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1.2. Rendelkezések

Intézményi azonositok:
Intézmény neve: BGSZC Giorgio Perlasca Vendéglatéipari Technikum és Szak-
képz6 Iskola

Intézmény székhelye: 1106 Budapest, Maglodi ut 8.

Intézmény telephelye(i): 1106 Budapest, Maglodi ut 8. (sportpalya)
OM azonositd szam: 203061/026

1.3. Jogszabadlyi hattér

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek és egyéb dokumentumok:
o 2019. évi LXXX. Térvény a szakképzésrol
»  Szkt12/2020. (11.7.) a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo Kor-
manyrendelet,
o 2013. évi LXXVIL torvény a feln6ttképzésrol
« 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szold térvény végrehajta-
sérol
o 2012.¢vi L. torvény a munka torvénykonyvérol,
o 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatas-

r0l,
o 15/2013. (IL 26.) EMMI rendelet a
pedagodgiaiszakszolgalati intézmények miikodésérol,

o 2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és

a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél,



o 2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelke-
zé€si jogrél és az informacidszabadsagrol,

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

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

o 1993. Evi XCIII. Térvény a munkavédelemrél,

o 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiéniss
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

o Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

o) A Budapesti Gazdasagi SZC Giorgio Perlasca Vendéglatéipari Techni-
kum és Szakképzd Iskola mindségiranyitasi rendszere

o A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata

o A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Alapit6é Okirata
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1.5. A miikddés rendje

Az intézmény torvényes milkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban 8116 —

dokumentumok hatarozzak meg:

® a BGSZC Alapito Okirat
° a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat /BGSZC SZMSZ és jelen SZMSZ/
° a Szakmai Program

© a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mlik6désének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok;

] a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

° egyeb belsé szabalyzatok.

Tanuldk, alkalmazottak benntartézkodasi rendje a szakképz6 intézményben

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6t a tanév min-

denkori rendjére vonatkozo jogszabaly tartalmazza. A szorgalmi id6 két félévbol 4ll.

A miikddés rendje

Szorgalmi idében munkanapokon a nyitvatartasi id6:

7 6ra 00 perct6l 20 ora 30 percig tart.

rrrrr

45 perc. Indokolt esetben a tanitds 7 6ra 00 perckor 0. éraval is kezd6dik.

A felnéttképzési jogviszonyban tanuldk esetében egy tanitdsi Ora id6tartama 35 perc és az

oktatas 15:00 oratol kezd6dik.

Az iskolét a tanulok tanitési id6 alatt csak irdsos (osztalyfénoki, osztalyfondk-helyettesi vagy

vezet6i) engedéllyel hagyhatjak el.
Az iskoléban biztonsagi szolgalat és tigyeleti rend miikodik.

Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok, linnepélyek: az éves munkaterv rogziti a tanitas nélkiili
11



munkanapok szamat és felhasznalésat, az tinnepélyek iddpontjat, maodjat, felelését, az oktatéi

testiileti értekezletek idejét.

Azokon a napokon, amelyeken nem folyik tanités, az iskola épiiletét zarva kell tartani. Ett3]

eltémi egyedi kérelmek alapjan csak az igazgatd engedélyével lehet.

A latogatdk szamara a portaszolgalat segiti az eligazodast — felvezeti nevét, tartozkodasi ide-
jét, illetve az altala keresett személy nevét rogziti az erre rendszeresitett dokumentumban. A

latogatd az iskoldban kételes betartani az altalanos viselkedési normakat.

Az intézmény a nyari tanitasi szlinet alatt tigyeletet tart szerdanként 9 — 13 o6ra kozott.

12



2. Az oktatok munkarendje

A heti munkaid6 40 ora. Ez két részb6l tevodik Gssze: 22 orat — a kételezo draszamot — okta-
tassal kell eltélteni, a fennmarad6 rész a nevel-oktaté munkaval kapcsolatos egyéb tenniva-

16kra forditand6. Az osztalyfonokok kotelezé oraszama 21 tanitasi ora.

A tanoraval le nem k6t6tt munkaidében az oktatdk az oktatashoz kapcsolodo feladato-

kat kdtelesek naprakészen a Krétaban vezetni.

A kotott munkaid6 feletti idészakban az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
6nmaga hatarozza meg. Az igazgaté a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatdk kézott. A jogszabélyok szerint
az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhets. A be nem
toltott munkakorbe tartozd feladatot és a tartésan tavollévé oktatd helyettesitésére kiilon

megallapodas késziil.

Az oktaté napi munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban,
illetve a kijelolt foglalkozasi helyen, linnepélyen stb. Az iskoldban megszervezett ligyeleti
szolgalatot, helyettesitést, az iskolavezetés altal kijel6lt tanoran kiviili teend6ket az iskolave-

zetés utasitasa szerint latja el.

Ha az oktat6 munkégjat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott id6ben nem tudja meg-
kezdeni, legkésobb a munka megkezdése el6tt 15 perccel jelenti az iigyeletes vezetének a

titkarsagon/iskolai levelezérendszeren vagy telefonon keresztiil.

Az oktatok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy helyet-

tese allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

3. A vezetok munkarendje

Az iskolavezetés tagjai megallapodas szerint tartézkodnak az iskolaban hétfotol csiitortokig 7
ora 30 és 16:30 ora, pénteken 7 6ra 30 perc és 14 6ra kozott. A nyari sziineti szerdai iigyeleti
napokon 9 és 16 6ra kozott mindig van {igyeletes vezet6 az épiiletben, aki teljes hataskoérrel

intézkedik.
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4. Az iigyeletes oktato feladatai

A tantermekben, a folyosokon és az udvaron fenntartja a rendet és ellendrzi a hazirend betar-

tasat. Amennyiben sziikséges, értesiti az iskola vezetését, illetve a biztonsagi szolgalatot.

4.1. Az oktatdi munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben a belsd ellendrzés jogszabalyok mentén folyik, amelynek koordinalasa az
intézményvezetd feladata. A belsé ellen6rzés soran a mértékado az intézmény MIR prog-

ramja, az alapdokumentumai és a munkaterve.

Az igazgatd az ellen6rzésbe bevonja az igazgatdhelyetteseket, a munkak6zosségek vezet6it és

az adott programok szervezobit.

4.2. vezetok kozotti kapcsolattartds rendje, formdja, a vezetok kozotti feladatmegosztds,
a kiadmdnyozds és a képviselet szabdlyai a szervezeti egységek kozotti kapcsolattar-

tds rendje:

Az iskolat az igazgaté é€s az igazgatOhelyettesek (egyiittesen iskolavezetés) vezetik.

Az iskolavezetés tagjai munkakoéri leiras alapjan onélléan, személyes felelosséggel végzik
munkajukat, a megtett intézkedésekrol és a szerzett informaciokrol egymast kolesondsen ta-
jékoztatjak. A vezet6k kozotti feladatmegosztas alapelve az aranyos terhelés és a folyama-

tossag biztositasa, sziikség szerint modosithato.

5. A vezetok feladatkoérébe tartozik:

5.1 Az igazgato felelos:
a) az intézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
b) a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
) a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezéséért,
d) az intézmény neveld és oktatdo munkaja egészséges és biztonsagos

e) feltételeinek megteremtéséért,
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f) az intézményben a didkonkormanyzatokkal, sziil6i képviselette]l valé megfelels

egylittmiik6dés kialakitasaért,

g) az oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaért,
h) az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
1) az intézmény feladatai ellataséhoz vagyonkezelésébe, hasznalatidba adott va-

gyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

7) a gazdalkodés soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelménye-
inek érvényesitéséért,

k) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kdtelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremiik6désért, annak teljességéért €s hitelességéért,

) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eloirt, valamint a munka- €s tiizvé-
delmi és HACCP szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért,

m) az intézményi szintli karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

n) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

5.2. Az igazgato feladat- és hatdaskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfeleléen, a féigazgato ira-
nyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

b) dont minden olyan, az intézmény miikédésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilono-
sen az intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valo kapcsolattartassal 6sszefliggés-
ben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meg-
hatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiad-
manyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

d) koordinalja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszerve-

zését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolddo feladatait,

e) elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

1) elokésziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja az intézmény szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem

r6 tobbletkotelezettséget,
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i) szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szak-
mai kdvetelmények érvényesiilését,

1) kezdeményezi a munkavégzeés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziik-
séges - hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanuldk felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban €s a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény alkalmazottai €s munkaval-
laloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamoldjanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd részére
az intézmény tevékenységérol,

0) véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozod - a szakképzési intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érint6 - dontést (ideértve az intézményt érint6 beiskolazast, az in-
tézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend &sz-
szeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

P) teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitdst gyakorld
centrum féigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

r) 6nallo kiadmanyozési joggal rendelkezik meghatarozott 6nallo hatiskorei tekin-
tetében,

s) meghatérozott sajat hatdskorben ellatand6 feladatainak végrehajtasa a kotele-

zettségvallalasrdl sz016 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé tigyekben,
u) javaslatot tesz az iranyitasa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,
V) gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munka-

korre benyujtott palyazat elbiralasakor,
w) kozremitkodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,

X) kozremiik6dik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
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Y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikédik az éves koltségvetés ter-
vezésében €s annak teljesitésében,
z) megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkodését érint6 dontések, allasfoglalasok

veégrehajtasat.

5.3. Igazgatohelyettes

Az igazgatdhelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel €s feleldsséggel
helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgat6 utasitdsa szerint in-

tézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld ligyekben.

A gyakorlati oktatdsvezet6 a szakmai gyakorlatokat koordinalja.
Az intézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatasvezetdinek feladat- és ha-
taskorét az intézmények sajatos szabalyait leiro, a foigazgatd altal jovahagyott intézményi

SZMSZ-ek tartalmazzak.

5.4. A munkaltatoi jogkor gyakorlisinak rendje

A foéigazgato a fentiek figyelembevételével:

a) dont az alkalmazotti és a munkavallaldi jogviszony létesitésérol,

b) dont az alkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony megsziintetésérol,

c) dont a fegyelmi jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

d) meghatarozza a munkakori leirasok tartalmat,

e) dont teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

f) munkaltatoi igazolast ad ki,

g2) gondoskodik a nem oktaté-munkakoérben alkalmazottak munkakori besorolasa-

rol,

h) gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

i) delegalja a oktatomindsitd vizsga, illetve eljaras soran az intézményi bizottsa-
gitagot,

7) gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérol,

k) ellendrzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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)

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatko-

zOan utasitast ad ki,

kérelmekrol,
s)
t)
u)

dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrdl,
gondoskodik a oktatok mindsit6 eljarasra térténd jelentkezésének rogzitésérol,
dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételrdl,
dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo

dont a jutalmazasrol,
dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrél,

javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért

felel6s miniszter altal az oktatasért felelds miniszter részére.

Az igazgat6 atruhazott hataskérben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed kiillondsen a

kovetkezOkre:

a)
b)

javaslattétel az igazgatohelyettes személyére,

javaslattétel teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasra, hatarozott vagy hataro-

zatlan idejii jogviszony létesitésére,

c)
d)
€)
f)
galésa,

g)

munkaltatdi igazolasok alairasa,
a nem oktaté-munkako6rben alkalmazottak munkakori besorolasa,
az alkalmazottak atsorolasa,

a oktatomindsitd vizsga, illetve eljards soran az intézményi bizottsagi tag dele-

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fi-

zetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo6 kérelmekrol,

h)
i)
3)
k)
)
telre,

m)

tavollét engedélyezése,

munkakori leirdsok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadésa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvé-

dontés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
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n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a foigazgatd részére jutalmazasra,

pP) javaslattétel a foigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozdi ked-
vezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

qQ javaslattétel a foigazgatod részére kitlintetésre.

5.5. Helyettesités rendje:

A tavollévo igazgatot az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Ha az 4ltalanos igazgatohelyettes akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatasaban, a
helyettesitési sorrend a kovetkez6:

1. taniigyi igazgatohelyettes

2. szakmai igazgatohelyettes

Ha az 4ltalanos igazgatéhelyettes €s a vezetd beosztast alkalmazottak akadalyoztatdsa
miatt sziikségessé valik mas alkalmazott kijel6lése a vezetdi feladatok ellatasara, akkor az al-
kalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok

biztonsaganak megoévasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5.6. Kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkor, bélyegzohaszndlat:

A BGSZC alairasi szabalyzata szerint.

