnyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tajékoztatokat;

0 meghivodkat;

0 nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

0 bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
0 penzugyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint);

o munkatigyi nyilvantartasokat;
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0 anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
o kozlonyoket, sajtotermékeket;
0 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatas esetén a megjegyzes rovatban fel kell tlintetni a téves iktatas tényet. A té-
vesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani,

hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Szignalas
Az iratkezeld az érkezett iratot kdteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbi-

zottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarido, slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalés idejének megjelolésével

irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mii-
kodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy

irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mind-
sl kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
sz0l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb

dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

0 azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aléirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett
az “s.k.” jelzés szerepel,

0 a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba - a kiadma-
nyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzo-
lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

0 a kiadmanyoz6 neve mellett az “s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhti alairas

mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intezménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy ligy-

intézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

Expedialéas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden

kiadodi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgélat stb.).

Irattarazas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetén kell vé-

gezni.

Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést

nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,

hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktato-
konyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tétel-

szamnak megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamd, segedkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok

Az intézmény dolgozo6i az érvényes szervezeti és mitkddési szabalyzatban rogzitett jogo-
sultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott tgyiratrdl Ggyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az at-
vevo alair. Az alairt Ugyiratpotld lapot a kdlcsonzes ideje alatt az irattdrban az tgyirat helyén

kell tarolni.

Selejtezés
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Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési bi-

zottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban

az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzo-

kényv visszakuldott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembe-

vételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara dtadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattéri terv
szerint, tadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység sze-
rinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyditt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott Ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell

adni.

15.7. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban min-
den esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetékte-
len hozzéférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intezmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapd, akar géepi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
0 “Sajat kezti felbontasra!”,
0 “Mas szervnek nem adhat6 at!”,
0 “Nem masolhato!”,

0 “Kivonat nem készitheto!”,
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0 “Elolvasas utan visszakiildendo!”,
0 “Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével), o

valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldz6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok meg-

ismerését.

0 Az elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitése.
0 Az adott tdrgyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.
0 Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
0 az intézmény torzsre vonatkozo6 adatok mddositasa
0 az alkalmazott oktat6okra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
0 a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
0 az oktdber 1-jei oktato es tanuloi lista
0 az érettségi torzslapokat
Az elektronikus Gton eléallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjé-
vel és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése.
Az iskola irodai szamitdgépes mapparendszerében kell tarolni.

Errdl rendszeres idokozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

16.Egyéb szabalyozasok

16.1. A tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga
A hazirend szabéalyzata alapjan:

— Atanulo jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jo-
gokat minden olyan, a birtokaba kertlt dolog felett, amelyet
a tanulo allitott el a tanuloi jogviszonyabol eredd kotele-
zettségének teljesitésével dsszefliggésben, illetve a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddo, azonban az abbol szarmazé ko-

telezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.

— Atanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat
masra ruhézza at.
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— Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem
szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanulé részére az irat-
kezelésre vonatkoz6 rendelkezések megtartdsa mellett a

jogviszony megsziinésekor visszaadni.

— Az 1. bekezdésben meghatarozott esetben a tanul6t meg-
feleld dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul? -
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje
egyetertésevel - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalom-szeriien, egyedi-
leg elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi orak kereté-
ben, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly,
csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atru-
hazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatéasi folyamat-
ban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

— Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett
dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot az al-
tala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulaj-
donjogat -irasos megallapodas alapjan - atruhazhatja az is-
koléara.

— A tanulé az altala készitett dolog tulajdonjogat az intéz-
ménytdl adasvétel utjdn megszerzi. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megal-
lapitani.

Ha tanul¢ altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évd dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy

- az adasvétel kivételével - sajat hasznara gyimolcsodzted, a bevétel 10%-a illeti meg a tanul6t.

16.2. Oktatdk tankényvekkel, informatikai eszkdzokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket a munkako-
z0sségvezetdn keresztll igénylik. Az Gsszegyljtott igényeket az altalanos igazgatohelyettes

hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg.

Az oktatdk tanévre vonatkozd konyvtari kdlcsdnzéssel kapjak meg ezeket, amit tanéven-

ként meg kell ismetelnitik.
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Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkzokkel tdmogathatja, az intézményben
hasznélatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzhdz hasonléan a személyes leltarukban sze-
repelnek. Hordozhato informatikai eszkdzoket (laptop, tablet, digitélis kamera stb.) atadas- at-
vételi megallapodassal és hasznalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni
a pontos megnevezést, leltari szdmot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi feleldsségvalla-
l&s szabalyait. Rendelkezni kell az 4llagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabéa-

lyairol, és az ehhez kapcsolddo koltségviselésrol

16.3. A testi neveles €s a gyogytestnevelesre utaltak kiegészitd foglal-

kozasa

— Atanuldk hetente az drarendben meghatarozott szamu testnevelési 6ran kotelesek a ko-
telez6 felszerelésben rendszeresen megjelenni, fegyelmezett magatartassal a balesetvé-
delmi el6irasokat betartva részt venni, a tornaterem, a sportpalya és az 61t6z6 el6irt ha-

zirendjét betartani.

— Atanulokat a testnevelés ora aldl hosszabb tavon csak a szakorvos mentheti fel. Az 1-2
hétre sz616 felmentés szakorvosi igazolasat a testneveld tanarnak kell leadni, ennél hosz-
szabb 1ddre torténd felmentés szakorvosi igazolasat az iskolaorvosnak, aki az ellendr-
z6be beirja a felmentés id6tartamat. A felmentett tanulo a testnevelési ora idejében ko-
teles az oran bent tartdzkodni a testneveld tanar feliigyelete alatt (kivétel, ha az elso

vagy az utolsé tanitasi 6réarél van szo).

— A tanuldk testnevelési kategoriaba sorolasa az egészseégligyi ellatasat végzo orvos (is-
kolaorvos) vizsgalata alapjan torténik. Az I-11-111. kategdridba sorolt tanuldk névjegy-
z€két az orvos késziti el - az adott tanévet megel6z6 tanév majus 15-ig -, melyet tovabbit

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének.

— A mar felmentett, gyogytestnevelésre, vagy konnyitett testnevelésre jaro tanulé az év
végen megkapja az iskolaorvostol a szakorvosi beutaldjat. A szakorvosi vizsgélatot a
tanulo koteles a kovetkezo tanév megkezdéséig (legkésobb szeptember 15-ig) elvégez-
tetni, hogy az 0ij tanévben a testnevelés orara torténd beosztasa megtorténhessen. Amig
a tanulé nem mutatja be a szakorvosi eredményét, addig arra a tipusu érara kell jarnia,

ahova az iskolaorvos besorolta.

— Az iskolaorvos az év elején végzett orvosi vizsgalaton kiszlirt tanulonak szakorvosi be-

utalot ad, ha agy itéli meg, hogy a tanul6 az egészségi allapota miatt a testnevelési 6rak
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gyakorlatait csak részben vagy egyaltalan nem tudja elvégezni. A tanulé kotelesek a
legrovidebb idén beliil (legkésébb szeptember 15-ig) a szakorvosi vizsgalat eredményeét

az iskolaorvosnak leadni.

— AKkodnnyitett testnevelésre (1. kategoria) besorolt tanul6 az iskolai testnevelés orén veszt
részt, de bizonyos mozgésok, és gyakorlatok alél felmentést kap, amelyeket nem kell

végrehajtania.

— A gyogytestnevelésre (I1. kategdria) beutalt tanuld az allapotéat figyelembe véve sajatos
foglalkozasokon vesz részt. A gydgytestnevelési 6rakat szakképzett gyogytestneveld ta-
nar vezeti. Az iskola orvosa, felligyeli a kozépiskolai gydgytestnevelésre utalt tanulokat
és az iskolai gydgytestnevelési 6rak megszervezéset.

— Fel kell menteni a tanul6t a testnevelési 6ran valé részvetel aldl (111. kategéria), ha moz-
gasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa nem teszi lehetdvé a gydgytestnevelési oran

vald részvételét sem.

— Atestneveld tanar vagy gyogytestneveld a tanul6 teljesitményét, eldmenetelét a tanitasi
év kdzben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi év vegén osztaly-

zattal mindsiti.

16.4. Karbantartas és kartérités

Az iskolai tanmiihely oktatési, termelési feladatainak szinvonalas ellatasahoz sziikséges
gépek, berendezések beszerzésére a miiszaki vezet6 és a gyakorlati oktatasvezet6 javaslatot te-
het, melyet az Igazgato és a gazdasagi szervezet hagy jova. Az Gjonnan beérkezett berendezést
csak érvényes lUzembehelyezési engedéllyel és munkavédelmi mindségtanusitas megléte mel-
lett lehet hasznalatba venni. A beiizemeléssel kapcsolatos teend6krol, valamint a gépek, beren-
dezések karbantartasarol, idoszakos ellendrzésérdl, kalibralasarol a miiszaki vezetd gondosko-
dik. Javaslatot tesz - sziikség szerint - feldjitasi, javitdsi munkakra az oktatas zavartalan miko-
dése érdekében. Az oktatast segitd gépi eszkdzok javitasat dontd részben a nyari karbantartasi

1idOszakra és az oktatasi sziinetekre kell tervezni.

A miszaki vezet6 koteles ellendrizni a karbantarto munkanapléjat és az emeldogép nap-
I6kat. Az emeld-berendezések javitdsdarol, ellendrzésérdl kidllitott munkalapokon igazolja a
munka elvégzését. A tanmiihelyben hasznalt elektromos kéziszerszamokat minden évben at

kell vizsgalni, érintésvédelmi szempontbol. A mindsités a villanyszereld feladata. A miiszaki
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vezetd koordinalja a hegesztd berendezések iddszakos feliilvizsgalatat. Az ellenérzési jegyzo-
konyveket megorzi az ellendrzést aldirasaval igazolja. A 1étesitmény, épiilet karbantartasi és
uzemfenntartasi munkait a gondnok felligyelete alatt kiilon karbantartd csoport latja el. Az épu-
letre vonatkozo id0szakos vizsgalatokat (villamos-tlizvédelmi ellendrzés, érintésvédelmi ellen-

Orzés, villamharitok ellendrzése, 1€gszennyezés mérés) a miiszaki vezetd szervezi.

A kazanhazban csak a berendezések lizemeltetésével, javitasaval megbizott személyek tartdz-
kodhatnak: gondnok, miiszaki vezetd, villanyszereld, flitd, ¢jszakai portas, karbantartd, javitas-
sal megbizott kiils6 cég alkalmazottja, Gdzmiivek megbizott alkalmazottja.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalha-
tosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért az oktatd és a gondnok felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a gondnok tudoméséra
hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalat-
bavételrdl a gondnok tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karoko-
zénak meg kell tériteni.

A karbantartas 6sszege nem haladhatja meg - a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések sze-

rint megallapitott - egy havi minimalbér dsszegének dtven szazalékat.
A kérokozas tényérdl, és a kartérités 6sszegeérdl a tanuldt és a sziilét irdsban értesiteni kell.

Ha a kartérités kifizetése a meghatarozott idére nem torténik meg, az intézmény vezetdje a
tanul6 vagy a sziild ellen polgari pert indithat.

A Kartéritést az iskola pénztaraba kell befizetni.

16.5. Az iskolai reklamtevékenység

Az iskolaban reklam tevékenyseg nem folytathato kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol és az
egészséges életmadddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi- kozéleti-, illetve kulturalis tevé-

kenységgel fligg 6ssze.
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17.Zaro rendelkezések

17.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... BV o ho ........ napjan az oktatoi testulet altali elfogadasaval 1ép ha-
talyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyba-
1épésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... €V e ho ........ napjan készitett (el6zd)

SZMSZ.

17.2. Az SZMSZ felilvizsgéalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerdl
sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a diakénkormanyzat, a
sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hodz kell beter-

jeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasénak szabalyaival.

Kelt: oo ) erenees BV e, honap ...... nap

igazgato

P.H.
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17.3. Az intézményben mukodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata ......... €V e,
ho ......... napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tanGsitom, hogy a diakénkormany-

zat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogsza-

balyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: .o ) e BV e, honap ...... nap

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzdkonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziiléi szervezet ......... €V terreeieeeiens ho ........ napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési

jogét jelen SZMSZ felulvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: oo ) erenees BV e, honap ...... nap

sziiloi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Képzési Tanacs ......... BV i, ho ........ napjan
tartott (lésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a Képzési Tanacs véleményezési

jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: .o ) e BV i, honap ...... nap

sziild1 szervezet képviseldje
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatdi testilete ......... BV i ho
........ napjan tartott értekezleten elfogadta.
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hitelesit6 oktatdtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitésa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodo szavazok szama és
aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)

17.4. Fenntartdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésr6l szolo 2011.
évi CXC. torveny 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aladirasommal tandsi-
tom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti ren-
delkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabdlyzatot jovahagyo hatarozatral.)
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

A 2019 évi LXXX. torvény a szakképzésrol

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CXII. térvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informéacidsza-

badsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a munkavallalok jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajta-

sarol

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol mo-
dositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeirdl

20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

15/2013. (11. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésé-

44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet az iskola-egészséglgyi ellatasrol
33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmas-

sdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
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2. szamu melléklet; Informatika hazirend

Az iskola informatikai rendszerének alapvetd célja a szakmai programban megfogalmazott ok-
tatasi és nevelési célok elérése. Emellett - korlatozott mértékben -, lehetéséget ad a felhasznalok
személyes kommunikéacidjanak lebonyolitasara. A helyi rendszer hasznélata soran a felhaszna-
16i szabalyzat mellett be kell tartani az Internet hasznalatanak szabalyait is. A rendszer folya-
matos mitkodését a rendszergazda felligyeli.

Felhasznalok

Az informatikai rendszernek minden iskolai alkalmazott és didk felhasznaloja lehet, ha elfo-
gadja a felhasznaloi szabalyzatot, és ezt alairasaval tanusitja. A felhasznaldi jogok az alkalma-
zotti, illetve a tanuldi jogviszony megsziinéséig gyakorolhatok. A nyugdijba vonulo alkalma-
zottak egyedi elbiralas alapjan tovabbra is megdrizhetik azonositdjukat, a végzds didkok azo-
nositdja pedig a tanuloviszonyukkal egyiitt szlinik meg.

A felhasznalok kotelességei

— A felhasznal6 a rendszer hasznélata soran koteles a felhasznaléi szabalyzatot betar-
tani, az Internet hasznalataban pedig a Netikett az irdnyado.

— A felhasznalé nem pazarolhatja a rendszer eréforrasait.

— A felhasznalé nem mddosithatja a hardver konfiguracidjat és az operacios rendszer
beallitasait.

— A felhasznal6, nem térdélhet semmit a munkaallomas héttértaroldjanak C: meghajto-
jarol, a TEMP konyvtéar tartalmat kivéve.

— A felhasznaldk kotelesek a rendszerrel kapcsolatos hibakat észleléskor azonnal je-
lezni a rendszergazdanak, diakok tandran az orat tart6 oktatonak, tandéran kivil pedig
a teremfeliigyelOnek.

— A felhasznald felelOs sajat jelszavaért. Tilos a jelszot masnak atengedni, vagy mas
jelszavat hasznalni.

Minden itt nem részletezett kérdésben a szamitdgéptermek hasznélati rendjében leirtakat
kell figyelembe venni.

A szabalyzat megszegdinek biintetés jar. A blintetés altalaban eltiltas, amely a rendszer hasz-
nalatat a tandrakra korlatozza, de megvonhatja az Internet hasznélatanak lehetdségét is. A biin-
tetés mértékét a vétség sulyatol fliggden, az informatikatanar, a rendszergazda, illetve az iskola
vezetése hatarozza meg. A legsulyosabb vétség, ha valaki mas felhasznalé jelszavanak meg-
szerzésére torekszik, vagy azt megszerzi. Ekkor minimalisan 1 év eltiltasban részesul.
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A felhasznaldk jogai

— A felhasznalok hasznalhatjak a munkaallomasokat, valamint az azokra es a halézatra
installalt szoftvereket.

— A felhasznalok sajat kiilsé adathordozot oktatdi engedéllyel hasznalhatnak, de ezek
virusmentességérdl a gépbe helyezést kovetden azonnal meg kell gy6zddniiik.

— A felhasznélok adataik (dokumentumok, levelek) tarolasara sajat terlletet kapnak,
amelyhez - rajtuk kivil - csak a specidlis feladatot ellatd felhasznalok férhetnek
hozza.

— Minden didk azonos nagysagu teriilettel rendelkezik, amely elegendd a tandrai fel-
adatok ellatasara.

— Az alkalmazottak sziikségleteiknek megfeleléen - a rendszergazdaval konzultéalva -
kérhetik a rendelkezésre allo hely novelését.

— A felhasznédlok munkdjuk soran adatokat 6rizhetnek meg, ideiglenesen szamitogép
helyi hattértaran a TEMP konyvtarban, hosszabb tavon pedig a haldzati kiszolgalon
a sajat teruletukon. Az alkalmazottak a hozzajuk tartozo helyi hattértarakon is 6ériz-
hetnek tartdsan adatokat.

— A felhasznalok sajat elektronikus levelcimmel rendelkeznek.

— A didk felhasznélok tandran kiviil is hasznalhatjak a szamitdégépeket, elsdsorban a
hazi feladat megoldasara, az 6ran tanultak gyakorlasara, az Internet elérésére.

— A tanérakon kiviili géphasznalat esetén, a magasabb szintii feladatot (osztalyfonoké-
tol, tanaratol kapott feladat) végzo didk a gép hasznalataban eldnyt élvez. A munka
nyugodt menetét teremfeliigyeld biztositja.