A szakképz6 intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogko-
rét esetenként, vagy az iigyet meghatarozott kérben helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
az iskola vezetdje és az iskola vezet6 helyettesek minden iigyben, a gazdasagi {igyintéz6 és az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfénok €s az érettségi vizs-
gabizottsag jegyzOje megbizas esetén.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aléirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az al-
talanos igazgatohelyettes ,,h” betii jel61ésével irhat ala hivatalos leveleket, okmanyokat az igaz-
gato tavollétében. Az igazgatot tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Kiadmanyozas kérdésében az igazgatd koteles betartani a fenntarté altal kiadott kiad-
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manyozasi szabalyzatot. Kiadmanyozas az érkeztetett iratok esetében az igazgaté —akadalyoz-

tatasa, tdvolléte esetén - az altaldnos igazgatohelyettes feladata.

5.6.1. Az iskolavezetés munkijat segité kozosségek
° oktatoi testiilet
@ szakmai munkak&zosségek
e kibovitett iskolavezetés (iskolavezetés, munkakozosség-vezetdk)
@ MIR munkacsoport
° didkonkorményzat
8 sziil61 munkak6z6sség

® az iskola kiils6 partnerei

5.6.2. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti forméaja

- szakkorok,

- felzarkoztatd foglalkozasok,

- kulturalis rendezvények,

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek,
- iskolai sportkoéri foglalkozasok,

- gyogytestnevelés,

- nyari és évkozi taborok,

- egyéeb.

5.6.3. Szakkérok

Legaléabb 8 £6 érdekl6d6 esetén tantargyi szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkorsk
inditasarol, egyeztetés utan (az érintett munkakozosség-vezetdvel, DOK-kel és Sziil6i Szerve-

zettel) az igazgat6 dont.

A szakkdr altaldban oktober 1. és majus 31. k6z6tt, eldzetes tematika alapjan mikodik.

A szakkori tematikat a munkak6zsség-vezet6 javaslata alapjan az igazgat6 hagyja jova.
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5.6.4. Felzarkéztaté foglalkozasok

A tananyagban lemaradok részére az egyes szaktargyakbol felzarkoztatd foglalkozasok
szervezhet6k. A felzarkoztato foglalkozasok szervezésére a munkako6zGsség-vezetd tesz javas-
latot a szaktanérok jelzése alapjan. A felzarkoztatd foglalkozasokon vald részvétel lehetsége-
ir6l a sziildket tajékoztatni kell, sziikség esetén a tanuldt a részvételre kotelezni lehet. A foglal-
kozast vezet6 tanar felzarkoztatasi naplot vezet, amelyben jelzi a résztvevok szamat és a felzar-

kéztatas anyagat.
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5.6.5. Tanfolyamok

Ha a diakok és sziileik igénylik, tanfolyam szervezhetd. A tanfolyamot szaktanarok

vezetik.

A tanfolyamért a didkok tanfolyami dijat fizetnek.

5.6.6. Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek

Az iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolédnak a versenykiirasokba foglaltak szerint a

keriileti, tarsiskolai, févarosi €s orszagos tanulmanyi és szakmai versenyekbe.

A hazi tanulmanyi versenyek gydztesei képviselik az iskolat a magasabb szintil verse-

nyeken.

A didkmozgalom javaslata és a munkak6zosségek véleménye alapjan tanulmanyi, szak-

mai és kulturalis jellegii hdziversenyek szervezhetok.

5.6.7. Kulturalis rendezvények

Az iskolai mtivelddési programnak megfelelden kulturalis programok szervezhetok.

Ennek keretében évente egy alkalommal a tanév helyi rendjében meghatarozottak sze-
rint didknapot szervezhet az iskola. A didknap programjat a didkonkormanyzat tervezi, szervezi,

és a nevelotestiilet hagyja jova.

5.6.8. Felndttképzés formai

A felnéttoktatasi tagozatokon a tanités esti és levelezd oktatasi forméban torténhet.

A felnéttoktatasi tagozaton nem kell alkalmazni a tanoran kiviili foglalkozasra, valamint

a mindennapi testedzésre és a rendszeres egészségiigyi feliigyeletre vonatkozo rendelkezéseket.

Az oktatést a Szakképzési torvény szabalyozza.
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6. Kapcsolattartas rendje

Az oktatdi testiilet és a szakmai munkak6zosségek kapcsolatat az igazgato, illetve igazgatohe-
lyettesek és a munkakoz6sség-vezetdk szervezik. Az oktatoi testiilet dontését, javaslatat, vé-
leményét altaladban a munkakozosségek el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A munka-
koz0Osség-vezetd irasban tovabbitja az igazgatéhoz az oktatdi testiilet altal elkészitendé mun-
katervhez a munkak6z0sség javaslatat, valamint a munkak$zosség sajat miikodési teriiletére
vonatkozo beszamol6t az iskola munkajat atfogd elemzés, értékelés elkészitéséhez. A szer-
vezeti egységek belsd kapcsolattartasa munkakapcsolat, kiilsé kapcsolatok 1étesitéséhez az
iskolavezetés hozzajarulasa sziikséges.

6.1. A vezetok és az alkalmazotti kiozosségek kozotti kapcsolattartds formdi és

rendje

A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti napi folyamatos munkakapcsolat mellett a kap-
csolattartasi formdk a kovetkezok:
® Szobeli megbeszélés,
o kisebb kozosségek (szakmai munkakdzdsség, csoport) értekezletei,
e vezetdségi értekezlet,
e kibovitett vezetdségi értekezletek, oktatoi €s alkalmazotti értekezlet,
o irasbeli feljegyzés,

® igazgatdi utasitas.

6.2. 3. A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartisanak formdi és a kapcsolattartds

rendje:

Formai:
- kibovitett vezetOségi értekezlet,
- tobb munkakdzisség kozos értekezlete,

- spontan egyeztetések.
Rendje:

- félévenként, ill. a sziikségszerliség szerint torténik az értekezletek 6sszehivasa, az igazgato, il-

letve az érintett tandrok kezdeményezésére
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6.3. A digkonkormdnyzati szerv, a didkképviselok és  az iskolavezetés kozotti kapcso-

lattartas formadi és rendje

- Az iskola igazgatdja — az igazgatohelyettesek részvételevel — igény szerint megvitatja
a Didkonkormanyzattal, a tanulokat érint6 kérdéseket. Ennek soran az iskola igazga-
toja ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek Gsszefliggésben éallnak a ta-
nuléi jogviszonnyal.

- Az igazgat6 (vagy megbizottja) kételes tajékoztatni a DOK képviseloket azokrol a ter-
vezett intézkedésekrdl, amelyekkel kapcsolatban a didkénkormanyzatot egyetértési
jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kitelezéen ki kell kérni. Azt kvetden —
a megbeszelt idopontban — a megkiildétt tervezetet az érdekelt felek kézosen megvi-
tatjak €s egyeztetik allaspontjukat.

- A didkoénkormanyzat didkvezet6jének sziikség esetén barmikor lehetésége van az is-
kola igazgatdjahoz fordulni.

- A Digkénkorményzattal a DOK segit6 oktatékon keresztiil az igazgato tartja a kapcso-
latot.

- A DOK munkajat segité oktato részt vesz az iskolavezetés gytilésein a tanuldkkal kap-
csolatos témakban.

- A tanulok nagyobb csoportjat érint6 lényeges kérdések targyalasakor a DOK

didkvezetdje (Elndke) meghivast kaphat a vezetdi, ill. az oktatotestiileti megbeszélé-
sekre.

6.4. A vezetok, az oktatdi testiilet és az iskolai Sziiloi Képviselet kizotti kapcsolattartds

Sormai:

Az osztalyfénokok €s a szaktandrok rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. A kap-

csolattartas szervezett formai:

- sziil6i értekezlet (évi két alkalommal),
- altalanos oktatdi fogadoodra (évi két alkalommal),

- Sziil6i Szervezeti értekezlet (évi két alkalommal, illetve sziikség szerint).

Ezek idOpontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.
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6.5.

Indokolt esetben rendkiviili sziiloi értekezlet hivhat6 6ssze osztalyfondki vagy sziil6i
javaslatra.

A tanulok osztalyozasa, értékelése a Szakmai Programban meghatarozottak szerint tor-
ténik.

Az iskolédba jar6 tanulok sziilei jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdeké-
ben sziildi szervezetet, munkak6zosséget (SZMK) hozhatnak létre. A sziiléi szervezet
dont sajat miik6dési rendjérsl, munkatervének elfogadésardl, tisztségviseldinek meg-
valasztasarol.

A sziil6i k6zosségek részére évente az igazgatd és helyettesei tdjékoztatast adnak az
iskola feladatairdl, a tanuloi jogviszonnyal Osszefliggd kérdésekrol.

A sziil6i képviselet vezet6i meghivast kaphatnak az oktatoi vagy vezet6i értekezletre,
ha az értekezlet témai a tanulok nagyobb csoportjait érintik, illetve a sziilok segitségét
igénylik.

A sziil6i szervezetek megkeresésére az igazgato €s helyettesei a sziikséges tajékoztatast,
informaciot kételesek megadni, illetve meghivas esetén részt vesznek a Sziiléi Szerve-

zeti tiléseken.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

6.5.1. Oktatok kozosségei — tanulok kozosségei

» Iskolagytilés: az iskolak6zosség egészét (tanuldi és oktatd kozosség) érinté kérdések
megvitatasa

* Osztalygytilés: az adott osztalyk6zosséget €s az abban tanitd oktatokat érintd kérdések,
problémak megbeszélése

* Osztalyoz6 értekezleten a tanuldk képviseldinek részvétele

* Oktatoi értekezleten az IDB képviseldinek részvétele

» Oktatoi értekezleten az IDB képviseldinek részvétele

* Fegyelmi bizottsag munkéjaban val6 részvétel

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és forméja, a tanuldk rendszeres

tajékoztatasanak rendje és formaja
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Valamennyi tanuldénak jogaban all egyéni véleményét megfelel6 modon és formaban
elmondani a sajat és az intézmény életét érinté tigyekben oktatoinak, osztalyfédnoké-
nek, az iskolavezetésnek az intézmény valamennyi k6zossége eldtt, az adott kdzosség

vélemény- nyilvanitasi forumain.

A véleménynyilvanitasra jogosultak kore:
- tanulok

- tanuldi csoportok

- osztalyok

- didkonkormanyzatok tisztségvisel6i

- az iskola teljes tanuldi kozossége

A véleménynyilvanitas formai, helyei:

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségei véleményt nyilvanithatnak a csoport, a kor, a szer-
vezet megalakulasakor, annak rendes és rendkiviili megbeszélésein, foglalkozésain, ill.
képviseldjiik utjan a magasabb szinti forumokon (pl. didkparlament). Az osztalyok
kbzosségeit az ODB-k képviselik.

Az iskola barmely tanuldja, csoportja, kézéssége, szervezete véleménynyilvanitas, ké-
rés, javéslat eloterjesztésére az iskola igazgatojat, igazgatohelyetteseit eldzetes egyez-
tetés alapjan felkeresheti. A tanuldk k6zosségének szervezett véleménynyilvanitasi és
tajékoztatasi foruma, a diakkozgyilés. Megtartasanak id6épontjat a tanév helyi rendje
tartalmazza. Osszehivésat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A na-
pirendet az iskolai didkbizottsagokkal ismertetni kell. A didkkozgytilésen jelen lehet-
nek az oktatok. A kozgylilés levezetd elnbke a DMS oktatd. A tanuloknak az igazgato,
vagy valamelyik helyettese tart t4jékoztatot. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket
a didkénkormanyzatot segitd oktatdé kozremlikbdésével a tanulok a kozgylilést meg-
el6zben irdsban is eljuttathatjak az igazgatonak. Az ODB-ket az osztalyfonokok segitik

a szervezésben, felkészitésben.
Rendkiviili didkk6zgyiilés dsszehivasat az iskolai didkénkormanyzat vezet6je a javasolt

napirend megjelolésével kezdeményezi az igazgatonal, aki a kezdeményezéstdl szami-

tott 15 napon beliil intézkedik a kozgyiilés 6sszehivasarol a napirend kozzétételével.
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Ha az igazgat6 a rendkiviili didkkozgytilés dsszehivasat nem tartja sziikségesnek, gon-
doskodik a kezdeményezést kivaltd ligy mas Gton valo megnyugtaté rendezésérol.

Rendkiviili didkkdzgytilést az igazgato is §sszehivhat.

A tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak formai:

- osztalykozosségek, egyéb kozosségek tdjékoztatdsa,

- DOK tajékoztatasa,

- iskolaradié utjan t6rténd tajékoztatas,

- hirdetdtabla

A didkok hivatalos adminisztracios ligyeit a titkarsag intézi.

A hivatalos tligyintézés idépontjarol valamennyi tanulét tajékoztatni kell.

6.5.2. Oktatok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek) kapcsolattartds formdlis

keretei:

Sziiloi értekezletek:

- Az osztaly sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja.

- Az iskola tanévenként altalaban 2 sziildi értekezletet tart, félévente egyet.

- Az els6 sziiloi értekezleten kapnak a sziil0k tajékoztatast a tanév feladatairdl, rendjérol.
- Rendkiviili sziil6i értekezletet kezdeményezhet az osztalyfonok, valamint a sziilék is a

felmertilé konkrét problémak megoldasara.

Talélkozés a sziiloi kozosséggel:
- Evente két alkalommal, amelyeken az iskola vezetése mellett — kiilon kérésre — az ok-

tatoi testiilet képviseldi is részt vesznek.

A sziiloi szervezet egyetértési és véleményezési joga

Az iskolai sziil6i szervezet folyamatosan gyakorolja a torvények altal biztositott hatés-
koroket. A sziil6i szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezett-
ségeinek teljesitésével Osszefliggésben az iskola altal hozott dontésekkel, intézkedé-

sekkel kapcsolatos kérelmek elbiralasaban.
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Egyetértési jogot gyakorol:

-az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben,
- a ,,Hazirend” elfogadasakor.

Véleményt nyilvanit:

- az intézmény miik6dését érintd kérdésekben,

-a Szakmai Program elfogadasakor

Javaslattevd jogkore van:
- az iskola iranyitasat, a vezet6 személyét érint6 kérdésekben,
- az intézmény egészét érintd kérdésekben,

- a tanul6k nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

A sziil6i szervezet jogainak gyakorlasét és érvényesitését az igazgatd koteles biztositani.

6.5.3. A kiilso kapcsolati rendszere, formdja, modja:

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel, tevékenysé-

giikrél évente tajékoztatjak az oktatdi testiiletet.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- a Szakkeépzési Centrum vezetésével,

- a szakmai feliigyeleti szervekkel,

- a szakmai szervezetekkel,

- a gyakorlati képzbhelyekkel,

- a Szakképzési Centrum tobbi intézményével,

- a kertileti nkorményzati, tirsadalmi szervekkel,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatdval,

- a gyermekjoléti szolgalatokkal.
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A kapcsolattartas rendszere
Az oktatést segit6 kiilsé partnerekkel a kapcsolattartas folyamatos. Az intézményi jel-
zbrendszer — pl. oktatok, osztalyfénoksk, véddéno, iskoladr, iskolapszicholdgus, stb. —
értesitései alapjan veszi fel az iskola a megfeleld partnerrel a kapcsolatot. A kapcso-
lattartds dokumentumai iktatasra €s lefiizésre keriilnek. Amennyiben sziikséges, a d6n-
tések hatarozat formajaban sziiletnek meg.
A Centrum vezetésével és intézményeivel a kapcsolattartas az alabbi férumokon torté-
nik:
e Igazgatdi értekezlet
e Szakmai értekezlet

e Személyes kapcsolattartds a Centrum vezetésével €s a referensekkel

A szakképzést érint6 kiemelt teriiletek a kapcsolattartasok sordn:

e dualis szakképzés

e palyaorientacio, palyakdvetés

e felnbttek szakmai képzése

e sajatos nevelési és beilleszked€si, tanuldsi és magatartasi nehézséggel kiizd6 tanu-
160k helyzete

e munkaerdpiaci szereplékkel vald egyiittmiikddés

Az intézményi sportkér miikdtetése kapesan az iskolavezetés a kijel6lt oktatoval folyama-

tosan tartja a kapcsolatot, egyeztet az éves munkatervrdl, beszerzésekr6l, javitasokrol.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamoladsara vonatkozo rendelkezések

Az oktatdi testiilet — a szakképzési térvény 51. §-a alapjan — a szakképzd intézmény oktatdi-
nak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatérozathozé szerve. Az oktatdi testiilet tagja a szakképz6 intézmény valamennyi oktatd

munkakort bet61té munkavallaldja.

Az oktatéi testiilet dont a szakképzd intézmény Szakmai Programjédnak, illetve a szakmai

képzés képzési programjanak elfogadasarol, a szakképz6 intézmény Szervezeti és Mikodési
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Szabalyzatanak és Hazirendjének elfogadasarol, a szakképzo intézmény éves munkatervének
elfogadasarol, a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl, a tovabbképzési program elfogadasirol, az oktatodi testiilet képviseletében el-
jaro oktatd kivalasztasardl, a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisarol, a
tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasardl, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek
fegyelmi tigyeiben, jogszabalyban meghatérozott mas iigyekben. Az oktatoi testiilet véle-
ményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelez6 az oktatoi testiilet vé-

leményének kikérése.

Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot — az oktato6i
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulok, illetve a képzésben részt vevd sze-
mélyek fegyelmi iigyei és jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek kivételével — nem ren-
delkezik szavazati joggal.

A fentieken til az oktatdi testiilet feladatk6rébe van atruhazva a tanuléi kdozosségek szabad-
id6 szervezésének operativ koordinalasa, illetve iskolai rendezvények /szalagavato, ballagas/

megszervezése. Az atruhazott tigyekrodl az oktatoi testiilet érintett tagjai az iskolavezetés sza-

mara legalabb félévente egy alkalommal irasbeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
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7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcesolatos fel-

adatok

Unnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos fel-

adatok

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, jo hirnevének megorzése, az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga és koételessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, id6-

pontokat, felelosoket az oktatoi testiilet jel6li ki, jelzi az éves munkatervben.

Az iskolai hagyoméanyokhoz kapcsol6do fobb események:

Nemzeti {innepek, emléknapok — Oktdber 23, Marcius 15, Nemzeti Osszetartozas
Napja, Holocaust magyarorszagi aldozatainak emléknapja, Kommunista diktatirak aldozatai-
nak emléknapja, Aradi vértaniik emléknapja,

- Goélyanap, goélyatéabor,

- Budapest nap

- Szalagavat6 linnepség,

- Mikulés-,,jaras”, Oktatoi karacsony,

- Kotelez6 allami tinnepek,

- Ballagss,

- Sportnap,

- Iskolai kirandulas,

- Giorgio Perlasca-nap (iskolanap), tematikus nap,

- Nemzetiségek Farsangja

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskoldhoz tartozas

érzését erdsiti.

A tanulok kételezé tinnepi viselete:

- sOtét szovetszoknya vagy nadrag

- fehér bluz (lanyoknak) vagy ing (fiuknak)

Az iskolai szinti rendezvényeket, innepélyeket az igazgato altal megbizott oktat6 szer-

vezi. Az osztalyok iinnepélyeinek, rendezvényeinek szervezéséhez, lebonyolitasahoz az oktatd
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segitséget kérhet a DOK segitd oktatétol. A technikai eszkozok miikddtetésérél vald gondosko-
das az iskola oktatas technikusanak és gondnokanak a feladata.
Az iskolai rendezvényeken és iinnepélyeken az iskola oktat6i és az oktatd munkat koz-

vetleniil segit6 dolgozok kotelezéen, munkakéri feladatként vesznek részt.
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. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele az

oktatok munkajanak segitésében

Szakmai munkakozosségek
Az intézményben az alabbi munkakzdsségek miikddnek:
® Természettudomanyi munkak6zosség
® Human munkakdzosség
® Idegennyelvi munkak6zosség
e Szakmai elméleti munkak6z6sség
e Szakmai gyakorlati munkakdzosség
e Osztalyfonoki és segité munkak6zosség
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8.1. Szakmai munkakizosségek

Az intézményben szakmai munkakozdsségek miikédnek, amelyek mellérendelt vi-
szonyban allnak egymassal, folyamatosan egylittmiikodnek az iskolai feladatok ellatasaban.
Munk3éjukat az iskolavezetés koordinalja. A valamennyi munkak6zosséget €rintd iskolai fel-
adatok ellatasdban a munkakozosségvezetok a kibovitett iskolavezetdségi megbeszéléseken

egyeztetik a feladatellatast.

A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az oktatasi intéz-

ményben folyé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, értékeléséhez.

A munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség-vezetok irdnyitjak. A munkak6zos-

ség- vezetOt a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

A szakmai munkak$zdsségek dontenek miikodési rend;jiikr6l és éves munkaprogram-
jukrol.

Feladatuk:
- az intézményben foly6 oktaté-nevelé munka szinvonalanak javitasa,
- a szaktargyi oktatas tartalmi fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése,

- a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsa,

szervezése, ezek elbirdlasa, valamint az eredmények kihirdetése,
- az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldok ismeretszintjének fel-
mérése €s értékelése,
- az oktatok helyi tovabbképzésének szervezése,
- kozremiikodés az éves oktatd tovabbképzési beiskolazasi terv kidolgozasaban,
- vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorainak Osszeallitasa, ezek értékelése,
- tamogatjak és segitik a palyakezd6 oktatdkat,

- szakterliletiikon véleményezik a Szakmai program elfogadasat, taneszkozok,

tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
- az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,
- megszervezik a hospitalas rendjét.
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Munkak$zosség-vezetd

- a munkak6z0sség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitja a munkakdzosség éves
programjat,
- Osszefoglalé elemzést, beszamolot készit az oktatoéi testiilet és az igazgatd sza-

mara a munkak6zosség tevékenységérol,
- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,

- modszertani, szaktantargyi €rtekezleteket tart, bemutato orakat szervez €s szer-

veztet,

- iranyitja a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom

tanulméanyozasat, felhasznalasat, a tovabbképzést,
- javaslatot tesz az igazgatonak a tantargyfelosztas elkészitéséhez,

- javasolja a munkakdzosség tagjainak jutalmazasat, kitlintetését, alkalmazotti at-

sorolasat,

- képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,

- ellendrzi a munkak$zgsség szakmai munkajat, a munkafegyelmet,

- feltigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elérehaladast, és a kovetelményrend-
szer betartasat,

- egyeztetés utan kijeloli a munkakozosség ltal alkalmazando tank6nyvek, tanul-
manyi segédletek listajat,

- megszervezi a szakszer( helyettesitéseket, errél tajékoztatja az igazgatot.

A nevel6-oktatdo munkat segit6 alkalmazottak:
® Fejlesztopedagdgus
) Gyogypedagdgus
° Iskolapszichologus
) Logopédus
e Rendszergazda

=] Oktatéastechnikus
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Rendszergazda és oktatdstechnikus
Feladata:
- az Iskola szamitogép-parkjanak és (HW, SW) szamitastechnikai eszk6zei-

nek folyamatos, gordiilékeny lizemeltetése,

- a szamitastechnikai eszk6zoOket és informatikai mddszereket hasznald, alkal-

maz6 alkalmazotti kor napi tevékenységének biztositasa és tamogatésa,
- a szamitastechnikai informatikai oktatas gordiilékeny biztositasa,

- a miikodési zavarok, problémak észlelése, az ilyen targyth munkatérsi (14sd kap-

csolatok) jelzések fogadasa,

- az egyszerlbb (hataskdrébe tartozo as orvosolhatd) miikddési zavarok, problé-
mak mieldbbi kijavitasa, hataskérén tuli problémaék esetében pedig intézkedési javaslat tétele,
¢s az intézkedés elokészitése az igazgatd szamara (garancialis és kiilso tigyek),

- az iskola szamitogéppark €s egyéb szamitastechnikai eszk6zok fejlesztési igé-
nyeinek gyljtése, rendszerezése, fejlesztési javaslattétel az igazgatdé szamara, konstruktiv
egyiittmiik6dés az intézményi dontés eldkészitésében,

- az iskolai szamitdgépek és egyéb szamitastechnikai eszk6zok leltarozasi felada-
taiban valo operativ részvétel a mindenkori leltarozasi utasitasok szerint, konstruktiv egytitt-
miik6dés a leltarozas iranyitoival és kozremiikodbivel,

- operativ kézremilk6dés a szamitdgépek és egyéb szamitastechnikai eszk6zok,
berendezések mozgatasanak és selejtezésének miiveleteiben,

- 1) beszerzéseket kovetéen az 0j eszkozok lizembe helyezése, azok miel6bbi
hasznéalatbavételének és alkalmazasanak hatékony el6készitése €s biztositasa az érintett kollé-
gak szamara,

- zavarelhdritas vagy fejlesztés miatt megvaltozott szamitastechnikai kornyezet
jellemzéinek alapos (ha kell irasos) bemutatasa az érintett kollégak szamara, s ezzel a munka

miel6ébbi megkezdésének, ill. zavartalan folytatasanak biztositasa,

- a kiilénboz6 iskolai helyszinek és szakteriiletek kozti, informatikai- szamitas-
technikai eszkdzokben és modszerekben 6sszekapcsolodd intézményi tevékenységek biztosi-

tasa, az ilyen munkélatok sziikségszerli szakmai tamogatasa,
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Miikddési helyei:
- arendszergazda az ltalanos napi tevékenységét alapvet6en a szamadra biztositott

szobaban (termében), sajat 6nall6 munkakdrnyezetben latja el,

- a rendszergazda tovabbi tevékenységeinek helyszine minden olyan iskolai terii-
let, ahol az alkalmazottak és tanulok szamitastechnikai-informatikai eszk6zdkkel dolgoznak,

tanulnak,

- iskolan kiviil akkor lathat el feladatot a rendszergazda, ha az karbantartasi és
fejlesztési tevékenységekhez (elengedhetetleniil) sziikséges, illetve, ha ilyen tevékenység el-

latasaval az igazgatd kiilon megbizza.