A specidlis felhasznaldkrol

Csak rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezé személy telepithet programokat a szamito-
gépre. (Az egyes szamitdgepek szoftverlistaja a rendszergazdanal talalhatd.) A rendszergazda
— beosztasabdl adodoan — hozzaférhet a felhasznalok személyes adataihoz, de azokba térvény-
sértés és a felhasznaloi szabalyzat megsertésének alapos gyanujat kivéve nem pillanthat be.

Az informatikat tanité tanarok didkjaik konyvtaraba olvasasi joggal betekinthetnek, de ezt a
jogukat csak a dolgozatok és a hazi feladatok 0sszegytijtésére hasznalhatjak fel.

A teremfeliigyelé felel a teremben folyd munka rendjéért, jelenlétét a feltgyeleti fuzetben
munkaja kezdetén és végen rogziti. Ha rendellenességet tapasztal, jelenti azt az illetekes rend-
szergazdanak vagy a szamitastechnikat tanité tanarnak.

BUGAPESE, oot e

igazgato

3. szamu melléklet: Szamitogéptermek hasznalati rendje

E szabalyozas célja az, hogy a szamitastechnika termekben 1év6 gépeket a lehetd leghosszabb
ideig, a lehetd legtobben tudjak hasznalni. Ahhoz, hogy ezt a célt el tudjuk érni, a termek és a



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

gépek hasznalatat keretek kdzé kellett szoritani. A rendszabaly nem a tanuldk korlatozasat ki-
vanja elérni, hanem éppen forditva, a lehetd legtobb tanuld szamara kivanja kulturalt koriilmé-
nyek kozott biztositani a szdmitogépekhez vald rendszeres hozzaférest.

Altalanos szabalyok

Az orara érkez6 tanulok az ora kezdési idépontjaban kotelesek a kijel6lt helyen a tanterem el6tt,
hosszu folyoson) csendben varakozni. A késve érkezo tanulok az 6ra menetébe csak gy, kap-
csolddhatnak be, hogy ezzel sem a tobbi tanulot, sem az drat tartd oktatd tevékenységét nem
zavarjak.

A tanuldk a terembe az orat tartd oktato (helyettesit6 oktatd) vezetésevel egyszerre léphetnek
be.

Kabatot, ruhat, egyéb személyes holmit a kijel6lt helyen kell tarolni.

A szamitogép asztalokhoz csak fiizet (papir), konyv és irdeszkoz vihetd (taska, sapka, stb. nem
tarthaté az asztalok és székek kdornyékén). Minden egyébhez az Orét tarté oktatd engedélye
sziikséges.

Ertékeire mindenki sajat maga feluigyel.

A szamitogépteremben helyi Glésrend van érvényben. Ez azt jelenti, hogy minden tanulé a széa-
mara Kijel6lt gépen dolgozhat. Ett6] csak az orat tartd oktato engedélyével térhet el.

A berendezéseket bekapcsolni csak a feliigyel6 oktatd engedélyével lehet.

A szamitogépeken mindenki 6nalloéan dolgozik. Tilos a szomszéd széken iild tanuld gépéhez
atnyulni, és ott valamilyen miiveletet végezni. Tovabba tilos 6t indokolatlan beszéddel zavarni.
Ez aldl kivétel, ha az 6rét tartd oktatd méasként rendelkezik. (P1.: csoportokat alakit ki valami-
lyen feladat kézos elvégzése érdekében, stb.)

A szamitdgépteremben enni és inni TILOS.
A teremben nyilt langot hasznalni TILOS!

A terem ablakat csak az drat tartd oktato, illetve az altala felkért tanuld nyithatja ki és csukhatja
be.

Az elektromos fokapcsolot csak az oktato, vagy az altala megnevezett tanul6 kapcsolhatja. Ta-
nulé ezen Kivil csak akkor nytlhat a fékapcsolohoz, ha ezzel nagyobb veszélyt harit el.

A tanuldk ora alatt a helyiket csak az orat tartd oktato engedélyével hagyhatjak el.

T P T S

igazgato
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4. szamu melléklet: A tornaterem és az 61t6z6k hasznalati rendje

A testnevelés 0rék és sportfoglalkozasok célja, hogy felkészitsen az élet nehézségeinek elvise-
1ésére, (akaraterd, kitartas fejlesztése, stb.), a jo kapcsolattartas megteremtésére a fair play szel-
lemében, segit a mindennapok faradalmainak aktiv pihenésében, s kiélheted jatékszenvedélye-
det! Fejleszti az alapveto fizikai készségeidet; igy az erdt, gyorsasagot, alloképességet, ligyes-
séget, hogy ez altal, edzett, jo testalkatu, egészséges felndtt valjék beldled.

A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokozott a balesetveszély, fontos az oktatoi utasitasok
pontos kdvetése és az alabbiak betartasa.

— Az 6ltozokbe és a tornaterembe, csak az el6z6 osztaly tdvozasa utan mehetsz be.

— Az 6ltoz061 targyak épségéért az éppen ott 61t6z0 osztaly felel, a sériilést vagy ronga-
last azonnal jelentsd oktatddnak!

— Az 61t6z0k az 61tozkodési ido6t kivéve zarva tartandok, errdl testnevel6 tanaraid és a
sportfelelés gondoskodik.

— Az oltozokben személyes dolgaidat rendben kell hagynod.

— Az ora utan az 6lt6z6ben vagy a tornateremben hagyott felszereléseidért az iskola
felelosséget nem vallal.

— A mosdodkat rendeltetésszertien hasznald!

— Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben ¢s az 6ltoz6kben egyarant tilos!

— A tornatermi és 6lt6z61 villanykapcsolokhoz, konnektorokhoz ne nyulj, azokat az
oktatok és sportfelel6sok kezelik.

— Mindkét helyiségben és a sportudvaron is ligyelj a tisztasagra!

— A tornateremben ruhad és az eszkdzok tisztasaganak, allaganak védelmében torna-
cipd hasznalata kotelezd!

— Engedély nélkil a tornaeszkdzok hasznalata tilos és balesetveszélyes!

— A tornaterembdl engedély nélkiil semmilyen eszkdzt nem vihetsz ki!

— A szertarba csak oktatoid engedélyével léphetsz be!

— Atorna- és sportszereket mindig rendeltetésszerlien hasznald, vigyazz azok épségére,
az okozott kart koteles vagy megtériteni!

— A tornaterembdl foglalkozasok alatt csak tanari engedéllyel tdvozhatsz!

— Balesetvédelmi okokbol tilos testékszer, fiilbevald, gytirti, nyaklanc, karkotd, egyéb
ékszer és karora viselete a testnevelésorakon és sportfoglalkozasokon!

— A tornaterembe csak a testnevelés drahoz sziikséges felszerelést, eszkdzt viheted be
magaddal.

— Ha felmentett vagy, a tanitasi 6ran akkor is egydtt kell lenned osztalyoddal, az 6réat
tarté oktatd felligyelete alatt.

— A tornadran kdotelezd 61tozekrdl a tanév elején, sziilok részére az osztalyfénok, tanu-
16k részére a testneveld tanarok adnak felvilagositést.

BUAAPESE, oo e et

igazgato
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5. szamu melléklet: A tanmiihelyi képzés miikodési rendje

Intézménylinkben a szakmai képzés gyakorlati részét iskolai tanmithelyben és kiilsé gyakorlati
képzo helyeken folytatjuk.

A tanmiihely miikodtetésének jogi keretei:

e az2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e az2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

e az 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
e az iskola Szakmai Programja,

e egyéb aktuélis rendeletek.

A szakképz6 iskola biztositja a tanuloknak a Szakmajegyzékben meghatarozott szamu szak-
képzeési évfolyamot.

A tanmithelyben miikodo képzések:

- gépjarmii mechatronikai technikus

- logisztikai technikus

- kozlekedésiizemvitel-ellaté technikus

- karosszeéria lakatos

- ¢épitd, szallitd és munkagép szereld

- gépjarmii mechatronikus

- jarmufényezo
A gyakorlati foglalkozasokat oktatdk, szakképzett oktatok vezetik. A képzés szervezeti és tar-
gyi feltételeit a szakmai igazgatéhelyettes és a dudlis képzésért felelds oktatd iranyitasaval a
miuhely miiszaki dolgozoi végzik.

A tanmithely miiszaki dolgozoi:

— duadlis képzésért felelds oktatd
— miszaki vezetd

— raktaros

— gondnok

A tanmiihely munkarendje:
— heti munkaidd 40 ora (felnétt dolgozok)
—  Hétf6 — kedd — szerda - csiitértok: 7°° - 15% és péntek: 7% - 13%
—  Etkezési idd: 12%- 1250
A szakoktatok es a tanulék munkarendje:
700 _ 2000
—  Etkezési ido: 830 - 8% 65 1200- 12%°
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A dualis képzésért felelds oktato feladatai

A dualis képzésért felelés oktato feladatainak részletes leirasat a 3.1. Az intézményi vezetés
strukturdja, a vezetok kozotti munkamegosztas cimu fejezet tartalmazza.

Oktatok, szakoktatok feladatais:

a gyakorlati oktatasi tevékenyseg tantervi kovetelmények szerinti megtervezése
tanmenet elkészitése a kdzponti tantervhez igazodva

a tanuldk szakmai felkészitése, megfeleld mennyiségli és mindségli feladat biztosi-
tasa

a tanulok teljesitményének pedagdgiai és szakmai elvek szerinti ellenérzése
ugyeleti és készenléti szolgalat ellatasa

a haladasi és osztalynaplé vezetése

a sziil6k tajékoztatasa

A tanmiihely miik6désének szabalyai:

A dualis képzésért felelés oktato éves, illetve kozéptava miiszaki fejlesztési tervet
készit, melynek alapja a tanmiihely miiszaki allapota és az oktatasi tevékenység fej-
lesztésenek iranyelvei.

Az 0ndllé tanmiihelyi, illetve bérmunkaknal épiteni kell a kooperacios kapcsola-
tokra.

A tanulok altal készitett munkadarabok mindségi ellendre elsd fokon a szakoktato.

A tanmiihelyi gyakorlati tevékenység szigor anyag, szerszam ¢€s energiatakarékos-
sag folyamatos figyelemmel kisérése mellett valdsulhat meg, ezért a szakoktatok
mellett a dualis képzésért felelds oktatd, a raktaros és a szerszamkiado is felel.

A tanmiihely karbantartasaért a Budapesti Gépészeti SzC altal rendelkezésre bocsa-
tott karbantartd felel.

Tanul@i juttatasok:

Budapest,

A tanév kezdetekor minden tanul6 munkaruhat és munkabakancsot kap. Ezek kihor-
dési ideje 2 év. A tanuloi jogviszony id6 el6tti megszakitasa esetén a részaranyos ar
25%-0s AFA Gsszegével egyiitt visszatéritendo.

A tanulé a munkavégzéshez egyéni szerszamkészletet kap, meglétiikért és épségi-
kért anyagilag felelds.

A tanmiihely gondoskodik a megfeleld 61tozkodési és tisztalkodasi feltételekrol.

A tanév elején minden tanuld tanmithelyi munkanaplot kap, melyeket koteles na-
ponta vezetni, alairatni és magaval hordani.

Az egybefiiggd nyari gyakorlatat a tanmiihelyben t61té tanuld a torvényben eldirt
mértek szerinti pénzjuttatasban reszesul.

A tanulé kedvezményes étkeztetést vehet igénybe.

igazgato
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6. szamu melléklet: Az oktatok munkabeosztasanak rendje

Az oktaté munkakorben foglalkoztatottak munkajat, a tantargyfelosztas és az éves munkaterv
figyelembevételével a munkaltatd az oktatd heti kotelezé oraszamanak és kedvezményeinek
kialakitasaval szervezi meg.*

Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szdmitani

a kotott munkaid6 hetven szézalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok ¢és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Ossze-
fliggésben elrendelhetd egyéb feladatok idotartamat

A munkaidé fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
6nmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaid6ben ellatand6 feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott.

Az oktato6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be
nem toltétt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését
az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

NKkt.17. § (1) Az oktatd szamara a kotott munkaidOnek neveléssel-oktatassal le nem kotott ré-

szében

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)
p)
Q)

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésé-
nek megszervezése

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili Onszervezédésének segitésével egybe-
fiigg6 feladatok végrehajtasa

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 - feligyelete

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel egybefiiggd feladatok vegrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo lgyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa
osztalyfonoki munkaval egybefiiggd tevékenység

oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel
munkakdz0sség-vezetés

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés

kornyezeti neveléssel egybefiiggé feladatok ellatasa

42019. év LXXX. térvény 135. §
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iskolai szertéar fejlesztése, karbantartasa

hangszerkarbantartas megszervezése

kiilonb6z6 feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intéz-
mény telephelyei kdzotti utazés, valamint

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa rendelheto el

a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok alapkompetenciainak fejlesztése, csoportve-
zetOi feladatok ellatasa a VEKOP-8.6.3-16-2017-00003 ,,A szakképzési rendszer atfogo
fejlesztése” projektben

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas,

amely

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

1)

m)

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor

sportkor, tomegsport foglalkozas

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas

napkozi

tanul6szoba

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas

palyavalasztast segitd foglalkozas

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

diakdnkormanyzati foglalkozas

felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos,
a tanulokkal val6 torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
miitkodésével Gsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas
tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, baj-
noksag, valamint

az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet

Az egy honapban elvégzett munka nyilvantartasa és elszamolasa

A nyilvantartéas

Az intézmeny az elektronikus naploban keéri oktatoitol a neveléssel-oktatassal lekotott munka-
1d6, tanodrai és egyéb foglalkozasok és a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott

munkaidd terhére elvégzendd feladatok nyilvantartasat.

A megtartott orarendi, helyettesitési drakat és egyéb foglalkozasokat az oktato irja be a nyil-
vantartasba és az elektronikus naploba.

A naplét év végeén elektronikus formatumban archivaljuk.
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Az elszamolas

A megtartott 6rak, helyettesitések beirdsat az elektronikus naploba az igazgato és helyettesei
havonta ellen6rzik.

Az déraaddk a fentieken kivil a mellékelt nyomtatvany kitoltésével havonta 6sszegzik megtar-
tott Oraikat, melyet az igazgato ellendriz és alairasaval hitelesit, majd tovabbitja a Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrumba.

BUAAPESE, oot e

igazgato

Oraad6k megtartott rainak elszamolasa
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7. szamu melleklet: Intézményi védo, 6vo eldirasok részletes leirasa

A tiiz és munkavédelmi feladatok ellatasa a Budapesti Gépészeti SzC kozremiikodésével torté-
nik.

Az iskolank tanul6inak és okatdinak munkavédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddit az Intéz-
ményi Munkavedelmi Szabalyzat részletesen szabalyozza.

A Szabalyzat részletezi a tanulok munkavédelmi oktatasanak rendjét:

rrrrr

ismertetni. Ennek keretében fel kell hivni a tanuldk figyelmét a tandrakon és a szlinetekben
képviselt magatartasforméakra és veszélyforrasokra.

Ismertetni kell a két iskolaépulet kozotti kbzlekedés szabalyait.

Az oktatast egységes, irdsban rogzitett tematika alapjan az osztalyfénokok végzik. Az oktatas
tény¢ét €s annak tartalmanak megértését a jegyzokonyvben a tanulok aldirdsukkal igazoljak, ezt
egyben az osztalynaploban is régziteni kell.

A tematikét és annak alairt, megértését igazol6 jegyzokonyveit a munkavédelmi megbizott
gyljti dssze.
A tanmiithelyben, a gyakorlati foglalkozas els6 6rajan az altalanos munkavédelmi tudnivalokrol,

majd az egyes foglalkozasok el6tt az aktualis veszélyekrdl a gyakorlatot vezetd oktato tart is-
mertetdt. Ennek dokumentalasat is ¢ végzi.

A testnevelési 0rdkon az elsd alkalommal az altalanos veszélyforrasokrol, az egyes gyakorlatok
eldtt pedig annak veszélyeirdl a testneveld tanar tart balesetelhdritasi ismertetést.

Kirandulasok, k6zosségi foglalkozasok el6tt az osztalyfonokok tartanak ismertetést az elvar-
hat6 magatartdsformakrol, és felhivjék a figyelmet a veszélyforrasokra.

A balesetek elkerilése érdekében az oktatéknak fokozott figyelmet kell forditaniuk arra, hogy
a tanulok tanulésra alkalmas allapotban jelenjenek meg az iskolaban.

Az intézet dolgozbinak — a tanulok testi épségének megbrzése érdekében - veszélyhelyzet ész-
lelése esetén azt lehetdleg el kell haritaniuk, ha erre nincs lehetdség jelentenitik kell a gondnok-
nak, munkavédelmi megbizottnak, igazgathelyetteseknek vagy az igazgatdnak.

Baleset és elsésegély nyujtas soran a teendok:

Az iskola dolgozoi és tanuldi kotelesek minden sériilést, balesetet jelenteni a munkavedelmi
megbizottnak vagy az igazgatohelyetteseknek. Ha tanulét ért baleset, akkor minél elobb értesi-
teni kell az osztalyfénokét, aki a sziiloket tajékoztatja.

Baleset esetén a sériiltet els6segélyben kell részesiteni. Az els6ésegélynyujto-hely az orvosi
szoba, kulcsa a portan talalhato.

Az elsdsegélynytijtas rendelési idoben az iskolaorvos és a védono feladata. Tavollétiik esetében
a segélynyujtas a testneveld tanarok és a bioldgia szakos oktatok feladata. A serllés fokatdl
fliggden értesiteni kell a mentdket.
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A tanulobalesetek kivizsgalasa a munkavédelmi megbizott feladata, egyben koteles megkuldeni
a fenntarto felé a vizsgalati jegyzOkonyvet.

Az iskola terlletén a tanulék nem dohényozhatnak.

Budapest,

igazgato
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8. szamu melleklet: Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseménynek szdmit minden olyan esemény, amely az intézmeény folyamatos tevé-
kenységét zavarja vagy veszélyezteti.