Munkaideje:

- a rendszergazda tevékenysége a teljes intézményi munka biztositasdnak elen-
gedhetetlen eleme. Ezért a rendszergazda a munkaidején til az intézmény vezetdje szdmara
koteles telefonos elérhetéségrol gondoskodni, és az intézményi munka biztositasa érdekében
sziikség szerint rendelkezésre allni. E rendelkezésre éllas lehet telefonon lebonyolithat6 segit-
ségnyujtas, tanacsadas, vagy sziikség szerint személyes kdzremiikodés. A munkaiddn tuli, sze-
mélyes megjelenéshez kitott tevékenységre az intézményi tilora- elszamolas szabalyai vonat-

koznak,

- intézményi rendezvényekhez kapcsoldoddan a rendszergazdai feladatokat és a

rendelkezésre allast az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

Kapcsolatai:

- a rendszergazda egyetlen és kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Ebbol
adoddan barmilyen munkavégzésre, intézkedésre vonatkozo utasitast csak az intézményveze-

t6tol koteles elfogadni.

- a rendszergazda ezen tilmenden napi kapcsolatban 4ll:

0 az intézmény vezetodivel,

0 a szamitastechnikai-informatikai eszkozoket  hasznélo
iigyviteli alkalmazottakkal,

0 az oktatoi testiilet tagjaival,

- a rendszergazda kdteles a vele kapcsolatban 416 alkalmazottak - rendszergazdai
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feladatkorébe tartozo - jelzéseit, kéréseit fogadni, azok kapcsan sziikség szerint intézkedni.

- a rendszergazda tanuloi kérést kozvetleniil nem szolgalhat ki, ilyen kérések jel-
zését a tanuldk osztalyfonokiik, szaktanaraik kézremuikodésével jelezhetik. Kivételt jelenthet-
nek a kozvetlen balesetveszélyre, sulyos rendszerproblémara, virusfertézésre vonatkozé tany-

161 jelzések.

Egyéb jogok, kitelességek:
A rendszergazdai munkakor betdltése erésen bizalmi jellegii!

A rendszergazda a szamitastechnikai-informatikai eszk6zdk és azok felhasznaloi te-

kintetében a legmagasabb szintii intézményi jogosultsagokkal rendelkezik.

A rendszergazda joga, hogy meghatarozza (kidolgozza, atdolgozza) az intézményben
elérhetd szamitastechnikai- informatikai er6forrasok hasznalatanak rendjét. Az irasosan lefek-
tetett hazi szabalyrendszer az intézmény vezetdjének jovahagydsa utan valik érvényessé. A
hazi szabalyok betartasa és betartatdsa ezek utdn minden érintett szamara kotelezo.

A rendszergazda kotelessége a felhasznaloi er6forrasigények intézményi keretek kozt
torténo kiszolgéalasa, a felhasznal6i azonositok €s felhasznal6i adatok védelmének biztositasa,

bizalmas kezelése.

A rendszergazda joga, hogy a hézi és az altalanos adatvédelmi szabalyokat megsérts
felhasznalokat — az intézményvezetd azonnali tajékoztatasa mellett- technikailag kizarja az
er6forrasok hasznélatabdl. Az ilyen médon korlatozott felhasznal6i jogok visszaallitasardl —

a rendszergazda javaslata alapjan — az intézmény vezet6je dont.

A rendszergazda kotelessége az intézményi adminisztraciohoz sziikséges, és az adat-
védelem legszigoribb intézményi szabalyainak eleget tevé adattarolas rendszerének kidolgo-
zasa, e rendszer technikai €s felhasznal6i dokumentalasa, valamint gordiilékeny és biztonsagos
mikodtetése. Az intézményi tigyvitelhez kapcsolddo adatok taroldsa az oktatasi célu adatoké-
t0l szigoruan elhatarolt kdzegben torténhet. Kiilonds figyelmet kell forditani ezen tigyviteli
adatokhoz kapcsolddo felhasznaléi hozzaférések rendszerének kidolgozasara, biztositasara és

ellenOrzésére.
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9. Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az iskola tanuléi tanévenként egy alkalommal szervezett fogaszati vizsgalaton vesznek részt.

A szakmai képzésbe bekapcsol6dd tanuloknak szakmai alkalmasséagi vizsgélaton kell megje-
lenniiik. A képzésben valo részvétel feltétele az érvényes szakmai alkalmassagi igazolas (ér-

vényes egészségiigyi konyv).

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és a véddnd latja el, elére meg-
hatarozott napokon, a tanév folyaman. A rendelési idépontrdl a tanuldkat tajékoztatni kell.
Az iskolaorvos és a védoénd tapasztalataikrdl évente tdjékoztatjak az iskola igazgatdjat.

Az egészséges kérnyezet biztositasa érdekében tett iskolaorvosi és védéndi javaslatokat az
iskola lehetdségeinek fliggvényében megvalositja.

Az osztalyfondkok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran fokozott figyelemmel kisérik az

egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket.

9.1. A dolgozok feladatai a tanulo és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén:

A szakképzési torvény jogot biztosit a tanuldénak arra, hogy az iskolaban, biztonsagban és
egészséges kdrnyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6-oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobalese-
tek megel6zése érdekében teend6 intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak. Az isko-
lai kockazatok értékelését a megeldzes érdekében az iskolavezetés rendszeresen vizsgalja.

Minden oktaténak térvénybdl eredd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészsé-
giik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meg-
gy6z6djon.

Ezért:

- minden tanév els6 tanitasi napjan az osztalyfénok tliz- €s balesetvédelmi oktatast tart, ennek
tényét jegyzOkdnyvben rogziti, idépontjat az osztalynaploba bejegyzi, €s sajat illetve tanuldi
alairassal ellatja azt,

- az els6 testnevel€s 6ran szintén balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok. Az oktatas
tényét a szaktanar jegyzOkonyvben rogziti és a tanuldi alairast mellékeli.

-a szakmai gyakorlati oktatdsban részesiilé tanulot, a gyakorlaton és a szakmai gyakorlati
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vizsgan résztvevo tanulokat kiilon munkavédelmi €s tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Errdl a szakoktatonak kell gondoskodnia. Az oktatas tényét a haladasi naploban, illetve a

szakmai vizsga jegyzOkonyvének mellékletébe dokumentalni kell.

Az oktatas tényét az igazgatohelyettes folyamatosan ellenérzi. Csak oktatd, ill. felelés dolgozé
feliigyelete mellett hasznalhat6 gépek, eszkozok:

- elektromos és gaziizemi gépek és berendezések,

- darabolo és vago eszkozok,

- szamitogépek.

Ha a tanulot baleset éri, a tanar vagy egyéb alkalmazott kotelessége az els6segélynyujtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele. A jegyzokonyvet a munkavédelmi tanacsado-
nak at kell adni.

A tanuldi balesetvesz€ly észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki kételes az azonnali
intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs azonnal sziikség, akkor a veszélyforrasra fel kell
hivni a munkavédelmi tanacsadé figyelmét.

A tanul6i balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni akkor, ha a tanulét az iskolaba jévet
vagy az iskolai oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset.

Az iskolai €s a gyakorlati képz6hely koteles biztositani a balesetmentes munkavégzés koriil-
ményeit, a sziikséges balesetvédelmi oktatast. Az itt t6rténé balesetekre az iskolai eljaras
szabalyai érvényesek.

A tanul6- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A jelentés megtétele az igazgat6 altal megbi-

zott személy feladata.

A tanuldk egészségének védelme érdekében az iskoldban és az iskola rendezvényein tilos a

dohanyzés és az egészségre karos anyagok fogyasztasa.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal vald kiemelt foglalkozas. Ez valamennyi
oktato kotelessége. Az iranyitast és az 6sszehangoldst az osztalyféndk, illetve az osztalyfo-

noki munkak6zosség vezetd végzi.

A pedagoégiai eszkdzokkel meg nem sziintethet6 veszélyeztetd tényezd esetén (ha sziikség van

a tanulé védelmére, illetve folyamatos csaladgondozasra) az osztalyfondk értesiti a tanuld
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lakéhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot.

A probléma végleges megoldasaig az osztalyfénok folyamatosan egyiittmiikodik a gyermek-
jOléti szolgalattal.

A megel6zés €s a problémak megoldasa érdekében az iskola igénybe veszi a gyermekjoléti
szolgalat aldbbi szolgéltatasait:

- drogprevencio,

- pszicholdgiai rendelés,

- jogi tanacsadas,

- kiilonféle tamogatasok,

- klubfoglalkozasok.

Az iskolaban, tankonyhan tértént balesetek, sériilések esetén az elsdsegélynyujtast ko-
vet6en minél el6bb traumatoldgiai ellatasra (baleseti sebészetre) kell kiildeni a tanulét. Ez aldl
kivétel a horzsolt vagy karcolt seb, ami nem igényel tovabbi ellatast.

Legjobb, ha a sziil6 kiséri el a tanulot. 18 év alatti személy nem lehet kisérd.

Az éppen ligyeletes gyermektraumatoldgia megkereshet6 a https://surgossegi.info/ ol-
dalon.

Indokolt esetben ment6t kell hivni (pl. fejsériilés, jaroképességet akadalyozo sériil€s).

A ment6k hivoszama a 104, de elérhet6 a mentdszolgalat a 112-es altalanos segélyhivé
szamon is.

Az ellatés utan a szakorvosi leletet a sziil6 juttassa el az iskolaba, melyet a feljegyzéshez

vagy a jegyzokonyvhoz csatolni kell.

Minden iskolai balesetr6l késziteni kell feljegyzést az iskolaban €s a sziilét értesiteni
kell a torténtekrol.

Baleseti jegyzokonyvet azokrol a balesetekrol kell felvenni, amelyek 8 napon til gyogy-
uld egészségkéarosodast okoznak.

A baleseti jegyz6konyv egy példanyat az iskola feladata eljuttatni a fenntartohoz, egy
példanyt pedig a sziil részére kell atadni.

A tanuldi balesetek kivizsgalasaban az iskolaorvos segit.

A jegyzOkonyvezett (8 napon tul gydgyulo) balesetekrol az iskolaorvos jelentést kiild

az iskola-egészségiigyi informatikai rendszeren keresztiil az EESZT-be.
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A centrum munkavédelmi felelését csak indokolt esetben kell értesiteni (pl. tomeges

baleset vagy a dolgozot érint baleset).
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10. Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar eseten-
ként, az iskola gondnoka a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek sze-

mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

10.1. Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ekkor az igazgat6 vagy helyettese intézkedik:
- Dont az épiilet kiiiritésérdl, a tanuldk és alkalmazottak elhelyezésérol,
- A rendkiviili esemény miatt kies6 foglalkozasok potlasarol,

- Haladéktalanul irasban értesiti a Foigazgatot.

Az iskolaban rendkiviili eseménynek szamit:

- tliz, tizvész,

- terrortamadas,

- természeti katasztrofa (arviz, villamcsapas, foldrengés, talajmozgas, ),
- ¢épiilet falainak repedése,

- tetd jelentds sériilése,

- jelentds aramkimaradas,

- télen a fiitési rendszer teljes leallasa,

- rendkiviili id6jarasi viszonyok,

- fert6zés, mérgezes, jarvany,

- az iskola kdrnyezetében 1€vo ipari katasztrofa,
- jelentds 1égszennyez6dés,

- kozlekedés teljes leallasa,

- sulyos munkahelyi baleset.
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10.2. Katasztrofa-, tiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje:

Fenti esetekben el6irt feladatokat az iskola tlizvédelmi szabalyzata, munkavédelmi sza-
balyzata, kiiiritési terve és tlizriado terve részletesen szabalyozza.