Ilyenek lehetnek:

Thzeset
Feladat:
o tlizoltdsag értesitése
e a Tizriado tervben leirtak szerint az éplletet elhagyasa

o feszultség-, ill. gazmentesités
Bombariadd
Feladat:
e a katasztréfa kidritési terv alapjan az épilet elhagyasa a menekilési Gtvona-
lakon

e akijel6lt helyen varakozas a kovetkezd utasitasig
Iddjaras okozta rendkiviili esetben
(vihar, orkan, felhdszakadas, rendkiviili havazas, villamcsapas, vizbetorés esetén)
Feladat:
e az intézményvezetd, vagy helyettesei, biztonsagszervez6 utasitasanak meg-
felelden eljarni
Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili események (ételmérgezés, fertézés) esetén
Feladat:
e az iskolaorvos és az igazgatd utasitasainak betartasa
e ltalanos fertdtlenités
e az érintett személyek orvosi vizsgalata stb.
Tomeges baleset (1épcs6 leszakadas, falbeomlés, fodém leszakadasa) esetén
Feladat:
e az eseményt észlelé azonnal jelentse az esetet az intézményvezetdnek vagy
helyettesének, biztonsadgszervezdnek, aki értesiti a mentdket, tlizoltokat.
Robbanas (kazanhazban bekdvetkezett) esetén
Feladat:
e agazcsap elzarasa
e az intézményvezetd, vagy helyettesének azonnali értesitése
Foldrengés eseten
Feladat:
e észlelés utan azonnal kivonulni a parkba
Villamcsapassal jaro esemény vagy tartds aramkimaradas esetén
Feladat:
e (rtesiteni az igazgatot, biztonsagszervez6t, majd annak utasitasai szerint el-
jarni
Terrortdmadas, fegyveres tdmadas, tuszszedés esetén
Feladat:
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e azonnal értesiteni az intézményvezet6t és a renddérséget, majd azok utasitasait
maradéktalanul végrehajtani
e az intézmény vezetdinek a Honvédelmi Intézkedési Terv alapjan kell eljar-
niuk
T¢li id6ben fiitési rendszer teljes leallasa esetén
Feladat:
e az intézményvezetd, vagy az intézmény gondnoka azonnal intézkedik azok
megjavitasarol, szlikség estén tanitési szlinet elrendelésérol
Kozlekedés leallasa, sztrjk, természeti katasztrofa esetén
Feladat:
e azintézményvezetd utasitasai szerint eljarni.
Nuklearis baleset esetén
Feladat:
e aradio, a televizid, a polgarvédelmi, illetve a katasztrofa védelemi hatdsag
utasitasait betartani
Rablas, betorés, nagymértékil lopas esetén
Feladat:
e értesiteni az intézményvezet6t, a biztonsagszervezot és utasitasai szerint el-
jarni
Szamitdgépes adatok lopésa esetén
Feladat:
e értesiteni az intézményvezet6t, a biztonsagszervezot és utasitasai szerint el-
jarni

A bomba elhelyezésérdl, robbanasrdl a tudomast szerzOnek az alabbi adatokat kell szolgéltatnia
a rendOrségnek a 107-es telefonszamon:

az iskola pontos nevét, cimét,

a bejelentést tevd személy neveét,

a bejelentés pontos idejét,

a bejelentést tevo személy milyen telefonszamrol kozli ezeket

A varosi vonalra kapcsolt telefonokat tigy kell elhelyezni, hogy kdnnyen hozzéaférhetdk legye-
nek a bombariado6 bejelentésére.

A vezeto feladatai bombariado esetén

Gondoskodik a renddrség értesitésérol.

A bombariado kiadasaval egyidében gondoskodik megfelel6 személy titjan az épiilet
fesziiltségmentesitésérol, a gazvezetékek elzarasarol, a kijaratok szabadon tartasarol.
Ki kell jelolni az els6segélynyujtokat az iskolai Vordskeresztes megbizottal egyetér-
téshen -, akiknek feladata, hogy a bombariadoval kapcsolatban eléfordulo sériilést,
mérgezést stb. szenvedett személyeket elsdsegélyben részesitsek.

A renddrség (tlizszerészek) megérkezésekor tajékoztatast ad a rendérség vezetdjének
a helyszinrdl, a helyi koriilményekrél, majd annak rendelkezései szerint jar el.
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— Amennyiben kozvetett robbanasveszély all fenn, gondoskodik arrdl, hogy a dolgo-
z0k és tanulok elhagyjak a veszélyeztetett teruletet, egyben intézkedik a tertlet be-
hatarolasarol, 6rzésérol.

A bombariadd elrendelése

— A bombariadd elrendelésére az intézményvezet6 (akadalyoztatasa esetén a bizton-
sagszervezO vagy az igazgatohelyettesek) jogosultak.

— Az iskola teriiletén bombariad6 jelzése egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel
vagy kolomppal torténik.

— Riasztasra az iskolaradiot vagy a hangosbemondot is igénybe lehet venni.

A portaszolgéalat vagy a telefonkdzpont feladatai

— bomba bejelentés észlelése esetén koteles késedelem nélkil a jelzést tovabbitani az
intézmeényvezetének, vagy a helyetteseknek,

— a bombariad6 elrendelése esetén a menekiilésre szolgald folyoso ajtokat, fobejarati
ajtokat Kinyitja, bezarddas ellen biztositja,

— akapukat kinyitja,

— amegérkezo rendérség vezetdjét tajékoztatja a bejelentés - észlelés pontos korilmé-
nyeirdl.

A dolgozok és tanuldk magatartasa bombariado esetén

A létesitmenyben, az épiletben tartézkodd dolgozdk és tanuldk, ha a riasztasrél tudomast sze-
reznek, kotelesek:
— rendben, fegyelmezetten, jaték és 16kdos6dés nélkiil minél gyorsabban a gytilekezési
helyre vonulni,
— amunkahelyi vezetdnek, vagy intézkedésre jogosult munkatarsanak, tanulotarsanak,
a renddrség vezetdjének utasitasait maradéktalanul, gyorsan végrehajtani.
— A kiilonboz6 termekbdl, helyiségekbdl vald tavozas a Tlizvédelmi szabéalyzat a Tliz-
riado terv szerint torténik.

Balesetvédelmi rendelkezések

A tanulé munka kdzben elszenvedett legkisebb sériilését, rosszullétét vagy megbetegedését ko-
teles vezetdjének azonnal jelenteni és elsdsegélyt kérni. Amennyiben a jelentésben egészségi
allapota akadalyozza, a jelentést, a munkajat kozvetlenil iranyitd személy, annak tavollétében
tarsa koteles megtenni, helyettesiteni.

Minden balesetet be kell jelenteni az osztalyfonoknek, aki értesiti az iskola munkavédelmi ve-
zetdjét. Amennyiben a balesetnek szemtanti is voltak, 6k irdsban kotelesek kdzolIni, hogyan,
milyen koriilmények kozott tortént a baleset. Ezeket el kell juttatni a munkavédelmi vezet6hoz.
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Munkavédelmi rendelkezések

A tanulok és a dolgozdk kotelesek a rajuk bizott gépeket, berendezéseket, szerszamokat, anya-
gokat, valamint védéberendezéseket €s eszkozoket a munkavédelmi kovetelményeknek hasz-
nélni, fegyelmezett magatartast tanusitani, tovabba munkahelyén, valamint az egészségugyi €s
szocidlis létesitményekben a rendet megtartani. Az iskola, annak minden berendezése, felsze-
relése kdzos (tarsadalmi) tulajdon, melynek védelme minden tanulénak és dolgozonak feladata,
mert a rongalasért kartéritéssel tartoznak.

Tuizvédelmi rendelkezesek

Tennivalok tiiz esetén, a tlizjelzés modjai, lehetdségei:
— A létesitményben eléfordul6 legkisebb tiizet is azonnal jelenteni kell, a tlizriad6 terv-
ben eldirtak szerint.
— A tiizet észleld személy telefonon keresztiil haladéktalanul koteles a tiizet jelenteni
az Allami Tiizoltosag felé. Ezzel egyidejiileg riasztani kell az iskola dolgozoit, vala-
mint a tanulokat.

Az iskola terlletén tiizet lehet jelezni:
— telefonon vagy - kiildonc atjan
— egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel, vagy kolomppal.

A varosi vonalra kapcsolt telefonokat uigy kell elhelyezni, hogy kdnnyen hozzaférhetok legye-
nek a tliz bejelentésere.

A készilékek mellé ki kell fliggeszteni a szabvanyos tablat a telefonszamokkal:
— Tlzoltosag 105
—  Mentdk 104
— Rendorség 107
— Segélyhivas 112

Munkaidében azonnal értesitendok:
— az intézmeényvezetd
— a biztonsagszervezo
— agondnok

Munkaidén tul:
— az intézmenyvezetd
— abiztonsagszervezd

A tiiz észleldjének az alabbi adatokat kell szolgaltatnia:
— atlizeset pontos helyét és cimét (iskola, utca, hazszam, épiilet, emelet, terem stb.),
— mi ég? (pl. a kdnyvtar)
— mi van veszélyben? (pl. kényvallomany, iratok)
— életveszély all-e fenn?
— milyen terjedelmi a ttiz?
— abejelentést tevd személy nevét, - a bejelentés pontos idejét,
— abejelentést tevé személy milyen telefonszamrol teszi a tlizeset bejelentését?
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A vezeto feladata tiiz esetén:

— Az iskola vezetdje, illetve annak megbizottja tiiz esetén meggy6zddik arrol, hogy a
tliz jelzése megtortént-e
— Riasztja a dolgozokat, tanuldkat
— Iranyitja a helyszinen talalhat6 tiizolté késziilékekkel torténd, a dolgozok (tanuldk)
altal végzendé tiizoltast az Allami Tiizoltosag megérkezéséig
— Gondoskodik arrdl, hogy az Allami Tiizoltosag fogadasara (iranyitdsara) egy sze-
mély legyen kikdildve
— Sziikség esetén a rendelkezésre allo dolgozokkal megkezdi a még nem €g6 teriileten
az anyagok mentését a veszélyeztetett helyekrdl
— A tliz keletkezésével egyidoben gondoskodik megfeleld személy utjan az épiilet fe-
sziiltségmentesitésérol, a gazvezetékek elzarasrol, a kijaratok szabadon tartasarol
— Kikell jeldInie az els6segélynytjtokat - az iskolai Vordskeresztes megbizottal egyet-
értésben -, akiknek feladata, hogy a tlizesettel kapcsolatban el6forduld sériilést, mér-
gezeést stb. szenvedett személyeket elsésegélyben részesitsék
— Az Allami Tiizoltdésag megérkezésekor tajékoztatast ad a tiizoltosag vezetSjének a
helyszinrél, a helyi koriilményekr6l, majd annak rendelkezései szerint jar el
— Amennyiben a tiizet az Allami Ttizoltosag megérkezéséig sikeriilt eloltani, gy gon-
doskodik arrdl, hogy a helyszin a tiizvizsgalat céljara valtozatlan maradjon
— Amennyiben kdzvetlen robbanasveszély all fenn, gondoskodik arrél, hogy a dolgo-
z0k és tanulok elhagyjak a veszélyeztetett teriiletet, egyben intézkedik a terilet be-
hatarolasarol, 6rzésérol
A portaszolgalat feladatai:
— Tiz vagy kozvetlen veszélyének észlelése esetén koteles késedelem nélkiil a jelzést
tovabbitani az Allami Tiizoltosag felé a 105 vagy a 112 telefonszdmon,
— @rtesiti az intézményvezetot, a tizvédelmi megbizottat,
— a menekiilésre szolgald folyosé ajtokat, fobejarati ajtokat kinyitja, bezarodas ellen
biztositja,
— avillamos fékapcsoldt kikapcsolja, a kapukat kinyitja,
A megérkezo tiizoltosag vezetojét tajékoztatja:
— atlizcsapok helyérdl €s mas vizszerzési helyekrol,
— ahelyiségek kulcsait és a Tlizriado Tervet 4tadja a tlizoltas vezetdjének,
— atlizoltas vezetdjének utasitasait végrehajtja,
— aportan 1évo elsésegélyladat az elsdsegélynyujtoknak atadja.
A dolgozdk és tanulok magatartasa tiiz esetén:

A létesitményben, az épiiletben tartdzkodo dolgozdk és tanulok, ha a tlizveszEélyrdl vagy a ri-
asztasrol tudomast szereznek, kotelesek:

— rendben, fegyelmezetten, jaték és 160kdosddés nélkiil minél gyorsabban a gyiilekezési
helyre vonulni,
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— amunkahelyi vezetonek, tlizvédelmi megbizottnak, vagy intézkedésre jogosult mun-
katarsanak, tanulotarsanak, a tiizoltas vezetdjének utasitdsait maradéktalanul, gyor-
san végrehajtani.

— atlizoltasban, mentésben, elsésegélynyujtasban részt venni,

— Kar helyét a vizsgéalat befejezéséig valtozatlanul hagyni.

Gyulekezési helyek:

Az épiilet elhagyasanak utvonalat mindig a Tlzriado Terv hatarozza meg.

A tanulokat az osztalytermekbdl az orat tartd oktatok vezetik ki az épiiletbdl a gyiilekezési he-
lyekre, ahol a rendet és fegyelmet fenntartva tovabbi intézkedésig varakoznak.

Utasitas kiadasara jogosultak:
— a Tuzoltésag vezetoje,
— azigazgato,
— az igazgatohelyettesek,

— abiztonsagszervezo.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

9. szami melléklet: Ugyintézési és Iratkezelési Szabalyzat

Az iskolai ligyintézés és iratkezelés

Az iskolaba sériilten vagy felbontottan érkezett iratokra ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett”
illetve ,,felbontva érkezett” megjegyzést az érkezési keltezéssel és a fogado alairasaval.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Felbontés nélkil kell a cim-
zetthez tovabbitani a névre sz0l0 iratokat, a szakszervezet, a diakonkormanyzat, a sziiléi mun-
kakozosség részére kuldott iratokat. A névre szol6 iratokat, amennyiben azok hivatalos elinté-
zést igenyelnek, haladéktalanul vissza kell juttatni a titkarsagra. A beérkezett és az iskolan belul
keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatést iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd sorszamozasos
rendszerrel kell vegezni. Az iktatokonyvben és az iratokon fel kell tuntetni az érkezés napjét,
az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast
kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

Nem Kell iktatni a reklamcélu kiadvanyokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és meghivokat.

Amennyiben az iratok szama meghaladja az évenkénti szazat — ugy évenként név és targymu-
tatot kell vezetni.

Az iktatott iratok atvételét az ligy elintézdjének iktatokonyvi alairassal kell igazolnia.

Az intézkedésre késziilt iratnak tartalmaznia kell iskolank nevét, cimét, az iktatd szamot, az
iigyintéz6t, az ligyintézés helyét és idejét, az aldird nevét, beosztasat és az iskola korbélyegzo-
jének lenyomatat. Amennyiben az Ggyintézeés jellege megengedi és az telefonon, vagy az érde-
kelt személlyel torténé megbeszéléssel is intézhetd, iratra ra kell vezetni az tigyintézés soran
megbeszélteket, az elintézés hataridejét €és az ligyintéz6 alairasat.

Amennyiben az ligyintézés hatarozat jellegli, igy azt meg kell indokolni. Hivatkozni kell a vo-
natkozd jogszabalyra, a dontés mérlegelésének korilményeit, valamint az eljarasat megindito
kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak
megtorténte, illetve annak atvételének napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket
az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az irat-
tari terv nem selejtezhetd tételét és azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem
jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes
levéltarnak.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb otévenkent feltil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézményvezetd rendeli el és ellendrzi annak végrehajtasat. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selej-
tezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzo-
konyv ket példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni,
hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett — hozzaja-
rulasa alapjan lehet.
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Az iskola jogutddléassal torténd megsziinése esetén a folyamatban 1€évo iigyek iratait és az irat-
tarat a jogutod veszi at. A folyamatban 1év0 ligyeket a jogutod iktatokonyvezi! Az irattar atvé-
telérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes levéltarnak meg kell
kildeni.

Az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az irattarban clhelyezett iratok jegyzékét és az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl hozott tajékoztatast a levéltarnak meg kell kiil-
deni.

Irattari Terv

Az iskola miikddése soran keletkezett alabbi iratfajtakat a feltiintetett 6rzési idon tul ,,Az iskola

Ugyintézési és iratkezelési szabalyzat”-nak megfeleléen szabad selejtezni.

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Irattari ..
tételszim Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
1. Intézménylétesités — atszervezés, fejlesztés — nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér és munkaiigy 50 év
4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10 év
jegyzOkonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgéri védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢v
11. Panasziigyek 5¢év

Nevelési-oktatasi ugyek

Irattari | .. . PP
. i Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tételszam
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10 év
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanul6i fegyelmi- és kartéritési iigyek 5¢év
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Irattari ..
tételszhm Ugykor megnevezése orzési ido (év)
16. Naplok 5¢év
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5¢év
18. Pedagdgiai szakszolgéltatas 5¢év
19. Sziil61 munkakozdsség szervezése mitkodése 5¢év
. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5 v
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
22. VizsgajegyzOkonyvek 5¢év
23. Tantargyfelosztas 5¢év
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, t¢émazaro- és vizsgadolgozatai 1év
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2¢év

Gazdasagi lUgyek

Irattari | .. . ] I
. i Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tételszam

Ingatlan-nyilvantartas,- kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, .
27. o . Lo . hatéridd nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatba-vételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50 év

Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas

29. o 10 év
selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 56
. év
bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5¢év
32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasi, téritési dijak 5¢év
BUGAPESE, oot e
igazgato
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10. szamu melléklet: Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

EIVENYES: o ovvveieeiie e (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézmény-
vezet6, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

— az intézményvezetd

— az igazgatOhelyettes, az intézmeényvezet6 helyettesitése esetén

— iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplo esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

b) kis korbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: igazgat6 hasznélja bizonyitvanyokban
Hasznélatara jogosultak:
— az intézményvezetd
— az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

¢) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az intézményvezeto
az iskolatitkar
vizsgaidészakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasz-
nalhatja)
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott szemeély: .........oooiiiiiiiiiiii iskolatitkar

d) fejbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény véalaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
— az intézményvezetd
— az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

o) iktatébélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
— az intézményvezetd
— az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsdga
Az Orzéssel megbizott személy: ..........oooiiiiiiiiiii, iskolatitkar

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve selejtezéslikrél az intézményvezetd dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani,
ennek felelose az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. abélyegz6 lenyomatat
2. abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
3. aDbélyegzot atvevo, hasznalo és 6rz6 személy nevét, alairasat
4. abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Ameny-
nyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzékonyvben kell rogzi-
teni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tant ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvan-
tart6 laphoz.

Jelen szabéalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a .............ccoooeeiiiiiiinn..n. -n (év/ho-
nap/nap) érvénybe Iépett bélyegzohasznalati szabalyzat.
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11.sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS igazgatohelyettes

Munkakadri leiras és tajékoztatd

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Véci 0t 179-183.
Képviseli: Domjén Zsuzsanna féigazgato
Munkavallalo
Munkavallalé neve XY
Munkakdre igazgatohelyettes
A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betdltéséhez szilkséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi szakképesités
A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségligyi alkalmassag

A munkakor célja:

A Munkaltato .... szakképz0 intézményében az igazgatohelyettesi feladatok ellatasa, nevelési-oktatasi,
szakoktatasi, szakképzési, feln6ttképzési feladatainak tervezése és irdnyitdsa, a tanulokkal a szakmai el-
méleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklédés fenntartasa és erdsitése.

Vezetoi munkakor:

A Munkavallalo6 ......... €S........ napja kozotti hatarozott iddben vezetéi (igazgatohelyettesi) munkakort
tolt be a Munkaltato ..... szakképz6 intézményében. Az igazgatohelyettesi munkakdr betdltése alatt a
Munkavallalo vezetd allasti munkavallalénak mindsiil. A vezetéi munkakor betoltésére meghatarozott
id6 lejartatol kezd6déen a Munkaltatd hatarozatlan idére oktaté munkakoérben foglalkoztatja tovabb a
Munkavallalét. Munkakéri feladatait szakmai kérdésekben az igazgatd, gazdalkodasi ligyekben pedig a
kancellar iranyitasa mellett végzi.

Heti munkaido:

40 o6ra.

Helyettesités rendje:

o amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: igazgatd/oktatd
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatd/igazgatohelyettes
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A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

O O 0 O O 0 0o O O

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasardl,

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrodl szolo torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény vegrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyéb szabalyzatai

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

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

O O O O

a szakképz6 intézményt szakszerlien és torvényesen miikodteti,

képviseli a szakképz6 intézményt,

kozremiikodik az intézmenyi feladatok ellatasa soran szlikséges szabalyzatok és a szakképz6 in-
tézmény SZMSZ-ének elkészitésében,

kozremiikodik a szakképz6 intézmény adatkezelési, adatvedelmi, iratkezelési szabalyzatanak el-
készitésében és gondoskodik ezen szabalyzatok betartasardl és betartatasarol,

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

a kozérdekli adatokat nyilvanossagra hozza,

kozremiikodik a szakmai program elkészitésében,

az igazgatd mellett iranyitja a szakképz6 intézményben folyd oktatdi munkat,

a tanév jogszabalyban meghatéarozott rendjének keretein belil kdzremiikodik a szakképzd intéz-
mény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitésében,

biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges — a feladat - és hataskorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

figyelemmel kiséri a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszer(i hasznalatat, a karbantarto, allagmegdvo, feltjitasi feladatok feltarasat, azok vég-
rehajtasanak ellendrzését,

kozremiikodik a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasanak elkészitéseben,
kozremiikodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitésében, felugyeli, végre-
hajtasuk szakszer(i megszervezését és ellendrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzésének utemtervének, tovabbképzési program és a beisko-
lazasi terv elkészitésében, az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezésében,

részt vesz a nevel6-oktatd munka ellenGrzésében,

a munkakozosseg véleményének kikérésével javaslatot tesz a a munkakdzosség-vezetok megbi-
zéséra,

segiti a szakmai munkakdzdssegeket,

segiti a gyakornoki rendszer miikodtetéséért,

javaslatot tesz a tanuld felvételére és atvételére, a felndttképzési jogviszony létrehozasara, a szak-
mai munkak0zdsség, ennek hianyaban az oktatdi testulet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba sorolasara, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésére,
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o javaslatot tesz a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valo részvétel aldli
felmentésere, egyes tantargyak, és azok tudas mérése aloli mentesitésére, az el6zetesen megszer-
zett tudas, illetve a gyakorlat beszamitésara,

o javaslatot tesz az egyéni tanulméanyi rendre,

o ellendrzi a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarést,

o segiti a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy felzarkoz-

tatasara, a beilleszkedési, tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére

szolgalo fejleszto pedagdgiai ellatasokat szervezo feladatokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

kozremiikodik a tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezésében,

segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitdsi tevékenységét,

0 O O O O

kozremiik6dik a szakképz6 intézményen beliili gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladataiban,
javaslatot tesz a hatranyos helyzet, a tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 kérilmény fenn-
allasanak esetén a tanulé ingyenes képzeési idejének meghosszabbitasara,

ellendrzi a tanulmanyi kirandulasok megszervezését,

o

segiti a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeit,
megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,
segiti az oktatokra vonatkozo esélyegyenlddési terv kidolgozasat és végrehajtasat,

O O O O O

az oktatas tekintetében felel az esélyegyenldség megvalositasaért és a tanuldi esélyegyenldségi

program érvényesitéséért,

o kozremiikodik a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkaidé-nyilvantartasaban és havonta
igazolja a munkavégzést,

o kozremiikddik a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat vezetéseben és felel a szakképz6

intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informéacids rendszerébe vald bejelentkezé-

sért és adattovabbitasaért,

tamogatja a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezését,

egylttmiikodik a didkdonkormanyzattal és a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, testii-

letekkel és személyekkel,

javaslatot tesz mentort kijelolésére a gyakornok felkészitése céljabol,

segiti a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak fejlesztéseét,

oktatoi munkéja sordn az oktatdi munkakori leirdsaban foglaltak szerint jar el,

kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és végrehajtasaban,

o O

0 O O O O

sziikség esetén szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképz6 intézmény mitkodését érint6 véleme-
nyek, javaslatok megismerése és az operativ feladatok iranyitasa céljabdl,

o egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel, didkdnkormanyzattal és sziil6i
szervezetekkel.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban el6irt valam-
ennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan ¢és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzod intézmény
innepségein és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast tanusit, a tanulé
érdekében egylittmiikddik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel. Tanugyi
adminisztracios feladatokat lat el.
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A munkakorhoz tartozo felelosség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa so-
ran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak be-
tartsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan és hataridében onalldan torténé ellatasa-
ért, az adott informéacidk, adatok helyességéért

o atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirasszerti kezelé-

séert

anyagi ¢s kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért

a munkajahoz szilikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

felel a tanulok testi épségének megovasaért,

felel a nyugodt, biztonsagos és egészséges munkakorilmények fenntartasaért,

felel az iskola épulete allaganak megovasaért,

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

hatraltato folyamatokat észlel.

O O O O O O

A Munkaltat6 jogosult a munkakdri leirdst egyoldaltan moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kodzelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, igy ahhoz a Munka-
vallalé hozzajaruléasa szilkséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges veg-
zettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhodz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.
o alirasi jog: minden, az altala készitett, illetve ellendrzott anyag, irat tekintetében

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
atjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhonapot koveté honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy
a munkabert és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltato a bankszdmlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérheté https://eberjegyzek.allamkincs-
tar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz munka-
nap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorloja az oktatoi
tevékenységgel Osszefiiggé munkara igénybe vehet.

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


https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
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A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 k6z6s megegyezésével, a megegyezéshen foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondéaséval, a kzlés napjaval

Felmondas, azonnali hatalyu felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallalo a munkaviszonyanak jogel-
lenes megsziintetése esetén 12 havi tdvolléti dijnak megfeleld dsszeget koteles megfizetni.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti iddpont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan kerll meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét legalébb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aléli felmentés tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve,
ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatoi felmondas esetén
a) az Mt. 65. § (3) bekezdés c) pontjat,
b) az Mt. 66. 8§ (1)-(6) bekezdését és
c) az Mt. 68. § (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Az azonnali hatalyu felmondas joga a vezetével szemben az ennek alapjaul szolgald ok bekd-
vetkeztétdl szamitott harom éven belul, bincselekmény elkovetése esetén a buntethetdség el-
éviléséig gyakorolhato.

Tovéabbi jogviszony

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt nem létesithet.

Munkaidoé beosztasa

A munkavallal6 munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznalasat és beosztasat a munkaltatoi jogkor
gyakorlojaval egyeztetve maga jogosult meghatarozni.

Rendkivili munkaidé lehetséges tartama
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Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven oOra rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el. A kotetlen munkarendben torténd munka-
végzesre vald tekintettel a Munkavallalo rendkiviili munkaid6 utani dijazasra, illetve szabadidére nem
jogosult.

A Munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsésorban a foigazgatdval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas
esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Kéarokozas

A vezet6 gondatlan karokozas esetén a teljes karért felel.

Felllvizsgélat

A munkakori leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra kertlnek.
Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tar-
talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezo-
nek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024....
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igazgato munkavallalo

12.sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Dualis képzési referens
Duélis kepzési referens munkavallalo részére

A munkakdr megnevezése: Dudlis képzési referens

A munkakort betolti
Oktatasi azonosito:

Helyettesiti: - a munkaltato altal kijel6lt munkatars
Koézvetlen felettese: - igazgato
Kozvetlen alarendeltje: - gyakorlati oktatok

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: BUDAPESTI GEPESZETI SZC Féigazgatd

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Irényitasi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Feladata: a Nemzeti nevelési és a Nemzeti Szakképzési torvényben, az iskola Szakmai Prog-
ramjaban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, a Mindségbiztositasi kovetelményekben, va-
lamint a Hazirendben eléirtak alapjan, az iskola nevelési-képzési feladatainak, az iskolai tanmiihely
vezetésének ellatasa.

Munkaidé: teljes munkaiddben foglalkoztatott, torvényi eléirasnak megfelelé havi ora-
szammal. Heti munkaidé: 40 6ra, a munkavégzés ideje kotetlen.

Munkakaori leiras

A Dudlis képzesi referens munkaja soran folyamatos kapcsolatos tart fenn az iskolavezetés
tobbi tagjaval, a tanmithelyekben dolgozé kollégakkal, a kiilsé gyakorlati képzdhelyekkel, a Gaz-

dasagi Kamaraval és az osztalyfonokok révén a tanuldk és sziilok csoportjaval.

Tanulok kiils6 gyakorlataval kapcsolatos feladatok

-kapcsolattartds a gazdalkodd szervezetekkel telefonon, levélben, személyes talalkozok ré-
veén,

- a kiils6 képzohelyekre vonatkozo személyi és targyi eldirasok betartdsanak ellenérzése,

- munkaszerzddések megkotésének megszervezése,

-foglalkozési naplok adminisztracioja.
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Iskolai gyakorlattal kapcsolatos feladatok

1. az iskolai gyakorlati tanmenetek ellendrzése,

N

az iskolai gyakorlatok latogatésa, az ott dolgozé kollégdk munkdjanak mindésitése,
3. azelbirasok megvaldsulasanak ellendrzése az iskolai gyakorlatok sorén,

4. kozvetlendl felligyeli, irdnyitja, segiti a gyakorlati képzés szakmai, pedagdgiai tevékenysé-
gét,

5. az iskolai gyakorlatok anyagigényének Osszegylijtése, tovabbittatasa a Szakképzési Cent-
rum gazdasagi osztalyanak,

6. az iskolai tanmiihelyekben dolgozé kollégakkal kozdsen a tanmithelyben folyo oktatas to-
vabbfejlesztése, az ahhoz szlikséges Uj szerszam, berendezés beszerzése, illetve a rendelke-
zése allo eszkdzok hatékonyabb felhasznalasa,

7. a tanmiihelyekben haszndlt gépek, berendezések karbantartasi, illetve belizemelési naploi-
nak ellenorzése,

8. biztositja a tanulok és szakoktatok eldirt munkavédelmi €s tlizvédelmi oktatdsdnak megszer-
vezését, megtartasat,

9. ellen6rzi, hogy a tanuldk a sziikséges munka és védofelszereléseket megkaptak-e €s azokat
hasznéaljak-e

10. amunka- és tiizvédelmi szabalyok betartasanak ellendrzése,
11. a balesetet szenved6 tanuld érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

12.  Valamint az SZMSZ-ben meghatéarozott hataskor, jogkor, feladatok teljesitése.

Szakmai vizsgaval kapcsolatos feladatok

- a szakmai vizsgak idopontjainak meghatarozasa a vizsgabejelentésért felelds igazgato-he-
lyettessel egyeztetve

- a kijelolt vizsgaidépontra a tanulok vizsgacsoportjainak beosztasa

- a tanmiihelyek elokészitése a gyakorlati szakmai vizsgara, a vizsga lebonyolitasahoz sziik-
séges anyagigény 0sszegylijtése és tovabbittatasa a Szakképzési Centrum gazdasagi osz-
talyanak

Szakmai tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatok

- a tanulmanyi versenyen indul6 tanuldk kivalasztasa a kollégakkal egyetértésben,

- a versenyen indulo tanulok gyakorlati felkészitésének megszervezese,

- a tanulmanyi verseny lebonyolitasahoz sziikséges anyagok és szerszamok biztositasa a
Szakkepzési Centrum gazdasagi osztalyaval egyiittmiikodve,
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- részt vesz a gyakorlati oktatas fejlesztését szolgalo palyazatok megirasaban, a vallalt fel-
adatok végrehajtasaban, a teljesités elszamoléaséaban.

Felel6sségre vonhato:
1. Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
2. Az igazgatd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért.

e

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest, 20
igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezo-

nek ismerem el.

Kelt.: Budapest, 20.........ccccvevieieeriecie e

munkavallal

Készilt 4 példanyban.
13 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Miiszaki vezeté
Altalanos rész:

A munkakdr megnevezése: Miiszaki vezetd

Al&- és folérendeltségi viszony:
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Munkaltatoja: kancellar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: BGSZC gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatdi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképz6 Iskola igazga-
toja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépeszeti Szakképzesi Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szakképzo intézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a gondnok helyettesiti.

Munkatertlete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szak-
képzo Iskola.

Munkakdr heti munkaideje: 40 6ra, hétfotol cstitortokig 7:30 - 16:00 oraig
pénteken 7:30 - 13:30 o6raig

A munkakdr betoltéséhez kapcsolodd képesitési kovetelméenyek

Iskolai végzettsége: kozépfokl szakmai képzettség

Munkakor jellemzoi
F¢ feladata:

A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum és Szak-
képz6 Iskolajaban az iskola szakoktatasi és képzési feladatainak ellatasahoz, valamint a szakmai
gyakorlat végzéséhez, a tanmiihelyek miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa, az intézmény-
hez tartozo6 ingatlanok miiszaki lizemeltetésének folyamatos biztositasa, az ehhez tartoz6 munkéak
koordinalasa.

A miiszaki vezeté a munkakori leirdsban foglalt feladatokat 6nalldan, illetve a kdzvetlen

vezetdje iranymutatasa €s utasitasa alapjan latja el.

Feladatai:

- A tanmihelyi oktatas targyi feltételeinek (anyagok, eszk6zok) biztositdsa, beleértve a
versenyeket és vizsgakat is, részt vesz az lizemeltetéshez kapcsolodd beszerzések, és
eroforrasok koordinalasaban;

- Betartja és betartatja az anyagok, eszk6zok, szerszdmok, miihelyek, raktarak kozotti
mozgatasra vonatkozo szabalyokat;
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- Elkésziti, és sziikség esetén frissiti a Tanmiihelyre vonatkoz0 szabalyzatokat, dokumen-
tumokat;

- Betartja és betartatja a tanmtihelyekre vonatkoz6é munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyza-
tokat.

- Kozremiikddik a tanulok és felnottek biztonsagos munkavégzését lehetoveé tevd akada-
lyok, a balesetmentes munkavégzést gatlo hibak elharitasaban;

- Elkésziti az épiiletek, eszkdzok, éves karbantartasi, szabvanyossagi (jogszabalyban elo-
irt vizsgalatok) éves tervét. Megtervezi a jogszabalyokban eldirt feliilvizsgalatok rendjét,
Utemezését (érintésvédelmi, villamvédelmi, nyomastarto tartalyok, kéziszerszamok,
emeldk, targonca stb.).

- Elvégezteti és dokumentalja a feliilvizsgalatok jegyzokonyveiben kifogasolt hibak kija-
vitasi teenddit.

- Gépek, eszkdzok nyilvantartasanak vezetése, annak karbantartasa;

- Segiti a munkavégzéshez sziikséges védoeszkozok, felszerelések beszerzését.

- Gondoskodik a munkavégzés kockazatainak csokkentését eredményezd intézkedések-
lehetdség szerinti- végrehajtasarol.

- A Gondnokkal kdzdsen iranyitja az intézmény technikai dolgozoit és részt vesz az ellen-
Orzésiikben.

- Energiagazdalkodas, veszélyes hulladékokra vonatkozo eldirasok kezelése, ligyintézése;

- Az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korii menedzselése;

- Szervizvezetdi feladatkor ellatésa.

- Centrum szabalyzatdnak megfelelden a beszerzett eszkozoket, targyakat elektronikus
rendszerben rogziti, bevételezi.