10.3. Fegyelmi- és a fegyelmi eljardst megelozo eljdrds szabdlyai

A szakképzési torvényben és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a tanu-
l6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és silyosan meg-
szegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fe-
gyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul
esetén e jogot a kiskord tanulé torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kételességszegésért csak egy fegyelmi biintetés alla-
pithaté meg. A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozat, valamint a szakképzési allam-
igazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképz6 intézményt kije-
1616 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskoru
tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje jogosult. Végrehajtani csak végleges fe-
gyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait silyosan sértené
vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foki hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom
hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem az eljaras meginditadsanak alapjaul szolgald inditvany elutasitisaval vagy felmentéssel
végzOdott, a hatarid6t a jogerds hatarozat kzlését6l kell szamitani.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van:

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott

képviseld utjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeir6l a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljarés soran keletkezett iratokat megismerje,
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d) széban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen €ld, indit-
vanyt és észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét min-
den esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskort tanul6 térvényes
képvisel6je, a kiskora tanulét és a kiskord tanuld térvényes képviseldjét meghatalmazott kép-
visel6jiik is képviselheti. A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés
biralhato el. A fegyelmi eljarast — a meginditasat6] szamitott harminc napon beliil — legfeljebb
két targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett,
a diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzbhelyen elkévetett fegyelmi vétség ese-
tén a dualis képzéhely képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilva-
nithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi eljaras meginditésardl az oktatoi
testiilet dont egyszer(i szavazattobbséggel, ez a hatask6r nem atruhdzhaté. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo dontésben meg kell jelSlni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A
fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi felelossége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett
kotelességszegés miatt allapithatd meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen
ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet
tudomasara, az oktatéi testillet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom
tagu bizottsagot valaszt (fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi testiilet ha-
taskdreébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora
tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben
meg kell jelolni, hogy a tanulé mely kotelességszegéssel gyanusitjak. A fegyelmi eljaras az
egyeztetO eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd ese-
mények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi elja-
ras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanul6 kiskoru, a térvényes

képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére,

45



céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru
tanul¢ torvényes képviseldje, a meghatalmazott képvisel6 €s ha van, a sértett az értesités kéz-
hezvételétd] szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzajarul-e. Ha a tanul6, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes kép-
viseléje, a meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban
egyarant hozz4jarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. A tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskort
tanulo térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras
lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtisanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy

d) atanuld ellen a kitelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonésen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikiildése) a fe-
gyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti,
akit a sérelmet elszenved6 fél €s a tanulo egyarant elfogad. Ha az egyeztetd eljaras nem vezet
eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi
bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre
allo adatok nem elegend6k, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat sze-
rezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat. A fegyelmi eljards soran torekedni kell min-
den olyan kériilmény feltarasira, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés
meghozataldnal a tanulé ellen vagy mellett szol. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskord tanul6
veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt a kiskord tanul6 lakéhelye, ennek hidnyéban tar-
t6zkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt eset-
ben a gyamhatdsagnak is. A fegyelmi targyalasrdl a tanul6t, kiskor tanuld esetén a kiskord
tanulo torvényes képvisel6jét s a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel

kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast
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akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanulé esetén a kiskort tanulé térvényes képvi-
sel6je ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia
kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajé-
koztatist. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a
kiskoru tanulé tdrvényes képvisel6je és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas
el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulé,
kiskorti tanul esetén a kiskorti tanul6 térvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képvi-
seld elozetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni. A fegyelmi targyalas
helyérél és id6pontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulé terhére rott kotelességszegés megjellé-
sével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is
meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalés el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzo-
konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hi-
vatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanul6, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseloje
vagy a meghatalmazott képvisel kéri. A jegyz6konyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és
a jegyzokonyvvezetd hitelesiti. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A
targyalas megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és meg-
vizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani. Ha a trgyalds megtartasanak akadalya van, a
fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a
targyalas megtartasdnak nincs akadalya, a tanu, illetve a szakért6 elhagyja a targyaldtermet. A
bizonyitasi eljaras a tanuldé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fe-
gyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai
a tanulohoz kérdéseket intézhetnek. A kiskoru tanulé meghallgatasat kdvetden a kiskoru tanulo
térvényes képviseldjét kell meghaligatni. A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott
tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskorti, meghallgatisanal a térvényes képviseldje jelen
lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott ta-

nulo térvényes képviseldje és a meghatalmazott képvisel6 a tanihoz és a szakértdhoz kérdést
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intézhet. A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyalSterembdl eltavolit-
tatja azt, akinek jelenléte a tantit a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a
tanu vallomésdnak 1ényegét kés6bb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tanu térvényes képvi-
seldje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését.
A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a ma-
sodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tant
a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast. A fegyelmi jogkor gyakorldja bizto-
sitja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibol se valjon megismerhetéveé,
A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altalanos szaba-
lyok szerint kell biztositani, igy kiilonGsen az iratrél késziilt olyan kivonattal, amely a zartan
kezelt személyes adatokat nem tartalmazza. A fegyelmi bizottsag eln6ke meghallgatja a didk-
onkormanyzat jelen 1év6 képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot
tehet. A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato,
c) a kdtelességszegést nem a tanul6 kovette el,
d) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy
e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is
indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa k6zott ha-
rom hénapnal hosszabb id6 telt el,
b) a kotelességszegést valamely intézmény mar elbiralta vagy
c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet el-
szenvedo fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza
a) a hatarozatot hozd szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanuld természetes személyazonosit6 adatait,
c) a fegyelmi felel6sség megallapitasardl szol6 dontést,
d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az

ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képvisel6jének és a meghatalmazott
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képviseldnek. Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nél-
kiil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer(i és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanulo, kiskor tanulé esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviselje és a meghatal-
mazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol
lemondott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biin-
tetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki. Az athelyezés masik osztalyba,
csoportba vagy szakképzé intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6
a tanuld atvételérél a masik szakképz6 intézmény igazgatdjaval megallapodott. A kizéras a
szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6dd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megallapito
hatarozat a szakképz6 intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan vélik végrehajt-
hatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgéara. A tanuld a meg-
kezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizéaras fegyelmi biintetés hata-
lya alatt all. A kizaras a szakképz6 intézménybo6l fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld
térvényes képviseldje koteles 1j szakképz6 intézményt keresni a tankételes tanuldnak. A fe-
gyelmi biintetést hozé szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld torvényes kép-
visel6jének az 0j szakképz6 intézmény megtalalasdban. A kizards a szakképz intézménybol
fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthaté végre az 01 tanuldi jogviszony 1éte-
sitéséig. Ha a szakképz6 intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatarozat vég-
legessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankételes tanulot fogado szakképzo intézmény-
t6l nem kap értesitést arr6l, hogy a tankdteles tanuld mas szakképz6 intézményben torténd el-
helyezése a tankoteles tanuld térvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fe-
gyelmi biintetést hozo6 szakképz intézmény harom napon beliil kételes megkeresni a szakkép-
z¢si allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzo intézményt jeldl ki a tanulo
szamara. A szakképz6 intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanul6 szamara a kijelslt
szakképz6 intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szak-
képzési centrum tankdteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként mikddé masik
szakképz6 intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatési szerv kijelol6 hatirozata
azonnal végrehajthato. Ha a kizaras a szakképz6 intézményb6l fegyelmi biintetést a birésag a
tankoteles tanuld javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha
ez nem lehetséges, lehetdveé kell tenni, hogy a tankdteles tanuld — véalasztésa szerint a szakképzo

intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen. A fegyelmi
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biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény syi-
lyat, a tanul6 mellett és ellen sz016 koriilményeket figyelembe kell venni. A fellebbezést indo-
kolni kell. A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az elséfoku elja-
résban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibajan kiviil es6é ok miatt nem hivat-
kozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizenst napon beliil kell az els6toku
fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen
benyujtott fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogk6r gyakorldjanak az
iigyre vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata ellen
benytjtott fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter birdlja el. A masodfoku fegyelmi jog-
kor gyakorldja a fellebbezés els6foki fegyelmi jogkor gyakorldjahoz torténd beérkezésétol sza-

mitott negyvendt napon beliil hoz dontést.
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11. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az iskola volt és jelenlegi tanuloi, illetve képzésben részt vevd személyei /kiskoru tanulo ese-
tén a gondviseld/ eljarast megindité kérelmet adhatnak le az iskola Titkarsdgan munkaidSben
az intézmény vezet6jének cimezve tanulmanyaikkal dsszefliggh nyomtatvanyainak hitelesi-
tése irdnyaban. Az eljarast meginditd kérelmeket érkeztetés és iktatas utan az intézmény ve-
zetbje ellendrzés utn hitelesiti és a kérelmez6vel egyeztetett modon eljuttatja. Az eljarast
megindit6 kérelemhez az 1990. évi XCIIL tv. az illetékrdl alapjan a hatdsagi eljaras dija 3.000
Ft, melyet illetékbélyeg vagy atutalas formajaban lehet kiegyenliteni.

Valamennyi elektronikus uton hitelesitett nyomtatvany és dokumentum esetében igazgatdi

/vagy igazgatohelyettesi/ alairas é€s iskolai korbélyegz6 alkalmazésa sziikséges.

11.1. Az elektronikus uton eldillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az iskola az elektronikus ton elééllitott, hitelesitett dokumentumait a biztonsagi és titoktar-
tasi és személyiségi jogokat figyelembe tartva részben az iskola szerverén, részben az ikta-

tasban tartja az iratkezelési és selejtezési szabdlyokat betartva tarolja.

11.2. A didkonkormdnyzat, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formdi és rendje, a diakénkormdnyzat mitkodéséhez sziikséges felté-
telek

Didkonkormanyzat:
A tanuldk és tanulokozosségek érdekeinek képviseletét intézményiinkben az iskolai Di-

dkonkormanyzat (DOK) 1atja el.

A DOK tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

Sajat Szervezeti és Milkodési Szabalyzat alapjan miikodik, melyet az oktatoi testiilet
jovahagyasaval a tanulok6zosség fogad el.

A DOK szervezeti és miikodési rendje az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

Miik6dését a Didkvezet6ség javaslata, és az igazgaté megbizasa alapjan felndtt vezetd
segiti. (DOK segitd oktatd)

A Didkoénkormanyzat téritésmentesen veheti igénybe az iskola termeit, helyiségeit €s
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berendezéseit, amennyiben ez az iskolai oktatast nem zavarja.

A kisebb létszamot igénylé megbeszélésekre igénybe vehetik a tanari targyalot. Felada-

tuk ellatasdhoz igénybe vehetik a titkarsagon talalhato telefont és faxot.

A tanuldkat érintd kérdésekben, az alapdokumentumok elfogadasdban véleményt nyilvanit-
hatnak, javaslatokat tehetnek. A Didkonkormanyzat rendszeresen ilésezik, az iskolavezetéssel
is tartja a kapcsolatot. Az iskolai Didkénkormanyzat munkéjat az egyes osztalyok képviseldi
(ODB) segitik. Eves munk4jukrol beszamoldt készitenek.

Az évi rendes kézgyiilést a diakonkormanyzat vezetdje hivja 6ssze kiildstt kézgyilésként.
Az osztalyok kiildottel képviseltetik magukat.

Az évi rendes kozgytilésen a didkonkormanyzat képviseldje beszamol a didkonkormanyzat
munkgjardl, a tanuldi jogok helyzetérol, érvényesitésérdl, a Hazirend végrehajtasanak tapasz-

talatairol.

A tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakénkormanyzat €s az iskola vezetdjéhez.
A didkko6zgytilés napirendi pontjait a megkezdés el6tt nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés dsszehivasat az iskola igazgatoja vagy a diakonkormanyzat veze-

téje kezdeményezheti.
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12. A dualis képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartis formai és rendje

A duadlis képzés szakmai tartalma ¢s idétartama az egyes osztalyok oratervének €s az ahhoz
tartozo helyi tantervi és képzési programi kovetelményeknek a fiiggvénye: dgazatonként és
évfolyamonként eltéré. A feladatot koordinalja a szakmai igazgatdhelyettes, szervezéshen

segit a szakmai munkak6zosség vezetdje.

13. Az iskola vezetdjének és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a ra vonatkozé jogszabalyok szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az NNK tiszti féorvosa iranyitja
és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgato, a kozvetlen segit6

munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptemberében egyezteti az iskola igaz-

gatojaval.

Az iskolai védono feladatai:

L A védond munkajanak végzése soran egylittmik6dik az iskolaorvossal.
Elésegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok titemezését. Figye-
lemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzo
méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

@ Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyféndkkel egyiittmiikddve.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat,

drogambulancia, csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat, stb.).
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14. Az iskolai tankényvellatas rendje

14.1. A tankonyvellatds célja és feladata

A 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszerii alap-
és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanulo ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Ez-
zel iskolank valamennyi tanul6ja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket. Az is-
kolai tank6nyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulokhoz térténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata, egytittmiikodve a KELLO — val.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kdvetden
kozvetleniil a Kényvtarellato altal miikodtetett elektronikus informéacids rendszer alkalmaza-
saval a Konyvtarellatonak megkiildi. A munkafiizetek kivételével a tankonyvek tartds hasz-
nalatra az iskola tulajdonat képezik. A tanév végén a tanulok kdtelesek a tartos tankdnyveket
a kényvtarnak leadni.