A munkavallalo felelossége

Felel6s a munkakdri leirasdban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések betar-
tasaért €s a munkaltato utasitdsainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt eszkzok
és vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok betartasaért;
a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonyséaggal és gondossaggal
torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figyelembe véve tevékeny-
lataival Osszefiiggd informacidkat, a munkaviszony fennalldsa alatt bizalmasan kell kezelnie, har-
madik személy részére nem adhatja ki.

A munkavallald kotelessége

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasi munkat végezni.
Koteles a jelenléti iven munkaba érkezésének és tavozasanak idépontjat bejegyezni. Munkaideje
alatt az iskola tertiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakari leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tal a munkavallalonak utasitas adhato munkakorébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitdsa szerint ko-
teles mas munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara, kép-
zettségére, korara, egészségi allapotéara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.
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Jelen munkakari leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai he-

lyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkaval-
lalo.

A munkakorbdl adodo munkakapcesolata:

Munkakapcsolatban van a szakképz6 intézmeny dolgozoival illetve a Centrummal munkadigyi vi-
szonyban 1év0 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi felelésségre von-
hato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdanyadoak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallal6

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakori leirasban fog-
laltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 2020 ........c.ccceevevirennenne.

munkavallalo

14 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Iskolatitkar

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltatoja: kancellar

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatoi jogkor iranyitoja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzé Iskola igaz-
gatoja

Munkavégzés helye: Budapesti Gepeszeti Szakkeépzési Centrum Csonka Janos Technikum

és Szakképz6 Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szakképzé intézme-
nyei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a munkaltatoi jogkor iranyitoja altal kijelolt munkatars (labo-
rans).
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Munkaterilete: a Budapesti Gépészeti Szakkepzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskola.

Munkakdr heti munkaideje: 40 éra, Hétf6-Csitortok 7:30 - 16:00 oraig
Péntek 7:30 - 13:30 oraig

A munkakar betdltéséhez kapcsolddo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kdzépfoku képzettség

A munkakor jellemz6i

Fé feladata:

A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum és Szak-
képz6 Iskoljaban folyd oktatd-neveld munka folyamatos mitkodésének biztositasa, kiilonos
tekintettel a munkakori feladatokra - az intézmény titkarsagi feladatainak ellatasa.

Feladatai:

- Gondoskodik a rabizott iskolavagyon szakszer(i miikodtetésérol, az igazgatoi titkarsagon
elhelyezett és hasznalt technikai berendezések folyamatos karbantartasardl, e tekintetben
egylittmiikddik az iskola gondnokaval.

- Aziskola iratkezelési szabalyzata szerint gondoskodik az igyintézés, irattarozas, iratke-
zelés szakszertiségérdl. 2020. julius 1-t61 a KRETA rendszerend beliil levé Poszeidon
iktato program segitségével iktat.

- Gondoskodik az alabbi nyilvantartasok meglétérol, folyamatos karbantartasarol:

- statisztikak adatai,
- ADAFOR rendszer,
- KIR rendszer.

- Gondoskodik az oktatdkigazolvanyok kiadasarol, és a kapcsolod6 adminisztracios fel-
adatok elvégzésérol.

- Javaslatot készit az irattari terv szerint az iratok selejtezésére.

- Elokésziti a fenntart6 altal kért adatszolgaltatasokat.

- Elvégzi a tanulok magantanuloi jogviszonyaval kapcsolatosan rabizott feladatokat.

- Elvégzi az igazgato altal rabizott adminisztrativ feladatokat.

- A kozoktatasi torvenyben meghatarozottak szerint titoktartasi kotelezettségét betartja.

- Megjelenésével, 6ltozkodésével, kozlési formaival a tanulok és a sziilok eldtt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgéljon.

- Az iskolatitkar az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos sze-
mély, ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Ennek értelmében: a koznapi élet fi-
gyelmességeit meghalado értékii ajandékot €s egyéb jogtalan eldnyhdz valo jutast nem
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fogadhat el.

- Munkahelyére idében érkezik - a munkarend kiilon beosztas szerint.

- Megbizésait - akér irasban, akéar szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre all6 informéacids halo-
zat segitségevel:

- e-mail;
- internet;
- digitalis kijelz6;
- tabla;
- tajékoztatd stb.
- Ismeri a kdzoktatasi torvényt, az egyéb oktatdshoz kapcsolodo rendelkezéseket, valamint
koveti azok valtozasait.
- Ismeri az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti és milkodési szabalyzatat, hazirendjét.
- Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.
- Munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszerliség kovetelményének.

- Munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen
felettese, a szakképz6 intézmény -vezet6 alkalmanként megbizza.

A munkavallalo felelossége

Felelos a munkakdri leirdsaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatd utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasz-
nalt eszk6zok és vagyontargyak megdvasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a
hatariddk betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhato szakértelemmel, ha-
tékonysaggal és gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum
érdekeit figyelembe véve tevékenykedni, a téle elvarhaté maximalis lojalitassal. A Centrum

crer

fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

Munkavallal6 kotelessége
Vészhelyzet esetén koteles az elharitasig munkat végezni.
Koteles a jelenléti iven munkéba érkezésének és tavozasanak idopontjat bejegyezni.
Munkaideje alatt az iskola tertiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tdvozhat.

Titoktartasi kotelezettség betartasa. Az irattarazasi, az elektronikus iktatasi, illetve az adat-
védelmi szabalyok betartasa.

Leltari felelossége értelmében tanév elején és végén készletet a gondnoknal vetelezi, illetve
leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felelésséget vallal.

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt infrastruktiraért.

A rabizott dokumentumok, okiratokkal kapcsolatos szabalytalansag észlelésekor jelentési
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kotelezettsége van az iskola szakképzé intézmény -vezetdje felé.

Felel6s a munkakdri leirasban szerepld feladatainak pontos, hatariddre torténd, jogszabalyi
¢s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

Felel6sségre vonhatd a munkakori leirasban rogzitett feladatainak hataridore torténd elmu-
lasztasaert, vagy hianyos elvégzéseért.

Felelossége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Az iskolatitkar joga, hogy feladatkdréhez tartozé terlleteken 6nalléan jarjon el, ugy, hogy
kdzvetlenll tajékoztatja a szakképzo intézmény -vezetdt az elvégzett feladatokrol.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a megszabott
id6ben nem tudja megkezdeni, err6l az iskola szakképz6 intézmeny -vezetdjét, vagy helyet-
tesét idoben értesiti.

Amikor iskolai feladatokat 14t el, kozfeladatot ellatd személynek mindsiil. Ilyen mindségben
a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

Betartja €s betartatja a hazirend szabalyait.

Az iskola bels6 életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo érté-
keléseket, adatait szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

Alairéasi joggal nem rendelkezik.

A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza, de el6tte tajékoztatja a Szakképzé
intézmény -vezet6t.

Az iskolatitkari feladatok ellatasahoz rendelkezzen minden informéciéval, a dontések meg-
hozatalahoz informaciot kérhet az igazgatohelyettesektol.

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett alapvetd valtozasokat egy héten belil
koteles bejelenteni az igazgatonak.

Utasitas a munkakari leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tal a munkavallalonak utasitas adhatdé munkakdrébe nem
tartozo feladatok ellatasara is. Ennek megfelel6en a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak utasi-
tasa szerint kdteles mas munkavallalo munkakdrébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb korilményeire tekintet-
tel rd nézve aranytalan serelemmel nem jarhat.

Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a korabbi munkakori leirdsok meghataroza-
sai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a
munkavallalo.
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A munkakorbol adodo munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van a szakképz6 intézmény dolgozdival illetve a Centrummal munkatigyi
viszonyban 1év0 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo, az

abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi feleldsségre von-
hato.

A munkakori leiras az alairds napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak

Budapest, 20

kancellar igazgatd munkavallalo

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdanyadoak. A munkakori leirasban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20 .......cccoververiene.

munkavallalo

15 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Ugyviteli iigyintézo

Altalanos rész: )

A munkakor megnevezése: Ugyviteli ligyintézo

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltat6ja: kancellar

Munkaltat6i jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatoi jogkor iranyitoja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképz6 Iskola igazga-
toja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és

Szakképz6 Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szakképzo intézményei.
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Helyettesités: Tavolléte esetén a munkaltatdi jogkor iranyitdja altal kijelolt munkatars (iskola-
titkar).

Munkatertilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora, Hétf6-Csuitortok 7:30 - 16:00 oOréig
Péntek 7:30 - 13:30 oraig

A munkakdr betoltéséhez kapcsolddo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettseége: kozépfoku képzettség

A munkakor jellemzoi

F6 feladata:

A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskolaban folyo oktat6-neveld munka folyamatos mitkddésének biztositasa.

Feladatai:

- Alaborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti.

- Atandrakra, a szakkorokre, a verseny eldkészitdkre, az érettségire €s egyéb belso vizsgakra
valo kiilonb6z6 eszkdzok beszerzését és eldkészitését ellatja.

- A taneszkozok eldallitdsdban, tanari és tanuld kisérletekben a szaktanar segitségére van. A
veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat lat el a teremben.

- Feladata a kisérletek felugyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanuldk
egy reszének feligyelete.

- A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket €s anya-
gokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

- A meregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

- A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszkdzok, miiszerek, vegyszerek tisztan tar-
tasara feliigyel, szakszerli megtisztitasukat esetleges ijra feliratozasat a torvényi hattér fi-
gyelembe-vételével elvégzi, ligyel a megfelelé ergonomia korilmények kialakitasara és
fenntartasara.

- A beérkezo alapanyagokat ellendrzi mindségileg €és mennyiségileg is, fizikai, kémia és ér-
zékszervi szempontbol.

- A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentalja is.

- A meglévd és beérkezd anyagokrol, eszkozokrél és miiszerekrdl nyilvantartast vezet,
(mennyiségi €s szavatossagi id0 feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrol is.
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- Segit a szaktanaroknak barmilyen oOrai kisegit anyag el0készitésében, legyen sz6 akéar di-
gitalis tananyag kidolgozasarol, akar eszk6zok és miiszerek bekészitésérél, adminisztrativ
feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.

- Tanar tovabbképzési tanfolyamok esetén kdzremiikodik az elokészitésben is.

- Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozoival.

- Segit a szakirodalom megrendelésében, és rendben tartdsaban.

- A diakoknak az elvégzendd kisérletekrdl és egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast
nyujt, informéacioatadd szereppel is bir.

- Segit kezelni az Intézmeény dokumentumait, okiratait, (bizonyitvany, stb.). Segit vezetni és
karbantartani irattarat.

- Segit gondoskodni az okiratok eljuttatasrol, a felelds vezetonek, ide értve a szdmitastechni-
kai uton érkezett leveleket, kozleményeket, felkéréseket stb.

Segiti a nevelbtestiilet munkajat a pontos, gyors és szakszerii nyilvantartasok, kimutatasok és adat-
szolgéltatasok terén, segit gondoskodni a didkokkal kapcsolatos statisztikdknak hataridében torténd
eljuttatasahoz a felelds vezetoknek, szerveknek
- Segit eleget tenni a didkokkal, a volt iskolai tanulokkal kapcsolatos egyéb adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek (NYUFIG, Gyermekjoléti szolgaltatok stb.)
- Részt vesz az egyéb statisztikai adatszolgaltatasi, és egyéb adminisztrativ feladatok ellata-
saban
- 2020. jalius 1-t81 a KRETA rendszerend beliil levé Poszeidon iktaté program segitségével
iktat.
- Elvégzi mindazokat a feladatokat munkaidejében, amelyekkel munkahelyi vezetdje, a szak-
képz6 intézmeny vezetdje megbizza.

A munkavallalo felelossége

Felel6s a munkakori leirasaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések be-
tartasaért €s a munkaltatd utasitasainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt esz-
kozok és vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék
betartaséért; a tevékenységi korbe tartozd feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal
¢s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése sordn a Centrum érdekeit figye-
tevékenységével, kapcsolataival 6sszefiiggd informaciokat, a munkaviszony fennallasa alatt bi-
zalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

Munkavallal6 kotelessége

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasig munkat végezni.

Koteles a jelenléti iven munkaba érkezésének és tavozasanak iddpontjat bejegyezni Munkaideje
alatt az iskola tertiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

A rébizott dokumentumok, okiratokkal kapcsolatos szabalytalansag észlelésekor jelentési kote-
lezettsége van a szakképzo intézmény vezetdje felé.

Felelds a munkakdri leirdsban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd, jogszabalyi €s
belsé szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

Felel6sségre vonhato fent rogzitett feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hia-
nyos elvégzéséért.

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
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Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzesére

A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallalonak utasitas adhaté munkakorébe nem tar-
tozo feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa
szerint koteles mas munkavéallalé munkakdrébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez azonban be-
osztasara, képzettsegére, korara, egészsegi allapotara vagy egyéb korilményeire tekintettel ra
nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.
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Jelen munkakari leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakdri leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a mun-
kavallalo.

A munkakorbél adodo munkakapcesolata:
Munkakapcsolatban van a szakképzé intézmény dolgozoival illetve a Centrummal munkadgyi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltojére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a munkavallal6 fegyelmi feleldsségre vonhato.

A munkakori leiras az alairas napjat kovet6 napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok és Buda-
pesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak

Budapelt, 20

kancellar igazgat6 munkavallal6

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakori leirdsban fog-
laltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20 .......cccccveviiiiiieinnnns

munkavallalo

16 sz melléklet MUNKAKORI LEIRAS munkakézosség vezeté

Altalanos rész

A munkakoér megnevezése: munkakozosség vezetd

Al4 és folérendeltségi viszony
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Munkaltatoja: foigazgaté

Munkéjat: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szak-
képzo Iskola intézményvezetonek kozvetleniil alarendelve végzi;

Kozvetlen felettese: altalanos intézményvezeto helyettes

Helyettesités: tavollét esetén az altalanos intézményvezeté helyettes

Kozvetlen alarendeltje: munkak6zosség tagjai

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Budapesti Gépészeti és Szakképzési Centrum féigazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetoé

Munkavégzés helye: BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos
Technikum és Szakképzé Iskola 1165 Budapest, Arany Janos u. 55.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra
« 22-23 Ora/hét tanitasi ora
* 9-10 o6ra/heti tanitassal le nem kotott munkaidé (iskolan beliil)

« 8 oraiskolan kivuli adminisztracios tevekénység

A munkakor betoltésehez kapcsolodd képesitési kovetelmények

Szukséges szakképesités: szakiranyu, tanari egyetemi végzettség

Egyéb feltételek: munkaltatd jovahagyasa
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Sziikséges adottsagok:

10.
11.
12.

13.

- 6nallé munkavégzés képessége,
- J6 kommunikécios készség

- szervezokészség,

- problémamegoldo képesség,

- pontossag

- rendszerezettség.

A munkakor célja

A reél munkakozosségben folyo oktato-nevelé munka folyamatos mitkodésének bizto-
sitasa, kilonos tekintettel a munkakori feladatokra, valamint az intézményvezetés és a
munkakdzosségi tagok kozotti folyamatos informéacidé aramlas biztositasara.

Az intézményben folyo neveld-oktatdbmunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskola-
vezetés segitése az egyes szaktertlletek munkajanak tervezéseben, szervezéseben, ellen-
Orzésében ¢s értékelésében. Az iskolai belso tovabbképzések szervezése.

Munkakori feladatok

A munkako6zosség vezeto iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds azok szak-
mai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozasaban, a munkakozdsséggel egyiitt.

Tanév végén értékeli a munkakozosség egész €vi munkajat, elkésziti a kovetkezd tanév
munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkoté mdédon kozremiikddik az iskolai miikodési szabalyzat modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véle-
ményezi az oktatok allashelyek palyazati anyagat és részt vesz a munkak6zdsséghez tar-
toz4 tanari allashelyekre palyazok palyazatainak elbiralasaban.

Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervezhet.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és ér-
tékeli a tanuldk tudas-és képessegszintjét.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.
Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo eldiranyzatok felhasznalasara.

Onképzése példamutatd, segiti munkakdzosségik tagjainak tovabbképzést is, ebben a
szaktanacsadok segitségét igenyelheti.

Részt vesz a palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.
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Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségilikben dolgozé palyakezdd nevel6k mun-

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakzosség tagjainak tématervezeteit, foglal-
kozasi terveit, ellen6rzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, in-
tézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és kitintetésre.

Rendszeresen - lehet6leg félévenként egy alkalommal - Orét latogat a munkakdzosség
tagjainal, a szerzett tapasztalatokat kozosen megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaro feladatlapok vezetését
és a javitasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

Ir&nyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, dsszegzi és elemzi a ta-
pasztalatokat, levonja a szukséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamoléasara.

Latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozéasokat is. Tapasztalatairdl irasbeli
feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a munkakdzosséghez kapesolodo tantargyak osztalyzasi
gyakorlatat.

Figyelemmel Kkiséri a felligyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javas-
latot tesz a fejlesztésre.

Té4jékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan felelosséggel nytjt informaciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Képviseli a munkakdzdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsaddk
eldtt, az intézményi dontésekrol tajekoztatja a munkakozosség tagjait.

A munkaktz0sség-vezet6 joga, hogy feladatkoréhez tartozo teriileteken 6nalldan jarjon
el, ugy hogy tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol

A munkak6zosség-vezet6i feladatok ellatasahoz rendelkezik minden informacidval, a
dontések meghozataldhoz informéaciot kérhet kdzvetlen felettesétol.

Feladatkorébe tartozo oktato-neveldi események tigyében kapcsolatot tart a szakmai
partnerszervezetekkel.
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Zaro rendelkezések
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a munkavallalo fegyelmi feleldsségre von-
hat6. A munkakori leiras az alairas napjat koveté napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzeési Centrum szabalyzatok az iranyadoak

Budapest, 20

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvenyes.

A munkakori leiras valtoztatdsdnak jogat az intézményvezetd fenntartja.

Kelt: Budapest, 20

munkaltato féigazgato szakképz6 intézmény -vezetd munkavallalo

A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és Buda-
pesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyaddak. A munkakori leirasban foglalta-
kat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Kelt: Budapest, 20

munkavallalo

Késziilt 3 példanyban.

Kapta:

Munkavallald

Munkaltaté

Ko6zvetlen munkahelyi vezetd

17 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS oktat6

Munkakori leiras és tajékoztatd
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Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Véci Ut 179-183.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgato
Munkavallalo
Munkavallalé neve XY
Munkakdore oktato
A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betdltéséhez szilkséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi szakképesités
A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatdja, egyeéb kér-
désekben az intézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munka-
bér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd és az igazgatdhelyettesek iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

40 Ora.

Helyettesités rendje:

o amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktato
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktatd

A munkaviszonyra vonatkozé szabéalyok:

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

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

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l0 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyéeb szabalyzatai

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

0O 0O 0O OO0 O o0 O

A Munkavéllal6 koételezettségei, feladatai:
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Az oktato alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve szak-
mai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott torzs-
anyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevo kis-
kora személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara el6irt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz0 intézmény szakmai programjaban és szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzé intézmény iin-
nepségein és rendezvényein. Megorzi a hivatali titkot, hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit, a tanulo érde-
kében egyiittmiikodik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel. Tanligyi admi-
nisztracios feladatokat lat el. A Munkaltatd jogosult a munkakari leirast egyoldalian modositani, illetve
kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoz-
tatnd, agy ahhoz a Munkavallalé hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakor be-
toltéséhez sziikséges végzettseggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség:

o amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazand¢ torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak betartasa-
ért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az
adott informéaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerti kezeléséért
anyagi €s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a munkavégzést hat-
raltaté folyamatokat észlel

A Munkaltat6 jogosult a munkakdri leirast egyoldaltan modositani, illetve Kiegésziteni, ha azonban a mun-
kak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnd, ugy ahhoz a Munkavallalo
hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség-
gel/képzettséggel rendelkezik.

O O O O

A munkakdrhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:

o kiadményozasi jog: a tanulodi jogviszonnyal, sziilokkel valod kapcsolattartassal dsszefiiggésben ho-
zott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszamara térténd utalas ut-
jan, havonta térténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhonapot kovetd honap tizedik nap-
jaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, (gy a bérfizetés ha-
tarideje az ezt megel6zdé utolsd munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd atutalassal tel-
jesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérheté https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.
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Szabadséag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hiisz munkanap
potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorloja az oktatoi teveé-
kenységgel 0sszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével dsszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a iranyadd.
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyul6 k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondéasaval, a kozlés napjaval
Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatoi felmondés esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keril meghatérozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a fel-
mondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb ket részletben — a munkavégzés aldl
felmenteni. A munkavégzés al6li felmentés tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaido beosztasa

8 6ra, lehetséges befejez( idépontja
pedig 16 ¢ra.

Rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazdtven oOra rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.
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Képzési politika
A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betdltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a szol-
galati Ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valod kapcsolattartas (pl. a
szolgélati Ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil torténik, aki a centrum kozponti felettes vezet6jét
egyidejiileg tajékoztatja.

FelUlvizsgéalat

A munkakori leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra ker(lnek.
Zaradek

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakdri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elisme-
rem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024.

igazgatd munkavallal6

18 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS osztalyfénok

Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: osztalyfonok
Ala és folérendeltseqi viszony

Munkéltatoja: foigazgato

Munkajat: a Budapesti Gépeszeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szak-
képzo Iskola igazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi;

Kdzvetlen felettes: igazgatdhelyettes
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Helyettesités: tavollét esetén az igazgatohelyettes
Munkéltatoi jogkdr gyakorldja: Budapesti Gépészeti és Szakképzési Centrum foigazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Munkavégzés helye: BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos
Technikum és Szakképzo Iskola (1165 Budapest, Arany Janos u. 55.)

Munkakér heti munkaideje: 40 6ra

« 22-23 ora/hét tanitasi ora
*  9-10 ora/heti tanitassal le nem kotott munkaidé (iskolan beliil)
« 8 oraiskolan kivili adminisztraciés tevekényseg

A munkakdr betoltéséhez kapcsolodo képesitési kdvetelmenyek

Sziikséges szakképesités: -
Egyéb feltételek: munkaltatdi jovahagyas

Sziikséges adottsagok:

« 0nall6 munkavégzés képessege,
« j6 kommunikacids készség

+ szervezOkészség,

« problémamegoldd képesség,

« pontossag

* rendszerezettség.

A munkakor célja

Célja:
« osztalykozosség épitése
« tanulok motivalasa

« sziilékkel valé folyamatos kapcsolattartas
« az évfolyam sikeres teljesitése

Feladata

1. Az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai felada-
tok elokészitése €s végrehajtasa.

2. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

3. A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.
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Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein.

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napi szinten vezeti a digitalis naplét,
torzslapok, bizonyitvanyok stb.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

A hivatalos e-maileket napi szinten ellenérzi, és ha kell megvalaszolja, az e-mailen érkez6
feladatokat vegrehajtja.

Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kiran-
dulasi tervet.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-K, kdnyvek stb. ren-
deltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakodzosséggel, az osztaly didk-
onkormanyzati vezetdségével.

1.

Biztositja az osztaly képvisel6inek a diak-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal.

Az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok ma-
gatartas és szorgalom jegyére.

Eldkésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat.

Részt vesz osztalya gblyaavatd, szalagavato és egyéb miisoranak (szakmak éjszakaja), el6-
készité munkalataiban. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai haziren-
det, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eld-
frasaira.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitadsaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezeését.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napldban a diakok adatainak valto-
zasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

1.

November, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, tiz napon belil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket.

A hézirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikseg esetén elektro-
nikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A digitalis naploban és az ellen6rzében irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge
vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
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5. Az osztalyozé értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az 0sz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a
tanuld karéara.

Kiilonleges felelossége

— Felel6s a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégéakkal es az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat. Maradékta-
lanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

— Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat.

— A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

ZAaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo, az

abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallald fegyelmi felelésségre von-
hato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és Buda-
pesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak

Budapest, 20

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.
Ez a munkakor egy tanévig érvényes.

A munkakdri leiras valtoztatdsanak jogat az igazgatd fenntartja.

Kelt: Budapest, 20

munkaltato igazgato munkavallalo
foigazgato

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Buda-
pesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakori leirasban foglal-
takat megismerem, annak egy peldanyat atvettem:

Kelt: Budapest, 20
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munkavallalo

Készilt 3 példanyban.

19 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Gondnok

Altalanos rész
A munkakér megnevezése: Gondnok
Ala- és félérendeltségi viszony:
Munkaltatéja: kancellar
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes
Munkaltatoi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképz6 Iskola igazga-
toja
Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szakképzo intézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a miiszaki vezet6 helyettesiti.

Munkaterilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskola.

Munkakdr heti munkaideje: 40 6ra, hétfotol cstitortokig 7:30 - 16:00 oraig
pénteken 7:30 - 13:30 o6raig

A munkakadr betoltéséhez kapcsolddo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kdzépfoki képzettség

A munkakor jellemzoi

1. Fé feladata: Gondoskodik az épiletek, berendezések, felszerelések, telkek és tartozékaik és
fogyoeszk6zok rendeltetésszerli hasznalatarol. (karbantartdsarol, potlasarol

Feladatai:

- A folyamatos munka keretében ellendrzi a helyiségek szell6ztetését, figyelemmel ki-
séri azok hdmérsékletét.
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- Ellendrzi a viz, villany, csatornahal6zat allapotat, a hibak megsziintetésére intézkedé-
seket tesz. A hiba elharitasarol meggy6zodik.

- A széndékos rongalast jelenti az igazgatonak.

- Ellendrzi a takaritok, karbantartok, raktarosok, szervizben dolgozdk, munkéjat, gon-
doskodik a nyari, illetve téli nagytakaritasokrél, lomtalanitasrol, rovarirtasrol.

- Javaslatot tesz az intézmeny, éplleteinek éves karbantartasi és felljitasi tervéhez, el6-
késziti a beruhdzasi, felujitasi, javitasi, karbantartasi szerzédések megkotését.

- Intézkedik az észlelt rongalasok feleldseinek felderitésérdl, a karok megtéritésérol.

- Havonta jelenti az iskola gazdasagi ligyintézdje részére a technikai dolgozok hianyza-
sait.

- Gondoskodik a textilféleségek mosatasaral.

- A karbantartd altal vezetett viz- és villanyora nyilvantartast ellenérzi, és a szamlakkal
egyezteti.

- Gondoskodik a karbantart6 kapus- ¢éjjeliér és a takaritok feladatanak irasban torténd
szabalyozéasardl, jovahagyasarol és végrehajtasarol.

- Ellendzi a kapusoknal 1évé masodkulcsok szabdlyos drzését.

- Iranyitasa ala tartozo kisegitok alkalmazasara, elbocsatasara és jutalmazasara javaslatot
tesz.

- Gondoskodik - az iskolai Unnepségek alkalmaval - a termek el6készitésérol, a zaszlok
kirakasarol

- Gondoskodik az intézetben hasznélatra kiadott all6- és fogyodeszkozok vagyonfeleld-
sonkénti nyilvantartasarol.

- Beszerzi a tisztitdszereket, takaritbeszkozoket, irodaszereket, a dekoracids anyagokat,
munkaruhakat. Ezekr6l nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik az irodaszerek, tisztitoszerek és egyéb karbantartasi anyagok arajanlatai-
nak bekérésérdl, és sziikség esetén azok beszerzésérol.

- AKOJAL képvisel6jét fogadja, és az altala eldirt higiéniai eldirasokat betartja.

Részt vesz az éves leltarozasban.
A munkavadllalo feleléssége

Felel6s a munkakdri leirasaban szerepl6 feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések be-
tartasaért €s a munkaltato utasitdsainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt esz-
kdzok és vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék
betartasaert; a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhato szakertelemmel, hatékonysaggal
¢s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figye-
tevékenységével, kapcsolataival 6sszefiiggd informacidkat, a munkaviszony fennallasa alatt bi-
zalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

A munkavallalé kotelessége

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasi munkat végezni.
Koteles a jelenléti iven munkaba érkezésének és tavozasanak idépontjat bejegyezni. Mun-
kaideje alatt az iskola teriiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.
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Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallalonak utasitas adhatd munkakdrébe nem tar-
tozo feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasa
szerint koteles mas munkavéallalé munkakdrébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez azonban be-
osztasara, képzettsegére, korara, egészsegi allapotara vagy egyeb koérilmenyeire tekintettel ra
nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakori leirdsok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a kordbbi munkakori leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a mun-
kavallalo.

A munkakorbol adodo munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van a szakképz6 intézmeény dolgozoival, illetve a Centrummal munkalgyi
viszonyban 1évd egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi feleldsségre von-
hato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyaddak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallalo

A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gepészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak. A munkakori leirasban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.......c.ccccevveirinennenn

munkavallalo
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20 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Takarité

Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: Takarito

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltatéja: kancellar

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatoi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola igazga-
toja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzesi Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szakképzo intézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a kdzvetlen munkatarsa helyettesiti.

Munkaterilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskola.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora, hétfotél péntekig 6:00 - 14:00 6réig.

A munkakdr betdltésehez kapcsolodo képesitési kdvetelmények

Iskolai végzettsége: kdzépfokl képzettség

A munkakor jellemzoi

F6 feladata: a takaritassal kapcsolatos teend6k mindenkori ellatdsa, elsésorban a helyiségek
jelleguik szerinti rendbetétele.

Feladatai:
- Mosdohelyiségekben: WC kagylok, piszodrok, mosdokagylok fertétlenitése. A padozat
mosoészeres felmosasa, fertétlenitése. Szemetes edények napi kiuritése, mososzeres fer-
totlenitése.

- Folyosok, aulak, fogaddszint, biifé: Padozat miianyag vagy kovezet napi felseprése,
vegyszeres kezelése, mosdszeres felmosasa. Szemetes edények napi Kilritése, mososze-
res fert6tlenitése. Sziinetek utan elszort hulladékok feltakaritasa.

Képek, szemléltetd eszkdozok portalanitdsa, esetenként tisztitasa.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- Lépcs6hazban: A szemét lesdprése, a 1épcsd lemosasa naponta egy alkalommal. Szemét
Osszeszedése sziikség szerint. Ablakparkanyok, faliképek pokhalozasa, portalanitasa,
esetenként lemosasa. Szemetes edények napi kiiiritése, mosdszeres ferttlenitése.

- Irodakban, szertarakban, konyvtarban, klubban: Asztalok, szekrények, képek, ablakpar-
kanyok, disztargyak, telefonok sth. portalanitasa, esetenként vizes ruhaval val tiszti-
tasa. Szemetes edények napi kiiiritése, mososzeres fertotlenitése.

Mosdokagylok kisurolasa, fertétlenitése, csempeburkolat lemosasa, piperepolcok por-
talanitasa, talcak elmosasa. Karpitozott butorok, szonyegek porszivdzasa. Padozat vegy-
szeres felmosésa.

- Eszkoztarolasra rendelkezésre adott tarolo hely rendben tartasa.

- Minden terileten koteles a helyiséget alaposan kiszell6ztetni, Szell6ztetés utan az ab-
lakot becsukni! /vagyonvédelem! /

- Munkdja befejeztével koteles ellendrizni, hogy villany €s vizesapok el vannak e zarva.
A helyiségek bejarati ajtajat kulcsra be kell zarnia. Tertletén észlelt meghibasodast ko-
teles a gondnoknak jelezni!

- Részt kell vennie az épiilet téli, tavaszi, nyari szinetekben térténé nagytakaritdsdban.
Oldalfalak, csempék, kismozaik, milanyagburkolatok, ajtok, ajtokeretek, iivegfalak,
korlatok, faliképek, tablok sth. vegyszeres lemosasaban, tisztitdsaban. A helyiségekben
1év6 butorok, képek, szemléltetd eszkozok, csdszerelvények, hangszordk és egyéb be-
rendezesi targyak portalanitasaban, pokhaldzasban, lemosésaban, tisztitasaban.

- Karbantartasi és feltjitasi munkak utani rendrakasban, nagytakaritasban.

- Szabadsagolas, megbetegedés esetén koteles az ellatatlan teriileten a legsziikségesebb
munkak elvégzésére.

- A rendelkezésére bocsatott gépeket, szerszamokat, eszkozoket koteles eldirds szerint
hasznalni, jol karban tartani.

- Munkaidejében koteles olyan feladatot is ellatni, mely nem sérti az eredeti munkakore
szerinti munkabéréhez val6 jogat.

- Feladata a tiz és munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasa.

- Munkéjaval, hozzaallasaval, magatartasaval segitse az intézet miikodési feladatainak a
megoldasat, az épllet allaganak a megdvasat, a takarékos gazdalkodast.

Munkajanak éertékelése a fentiekben felsorolt feladatok elvégzése szerint torténik.

A munkavallalo felelossége

Felel6s a munkakori leirasaban szerepl feladatok jogszabalyi s szabalyzati rendelkezések be-
tartasaért és a munkaltato utasitasainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt esz-
kozok €és vagyontargyak megdvasaért; a munkafegyelem, a hataridok betartasaért; a tevékeny-
ségi korbe tartozo feladatok elvarhato szakértelemmel, hatékonysaggal és gondossaggal torténd
elvégzéseeért. Koteles munkavégzése soran a Centrum erdekeit figyelembe véve tevékenykedni,
ival Osszefliggd informéaciokat, a munkaviszony fennallésa alatt bizalmasan kell kezelnie, har-
madik személy részére nem adhatja ki.

Munkavallal6 kotelessége
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A szolgalati helyén a részére meghatarozott idében a munka ellatasara képes allapotban kote-
les megjelenni.

Rendkivili esetekben - tiiz, baleset stb. veszély esetén koteles az elharitasig munkat végezni.
Koteles jelenléti iven munkéba érkezésének és tdvozasanak idépontjat bejegyezni. Munka-
ideje alatt az iskola teriiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakdri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakdri feladatok ellatasan tal a munkavallalénak utasitas adhaté munkakorébe nem tar-
toz6 feladatok ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak utasitdsa
szerint koteles mas munkavallald munkakdrébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez azonban be-
osztasara, képzettségére, koréra, egészségi allapotéra vagy egyéb kortilményeire tekintettel ra
nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Jelen munkakari leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leirds kézhezvételével egyidejiileg a kordbbi munkakdri leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a mun-
kavallalo.

A munkakorbol adodo munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van a szakképzé intézmény dolgozoival, illetve a Centrummal munkaligyi
viszonyban 1év0 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.
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Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi felel6sségre von-
hato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak

Budapest, 20

kancellar igazgat6 munkavallal6

A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakari leirasban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.........ccccevveirinennnnn

munkavallald

21 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Portas, kulcsos, telefonkézpontos

Altalanos rész
A munkakor megnevezese: Portas, kulcsos, telefonkdzpontos
Aléa- és folérendeltségi viszony:
Munkaltatoja: kancellar
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: kancellar
Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes
Munkaltatoi jogkor iranyitoja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzdiskola igazga-
toja
Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szakképzd intézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a kozvetlen munkatarsa helyettesiti.

Munkatertilete: a Budapesti Gépeszeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szak-
képz6 Iskola.
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Munkakor heti munkaideje: 40 6ra, H-P délel6ttés miiszakban 6:00 - 14:00 o6raig délutanos
miiszakban 14:00 - 22:00 06réig

A munkakar betdltéséhez kapcsolodd képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kdzépfokl képzettség

A munkakor jellemz6i

F6 feladata:

- aziskoléaba érkezo kiilsé személyek udvarias eligazitasa

- az iskola zartsaganak megtartasa,

- avagyonvédelem biztositasanak eldsegitése,

- annak megakadalyozasa, hogy az iskola tertletén illetéktelenek tart6zkodjanak

Feladatai:

- A szolgalati helyén, a szdmara meghatarozott idében, a munka ellatasara képes alla-
potban koteles megjelenni.