Az iskolai tankdnyv-kolesdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe venni ki-
vand tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankoényv kélcsdnzése
soran a kdnyv megsériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, il-
letve a kiskort tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban al-
lapitja meg. Erre vonatkozoan a hatalyos jogszabalyokat kell alkalmazni.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola elektronikus forméaban teszi kozzeé.
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14.2. A tankényvfelelos megbizdsa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat az igazgaté altal kijelolt személy koordi-
nélja. Az intézményben hasznalandé tank6nyveket jogszabalyok mentén az igazgatd, a mun-
kakozosségek vezetbivel egyezteti. A tankonyvek kiosztasdnak rendje az iskolaban kiftig-
gesztésre keriil. A tankdnyvfelelés munkaja tobbletfeladat végzéseként kertil elszamolasra.

Dijazasa a KELLO-val kot6tt szerz6désbol kovetkezik.
15. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok el6irasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, vala-

mint az iskola alkalmazottai) megismerheti.
A Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program egy-egy példanya megtekinthet

@ az iskola titkarsagan,

@ az iskola weboldalan,

° az iskola kényvtaraban,

° az iskola igazgat6janal

® az iskola igazgatohelyetteseknél.

® az oktatok szamara elérhet6 helyen
Az Gjonnan elfogadott Hazirend el6irdsairél minden osztalyfénoknek tajékoztatnia kell:

@ a tanulékat osztalyfondki orén,

@ a sziiloket sziil6i értekezleten.
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16. Zaro6 rendelkezések

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2023. év februar h6 1. napjan 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliil-
vizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a

2020. év szeptember ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. . Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdemeényezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkdnkormany-
zat, ennek hianyaban a sziil6i képviselet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az in-
tézményvezetohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalko-

tasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 02. nap

Dr. Horvath Endre
Igazgato

P.H.
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17. Az intézményben miikddé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. év szeptember
hé 2. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyek-

ben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 02. nap

Komaromy Boglarka
Didkonkormanyzat

vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2024. év augusztus ho

30. napjan tartott értekezletén elfogadasra javasolja.

Cene Marianna Horvathné Rozsonics Angéla

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesité oktatoi testiileti tag
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18. Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Giorgio Perlasca Vendéglatdipari Technikum és Szakképz Is-
kola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény
32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11
7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023. februar 1.

Domjan Zsuzsanna sk.

foigazgatod

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s .k.

kancellar
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19. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Adat- és iratkezelési szabalyzat

A helyileg szabalyozott rend a kovetkezd:

Ugyintézés, iratkezelés

Az érkeztetésért, iktatasért, tovabbitasért felelds: iskolatitkar Postabontas, intézkedési jogkor:
igazgatdi hatéskor

A napi postabontds igazgatéi /akadalyoztatasa esetén igazgatohelyettesi/ hataskorbe tartozik,
a névre sz6106 kiilldeményeket bontatlanul tovabbitjuk az érintettekhez. Az igazgatd a beérke-
zett killdeményeket szignalja, majd az ligyiratok iktatdsa az erre a célra vezetett Iktatdrend-
szerben torténik, itt szerepel az ligyirat targya, feltiintetésre keriil az ligyintéz6 neve, illetve
amennyiben az el6z6 naptari évben volt elézménye, akkor annak az iktatdszama. Az intéz-
kedés megtorténte utan a kezelési utasitas, illetve az irattéri jel is bekeriil az Iktat6 rendszerbe.

Majd az irat irattrozasra keriil az irattari jelnek megfelel6 dossziéba.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, t4jékoztatokat;
c¢) meghivokat;
d) nem szigor szamadast bizonylatokat;
e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1)  kozlonyoket, sajtotermékeket;

j)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Az iktatas elektronikusan torténik a KRETA rendszer Poszeidon feliiletén kozponti szabalyok

mentén.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, az erre a célra rendszeresitett kézbesité kényvben, hogy an-

nak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen.

Az iratok selejtezését a szakképz6 intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett irat-
selejtezést annak tervezett idépontj https://surgossegi.info/ 4t legaldbb harminc nappal meg-

el6zoen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eloirja, tovabba ha az oktatdi testiilet, szakmai
kozossége, a szakképz6 intézmény miksdésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevels-
oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a szakképzo
intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelslését, az {igyre vonatkozo lényeges megalla-
pitasokat, igy kiilonGsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a
jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet annak készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

Taniigyi nyilvantartasok:

e foglalkozasi napld vezetdje /e-naploban/: osztalyfonskok,
o a foglalkozast vezetd oktatok

® torzslapok vezetdje: osztalyfonokok
Tanoran, tandran kiviili foglalkozason elektronikus /eseti jelleggel papir alapl/ naplét vezetnek

az oktatok, melyet a munkakozosség vezetdje, illetve az iskola vezetése ellenériz.

A kollégaknak a tudomasukra jutott valamennyi adatot bizalmasan kell kezelni, a titoktartési
szabalyokat betartva.

A feladatellatas ellendrzésének hataskorei
A feladatellatas folyamatos ellendrzése az igazgatohelyettes feladata és hataskore.

Az iskola-vezetdség tagjai negyedévente osztalyfelelGsi rendszerben atfogdan ellendrzik a

naplok vezetését.

Az osztalyf6nokok havonta ellenérzik az oktatok foglalkozasi naploval kapcesolatos feladatai-

nak ellatasat.

A tertilet eseti, részbeni vagy atfogd ellenérzése igazgatéi hataskor, az éves munkatervben

rogzitetteknek megfelelden.
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2. sz. meliéklet: Az Iskolai Didkonkormdnyzat Miikodési Szabdlyzata
A Giorgio Perlasca Didkonkormanyzata ( DOK ) 6nall6 diakszervezet.
Célja:
® aziskola didkjainak érdekképviselete
® atanarok és diakok kapcsolatanak javitasa
* adiakélet szinesebbé, szinvonalasabba tétele
Tagsag: a DOK-nek automatikusan tagja lesz az iskola min-

den tanuléja

A tagok kotelességei:

* amiikodési szabélyzat betartasa - DOK altal szervezett rendezvények zavartalan lebonyoli-
tésaban valo kozremiikodés,

* aDOK rendelkezésére 4116 eszk6zok és helységek rendeltetésszer(i hasznalata, és megdvasa.

* minden év szeptemberében éves munkatervet készitenek a DOK segit tandr kozremitkodé-
sével

A tagok jogai:

* amegfeleld forumon szavazati joggal rendelkeznek

* vezetd funkciora, DOK elndkot valasztanak a tagok, az elndki poszt 1 évre sz6l
* érdekvédelmét a DOK ellatja

* részt vehet a DOK altal szervezett rendezvényeken

* hasznalhatja a DOK rendelkezésére bocsatott helységeket és berendezési targyakat

Képviseletek

A tagok jogaikat elsédlegesen az osztalykozosségekben gyakorolhatjak, melynek kép-
viseld altal kdzvetitik a vezetés fele, a DOK képviselSk. all. Az az osztalyok tanul6i valasztjak.
A valasztas form4jat az osztalyok hatdrozzak meg. A valasztasokat minden tanév elsé hénap-

jéban kell tartani, kivéve az els6 évfolyamon, ahol a tanév mésodik honapjaban valasztanak.

A DOK irényit6 testiilete az Iskolai Didkbizottsag (IDB).
Az IDB tagjai: az osztalyok altal delegalt egy-egy f6.
Az IDB munk3jéat egy tanar segiti, akit az IDB kér fel, és az intézmény vezetbje biz

meg.
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Az IDB vezet6it a delegalt tagok maguk ko6ziil valasztjadk minden tanév masodik h¢-
napjéaban.

Az IDB nyitott testiilet, iilésein - ha a vezetdség méasként nem rendelkezik - barmely
diak, tanar vagy dolgozoé részt vehet és hozzaszdlhat. Szavazati joggal csak az osztalyok altal
delegalt tagok rendelkemek. A segit6 tanar csak véleményezési joggal rendelkezik. Az IDB
hatarozatot csak akkor hozhat, ha a tagok 50%-a jelen van.

Az IDB vezet6i és feladatai
Az elndk feladata: A DOK képviselete minden forumon, 6sszefogja és iranyitja az IDB mun-
kajat; minden tanév masodik honapja elsé hetében beszamol az IDB-nek az
el6z6 évben végzett munkardl, és elbterjeszti a tanév programtervét.
Az alelndk feladata: az elndk feladatainak ellatdsa annak ta-
vollétében a bizottsagi iilések elokészitése, meg-
szervezése, a tajékoztatds megszervezése és 6sz-
szefogasa

I. évfolyamfelelds feladata: a kezd6 évfolyamok tajékoztatasa és patronaldsa
II. évfolyamfelelés feladata: rendezvények egyeztetése és szervezése, szocialis
ligyek intézése

Az IDB adott feladatok ellatasara - a megbizas visszavonasaig, vagy teljesitéséig - barmely
didkot megvalaszthat.

Kozgytilés: A DOK legfobb dontéshozo testiilete. Minden év méasodik honapjaban tartja tiléseit.
Rendkiviili esetben az IDB, vagy a tagsag 30%-a (aldirasaval igazoltan) hiv-
hatja Ossze. A k6zgytilés 6sszehivasaért, lebonyolitasaért annak elndke felelés.
A kozgytlés hatarozatképes, ha a tagsag 50%-a képviselve van. Hatdrozatot
hozni, a miikddési szabalyzatot mddositani 2/3-os tobbséggel lehet.

Fegyelmi eljaras. Fegyelmi bizottsag akkor iil 6ssze, ha valamely tag a miikodési sza-
bélyzatot megsérti. Osszehivasat a tagsag, vagy az iskola vezetésége kezdeményezheti. A fe-
gyelmi bizottsdgot az IDB jeloli ki, tagjai koziil. A fegyelmi bizottsag tagjai: elnok+2 tag. Fe-
gyelmi hatarozatok:

figyelmeztetés valaszthatdsag

adott idejt eltorlése
megbizatas visszavonasa

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag hozza, az IDB egyetértésével. Amennyiben

az egyetértés nincs meg, ugy Uj fegyelmi eljarast kell lefolytatni, 14j fegyelmi bizottsaggal. A
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DOK altal adhat6 elismerések az IDB hatérozata alapjan: szébeli dicséret, irasbeli dicséret,

kivalo k6z6sségi munkaért oklevél, targyjutalom

A DOK mas iskolakkal és szervezetekkel valé kapcsolatat az IDB hatarozza meg.

Az iskolai didkbizottsag és az iskolavezetés egyeztetése alapjan a Giorgio Perlasca

DOK az alabbi kételességei és jogai vannak,

L.

A DOK a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont a sajat mitkddési rendjérol, anyagi
eszkdzeinek felhasznélasardl, a didksajté szerkesztdinek megbizatasarol.

. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a didkokat érintd valamennyi kérdésben.
. Feladatinak ellatasdhoz rendeltetésszeriien hasznéalhatja az intézmény helységeit, berende-

zéseit, ha ezzel nem zavarja az iskola miikodését.

. A DOK egyetértési jogot gyakorol:

- az iskolai SZMSZ megalkotasakor és mddositdsakor a jogsza-
bélyokban meghatérozott kérdésekben.

- adidkszocidlis bizottsag dontés-elokészitési elveinek kialakita-
saban - a hazirend elfogadasakor

. Képvisel§je tanicskozasi joggal - meghivottként- résztvesz az SZMK munkéjéban
. Az iskolai didkbizottsag (IDB) vezetdsége €s az igazgaté rendszeresen (de legalabb fél-

évente) megbeszéléseken egyeztetik véleményeiket, tajékoztatast adnak egymasnak a dia-
kokat és az iskolat érint6 kérdésekrol, problémakrol, eseményekrol.

. ADOK feleldssége, hogy felhivja a tanuldk figyelmét feleldsségteljes magatartasra, a hazi-

rendben foglaltak betartasara.

. ADOK kételessége, hogy érdekvédelmet igényld tigyekben a tanulok képviseletét ellassa.
. A DOK altal szervezett rendezvényeken koteles a feliigyeletet megszervezni €s azt biztosi-

tani.
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1. sz. Fiiggelék - Munkakdori leiras mintak

Az intézmény dolgozoinak feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon terii-
letekre kiterjed, amelyet a munkakdri leirasuk tartalmaz. Ennek megfeleléen kotelesek elvé-
gezni az abban foglalt fcladatokat. Az cgycs fcladatokat Snalléan, kreativan, de cgylittmi-
kddve hajtjak végre.
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Igazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a szakképzési intézményfenntarto
kozpont vezetdje, egy€b kérdésekben a Munkaltato mindenkori f6igazgatdja gyakorolja a
munkaltatdi jogkoroket. A foigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével

jogosult.

Munkakori feladatait a féigazgatd és a szakmai féigazgatd-helyettes iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddénapja:

Heti munkaidé:

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd

o a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

o 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szol6 térvény végrehaj-
tasarol,

o 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol (Mt.),

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol (Nkt.),

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo tor-
vény végrehajtasarol,

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarél (Avr.),

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

o vezeti a szakképz6 int€zményt,

o felel a szakképz6 intézmény szakszer( és térvényes milk6déséért,

o) nem utasithaté azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabaly
meghataroz,

o képviseli a szakképzd intézményt,

o a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény eseté-
ben - a szakképzésrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. ren-
deletben meghatarozott kivétellel — gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképz6 in-
tézmény alkalmazottai felett,

o dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy més szabalyzat nem utal mas
személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a
szakképz6 intézmény altal a tanul6i jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvé-
nyes képviselokkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkérében hozott
dontések tekintetében.

o feladat ellatasa soran felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

o a tanév €s a tanitédsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
beliil elkésziti a szakképz6 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

o szervezi €s ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai-
nak végrehajtasat, biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését, kezdeményezi
a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- €s
hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

o felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szol-
galé vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi fel-
adatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakéri leirasat,

o vezeti az oktatoi testilletet,

o felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, vég-
rehajtasuk szakszer(i megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
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o gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a to-
vabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvan-
tartasarol,

o dont a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony 1ét-
rehozasarol, a szakmai munkako6z0sség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet vélemé-
nyének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogvi-
szony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

o dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason
valé részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mente-
sitésérél, az elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

o dént az egyéni tanulmanyi rendrol,

o lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

o megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben
részt vevo személy felzarkoztataséra, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

o gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

o biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

o gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszer-
vezésérol,

o felel a tanuldbaleset megelozéséért,

o) koordinalja a szakképzé intézményen beliili gyermek- és ifjasagveé-
delmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
szakképz6 intézményhez kapcsolddo feladatait,

o javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kittin-
tetés tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

o javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb mélta-
nyolhaté koriilmény fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosz-
szabbitasara,

o felel a tanulményi kirdndulasok megszervezéséért,

o gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatds személyi
¢s targyi feltételeinek meglétérdl,

o gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,
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o vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szak-
képz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe
torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodé,
méltdé megszervezésérol,

o egylittmiko6dik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és jogsza-
balyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

o a didkénkormanyzat, az oktatoi testiilet javaslatéra tizendt napon beliil
érdemi valaszt kételes adni,

o szakmai ellen6rzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktat6i
munka szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol,

o munkajat az oktatoi testiilet a vezetéi megbizasanak masodik és negye-
dik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli.

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

o felel a szakképzd intézmény szakmai munkajaért, a szakképzé intéz-
meény oktatoi testiiletének vezetéséért, a szakképzod intézmény oktatoi testiiletének
jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezésé-
ért €s ellenérzéséért.

o véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképz6 intézményt
¢s a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

o félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérol,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitéséhez,

o a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzese
mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési cent-
rum koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

o véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését.
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A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegé€sziteni, ha
azonban a munkak koézelebbi meghatdrozasa a munkakér jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munka-

kdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellato koteles felettesei utasitisait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a mun-
kakori feladatai ellatasa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban,
bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdori feladatai mara-
déktalan és hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok he-
lyességéért

o a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informa-
ciok eloirdsszerii kezeléséért

o anyagi €s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkozdkeért

o a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o kateles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmon-

dasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakdorhoéz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: jogszabélyban foglaltak szerint, kiilén6sen a tanu-
161 jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések
és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképz6 intézmény alkalmazottjara, az atruha-
zott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
o alairasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképz6

intézményben készlilt anyag, irat tekintetében.
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Igazgatohelyettes
Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazga-
toja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkors-

ket. A féigazgaté a munkabér megéllapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakoéri feladatait Dr. Horvath Endre igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidé:

Helyettesités rendje:
® a munkakdr az alabbi munkakdordket helyettesitheti: oktatd, igazgato
o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

° 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szol6 térvény végrehajtasa-
rol,

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

° 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol (NKkt.),

. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6016 térvény
végrehajtasarol,

° 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szol6 térvény vég-
rehajtasarol,

. a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Igazgatohelyettesként ellatja a vonatkozé jogszabalyok és az intézmény altal meghatarozott

nevelési taniligyigazgatasi jellegli igazgatohelyettesi feladatokat.
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Ko6zremiikodik a szakszerii és térvényes belsé szabalyozas feltételeinek megte-
remtésében. Ennek érdekében kdzremiikddik abban, hogy rendelkezésre 4lljanak
a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.

Az intézmény szabalyzataiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben

észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Koézremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a Hazirend médositasara.

Részt vesz az adatszolgaltatasban a SZIR-KIR részére.
Kozremiik6dik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kozérdekil adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatéarozott helyettesi-
tési rend szerint helyettesiti az igazgatoit /indokolt esetben az igazgatoval vagy a

BGSZC- vel torténd egyeztetési kotelesség mellett/

Kozremiik6dik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésé-

ben.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kitelezettség teljesitésének nyo-

mon kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal mikddtetett veszélyeztetettsé-
get észleld és jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyer-

mek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Segiti az iskolaigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenléség
valamint a tanul6i esélyegyenl6ségi program érvényesitésében.

Kozremiik6édik abban, hogy az oktatok vezessék a munkaid6-nyilvantartast,
Szaktudasival tdimogatja a Szakmai Program elkészitését.

Részt vesz a Szakmai Program Osszeallitasaban.

Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében

részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé déntések elokészitési feladatait,

részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtésa ellendrzésében.
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Tamogatja az iskolaigazgatd neveld €s oktatdo munkat irdnyito €s ellendérzo tevé-
kenységét.

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenysegét.

Segiti a sziilo1 szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozaséat €s mikodését.

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az intézményvezeté dont, s a déntés-elokészi-

tésre utasitotta.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanul6 intézményi jogviszonya keletke-
zése €s megsziinése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-
elokészitésre utasitotta.

Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
Koézremiikodik az oktatok  szakmai tevékenységének el-
lenérzése, felmérése megszervezésében.

Kozremiikddik a tanérak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kdtelez6 és nem ko-
telezé foglalkozasok dralatogatassal torténd ellendrzésében.

Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankdnyvrendelés elokészitésében, dsszeallitasaban, vala-
mint véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

Ko6zremitikodik a tankdnyv-tdmogatasi igények felmérésben, Gsszesitésében.
Ko6zremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban,
és a felelos személyek kijelolésében.

Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok  vezetését,

iratok kezelését.
Ko6zremiikodik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésében.
Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyit6 tevékenysé-
gét.
Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a ta-
nuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés
rendjérdl valod értesitési feladatok ellatasaban.
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e Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértoi rehabilitacios bizottsaggal

valé kapcsolattartast.

o Kozremiikédik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

2. Egyéb ellatando feladatok:

e a tanuldk iskolan beliili 6nszervez6désének segitésével Gsszefliggd feladatok
végrehajtasa,

e atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e a sziilékkel t6rténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

e  oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése,

e az oktatdi testiilet, a szakmai munkakdzoss€ég munkéjéban torténd részvétel,

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kézremiikos-
dés,

e kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

e koordinalja az alabbi munkakozosségek tevékenységét: Didkmozgalmi munka-
kozosség, Idegennyelvi és OKO munkakozosség, Informatikai és testnevelés

munkak6zosség, Osztalyfonoki €s szabadid6é szervezé munkak6zosség, Termé-

szettudomanyos munkak6zosség

Oktatoként alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai okta-
tasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetel-
ményben meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igé-
nyl tanulo, illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglal-
tak figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi

magat.

A szakképz6 intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban

el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképz6
intézmény linnepségein és rendezvényein. Megoérzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté ma-

gatartast tanusit,
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a tanuld érdekében egyiittmiikddik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas intéz-

ményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el.

A Munkiéltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkdak kézelebbi meghatarozéasa a munkakoér jellegét alapvetden megvaltoztatna,

ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallal¢ kijelenti, hogy a mun-

kakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felel6sség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a munkakori
feladatai ellatasa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyok-
ban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori
feladatai maradéktalan és hataridében 6nalldan térténd ellatasaért, az adott
informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €s egyéb informaciok
eléirasszer( kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett esz-
kozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

koteles jelzéssel €élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondaso-

kat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorh6z kapcesolédo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: van

alairasi jog: van
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Szakmai igazgatohelyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazga-
toja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkoro-

ket. A fdigazgatd a munkabér megallapitdsara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait Balogh Ervin igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdonapja:

Heti munkaidoé:

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd, igazgato
o a munkakdrt az alabbi munkako6rdk helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:

o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél (Szt.),

o) 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehaj-
tasarol,

o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol (Mt.),

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.),

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 tor-
vény végrehajtasarol,

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szo16 térvény
végrehajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Igazgatohelyettesként ellatja a vonatkozé jogszabalyok és az intézmény szabalyzatai altal
meghatarozott szakmai oktatassal 6sszefligg6 igazgatohelyettesi feladatokat.

o Kozremukodik a szakszerti és torvényes belsd szabéalyozas feltételeinek
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megteremtésében. Ennek érdekében kézremiikddik abban, hogy rendelkezésre allja-
nak a jogszabdlyban elirt szabalyozasok.

o Az intézmény szabalyzataiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

o Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

o Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

o) Javaslatokat tesz a Hazirend modositéséra.

o Részt vesz az adatszolgaltatdsban a SZIR-KIR részére.

o Ko6zremiikodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

o Részt vesz a kdzérdekil adatok nyilvanossagra hozatalaban.

o Kapcsolatot tart a dualis képz6helyekkel, ellendrzi a tanuld tevékenysé-
gét a kiils6 partnernél (hianyzas, oktatas, értékelés) Figyelemmel koveti a tanul6 és a
dualis képzbhely kozotti munkaszerzodés létrejottét, mikodtetését. Kapcesolattartas
formai: telefon, e-mail, személyes kapcsolattartas
o) Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyet-
tesitési rend szerint helyettesiti az igazgatoéit /indokolt esetben az igazgatéval vagy a
BGSZC- vel torténd egyeztetési kotelesség mellett/
o Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészité-
sében.
o Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
o Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatésagok altal miikodtetett veszélyeztetett-
séget észlelo €s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyer-
mek veszélyeztetettségét tapasztalja.
o Segiti az iskolaigazgat6t az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenlo-
ség valamint a tanuloi esélyegyenl6ségi program érvényesitésében.
o Kozremiikddik abban, hogy az oktatok vezessék a munkaidé-nyilvéantartést,
o Szaktudasaval tdmogatja a Szakmai Program elkészitését.
o Részt vesz a Szakmai Program Osszeéllitasaban.
o Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv kereté-
ben részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

o Segiti az oktatdi testiilet vezetését.
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o Tamogatja az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

o Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktaté munkat iranyito és ellenérzo te-
vékenységét.

o Segiti a szakmai munkakdzdsség tevékenységet.

o Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

o Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és miikdését.

o Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

o) Doéntés-elokészitési feladatokat 14t el a tanul6 intézményi jogviszonya keletke-
zése €s megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eloké-
szitésre utasitotta.

o Ko6zremiikddik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

o Kozremiikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése,
felmérése megszervezésében.

o Kozremiikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kételez6 és nem
kotelezo foglalkozasok oraldtogatassal torténé ellenérzésében.

o Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

o Részt vesz a tankdnyvrendelés elokészitésében, Osszeallitasaban, vala-
mint véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

o Ko6zremiikddik a tankonyv-tamogatasi igények felmérésben, Gsszesitésében.

o Kozremikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasa-
ban, €s a felel6s személyek kijel6lésében.

o Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését,

iratok kezelését.
o Koézremiikddik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezésében.
o Segiti az iskolaigazgatd gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékeny-
ségét.

o Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
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Kozremiikodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a ta-

nulo fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkodés rend-

jérdl valé értesitési feladatok ellatasaban.

o Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal
valé kapcsolattartast.
o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Egyéb ellatando feladatok:

o a tanulok iskolan beliili 6nszervezodésének segitésével dsszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

o a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehaj-
tasa,

o  agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

o azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o aszildkkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

o  oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése,

o  az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

o az intézményfejlesztési €s intézményi 6nértékelési feladatokban vald kézremii-
kodés,

o  kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

o  koordinalja a szakmai munkak$z6sség tevékenységeét.