- A szolgélat alatt torténteket /lizenet, informéacio, észrevétel, esemény stb... / - valto-
tarsval megbeszélni.

- Belépdk nevét és egyéb lényeges dolgokat a napi jelentésre ravezetni, illetve a gond-
noknak jelenteni.

- Aziskola dolgozoi, illetve a tanul6i munkaid6 megkezdése eldtt legfeljebb egy oraval
korabban érkezhetnek az iskolaba, és azt a munkaidejlk lejarta utan egy oréval el kell
hagyniuk. Kivétel, ha a tovabb tartdzkodashoz a dolgozénak vagy tanulok irasos en-
gedélye van. Ugyancsak irasos engedéllyel tartozkodhat az iskola teriiletén munka és
pihenénapon az iskola dolgozoja. Engedély hidnyaban dolgozot semmilyen indokkal
nem szabad beengedni.

- Az iskola tulajdonat képezd eszkdzoket, targyakat, bontasi vagy selejtezett anyago-
kat, csak elézetes irasos engedéllyel lehet kivinni az épiiletbdl.

- A tanitési 6rak jelzésére a portan cseng6 - 6ra mikodik. Az 6ra miikodését figyelem-
mel kell kisérni, zemzavar esetén azonnal jelenteni kell a gondnoknak. Roviditett
oOrak esetén a portasnak kilon 6rarend szerint kell csengetnie.

- Az iskolaba érkez6 idegen be - és kiengedése udvarias tajékozodas és eligazitas utan
lehetséges, hogy a be ¢és kilépés ellendrzott legyen a beléptetd kapun keresztiil.

- A beléptetd kapu miikodését a rendszergazdaval egyiitt figyeli.

- Intézkedésre nem jogosultak. A portas koteles minden ki és belépdre odafigyelni, ud-
variasan tajékozodni jovetele céljarol es eligazitani, illetve értesiteni a keresett sze-
mélyt a latogato érkezésérdl. Ugyndkoket az épiiletbe nem szabad beengedni!

- Kezelésére bizott kulcsokért anyagilag és erkolcsileg felelds. Koteles a kulcsok ki-
adasat figyelemmel kisérni, és tigyelni arra, hogy kiillonb6z6 helyiségek kulcsait ta-
vozas eldtt mindenki visszaadja. Egyes kulcsok csak a kijelolt személyeknek, illetve
elézetes megbeszElés alapjan adhatok ki. A kiilonosen nagy értékkel berendezett he-
lyiségek riasztdval vannak védve az épuletben, a riasztott helyisegek kulcsait killénos
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gonddal kell kezelni.

- A portahelyiségben elhelyezett ,,tlizriad6 terv” - et megdrzi és sziikség esetén rendel-
kezésre bocsajtja.

- Tiiz és bombariadd esetén a menekiilési Gtvonaltervben szerepld ajtokat Kinyitja.

- Megtanulja a telefonkésziilek hasznalata, a bejelentkezés maodjat, kapcsolja a hivott
személyt, vagy lizenetet vesz at. A portan 1évo telefonkésziiléket kizarolagosan hiva-
tali célra lehet hasznalni.

- A délutanos szolgalatban meg kell gy6z6dni arrol, hogy:

-a helyiségeket rendben hagytak,
-az ablakok, ajtok zarva vannak,
-a vizcsapok nem folynak,

-a villanyok le vannak kapcsolva.

- A délutanos szolgalat végével portahelyiség felmosasa, a két bejarati helyiség rend-

betétele.

- Szemetesek kiuritése, bejarati ablakok megpucolésa. A riaszté bekapcsolasa és a

kiils6 ajtok bezarasa utan elhagyja az épiiletet. A bejarati ajtok kulcsait a teherportan kell

leadnia.

- A portaszolgalat az iskola rendeltetésszerti miikodéséhez, bizonyos értelemben vett ,,zart-
s&4gahoz” személy és vagyon biztonsagahoz jaruljon hozza.

A munkavallalo felelossége

Felel6s a munkakori leirdsaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések be-
tartasaért és a munkaltato utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt esz-
kozok és vagyontargyak megdvasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok
betartaséért; a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhat6 szakértelemmel, hatékonysaggal
¢és gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figye-
tevékenységével, kapcsolataival sszefiiggd informacidkat, a munkaviszony fennallasa alatt bi-
zalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

A munkavallal6 kotelessége

Betegség, szabadsagolas, vagy mas rendkivili esetben a szolgalatot kiilon beosztas szerint
koteles ellatni.

Akadalyoztatasa esetén koteles jelentléti tavolmaradésanak okat, idétartamat k6zolni, leheto-
leg olyan idében, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasig munkat végezni.

Valtotarsat minden esetben meg kell varni, illetve tovabb vinni a szolgalatot tovabbi intézke-
désig.

Munkaideje alatt az iskola teriiletérol felettese engedélye nélkil nem tavozhat. Szolgalati
helye: a személyporta helysége és annak kozvetlen kdrnyezete, onnan csak indokolt esetben,
rovid idore tavozhat.

Utasitas a munkakari leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
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A munkakari feladatok ellatasan tal a munkavallalonak utasitas adhatd munkakorébe nem tar-
toz6 feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallalo munkakorébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez azonban be-
osztdsara, képzettségére, korara, egeszségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra
nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Jelen munkakari leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltato, mind a
munkavallald.

A munkakorbol adodo munkakapcesolata:
Munkakapcsolatban van a szakképz6 intézmény dolgozoival, illetve a Centrummal munka-
ligyi viszonyban 1évé egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

ZAaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betoltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi feleldsségre von-
hato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyaddak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallalo

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdesekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyadoak. A munkakdri leirasban fog-
laltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20........ccccceveiierinennn.

munkavallald
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22 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Teherportas, telepér

Altalanos rész

A munkakdér megnevezése: Teherportas, telepér

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltatdja: kancellar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatéi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképz6 Iskola igazga-
toja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szakképzo intézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a kdzvetlen munkatarsa helyettesiti.

Munkatertilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szak-
képzd Iskola.

Munkakdr heti munkaideje: 40 6ra, hétfotél péntekig 14:00 - 22:00 oraig.

A munkakdr betoltéséhez kapcsolddo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kdzépfoki képzettség

A munkakor jellemzoi

F6 feladata:

- a porta kozvetlen kornyékének, rendben tartdsa/avar, szemét és hoé eltakaritas / valamint
szolgalat ellatdsahoz sziikséges korbejarasi Uton a jarhatdsag biztositasa.

- az iskolaba érkezd kiils6 személyek udvarias eligazitasa,

- aziskola zartsaganak megtartasa,

- avagyonvédelem biztositasanak eldsegitése,
- annak megakadalyozasa, hogy az iskola teriletén illetéktelenek tartdzkodjanak

- valamint, hogy az esetleges erészakos behatolas a szolgalatban 1év6 portastol elvarhatomer-
tékben megeldzhetd legyen.

Feladatai:

- A szolgélati helyén, a részére meghatarozott idében, a munka ellatasara képes allapotban-
koteles megjelenni.
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A szolgélatot atadni, ill. atvenni, az el6z6 miiszakban torténteket /lizenet, informacio, ész-
revétel, esemény stb./valtotarsaval megbeszélni.
Lényeges dolgokat portanaploba bevezetni, a gondnoknak jelenteni. llyen hianyaban nem-
leges jelentést kell a kdnyvbe irni, és alairni.
A teherporta gépkocsibejaro kapujat allanddan csukva kell tartani.
A terlletre érkez6 idegenek be-és kiengedése udvarias tajekozodas és eligazitas utan lehet-
séges, hogy a be és kilépés ellendrzott legyen.
A belép6 autdk forgalmi rendszamat, tipusat nyilvan kell tartani, és tudni kell azt is, hogy a
gépkocsi kihez és milyen célbol jott a teriiletre/pl. szerviz, konyha, biifé, gondnoksag, mi-
szaki iroda sth./
Az iskola dolgozdi és vendégei a szamukra fenntartott parkoldban allithatjak le gépkocsit a
délutani foglalkozéasokra jovoket is. / Bejarat Budapesti utrol/
A parkol6ban és a teherbejarat el6tti kozteriileten gépkocsit javitani tilos!
Ha a portés ilyet észlel, kiteles bejegyezni a portanaploba és jelenteni a gondnoknak.
A portahelységben-a tiizvédelmi el6irasnak megfelelden- az éplilet 6sszes kulcsa el van he-
lyezve kulcsos-szekrényekben, illetve a raktarkulcsok boritékba zérva.
A kulcsokat csak kiilondsen indokolt esetben /pl. tliz, cs6torés, bombariadd, vagy mas vész-
helyzetben hasznalhatja, illetve adhatja ki hasznalatra. Mas esetekben barmely kulcs csak a
gondnok engedélyével adhatd Ki.
Az erre a célra rendszeresitett naploba minden esetben be kell vezetni a kiadas tényét, a
kiadas és vissza hozatal idépontjat, - és azt a felhasznaloval alé kell iratni. Kérem, tigyelje-
nek arra, hogy a boriték rendesen lezarva, szabalyosan alairva kertljén vissza a portara.
A portan lezart boritékban el van helyezve a vezetd beosztasti dolgozok lakcime és telefon-
szdma. Ezeket, az adatokat csak indokolt esetben hasznéalhatja fel a portas.
A porta helyiségben a portason kivil mas személy nem tart6zkodhat.
A portan 1évé telefont csak a portas hasznalhatja hivatalos tigyek intézésére.
Hétvégeken, éjszaka valamint (izemzavar esetén a teherporta telefonkésziiléke az iskola te-
lefonkdzpontjaként mitkddik. Ilyenkor a portas koteles udvarias bejelentkezés utan a hivo-
nak a megfelelé informaciot megadni illetve sziikség esetén a 2-es gomb tarcsazasaval a
vonalat illetékeshez kapcsolni. A telefonkészilékhez kdzel, jol lathatd helyen ki kell flg-
geszteni, a tlizoltok, mentdk, renddrség, viz, gaz és elektromos miivek telefonszamat.
A portasnak az épiilet elrendezését, a tlizcsapok, elektromos géphéz, a gazfogado és a ka-
zanhaz helyét valamint a riasztdba bekapcsolt helyiségek poziciojat ismerni kell.
Az épiiltben a vagyonvédelem szempontjait szolgdlo riasztoberendezés miikddik. A riasztd
kdzvetleniil a rendOrségre is riaszt.
Munkaiddn tuali, illetve munkasziineti idészakban, engedély hianyaban a dolgozot semmi-
lyen indokkal nem szabad beengedni!
Ellendrzés céljabol a kovetkezd személyek 1éphetnek be munkaiddn til és munkasziineti
napokon az iskola teriiletére:

igazgatd

igazgato helyettes

gondnok
Ha az iskola teriiletére idegen személy erdszakos mdodon akar behatolni, azonnal értesiteni
kell a renddrhatdsagot /tamadasjelzdvel/.
Sotetedeskor-az udvari vilagitas, a bejaratok feletti vilagitas, és az epiletekben néhany
irdnyfény felkapcsolasa, reggel pedig lekapcsolésa a teherportas feladata. Hétvégeken Kui-
I6ndsen lgyeljenek arra, hogy a villanyok ne égjenek feleslegesen /energiatakarékossag/
Tanitasi idészakban a tanuléparkolék kapuit a teherportasnak kell kinyitni hajnal-
ban-és bezarni este késon, amikor mar mindenki elment az épiiletbél. Tanitasi sziin-
napokon és hétvégeken a parkolét zarva kell tartani.
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- Munkanapokon, a személyportan szolgalatot teljesité portasnak at kell adni az iskola
kulcsait, bekisérni 6t az iskolaépiiletbe.

A teherportas teenddje rendkiviili esemény idején:

Aramsziinet esetén a tanmiithely 4/63-as helyiségében a biztositékok /APU Kapcsolok/leoldanak.
Ha az dramot visszakapcsolja a szolgaltato, az &ramszolgéltatatas az épiletbe automatikusan hely-
reall.

Veszeély esetén az éplilet teljes ramtalanitasat itt lehet elvégezni.

Tiiz észlelése esetén:

A tlizvédelmi utasitas eldirasai szerint kell eljarni.

NE feledje!- A konyvtar épiilet tavolabbi sarkanal levo szaraz tlizi vizvezeték viz ala helyezése az
On feladata!

Vizvezeték meghibasodasa eseten:

A vizhalozat f6 elzéroja a teherporta épiilet mogotti akndban van.

Itt két elzaro talalhatd, érthetden feliratozva az egyik a tiizi viz, masik a halozati viz. Ezeket kell
elzarni.

Gézszivargas, vagy mas lizemzavar eseten:
A gaz féelzarok a gazfogado épiiletben talalhatok/ a konyha, kazanhaz és portaépiilet/kiilon- Kilon
elzarhatok.

Bombariadd esetén:

Abban az esetben, ha a tanulék hazamehetnek - a tertilet gyorsabb kiuritése céljabdl a teherportan
at is kozlekedhetnek.

Amennyiben a hiba a fent leirt médon nem héarithatd el, illetve tovabbi intézkedésre van sziikség
értesiteni kell a gondnokot, a igazgatot, vagy helyetteseit.

Altalanossagban a portasok kotelesek éberen 6rkodni az iskola rendjén, az épiilet épségén, az allami
vagyon megdrzésén, a torvényes rendelkezések betartasan.

Minden rendellenességrdl, szabalytalansagrol kotelesek a gondnoknak azonnal jelentést tenni.

A munkavallalo felelossége

Felel6s a munkakori leirasaban szerepl feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések be-
tartasaért és a munkaltato utasitasainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt esz-
kozok és vagyontargyak megdvasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok
betartasaért; a tevekenységi korbe tartozo feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal
¢s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figye-
tevékenysegével, kapcsolataival dsszefliggd informaciokat, a munkaviszony fennallasa alatt bi-
zalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja Ki.

Munkavallal6 kotelessége
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Betegség, szabadsagolas, vagy mas rendkiviili esetben a szolgalatot kiilon beosztas szerint ko-
teles ellatni.

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasi munkat végezni. Valtotarsat minden esetben meg kell
varni.

Koteles a jelenléti iven munkaba érkezésének és tavozasanak idépontjat bejegyezni.

Szolgalati helye: a teherporta épulete és annak kozvetlen kdrnyezte. Onnan csak nagyon indo-
kolt esetben, rovid idore-eloirt feladatainak ellatasara tavozhat el.

A portaépuletben-fokozottan tigyeljen a tisztasagra.

Miiszakvaltaskor a kdrnyezetet tisztan rendezetten, kell atadni a valtotarsnak, a személyes dol-
gok ne maradjanak el6l, a szemetes edény kiliritésérdl a miiszak végén gondoskodjanak. Fel-
adata a porta kozvetlen kornyékének, rendben tartadsa/avar, szemét és ho eltakaritas / valamint
szolgalat ellatasahoz sziikséges korbejarasi Uton a jarhatdsag biztositdsa. Munkaideje alatt az
iskola teriiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakari leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
A munkakori feladatok ellatasan tal a munkavallalénak utasitas adhatd munkakdrébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa szerint ko-
teles mas munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztéaséra, kép-
zettsegere, korara, egészségi allapotara vagy egyéb korilményeire tekintettel r4 nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

Jelen munkakari leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a mun-
kavallalo.

A munkakorbol adodo munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van a szakképz6 intézmény dolgozoival illetve a Centrummal munkatigyi
viszonyban 1év0 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaré rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a munkavallald fegyelmi feleldsségre von-
hato.

A munkakori leiras az alairas napjat kovetd napon |ép hatalyba és visszavonasig ervényes. A mun-
kakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok és Budapesti Gé-
pészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallalo
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A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakkepzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakdri leirasban fog-
laltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.........cccceeveiiirrennenn.

munkavallalo

23 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS Raktaros

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: Raktaros
Ala- és félérendeltségi viszony:
Munkaltatoja: kancellar
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes
Munkaltatdi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképz6 Iskola igazga-
toja
Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szakképzo intézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a gondnok helyettesiti.

Munkatertilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szak-
keépzd Iskola.

Munkakdr heti munkaideje: 40 6ra, hétfot6l cstitortokig 7:30 - 16:00 oraig
pénteken 7:30 - 13:30 oraig

A munkakar betoltéséhez kapcsolodo kepesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kdzépfokl szakmai képzettség

A munkakor jellemzoi

Fo feladata:
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A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum és Szak-
képz6 Iskoldjéban az iskola szakoktatési és kepzési feladatainak ellatdsahoz, valamint a szakmai
gyakorlat végzéséhez, a tanmuiihelyek miikodéséhez sziikséges anyagok tarolasaval kapcsolatos fel-
adatok elvégzése, a tanmeneti munkat eldsegitd alapanyagok beérkeztetése, az anyagok kivétele-
zése és biztonsagos O6rzése, valamint a munkavédelmi eléirasok betartasa.

Feladatai:
- Anyagok tarolasa

Az aruatvétel

Az alapanyagok taroldsara és megdrzésére biztonsadgosan zarhato raktarhelyiség kul-
csa (eredeti példany) a raktaros tulajdonat képezi, ennek masolata a portan 1évo tiiz-
kazettaban taldlhat6. Az anyagok helyes tarolasa érdekében, a meglévd allvanyokon
az anyagokat ugy kell elhelyezni, hogy mind a munkavédelmi, mind a tlizvédelmi
eldirasokat, valamint az anyagok, készletek attekintd tarolasi kovetelményeinek ele-
get tegyen, biztositva a balesetmentes anyagmozgatast. A felallitott polcokon 1évo
ladékra az anyagnyilvantart6 karton sorszama keriil az attekinthet6ség miatt.