Oktatoként alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai okta-

tasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetel-

ményben meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellen6rzése, sajatos nevelési igé-

nyl tanuld, illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglal-

tak figyelembevételével. Részt vesz a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi

magat.

A szakképz6 intézmény Szakmai Programjdban és Szervezeti és Milkodési Szabélyzataban

eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan €és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd
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intézmény linnepségein és rendezvényein. Megérzi a hivatali titkot, hivatasahoz méltdé ma-

gatartast tanusit,

a tanul6 érdekében egyiittmiikdik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas intéz-

ményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat 14t el.

A Munkailtat6 jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak k6zelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallal kijelenti, hogy a mun-
kakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozoé felelosség:

o a munkakort ellatd koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyébol eredd, illetve a mun-
kakori feladatai ellatasa sordn alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban,
bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai mara-
déktalan és hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok he-
lyességéért
o) a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéciok el6-
irasszerti kezeléséért
o anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6-
zokért
o) a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznélasaért
o kdteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat,

a munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakérhéz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: van
e} alairasi jog: van
A munkaltatdi jogkort az oktaté felett a Féigazgato, a technikai személyzet felett a Kancellar
gyakorolja.
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Oktato
Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazga-
toja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkors-

ket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakoéri feladatait Dr. Horvath Endre igazgato iranyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato, igazgatohe-
lyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
o) 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol,
o 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol (Mt.),
o 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.),
o 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarol,
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 térvény végre-
hajtasarol,

o) a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikkodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatésa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kbvetelményekben és a programkdvetelmény-
ben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanulo, illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamdra eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi

magat.

A szakképzé intézmény Szakmai Programjdban és Szervezeti és Milkodési Szabélyzataban

eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.
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Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzo
intézmény ilinnepségein és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasdhoz mélté ma-

gatartast tanusit

a tanul6 érdekében egyiittmiikodik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas intéz-
ményekkel. Taniligyi adminisztracios feladatokat 14t el. A Munkaltatd jogosult a munkakéri
leirast egyoldaliian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi megha-
tarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, Ggy ahhoz a Munkavallalé hozza-
jarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez sziikséges vég-
zettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felelosség:
o a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori fel-
adatai ellatasa soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belst sza-
balyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
€s hataridében Onalldan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességé-
ért
o atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €s egyéb informacidk el6-
irdsszerl kezeléséért
o anyagi €s kartéritési felelsséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszko-
z0kért
o a munk4jahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat,

a munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.
A munkakérhéz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
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Iskolatitkar

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyako-

rolja.

Munkakdri feladatait Dr. Horvath Endre kozvetlen vezeto (igazgato) irdnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:
o) a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l (Szt.),
o 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
o 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végre-
hajtasarol,

o) a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavaillal6 kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és iigyviteli feladatokat. Ellatja a didkigazolva-
nyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadési feladatokat, azok 6rzését, taniigyi nyil-
vantartast vezet, tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az
oktatassal kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés

szabdlyait.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldaluian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkék kozelebbi meghatarozasa a munkakoér jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallal6 hozzajarulésa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a mun-
kakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakorhoz tartozo feleldsség:

o a munkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a mun-
kakori feladatai ellatasa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban,
bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai mara-
déktalan €s hatariddben onalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok he-
lyességéért

o a tudomasdra jutott, illetve rabizott minésitett adatok és egy€b informa-
cidk eloirasszeri kezeléséért

o anyagi €s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett
eszkozokért

o a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o kételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmon-

dasokat, a munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.
A munkakdorhoz kapcsolodoé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: van
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Gazdasagi iigyintézo
Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallal6 felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyako-

rolja.

Munkakoéri feladatait dr. Horvath Endre kozvetlen vezet6 (igazgato) irdnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakdrdket helyettesitheti: -
o a munkakort az alabbi munkakd6rok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzesrol (Szt.),
o 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,
o) 2012. évi L. térvény a munka t6rvénykonyvérol (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 térvény végre-
hajtasérol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelosség terheli a pénzkezel6-helyen 1évé
pénzkészlet és egyeb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Orzéséért, beérkezo szamlak ala-
kisagat vizsgalja, zaradékolja, igazoltatasarol gondoskodik. Az elldtmanybdl az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat, doku-
mentumokat, megirja a megbizasi és vallalkozodi szerz6déseket, elszamolasokat készit, tavol-
1étet dokumental és jelent, leltarozasban, selejtezésben, eszk6zmozgasban részt vesz, vala-

mint mas technikai dolgozo6i munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltat6 jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakoér jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavéllalé hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a mun-
kakor betoltéséhez szikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakirhéz tartozo felelosség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o) fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredo, illetve a mun-
kakori feladatai ellatasa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban,
belsé szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai mara-
déktalan €s hatarid6ben 6nalldan t6rténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok he-
lyességéért

o a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egy¢b informa-
cidk eldirasszerti kezeléséért

o) anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkozokert

o a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmon-

dasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel
A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadméanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: van
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Rendszergazda
Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyako-

rolja.

Munkakori feladatait dr. Horvath Endre kozvetlen vezet6 (igazgatd) irdnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:
o a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
o a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:
o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (Szt.),
o 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol,
o 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végre-
hajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felméré-
sével, az oktatdkkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncep-
cidkat. Az eszkozok jogtisztasaganak feliigyelete. Felel6s a lehetd legrovidebb idon beliili
hibaelharitasért, a munkakdrén beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek lizemzavarmentes
miikodtetéséért, gondoskodik az eszkézok nyilvantartdsi szamardl, gyartasi tipusarél, gyar-
tasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald megje-

161€sérol, valamint mas technikai dolgozoi munkakérok feladatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a mun-
kakor betdltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakorhoz tartozo felelosség:
o a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri fel-
adatai ellatasa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 sza-
bélyozasokban foglaltak betartisaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
és hatarid6ben 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességé-
ért
o a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €s egy€b informéaciok el6-
irasszerl kezeléséért
o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszko-
zokért
o a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat,

a munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.
A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o) kiadméanyozasi jog: nincs

o) alairasi jog: nincs
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Iskolapszichologus
Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallal6 felett a munkaltatdi jogkordket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyako-

rolja.

Munkakdri feladatait dr. Horvath Endre kozvetlen vezetd (igazgato) irdnyitdsa mellett végzi.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: -
o a munkakort az aldbbi munkak6rok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
o 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz616 térvény végrehajtasarol,
o) 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végre-
hajtaséarél,

o) a Szakképzési Centrum Szervezeti s Miik6dési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

A pedagoégiai folyamatban megjelen6 problémak, akadalyok megértésében, okainak feltarasa-
ban, és sziikség esetén a problémak korrekcidjaban segit sajat eszkOzeivel, segiti a gyermeket
a problémai megértésében, segiti a sziilét a gyermekével valo kapcsolat javitasaban, konzul-
tacio, tilmutatd problémaék esetén szakemberhez iranyitas, valamint mas oktatéi munkakorok

feladatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkék kozelebbi meghatarozasa a munkakoér jellegét alapvet6en megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavallal6 hozzéjarulasa szilkséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a mun-
kakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé feleldsség:
o a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a mun-

kakori feladatai ellatasa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban,
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bels6 szabalyozasokban foglaltak betartisaért, valamint a munkakori feladatai mara-
déktalan és hataridében 6nalloan t6rténd ellatasaért, az adott informaciodk, adatok he-
lyességéért

o a tudomasara jutott, illetve rabizott minésitett adatok és egyéb informa-
ciok eldirasszer kezeléséért

o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett
eszkozokért

o a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmon-

dasokat, a munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.
A munkakiorhéz kapesolédé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
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Gondnok

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyako-

rolja.

Munkakori feladatait dr. Horvath Endre kézvetlen vezetd (igazgatd) irdnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: -
o a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
o 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
o 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szold torvény végre-
hajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikédési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Koteles az tizemeltetéssel, fenntartassal, mitkGdtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetés-
szerll miikddését segiteni. A felmeriilé karbantartési, javitasi feladatok elvégzése, elvégezte-
tése, hibaelharitas, intézkedés a balesetveszélyes korlilmények felszamolasarol. A fogyoesz-
k6zok folyamatos biztositasa, villamosenergia, fiités, viz, csatorna k6zmiivekkel kapcsolat-
tartas. Felelds az eloirt homérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalas elésegitése érdeké-
ben utasitasok kiadasaért. A fogyasztas és eszkéznyilvantartas, selejtezés és a leltar elokészi-
tése, lebonyolitasa, vagyon- és allagmegovas, valamint mas technikai dolgozéi munkakd6rok

feladatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakdori leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
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ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulésa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a mun-
kakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a mun-
kakori feladatai ellatdsa soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban,
belsé szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai mara-
déktalan és hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informéaciok, adatok he-
lyességéért

o a tudomasara jutott, illetve rabizott minésitett adatok és egyéb informa-
ciok eldirasszerti kezeléséért

o anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkozokeért

o a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmon-

dasokat, a munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.
A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadméanyozasi jog: nincs

o) alairasi jog: van
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Portas
Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallal6 felett a munkaltatdi jogkoéroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyako-

rolja.

Munkakori feladatait dr. Horvath Endre kdzvetlen vezetd (igazgato) iranyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: -
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
o 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,
o 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végre-
hajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:
Az iskolaba érkezok utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési
feladatok ellatasa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események naplézasa, az épiiletben a

mozgas figyelése, leadott targyak 6rzése, technikai zavar észlelése esetén megfelelé szemé-

lyek
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tajékoztatasa, telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozi munkakdérok felada-

tainak ellatisa.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakér jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a mun-
kakor betoltéséhez szitkséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a mun-
kakori feladatai ellatasa soran alkalmazand6 térvényekben, egyéb jogszabalyokban,
bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakoéri feladatai mara-
déktalan és hatariddben dnalldan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok he-
lyességéért

o a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informa-
cidk eldirasszerli kezeléséért

o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkozokeért

o a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmon-

dasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel
A munkakérhéz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadményozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
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Karbantarté
Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallald felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyako-

rolja.

Munkakéri feladatait dr. Horvath Endre kdzvetlen vezetd (igazgato) irdnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: -
o a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

o 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo6 térvény végrehajtasardl,
o 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végre-
hajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését, javitasi, szerelési munkékat végez, a feladatokat
naplézza. Felel6s a miihely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Fiitési
idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellenbérzése, vizlagyitas. Rak-
tarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint mas technikai dolgozoi munkakérok fel-

adatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirast egyoldaliian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kdzelebbi meghatirozasa a munkakar jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavéllalé hozzajarulésa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a mun-
kakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozé felelsség:

o a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredo, illetve a mun-
kakori feladatai ellatasa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban,
belsé szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai mara-
déktalan €s hataridében 6nalloan t6rténé ellatasaért, az adott informacidk, adatok he-
lyességéért

o a tudomaésara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informa-
cidk elbirasszeri kezeléséért

o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkozokért

o a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalésaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmon-

dasokat, a munkavégzést hatraltat6 folyamatokat észlel
A munkakdrhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
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Takarité/kézbesito
Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja gyako-

rolja.

Munkakori feladatait dr. Horvath Endre kozvetlen vezetd (igazgato) irnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
o a munkakért az alabbi munkako6rok helyettesithetik: -
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (Szt.),
o 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szo16 térvény végrehajtasarol,
o 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo térvény végre-
hajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:
Kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelyiségeket, folyosorészeket, tisztan tartja
a mellékhelységeket, szemetet {irit, viragokat locsol, tisztitoszereket kezel, nagytakaritasban,
rendezvények esetén sziikségszertien takaritasban részt vesz, kézbesitési feladatokat lat el,

valamint mas technikai dolgoz6i munkako6rok feladatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakdri leirast egyoldaluan médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakar jellegét alapvetéen megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a mun-

kakdr betoltéseéhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakdorhéz tartozé felelgsség:
o a munkakdrt ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a mun-
kakdri feladatai ellatasa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban,

belsé szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai mara-
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déktalan és hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok he-
lyességeeért

o a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egy€b informa-
cidk eldirasszerii kezeléséért

o anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkozokért

o a munkéjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o  koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmon-

dasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel
A munkakoérhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

o) kiadményozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
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Jovahagydsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Giorgio Perlasca Vendéglatéipari Technikum és Szakképzd Iskola
Szervezeti és MUkddési Szabalyzatéat a szakképzésrdl sz6l16 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4)
bekezdésében, a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban és a Budapesti Gazdasdagi Szakképzési Centrum

Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta

féigazgato
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