A kohészati alapanyagok a mindség megjelolésével, gazdasagosan a darabolési le-
hetGséget figyelembe véve tarolhatok.

A beérkez0 anyagokat a raktarosnak csak pontos mennyiségi mérés, szamlazas el-
lendrzése utan szabad atvenni. Az anyag érkezésérdl a raktarost eldre értesiteni kell.
A kiilonféle anyagokat fajtanként csoportositva, sajatossagaiknak megfelelden kell
tarolni. Az anyagtarold helyeket gy kell kialakitani, hogy az ott hasznalt szallit6-
eszkozokkel a tarolt anyagokat kellden megkozelithessék és a rakodas biztonsagos
legyen.

Anyagot, szerszdmot, a kozlekedési utakra még atmenetileg sem szabad lerakniuk
illetve a kozlekedési Utvonalba még atmenetileg sem nyulhat be. Az anyag tarolaséara
szolgalo allvanyt csak megfeleld allapotban, és csak arra a teherbirasra szabad
igénybe venni, amelyre méretezték. A megengedett terhelést az adott helyen fel kell
tlntetni. A kozlekedési utakat, ajtokat, a villamos berendezések kapcsoldit, biztosito
tablait és fokozott elosztoszekrényeit, a tlizolto felszereléseket szabadon kell hagyni,
még atmenetileg sem szabad eltorlaszolni, illetve tarolasi célra felhasznalni. Az
anyagokat ugy kell lerakni, tartdkra, allvanyokra helyezni, hogy hozzaéréssel, neki-
doléssel ne legyenek feldonthetok.

Begylijti és nyilvantartja az intézményben a veszélyes anyagokat, és szabalyszerli
kezelésiikrél gondoskodik.

A kereskedelembdl beérkezett anyagokat mennyiségi és mindségi adatok szerint a
szallitolevélrdl, szamlarol, ill. készpénzjegyrdl leellendrizi, atveszi és aldirdsaval
igazolja, majd elsddleges tarolasarol gondoskodik.

A bevételezési jegy alapjan a bevételezett arut ismét ellendrzi és raktarozza, majd az
iskolai anyagnyilvantartas szerint rogziti az adatokat.

A bevételezési jegy atadasa, kézhezvétele utan a raktaros a raktari arut a helyi sza-
mitogép-nyilvantartasaba veszi. Végleges elhelyezést biztosit a kiilonféle anyagnak,



Anyagkiadas
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alkatrésznek stb.

A raktarosnak tigyelni kell egyed anyagféleségeknek a szallitolevélen 1évé mérték-
egység €s a nyilvantartott mértékegység egyezdségére, pl.: kb. mértékegységii olaj
beszallitasakor X liter nyilvantartassal hianyt eredményez. Ilyen esetben a jegyzo-
konyv kiséretében atszamitast kell végezni.

A tisztitoszereket a takaritonak negyedévenkent, a gondnok utalvinyozésa utan,
anyagigénylési jegy alapjan adja ki, a tanuldécsoportok részeére, ill. szakmunkasoknak
jaro tisztitoszer sziikségletet a miiszaki vezetd aldirasaval kéthavonként, valamint a
fodarab felujitdsdhoz sziikséges segédanyagokat programozas szerint adja ki.

A fentieket a szabalyszerli kiadds utdn az anyagnyilvantart6 kartonr6l le kell kony-
velni.

A tanmiihelyi folyamatos munka, karbantartasi munka gyorsitasat segitendd havi re-
zsilapokra kivételezett kis értékii anyagokat feliilvizsgal, a miiszaki csoportvezetd
altal meggy6zddik a folyd munka valddisagarol.

Oktatasi-termelési feladatokhoz sziikséges alapanyagokat a munkaprogramnak meg-
felelden kiallitott és szabalyszeriien alairt, anyag-Kivitelezési jegyen adhat Ki.

A karbantartési, lizemfenntartési, teriiletre kiadott anyagokat gylijtdéiven rogziti,
amely a gazdasagossag figyelembe vételével, havi rendszerességgel kerdl Kiirasra.
A gytijtéivre kiadott anyagokra, elézetes vezetdi engedély sziikséges. Ha a kivétele-
zett anyag nem kerul felhasznalasra, gy az anyagot a raktarnak vissza kell vételez-
nie. Visszavételezés utan az anyagnyilvantartd lapon azonnal &t kell vezetni a valto-
zast.

A raktaros a raktarban elhelyezett anyagokért anyagi felelosséggel tartozik. A raktar
atadasa - atvétele minden esetben atado leltar alapjan torténik meg. A raktaros az
évenként kotelezo leltarozasra el6késziti a raktarat, azaz a kartonkészletével egyez-
nie kell a valdsdgos mennyiségekkel.

A tanuldcsoportok anyagsziikségletének atvételét az anyagbeszerzd altal szallitott
anyagok atvetelén kivil a raktarhelyiségben csak az oda beosztott dolgozo tartoz-
kodhat.

A raktér tisztasagarol gondoskodik.

A raktaros tavollétében - rendkivili esetben - (betegség, szabadsag stb.) a tanmii-
hely 3 dolgoz6jabdl allé bizottsag jelenlétében nyithatd ki a raktar.

Anyagmozgatas

(polcokrol torténd leszedés, raktaron beliili anyagmozgatas)

« Az anyagok kikészitését a tarolo polcokrdl minden esetben el6készité kocsiba
kell végezni.
« Magasabb polcokrdl minden esetben az erre a célra rendszeresitett allvanyos,
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rogzithet6 1étrardl végezheti. Koteles egyéni védofelszereléseket hasznalni (te-
nyérvédo, stb.) .

« A raktarba ideiglenesen beosztott dolgoz6 balesetmentes munkavégzéséért a
raktéros felelds.

» A raktér rendjérdl és tisztasagdrol a raktaros gondoskodik. A raktarban csak az
anyagnyilvantart6 kartonon szerepld €s azzal egyez6 anyagok tarolhatok.

« Idegen anyagok ¢és a kartontdl eltéré darabszamu anyagok tarolasa a raktarban
szigoruan tilos!

Munkavédelmi eloirasok

*  Miutédn a munkakoréhez tartozo raktarak kiilonféle tlizveszélyességi osztalyba
vannak besorolva, koteles az adott tlizveszélyességi osztalyba soroléas szabalya-
inak megfelelden eljarni. (Anyagok tarolasa)

+ A kilonféle anyagokat fajtanként csoportositva, sajatossagaiknak megfeleléen
kell tarolni.

« Az anyagtarol6 helyeket Ggy kell kialakitani, hogy az ott hasznalt szallitéesz-
kozokkel a tarolt anyagokat kelléen megkdzelithessék és a rakodas biztonsagos
legyen.

Anyagot, szerszamot, a kozlekedési utakra még atmenetileg sem szabad lerakni, illetve a kozleke-
dési Gtvonalba még atmenetileg sem nyulhat be. A szerszam tarolasara szolgalé allvanyt csak
megfeleld allapotban és csak arra a teherbirdsra szabad igénybe venni, amelyre méretezték. A
megengedett terhelést az adott helyen fel kell tlintetni.

« A kozlekedési utakat, ajtokat, a villamos berendezések kapcsoldit, biztosito

tablait és fokozott elosztdszekrényeit, a tlizolto felszereléseket szabadon kell
hagyni, még atmenetileg sem szabad eltorlaszolni, illetve tarolasi célra felhasz-
nalni.

« Az anyagokat ugy kell lerakni, illetve tart6allvanyokra helyezni, hogy hozza-
éréssel, nekiddléssel ne legyen balesetveszélyes.

« A raktarba ideiglenesen beosztott dolgozé balesetmentes munkavégzéséért a
raktaros a felelds.

A munkavallalo felelossége

Felel6s a munkakori leirasaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések be-
tartasaért €s a munkaltato utasitdsainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt esz-
kdzok és vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék
betartasaert; a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhato szakertelemmel, hatékonysaggal
¢s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figye-
tevékenységével, kapcsolataival 6sszefiiggd informéciokat, a munkaviszony fennallasa alatt bi-
zalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.
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A munkavallalé kotelessége

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasi munkat végezni.
Koteles a jelenléti iven munkéba érkezésének €s tavozasanak idépontjat bejegyezni. Munkaideje
alatt az iskola teriiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakari leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakdri feladatok ellatasan tal a munkavallalénak utasitas adhaté munkakorébe nem tar-
toz6 feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallal6 munkakorébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez azonban be-
osztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb korlilményeire tekintettel ra
nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.
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Jelen munkakari leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdsok meghatdrozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a mun-
kavallalé.

A munkakorbdl adodo munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van a szakképz6 intézmény dolgozdival illetve a Centrummal munkatigyi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelésségre von-
hato.

A munkakdri leiras az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A mun-
kakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok és Budapesti Gé-
pészeti Szakképzési Centrum szabélyzatok az irdnyadoak

Budapest, 20

kancellar igazgat6 munkavallal6

A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakkepzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakdri leirasban fog-
laltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.......c.ccccevveirinennenn munkavallald

24 sz. melléklet MINTA a fegyelmi eljaras szabalyozasanak elkészitéséhez

(forras: BGSZC 2015. 11. 17.)
Fegyelmi eljaras szabalyozasanak alapja, torvényi hattere
a2011. évi CXC torvény a Koznevelésrol,
a 20/2012 (V1I1. 31.) EMMI rendelet
Fegyelmi jogkdr gyakorldja

els6 fokon: igazgato
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masodfokon: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum féigazgatdja
Alapelvek

fegyelmi eljéras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal
torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara

fegyelmi eljaras akkor indithato, ha

a tanul6 tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd kotelezettségeit vétkesen vagy sulyosan meg-
szegi, kulonos tekintettel a kozveszéllyel vald fenyegetés és a demoralizalo és emberi méltosagot,
személyiségi jogokat sulyosan serté viselkedés esetén,

a tanulo elérte az igazgato altal kiszabhat6 legmagasabb foku fegyelmezé intézkedést

a tanuléval szemben ugyanazeért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi bintetés alla-
pithaté meg.

Fegyelmi eljaras meginditasa

A kotelezettségszegést koveté harom hénapon belil meg kell inditani és az eljarast - a
meginditasatol szamitott harminc napon belil - egy targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanulo sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés foly-
tatja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat, Szakképzési munkaszerz6dés esetén a te-
riletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast az isko-
laban kell lefolytatni.

Az irasbeli értesités tartalmazza:
a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolését,
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,

tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a
tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerl értesités ellenére, valamint a tanulo,

a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg,
figyelemfelhivast az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére,

tajékoztatast arrol, tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziilét meghatalma-
zott képviseloje is képviselheti.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras
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Célja:
Megéllapodas létrehozasa a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 ko-
z0ott.

Modja:
frasban fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorii tanuld esetén a sziil§
figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a

sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az

egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Az egyeztetd eljaras elutasithato: harmadszori kotelességszegés esetén
Az egyeztetd eljaras eredménye
irasbeli megéallapodas a sérelem orvoslasardl,

fegyelmi eljaréas a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra valo
felfliggesztése (barmelyik fél kezdeményezheti). Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszen-
vedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni, ha a felek ezt a megallapodéas-
ban kikotik.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,

védekezését eldadja.

A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell. Ha a meg-
hallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rétt kotelességszegeést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, trgyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményet a fegyelmi eljaras soran be kell sze-
rezni.

Fegyelmi targyalas

Résztvevoi: tanuld, kiskort tanul6 sziil6je, illetve meghatalmazott képvisel6ik, legalabb ha-
romtagu fegyelmi bizottsag tagjai (a fegyelmi bizottsagot az oktatotestiilet sajat tagjai kozul va-
lasztja, ezzel a bizottsag a oktatotestiilet atruhazott jogat gyakorolja).

A bizottsag tagjait az intézményvezetd, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja bizza meg, a
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bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg. Nem lehet a bizottsag tagja a tanuldnak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett ko-
telességszegés érintett.

ha szlikséges: tanuk, esetleges szakértok, gyermekjoléti szolgalat vagy teriiletileg illetékes
csaladgondozo képviseldje

a jegyzokonyv vezetdje

A fegyelmi targyalés folyamata

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira,

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat

kortlmeények feltarasa, amelyek a kotelességszegeés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meg-
hozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett sz6lnak.

hatarozathozatal

a fegyelmi hatarozat rendelkezé részének és rovid indoklasanak szoban torténd kihirdetése.
(Ha szlikséges, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb nyolc nappal el lehet halasztani)

A tanulo és a sziilé figyelmének felhivasa arra, hogy az elséfoku hatarozat ellen a tanulo,
kiskor( tanulo esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhez-

vételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmeny sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi buntetést a oktatotestilet illetve annak atruhazott jogat gyakorlo fegyelmi bizott-
sag hozza.

A fegyelmi buntetés lehet: megrovas, szigorl megrovas, meghatarozott kedvezmények, jut-
tatdsok csokkentése, megvonasa, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltil-
tas az adott iskolaban a tanév folytatasatol / athelyezés masik szobaba, tanulocsoportba, kizéras az
iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben a “eltiltas az adott iskoladban a tanév folytatasatol”, illetve “ki-
zaras az iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkal-
mazhato. Ekkor a sziil6 koteles 1) iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a
tanuld mas iskolaban, kollégiumban toérténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon
belul nem olddédik meg, a kormanyhivatal hét napon belll koteles masik iskolat, kollégiumot kije-
16Ini szamara. Az “athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba” fegyelmi blintetés

akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval meg-
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allapodott. A “meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa” fegyelmi biinte-
tés szocialis kedvezmeényekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol késziilt jegyzOkonyv tartalma
a targyalas helye és ideje,
a targyalason hivatalos mindségben részt vevok neve,

az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasai (Sz6 szerint csak akkor kell rogziteni az el-

hangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.)
a targyalason hozott hatarozat rendelkez6 része, annak rovid indokolasa
A fegyelmi hatarozat tartalmi és formai elemei

rendelkezd rész, amely tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat
¢s targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a felfliggesztését
és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

indokolas, amely tartalmazza a kotelessegszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez0 részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

zard rész, amely tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hoz6
alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a oktatotestiilet jar el, a hatarozatot
a oktatotestilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a oktatotestiilet egy kijeldlt, a

targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belul irasban meg kell kiildeni az ligy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.

Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban meg-
kildeni, ha a fegyelmi buntetést a tanuld - kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a
hatarozat megkuldéset nem kéri, és eljarast megindito keérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi biintetést megallapitod hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlgja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a ma-
sodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyutt az ligy valamennyi iratat tovab-

bitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.
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25 sz. melléklet PANASZKEZELESI SZABALYZAT

« A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen felol-
dani, megoldani.

* Az intézmények tanuloit, szilileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozokat panasztételi jog
illeti meg. * Panaszos Ugyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymaéssal kdzvet-
lenul tisztdzzak. « Konfliktusok esetén intézményeinkben resztorativ konfliktuskezelésre, media-
tori, facilitatori segitség igénybevételére van lehetdség

« Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miitkodési szabalyzataban foglalt intézmé-
nyi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomésara, fiiggetleniil attol, hogy annak 6-
e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

+ A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizs-
galni, az Ugy tudomasara jutasatol kezdve 3 napon belil koteles egyeztetni a panaszossal.

« A panasz jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni vagy intézkedest
kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak. Ennek lehetséges for-
mai: kdzvetlen megegyezés az érintettekkel, mediacios folyamat elinditasa, ill. fegyelmi eljaras
kezdeményezése.

« Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik.

* Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és/vagy az
intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntartd felé. A fenntarté csak olyan iigyekkel foglalkozik,
melyekben az intézmények mar dontést hoztak, &m azzal az érintettek egyike nem elégedett (fel-
lebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

+ A fenntart6d az intézmény vezetdjének ¢és az érintetteknek a bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kozos, irasos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére

A folyamat gazdaja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fliggéen bevonhat mas szemé-
lyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje tanév végén ellendrzi a panaszkezelés fo-
lyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkeé-
sziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

« Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, gy az adott {igyet az in-
tézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az tgy a fenntartéhoz keril, és ott fennall
a fenntarto képvisel6jének érintettsége, ugy az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell atadni.

« A panaszokrodl az intézmény vezetOje “Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

« A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos el6ira-
sokat.

A “Panaszkezelési szabalyzat”-rél az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyitt minden tanuldt,
szlleiket, és minden Uj dolgoz6t tajekoztatni kell.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Panaszkezelési nyilvantarto lap
Panasztétel id6pontja: Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogadd: [Neve: Kivizsgalas maédja:

Beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelGs neve: Panasztevé tajékoztatasanak id6pontja:

Mellékletek:
- haa panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentumai

- apanasztevO nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hia-
nyaban jegyzOkonyv, indoklassal arrol, hogy nem fogadja el

- ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utodirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Egyéb rendelkezések

A szabélyzat személyi és térbeli hatalya

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara
kiterjed.

A szabdlyzat elérhetdsége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatét az intézmény a székhelyén, a falidjsdgon és weblapon is
elérhetové teszi, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat 2025. napjatol hatalyos.

igazgato Hitelesito

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzé Is-
kola Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban a oktatétestiilet 2025. -
n egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta. (Jelenléti iv mellékelve)

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢és Szakképzo Is-
kola Panaszkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet tagjai 2025. -
n napjan megismerték, véleményezték, javaslattevd jogukkal rendelkeztek. (Jelenléti iv
mellékelve)

Kapcsolédoé dokumentumok és jogszabalyok

SZMSZ

Iratkezlési szabalyzat

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szkt. 65.§)

2013. évi CLXV. torvény panaszokrdl és kozérdekii bejelentésrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol és a koz-
nevelési névhasznélatrol

I. melléklet a 20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelethez



