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A Vaci Szakképzési Centrum Lanyi Ferenc Technikum és Szakképz6 Iskola (Iskola cime: 2120
Dunakeszi F6 Ut 143.) tovabbiakban intézmény/ m(ikbdésére, belsé és kilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatarozza meg 6sszhangban a
Vaci Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataval. Megalkotdsa a szakképzésrél
sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
m(ikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikédését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az intézmény dolgozdira,

tanuldira és egyéb vele kapcsolatban allé személyekre kotelez6 jellegd.

I. Az SZMSZ célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiljenek az adott szakképzd intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi szabalyzattal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha

maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

II. ASZMSZ hatélya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.
A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

III. Rendelkezések

1.  Intézményi azonositok

Intézmény neve: Vaci SZC Lanyi Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola
Intézmény székhelye: 2120 Dunakeszi F6 ut 143.

Intézmény telephelye(i): -

OM azonositd szam: 203065



2. Jogszabdlyi hattér

A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek és egyéb dokumentumok:

(0]

o O O O O O

O O O O

O O O O

2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrél

Szkt12/2020. (I1.7.) a szakképzésrél szélé  torvény végrehajtasardl  sz016

Kormanyrendelet,

2013. évi LXXVII. torvény a felnSttképzésrol

11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol

2012.évi . torvény a munka torvénykonyvérdl,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol,

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati
intézmények mikodésérdl,

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl,

2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagral,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrdl,

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

1993. Evi XClII. Térvény a munkavédelemrdl,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérdl,

Az oktatasért felel8s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdél

A Vaci Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

A Viaci Szakképzési Centrum Alapito Okirata



3. Azintézmény szervezeti felépitése
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4. A miikédés rendje
4.1. A miikédéshez kapcsolodo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
dokumentumok hatarozzak meg:

o aVSZC Alapito Okirat

o aSzervezeti és M{koddési Szabalyzat /VSZC SZMSZ és jelen SZMSZ/

o a Szakmai Program

o aHazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

o egyéb belsé szabdlyzatok.

4.2. Tanuldk, alkalmazottak benntartozkoddsi rendje a szakképzd intézményben
A tanév szeptember 1-jétél a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6t a tanév

mindenkori rendjére vonatkozé jogszabaly tartalmazza. A szorgalmi id6 két félévre oszlik. A

tanitasi napokat és a tantargyak megtartott 6rait sorszamozni kell.

4.3. A tanitds rendje
A tanitds helye az iskola épllete, sportudvara, kiilsé intézmények (konyvtdr, mizeum és egyéb
szakintézmények helyiségei). A tanitas 8.00-kor kezd6dik, egyes foglalkozasok (pl. didkkor,
korrepetdlds stb.) megtartdsat az igazgatd indokolt esetben 7 6ratdl is engedélyezheti.
Egy tanitasi 6ra idGtartama 45 perc, az érak kdzott 10 és 15 perces sziineteket tartunk.
Az 6rakozi szlinetekre biztositani kell a szlineti fegyelem ellen&rzését. Az iskola rendjének
fellgyeletét az Uigyeletes osztaly, az osztalyfénok és a megbizott ligyeletes oktatdk latjak el. Az
oktatok reggeli Gigyelete 7 ora 45 perckor kezd6dik.
A feln6ttképzési jogviszonyban tanuldk esetében egy tanitasi 6ra id6tartama 35 perc és az

oktatds 15:00 6ratdl kezd6dik.

A tanitds megkezdése el6tt a gondnok meggy6z6dik arrdl, hogy az épilet berendezéseivel és
felszereléseivel egyutt alkalmas-e a napi munka megkezdésére. Az ligyeletvezetd osztalyfénok

ellendrzi, hogy az lgyeletes osztaly tagjai a helylikon vannak-e és elvégezték-e a rajuk bizott



feladatokat. Ha rendellenességet tapasztal, azonnal megteszi a szlikséges intézkedéseket. Ha a
napi munkat zavard korilményeket elharitani nem tudja, azonnal jelenti az Gigyeletes vezetének,
aki a rendkivili eseményeket azonnal jelzi a felligyeleti hatésagoknak. Karokozas esetén
intézkedik a kartéritéssel kapcsolatban. Az osztalyok és az oktatdk ligyeleti beosztasat

orarendhez igazodva az iskolavezetés hatarozza meg.

Az Ugyeletes oktaté a tantermekben, a folyosdkon és az udvaron fenntartja a rendet és
ellendrzi a hazirend betartasat. Amennyiben szlikséges, értesiti az iskola vezetését, illetve a

biztonsagi szolgalatot.

A latogatok szamara a portaszolgalat segiti az eligazodast — felvezeti nevét, tartézkodasi idejét,
illetve az altala keresett személy nevét rogziti az erre rendszeresitett dokumentumban. A
latogatd az iskolaban koételes betartani az altalanos viselkedési normakat.

Az iskolat a tanuldk tanitasi id6 alatt csak irasos (osztalyfénoki, osztalyfénok-helyettesi vagy
vezetGi) engedéllyel hagyhatjik el.

Szlinetek, tanitas nélkili munkanapok, Gnnepélyek: az éves munkaterv rogziti a tanitas nélkali
munkanapok szamat és felhasznalasat, az innepélyek id6pontjat, mddjat, felelGsét, az oktatdi
testileti értekezletek idejét.

Azokon a napokon, amelyeken nem folyik tanitas, az iskola épliletét zarva kell tartani. Ettdl
eltérni egyedi kérelmek alapjan csak az igazgaté engedélyével lehet.

Az intézmény a nyari tanitasi szlinet alatt Ggyeletet tart szerdanként 9 — 13 éra kozott.

4.4. Az oktatok munkarendje
A heti munkaidd 40 6ra. Ez két részbdl tevidik Ossze: 22 6rat — a kotelez6 draszamot —
oktatdssal kell eltolteni, a fennmarado rész a nevelS-oktatd munkaval kapcsolatos egyéb

tennivaldkra forditandé.

Az oktato a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaid§) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban

elrendelhetd kételez6 foglalkozasok,



b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 6sszefliggs egyéb feladatok

id6tartamat.

A munkaidé fennmaradod részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat 6nmaga
hatdrozza meg. Az igazgato a kotott munkaid6ben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatod havi tizenhat foglalkozasnal
tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltétt munkakorbe tartozo feladatot és

a tartdsan tavollévl oktatod helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

Az oktatd napi munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illetve a kijelolt foglalkozasi helyen, Ginnepélyen stb. Az iskoldban megszervezett lGigyeleti
szolgalatot, helyettesitést, az iskolavezetés altal kijelolt tandran kivili teendbket az

iskolavezetés utasitasa szerint latja el.

Ha az oktatd munkadjat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott id6ben nem tudja
megkezdeni, legkés6bb a munka megkezdése elbtt 15 perccel jelenti az ligyeletes vezetének a
titkarsagon keresztil. Minden egyéb esetben legalabb két nappal el6bb irasban engedélyt kér
az iskola vezetGjétdl (vagy valamelyik helyettesétdl) a tanitasi dra, vagy egyéb elGirt foglalkozas

elhagyasara, elcserélésére, illetve javasolja szakszer( helyettesitésének megoldasat.

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy helyettese
allapitja meg az intézmény drarendjének fliiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet8ségének tagjai, valamint az oktatok a fenti

alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Rendkivili esetben az oktatd az igazgatotol vagy helyettesétdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora

IR

engedélyezheti.

Az oktatok szakmai munkajuk hatékonyabba tételéhez az iskola rendelkezésére 4all6 technikai
eszkdzoket /pl. laptop, CD lejatszd, szkenner stb./ vehetnek igénybe. Ehhez irasbeli kérelmet
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adnak le a titkarsagra, melyet az igazgato engedélyez, amennyiben a kérésben foglalt eszkdzok

rendelkezésre allnak és megitélése szerint a szakmai munkat valéban segitik.

Az oktatok oktatd-nevel6 munkdval dsszefliggl teenddi és a megbizdsok elvei:
Valamennyi megbizas esetén alapelv a feladat ellatashoz sziikséges ratermettség, a megfelel§
pedagogiai és szakmai felkésziiltség megléte. A megbizasok elosztasanal térekedni kell az

egyenletes leterhelés optimalis megvaldsitdsara, figyelembe véve a szocidlis szempontokat.

Ellatandd feladatok igazgatoi megbizds alapjén /az aktudlis munkatervnek megfelelGen
vdltozhat id6szakonként/:

o munkakdzosség-vezetok,

o osztalyfénokok,

o szaktantermi felel6sok,

o mentorok,

o szakkorvezet6k,

o sportkor vezetdék,

o DSKvezetéje,

4.5. A vezetok munkarendje
Az iskolavezetés tagjai megallapodas szerint tartdzkodnak az iskoldban hétfétél csitortokig 7

Ora 30 és 16 ora, pénteken 7 éra 30 perc és 14 éra kdzott. A nydri sziineti szerdai Ggyeleti
napokon 9 és 12 éra kdzott mindig van lgyeletes vezet6 az épliletben, aki teljes hataskorrel

intézkedik.

4.6. Aziigyeletes oktato feladatai

A folyosdkon és az udvaron sziikség szerint felhivja a tanuldk figyelmét a balesetveszélyre és
esetén rendet teremt a fegyelmezetlenkeddk kozott.

Ellendrzi és segiti az Uigyeletes didkokat, akiknek feladata, hogy a rendbontasrdl tajékoztassak
az lgyeletes oktatot. Szikség esetén felszdlitja a tanuldkat arra, hogy a lezart tantermek el6tt
kulturaltan varakozzanak.

Ellenérzi a folyosdkon a tisztasag meglrzését és a mellékhelyiségekben a dohanyzasi tilalom

megtartdsat. Baleset esetén intézkedik az iskolavezetés tajékoztatdsa mellett.
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4.7. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
szakképzo intézménnyel
Az iskola épliletébe belépé jovetelének céljat kozli a portai szolgalatot teljesitével. Ha a keresett

személy az iskola dolgozdja, annak hozzajaruldsaval beengedheti az érkezét. Egyéb esetekben
az intézkedés joga az lGigyeletes vezet6t illeti. Benntartdzkodasaért a keresett iskolai dolgozé,
illetve az lgyeletes vezetd felel. A latogatd az iskolaban koteles betartani a kulturalt emberi

normakat.

5.  Azoktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé oktatdi munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet8inek és oktatdinak munkakoéri leirasa,

valamint az oktatdi onértékelési és teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetSk els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezet8ségének tagjai és a munkatervben az oktatoi
teljesitményértékelésben vald kozrem(ikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén —az igazgatd
kilén megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Az ellenérzési tertiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellen6rzési kételezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

o tanitasi 6rak ellen6rzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

o tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadai, szakért6i kompetenciaval,

o) a digitdlis naplé folyamatos ellendrzése,

o az igazolt és igazolatlan tanuldi hidanyzasok ellenGrzése,

o az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, oktatdi intézkedések

folyaman, a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

o) Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatban ellenérzési joggal
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rendelkeznek.

Az ellenérzés formadi:

o tanérdk, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,
o tanuléi munkak ellen6rzése, vizsgalata
o adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport vagy nevelésiteriilet
vonatkozdasaban,
o beszamoltatds szoban vagy irasban.

Az ellenGrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés torténhet szban vagy irasban.
Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkozo hatdrid@s feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az dltalanosithato tapasztalatokat

oktatdi testiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten 6sszegezziik.

6. A vezeték kézétti kapcsolattartds rendje, formdja, a vezeték kézotti feladatmegosztds, a
kiadmdnyozads és a képviselet szabdlyai:

Az iskolat az igazgatd és az igazgatohelyettesek (egylttesen iskolavezetés) vezetik.

Az iskolavezetés tagjai munkakori leirds alapjan 6nalléan, személyes felelGsséggel végzik
munkajukat, a megtett intézkedésekrdl és a szerzett informacidkrél egymast kolcséndsen
tdjékoztatjak. A vezetSk kozotti feladatmegosztds alapelve az ardnyos terhelés és a

folyamatossag biztositasa, szlikség szerint modosithato.

6.1. Valamennyi vezeté feladatkérébe tartozik:
o FelelGsséggel osztoznak az iskoldra vonatkozd célok megvaldsitdsdban az iskolai tervek

kidolgozasaban és végrehajtasaban.

o Személyes ellen6rzések soran meggy6z6dnek az iskolai tervek, a Szakmai Program
végrehajtasarol.

o Bels6 dokumentacidk rendszeres ellendrzése (e-napld, anyakonyv,torzslap, bizonyitvany stb.)

o Aziskolai Ggyelet ellen6rzése

o Helyettesitések beosztdsa

o Tandran kivili foglalkozasok iranyitasa és ellenérzése

o Kozremikodés a tantargyfelosztds és az drarend elkészitésében

o Tehetséggondozas tdmogatasa

o Kozremikodés a korai iskolaelhagyas csokkentésében
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o Iskola palyazati tevékenységének tamogatdsa
o Javaslattétel az oktatok jutalmazdsara, kitlintetésére, szikség esetén fegyelmi
felel6sségre vonasara

o Aziskola belsé rendjének biztositasa

A tevékenység 6sszehangolasa és az informacidk atadasa érdekében az iskolavezetés tagjai

rendszeresen tandcskoznak (sziikség szerint, de legalabb kéthetente)

6.2. Az iskolavezetés munkdjat segité k6zosségek
o oktatdi testilet

o kibdvitett iskolavezetés (iskolavezetés, munkakdzosség-vezetdk)

o ad hoc munkacsoportok, pl. fegyelmi bizottsag, ifjisagvédelmi bizottsag, mentorok stb.
o didk 6nkormanyzati szervek

o szllGi kozosség (osztaly sziilGi szervezet, iskolai valasztmany)

o aziskola kiilsé partnerei

6.3. Munkakoréokhoz tartozo feladat- és hatdskorok, vezetdk kozotti feladatmegosztas

6.4. Igazgato
o Felel az iskola oktatd-nevel6 munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a
szakszer( és torvényes bels6 szabalyozds feltételeinek megteremtéséért.
o FelelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.
o Felel az intézmény szabdlyzataiban foglaltak betartasdért és betartatasaért.
o Felel az iskolara vonatkozd SZMSZ elkészitéséért.
o Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalatdra, kiegészitésére.
o Felel a Hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért.
o Javaslatokat tesz a Hazirend mddositasara.
o Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot.
o Felel az intézményi m(ikddéshez szikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek
érdekében gondoskodik:
- az oktatok és technikai dolgozdk személyi adatai,
- atanuldk személyi adatai, valamint,
- a kozérdekd adatok kezelésére vonatkozd belsé szabalyzatok elkészitéséért és
azok betartdsaért.

o Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.
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Felel a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Felel az adatszolgaltatasért a Szakképzési Informacids Rendszer részére.

Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadmanyozasi jogot, kilondsen a tanuldi
jogviszonnyal, szil6kkel valdé kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az iskola munkavallaléjara, az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhato.

Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szkt.-ben meghatarozott 6nallé hataskorei
tekintetében.

Gondoskodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalardl.

Gondoskodik a kézérdekd adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban, illetve jogszabalyban
raruhdzott munkaltatéi jogokat, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot az iskola
munkavallaléi felett, kivéve a jogviszony létesitése, jogviszony megszlintetése, valamint
fegyelmi jogkoroket.

A kotelezettségvallaldsrdl szold szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az Szkt.- ben
meghatdarozott sajat hataskorben ellatandé feladatait.

Kezdeményezi a jogviszony létesitését és megsziintetését a fGigazgaténal.

Felel a palyaztatasi tevékenységért.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz.

Elkésziti az iskolaban foglalkoztatottak munkakori leirasat.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges-
hataskorébe nem tartozé- intézkedések megtételét.

Megszervezi, ellen6rzi az iskola mdlkodését érint6 dontések allasfoglalasok
végrehajtasat.

Kozrem(ikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében. A Szakmai
Program figyelembevételével kozéptavu, hdrom évre sz616 tovabbképzési programot készit,
kozremUkodik a beiskolazasi terv elkészitésében, felel a nyilvantartas pontos vezetéséért, a
gyakornoki rendszer m(ikodéséért.

Felel az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzd intézményhez kapcsoldodd feladatai
koordinalasaért.

Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenl8ségi terv
kidolgozasardl és végrehajtasarol.

Felel az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenl6ség, valamint a tanuldi
esélyegyenlGségi program érvényesitéséért.

Az igazgatd az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott oktatok vonatkozasaban munkaid6-nyilvantartast vezet, és a
munkavégzést havonta igazolja.

Szaktudasaval tamogatja a Szakmai Program elkészitését.
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o Részt vesz a Szakmai Program 6sszeallitasaban.

o Jovdhagyja a Szakmai Programot, gondoskodik nyilvdnossagra hozatalardl.

o A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntartd, a szilGi szervezet, az oktatdi testiilet, a
tanuldkat érint6 programokat illetéen az iskolai didkonkormanyzat véleményét is.

o Jovdhagyasra el6késziti a dokumentumot.

o Vezeti az oktatdi testiiletet.

o El6késziti az oktatodi testiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, felel végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért.

o lIrdnyitja és ellenérzi a nevels és oktatd munkat.

o A munkakozosségek véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre megbizza az intézmény
munkakozdsség-vezetdit.

o Segiti a szakmai munkakdz0sség tevékenységét.

o Segiti és koordinalja a korai iskolaelhagyast megakadalyozé6 preventiv
tevékenységet.

o A fenntartd véleményének kikérése mellett oktatastigyi kozvetitét kér fel és biz meg
jogszabdlyban meghatdrozott feladat elvégzésére.

o Adiakonkormanyzat munkajat segit6 oktatot nevez ki legfeljebb 6t évre.

o Felel6s a diakonkormanyzattal, szil6i kozosséggel vald megfelel§ egylttmikodésért,
biztositja véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben.

o Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly
nem utal mds hatdskorébe.

o Dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.

o Szervezi és ellen6rzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositia a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

o Véleményezi a figazgatd hataskorébe tartozd — a szakképz6 intézményt, illetve az iskola
munkavallaléit érint6 — dontést (ideértve az iskolat érinté beiskoldzast, az iskolat érinté
koltségvetés tervezést, a palyazatok beaddsat, a helyi tanterv és képzési program, hazirend
Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Szakmai értekezletet hiv 6ssze az iskola miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa
céljabol.
o Képviseli az iskolat a hatdskorébe tartozé ligyekben.
o Gyakorolja az egyetértési jogot az iskola alapfeladatara létesitett munkakorokre
benyujtott palyazat elbiralasakor.
o Az eredményes gazddlkodds érdekében kozremilkodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében.
o Egyittmukodik a
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- didkdnkormanyzattal,
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- szUlGi szervezetekkel.
Evente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez.
Adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a f6igazgato részére az iskola
tevékenységeérdl.
Teljesiti a fenntartdi, valamint szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld centrum
fGigazgatdja altal kért adatszolgdltatast.
KozremiUkodik az  oktatok szakmai  tevékenységének ellenGrzése, felmérése
megszervezésében.
Kozrem(ikodik a tandrdk, a foglalkozasok, a tandrdn kivili kotelez6 és nem kotelezd
foglalkozasok dralatogatassal torténd ellen6rzésében.
Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeloli a felelGs
személyeket.
Fellgyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Felel a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért, az
oktaték etikai normainak betartasaért és betartatasaért.
Felel az iskola feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért.
Felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
teljesitéséért.
Felel a gazdalkodas terlletén a vezet8k részére el8irt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban el8irt ellenGrzések elvégzéséért, az iskola szintd karbantarto,
allagmegovo, felljitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért vagy elvégeztetéséért.
Felel a nemdohanyzdék védelmére elGirt torvényi feltételek biztositasaért.
Felel6s az atvett eszkdzokért.
Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megGrzéséért.
Felel6s a nyugodt munkakdériilmények biztositasaért.
Felel6s az iskola allapotanak megGrzéséért.
Szakmai iranyitasa és ellenGrzése kiterjed a kdvetkezé munkakozdsségre:

- Kozismereti munkakdzosség

- Szakmai munkakozosség

6.5. Igazgatohelyettesek
Kozrem(ikodik a szakszerU és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.

Ennek érdekében kézrem(kodik abban, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabalyban elGirt
szabalyozasok.

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

Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.
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Kozrem(kodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a Hazirend mddositasara.
Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kézrem(ikodik

- amunkavallalék személyi adatai,

- atanuldk személyi adatai, valamint

- a kozérdekld adatok kezelésére vonatkozd belsé szabdlyzatok

elkészitésében.

K6zrem(ikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgdltatasban a Szakképzési Informacids Rendszer részére.
Kozrem(ikddik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozataldban.
Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Az iskolaigazgato6 helyettesitése soran, meghatarozott helyettesitési rend szerint:

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- kozrem(kodik a palyaztatasi tevékenységben,

- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérél és évenkénti

felllvizsgalatarol.

Kozrem(ikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Részt vesz a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észlel§ és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatdnak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.
Kozrem(ikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlGségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.
Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenl8ség, valamint a
tanuldi esélyegyenl&ségi program érvényesitésében.
Kozrem(ikodik abban, hogy az oktatdk vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
Szaktuddasaval tdmogatja a Szakmai Program elkészitését.
Részt vesz a Szakmai Program Osszeallitasaban.
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
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A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakdnkormanyzat, a sziilGi szervezet véleményét.
Segiti az oktatdi testlilet vezetését.

Tamogatja az oktatdi testilet jogkorébe tartozd dontések el6készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellen6rzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatdé nevel6 és oktatdé munkat iranyité és ellen6rzé
tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Segiti a szlil6i szervezet munkajat, a szUl8i szervezettel kapcsolatot tart.

Segiti a didkonkormanyzat |étrehozasat és mikodését.

K&nnyiti és koordinalja a korai iskolaelhagyast megakadalyozo preventiv tevékenységet.
Dontés-elGkészitési feladatokat Iat el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
tgyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
Dontés-elGkészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsz(inése targyaban, melyben az intézményvezet§ dont, s a dontés-el6készitésre
utasitotta.

Egyuttmdkodik a

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

diakdnkormanyzattal,

szUlGi szervezetekkel.

Kozrem(ikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Tamogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagaddsara ne kényszeriljon.

Kozrem(kodik az  oktatok szakmai  tevékenységének ellen6rzése, felmérése
megszervezésében.

Kozrem(ikodik a tanordk, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelez6 és nem kotelezé
foglalkozasok éralatogatassal torténé ellen6rzésében.

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, 0Osszedllitdsaban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

Kézrem(ikddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felel&s
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személyek kijelolésében.

Fellgyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok kezelését.
Kozrem(kodik a nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kézrem(ikddik a tanulo, illetve a képzésre jelentkezd személy felvételével, a tanuldi és
felnGttképzési jogviszony megsziinésével, a tanuld fejl6désével, tanulmanyi el6menetelével
kapcsolatos, tovabba a mlkodés rendjérdl valé értesitési feladatok elladtasaban.

Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértGi rehabilitacidos bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kozrem(ikodik a tantigyi nyilvantartdasok vezetésében.

Kozrem(ikodik a specidlis oktatdst igényl6 tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek

megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

6.6.  Egyéb ellatandé vezetdi feladatok:

foglalkozasok, tanitasi drak el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezése,

a tanuldk iskolan bellli onszervezédésének segitésével 6sszefliggb feladatok végrehajtdsa,
el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindgsilé — felligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehaijtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggb feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

az oktatd-neveld tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szul6kkel torténd kapcsolattartds, szil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

az oktatadi testlilet, a szakmai munkak6zosség munkdajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kézrem(ikodés,
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o kornyezeti neveléssel 6sszefliggs feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

o aSzakmai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa, valamint

o szakmai-tovabbképzésben valé részvétel.

o FelelGs az atvett eszkozokért.

o Felel8s az iskola tanuldinak testi épsége megGlrzéséért.

o FelelSs a nyugodt munkakoérilmények biztositasaért.

o Felel8s az iskola allapotdanak megd&rzéséért.

o Szakmai iranyitasuk és ellenérzésik kiterjed a munkakozosségekre:

6.7. A szervezeten beliili kiadmdnyozds és képviselet szabdlyai:
A VSZC alairasi szabalyzata szerint.

A szakképz6 intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az (igyet meghatarozott korben helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az iskola
vezetGje és az iskola vezet6 helyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfénok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzGje megbizas esetén.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az
igazgatohelyettesek ,h” betd jelolésével irhatnak ald hivatalos leveleket, okmanyokat.
Kiadmanyozas kérdésében az igazgatd koteles betartani a fenntarté altal kiadott kiadmanyozasi
szabalyzatot. Kiadmanyozas az érkeztetett iratok esetében az igazgatd —akadalyoztatasa

esetén- az igazgatdhelyettes feladata.

6.8. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
Az oktatoi testilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgato, illetve

igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetSk szervezik. Az oktatdi testiilet dontését,
javaslatat, véleményét altalaban a munkakozosségek el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A munkakoz6sség-vezetd irasban tovabbitja az igazgatdhoz az oktatdi testiilet altal
elkészitend6 munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat

mUikddési teriletére vonatkozé beszamolét az iskola munkajat atfogd elemzés, értékelés
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elkészitéséhez. A szervezeti egységek bels6 kapcsolattartasa munkakapcsolat, kiilsé

kapcsolatok létesitéséhez az iskolavezetés hozzajarulasa szlikséges.

6.9. A vezetdk és az alkalmazotti k6zosségek kozétti kapcsolattartds

A vezetG6k és az alkalmazotti kozosségek kozotti napi folyamatos munkakapcsolat mellett a

kapcsolattartasi formdak a kovetkez6k:

o szobeli megbeszélés,

o kisebb kozosségek (szakmai munkakozosség, csoport) értekezletei,

o vezetBségi értekezlet,

o kibdvitett vezetGségi értekezletek, oktatdi és alkalmazotti értekezlet,
o irdsbelifeljegyzés,

o igazgatdi utasitas.

6.10. A szakmai munkaké6zosségek kapcsolattartdsanak formdi és a kapcsolattartds
rendje:
Formai:
o kibdvitett vezetGségi értekezlet,
o tobb munkakoz6sség kozos értekezlete,

o spontan egyeztetések.

Rendje:
félévenként, ill. a sziikségszer(iség szerint torténik az értekezletek 6sszehivasa, az igazgato,

illetve az érintett tanarok kezdeményezésére

6.11. A digkénkormadnyzati szerv, a didkképvisel6k és az iskolavezetés kozotti
kapcsolattartds formdi és a kapcsolattartds rendje:

Az iskola igazgatdja — az igazgatohelyettesek részvételével — igény szerint megvitatja a
Diakdonkormanyzattal, a tanuldkat érinté kérdéseket. Ennek soran az iskola igazgatdja ismerteti
azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek 0sszefliggésben allnak a tanuldi jogviszonnyal.

Az igazgatd (vagy megbizottja) koteles tajékoztatni a DOK képviselSket azokrdl a tervezett
intézkedésekrél, amelyekkel kapcsolatban a didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg,
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illet6leg amikor a véleményét kotelezben ki kell kérni. Azt kovetéen —a megbeszélt id6pontban —
a megkildott tervezetet az érdekelt felek k6z6sen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

A didkdnkormanyzat didkvezet6jének sziikség esetén barmikor lehet6sége van az iskola
igazgatojahoz fordulni.

A Didkénkormdnyzattal a DOK segit6 oktatdkon keresztiil az igazgatd tartja a kapcsolatot.

A DOK munkajat segitd oktatd részt vesz az iskolavezetés gy(lésein a tanuldkkal kapcsolatos

témadkban.
A tanuldk nagyobb csoportjat érint8 1ényeges kérdések targyalasakor a DOK didkvezetéje (Elndke)
meghivast kaphat a vezetdi, ill. az oktatotestlleti megbeszélésekre.

6.12. A vezetdk, az oktatdi testiilet és az iskolai Sziil6i Képviselet kozotti kapcsolattartds
formdi és a kapcsolattartds rendje:

Az osztalyfénokok és a szaktanarok rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel.

A kapcsolattartds szervezett formai:

o) szUlGi értekezlet (évi két alkalommal),
o) altalanos oktatoéi fogadddra (évi két alkalommal),
o) Sz(ilGi Szervezeti értekezlet (évi két alkalommal, illetve sziikség szerint).

Ezek id6pontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Indokolt esetben rendkiviili szil6i értekezlet hivhatd 6ssze osztalyfénoki vagy sziil6i javaslatra.

A tanuldk osztalyozasa, értékelése a Szakmai Programban meghatarozottak szerint torténik.

Az iskolaba jaré tanuldk szilei jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében szulGi
szervezetet, munkakozosséget (SZMK) hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat mikodési

rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselinek megvalasztasarol.

A szUlGi kozosségek részére évente az igazgatd és helyettesei tajékoztatast adnak az iskola

feladatairdl, a tanuldi jogviszonnyal 0sszefliggs kérdésekrdl.

A szUlGi képviselet vezet6i meghivast kaphatnak az oktatdi vagy vezetGi értekezletre, ha az

értekezlet témai a tanuldk nagyobb csoportjait érintik, illetve a szll6k segitségét igénylik.
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A szulGi szervezetek megkeresésére az igazgato és helyettesei a sziikséges tdjékoztatast,
informaciét kotelesek megadni, illetve meghivas esetén részt vesznek a SzulGi Szervezeti

Uléseken

7. Azigazgaté akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavollétében az 3altala megbizott igazgatohelyettes latja el a vezet6i feladatokat.

Az igazgatoi tisztség betoltetlensége esetén az igazgatd feladatkorét az altalanos-
igazgatohelyettes latja el. Ezen helyettesitési megbizas legfeljebb 1 éves hatarozott id6re johet
létre. Az altalanos-igazgatdhelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényl6
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara, valamint az igazgatd
valamennyi dontési és egyéb jogainak (pl. felvételi dontések esetén) gyakorlasara terjed ki.

Az igazgatoi tisztség betoltetlensége esetén az Szkt., valamint az Szkr. rendelkezéseinek

megfelelGen a lehetd legrovidebb id6n beliil gondoskodni kell ezen tisztség betoltésérdl.

A tisztség neve ez esetben: Igazgatoi jogkorrel felruhdzott, megbizott dltalanos

igazgatohelyettes — 1 éves hatdrozott idétartamra

A megbizott igazgatdhelyettes akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal kijel6lt masik

igazgatohelyettes latja el a vezet6i feladatokat.

Helyettesités rend:

1. Igazgatdhelyettes /altalanos, tanligyigazgatasi/
2. Szakmaiigazgatdhelyettes

3. Osztalyf6noki és szabadidd szervezé munkakozosség vezetbje

Az igazgatdhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés

vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdasban torténik,
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kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

8. Avezeték és a képzési tandcs kézétti kapcsolattartds formdja

A szakképz6 intézményben a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
el6segitése érdekében, a nevel6-oktatd munka tdmogatasa, az oktatadi testiilet, a tanuldk,
illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld esetében a kiskoru tanuldk
torvényes képviselGi, a fenntartod, tovabba a szakképzd intézmény mikodésében érdekelt mas
szervezetek egylttm(ikodésének el6mozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete
céljabdl a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzs intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményez§ és javaslattevd testiletként miikodd

képzési tanacs hozhato létre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelG és oktaté munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az igazgatotdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal
részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein. A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a
szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési
tanacs véleményét a szakképzd intézmény Szakmai Programjanak, Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzatanak és Hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt. A képzési tanacsot létre kell
hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk vagy az oktatadi testiilet kozul
legalabb kettének a képviselSi kezdeményezik. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott
harminc napon belil a képzési tanacs munkajaban részt vevé érdekeltek altal delegalt, azonos

szamu képvisel6bdl all6 bizottsagot hoz létre a képzési tandcs megalakitasanak el6készitéséhez.

A képzési tanacsba

a) aszll6k képviselGit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képvisel6i,

b) atanuldk képviselSit a szakképz6 intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai,

c) az oktatoi testilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzésitanacsba atanuldk torvényes képvisel6i, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamu
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képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képvisel6t a fenntarto,

b) 0Osszesen egy képvisel6t a szakképz6 intézmény székhelye szerinti

ba) telepulési 6nkormanyzat és mas gazdalkodd szervezetek,
bb) nemzetiségi onkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) teriiletilegilletékes gazdasagi kamarak,

be) civil szervezetek.

Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal egyeztetést folytat az aktualis nevelési és
tanulmanyi helyzetrél, valamint az intézmény helyzetérdl a képzési tanaccsal amennyiben az
létrejott az intézményben. Ezen tul eseti jelleggel is kikérheti a tanacs véleményét, illetve a

tanacs elnokének kérésére rendkivili Glést hivhat 6ssze.

9. Az oktatoi testiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhdzdsdra, tovdabbd a feladatok
ellatasdaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések
Az oktatdi testiilet — a szakképzési torvény 51. §-a alapjan — a szakképz6 intézmény oktatdinak

kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozé szerve. Az oktatoi testiilet tagja a szakképzs intézmény valamennyi oktatd
munkakort bet6lté munkavallaldja.

Az oktatoi testilet dont a szakképzd intézmény Szakmai Programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasardl, a szakképz6 intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak és Hazirendjének elfogadasardl, a szakképzd intézmény éves munkatervének
elfogadasardl, a szakképzs intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl, a tovabbképzési program elfogadasardl, az oktatdi testiilet képviseletében eljard
oktaté kivdlasztasardl, a tanuldk magasabb évfolyamba lIépésének megallapitdsardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi

Ugyeiben, jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben. Az oktatodi testilet véleményt
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nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzG intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelez8 az oktatdi testiilet véleményének

kikérése.

Az 6raadd —ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité 6raaddt — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozd lGgyekben — a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé
személyek fegyelmi ligyei és jogszabalyban meghatarozott egyéb lgyek kivételével — nem

rendelkezik szavazati joggal.

A fentieken tul az oktatdi testiilet feladatkorébe van atruhazva a tanuldi k6zosségek szabadidd
szervezésének operativ koordinaldsa, illetve iskolai rendezvények /szalagavatd, ballagas/
megszervezése. Az atruhazott Ggyekrdl az oktatdi testilet érintett tagjai az iskolavezetés

szamara legalabb félévente egy alkalommal irasbeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel, tevékenységikrél évente

tajékoztatjak az oktatdi testiletet.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

o a Szakképzési Centrum vezetésével,

o aszakmai felligyeleti szervekkel,

o aszakmai szervezetekkel,

o agyakorlati képz6helyekkel,

o aSzakképzési Centrum tobbi intézményével,

o akerileti 6nkormanyzati, tarsadalmi szervekkel,

o agyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,

o apedagodgiai szakszolgalatokkal,

o aziskola-egészségligyi ellatast biztositd szolgdltatoval,

o agyermekjoléti szolgalatokkal.
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A kapcsolattartds rendszere:

Az oktatast segitd kilsé partnerekkel a kapcsolattartas folyamatos. Az intézményi jelz6rendszer
— pl. oktatok, osztalyfénokok, véddnd, iskoladr, iskolapszicholdgus, stb. — értesitései alapjan
veszi fel az iskola a megfelel6 partnerrel a kapcsolatot. A kapcsolattartas dokumentumai
iktatasra és leflizésre kerilnek. Amennyiben sziikséges, a dontések hatarozat formajaban

sziiletnek meg.

A Centrum vezetésével és intézményeivel a kapcsolattartds az alabbi férumokon torténik:

o igazgatodi értekezlet
o szakmai értekezlet

o személyes kapcsolattartas a Centrum vezetésével és a referensekkel

A szakképzést érint6 kiemelt terliletek a kapcsolattartasok soran:

o dudlis szakképzés

o palyaorientacid, palyakovetés

o felnéttek szakmai képzése

o sajatos nevelésld és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kizdd tanuldk
helyzete

o munkaerdpiaci szerepl&kkel valé egylttmikodés

Az intézményi sportkdr mikodtetése kapcsan az iskolavezetés a kijel6lt oktatoval folyamatosan

tartja a kapcsolatot, egyeztet az éves munkatervrél, beszerzésekrél, javitasokrol.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje,a hagyomdnyokdpoldsdval
kapcsolatos feladatok
Iskolankban az elmult tdbb mint 6t évtizedben szamos olyan hagyomany alakult ki, amely a

didkéletet szinessé, érdekessé teszi.
Az iskola hagyomanydrz6 rendezvényei:
o Golyaavatd rendezvény,

o Oktéber 6. meglinneplése,
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o Oktdber 23. meglinneplése,

o Eurdpa-nap,

o A holocaust és a kommunizmus aldozatainak emléknapja,

(o TR nap (tanulmanyi versenyek, férumok, sportversenyek, portya, szavaldverseny,

stb.)

o Mikulads-linnepség a belépd osztalyosok szamara,

o Kozos iskolai karacsonyfa allitasa,

o Szalagavato-bal,

o Marcius 15-e meglinneplése,

o Nemzeti Osszetartozas napja,

o Az ODB-titkarok megbeszélése,

o Ballagas

o Nyaritabor /az iskola aktualis munkatervének fliggvényében/

o 0-ostura, 9. évfolyamosok k6zos ismerkedd kirdandulasa

o sth.
Az iskola Uinnepi mlsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
mUsor elkészitéséért felelGs oktatd megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuldi a
Hazirendnek, az SZMSZ-nek és a szdbeli utasitasoknak megfelelS 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.
A hagyomany6rz6 rendezvények megszervezésével kapcsolatos feladatokban részt vesz az
egész oktatadi testiilet, pontos litemezése és a felel6sok kijeldlése minden évben a munkatervben

torténik.

12. Szakmai munkakéz6sségek egyiittmiikédése, a kapcsolattartds rendje, részvétele az
oktatok munkdjanak segitésében

Az intézményben szakmai munkakozdsségek mikodnek, amelyek mellérendelt viszonyban
allnak egymassal, folyamatosan egyuttmdikoédnek az iskolai feladatok ellatasaban. Munkajukat
az iskolavezetés koordinalja. A valamennyi munkakdzosséget érintd iskolai feladatok
ellatasdban a munkakozosségvezetbk a kibovitett iskolavezetGségi megbeszéléseken egyeztetik
a feladatellatast.
A munkakoz6sség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az oktatdsi intézményben

folyd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, értékeléséhez.
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A munkakozodsségek munkajat a munkakozdsség-vezetSk iranyitjak. A munkakozdsség- vezet6t

a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

A szakmai munkakdzosségek dontenek miikdodési rendjlikrél és éves munkaprogramjukrol.

12.1. Munkakézosségek iskoldnkban /évente az aktudlis munkaterv tartalmazhat
valtozdsokat/
o Digitalis modszertani munkakozdsség

o Pdlyazatird és nemzetkoziesitési munkakdzosség

o Idegennyelvi és OKO munkakdzdsség

o Digitalis kultura és testnevelés munkakozdsség

o Osztalyfénoki és szabadid6 szervezé munkakozosség

o Természettudomadanyos és dnismereti és fejleszt6 munkakozosség

o Pdlyavalasztast segits, készség- és személyiségfejleszt6, anyanyelvi munkakdzosség
o Szakmai munkak6z6sség

o Torténelem munkakozosség

12.2. A munkakozésségek dltalanos feladatai:
o véleményezési jog gyakorlasa a tantargyfelosztas kérdésében.

o részvétel az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében.

o javaslat megfogalmazdsa az egyes oktatdk kiilén megbizasaira.

O javaslat a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o kozos felelGsség a szaktargyi felszerelések megbrzéséért és nyilvantartasba vételéért.

O részvétel tantargypedagdgiai fejlesztési és kutatasi munkakban.

o szakmai kérdések rendszeres megvitatasa.

o szakterilet iskolai versenyeinek szervezése és lebonyolitasa.

o tanulék felkészitése f6évarosi és orszdgos szintli tanulmanyi versenyekre, a nevezés és az iskolai
szervezési feladatok ellatasa.

o eredményvizsgalatok szervezése és lebonyolitasa, témakoéreinek és feladatainak kijelolése.

o vdlasztds alternativ tananyagokrol.

o belsé tovabbképzések korszer(i pedagdgiai eljdrasok, didaktikai modszerek bevezetésére,
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szakmai fejl6désére.

O A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatdsdra legaldbb Ot oktatd részvételével egy
szakmai munkakozosség hozhatd létre.

o A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezet6 irdnyitja, akit a szakmai munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

12.3. A munkakozosség-vezetok feladatai:

o amunkak6zosség tagjainak javaslata alapjan 6sszedllitja a munkakdz6sség éves programjat,

o Osszefoglald elemzést, beszamoldt készit az oktatdi testiilet és az igazgatd szamara a
munkakdzdsség tevékenységérdl,

o elbirdlja és jévahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

o mddszertani, szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez és szerveztet,

o iranyitia a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom
tanulmdanyozdasat, felhaszndlasat, a tovabbképzést,

o javaslatot tesz az igazgatonak a tantargyfelosztas elkészitéséhez,

o javasolja a munkak6zosség tagjainak jutalmazasat, kitlintetését, alkalmazotti atsorolasat,

o képviseli a munkakozosséget az intézményen belil és kiviil,

o ellen6rzi a munkakdzosség szakmai munkajat, a munkafegyelmet,

o fellgyeli a tantervek, tanmenetek szerinti el6rehaladast, és a kovetelményrend- szer
betartasat,

o egyeztetés utan kijeloli a munkakozosség altal alkalmazandé tankonyvek, tanulmanyi
segédletek listajat,

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

12.4. A nevel6-oktaté munkadt segité alkalmazottak:
o Fejleszt6pedagdgus

o Gydgypedagdgus
o Iskolapszicholdgus
o Logopédus

o Rendszergazda

o Oktatastechnikus
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13. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogdaszati vizsgalaton vesznek részt.

A szakmai képzésbe bekapcsolddo tanuldknak szakmai alkalmassagi vizsgalaton kell
megjelennilk. A képzésben vald részvétel feltétele az érvényes szakmai alkalmassagi igazolas

(érvényes egészségligyi konyv).

Atanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolaorvos és a védéndé Iatja el, el6re meg-
hatarozott napokon, a tanév folyaman. A rendelési id6pontrél a tanuldkat tajékoztatni kell. Az
iskolaorvos és a véd6né tapasztalataikrol évente tajékoztatjak az iskola igazgatdjat.

Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett iskolaorvosi és védénai javaslatokat az
iskola lehetG8ségeinek fliggvényében megvalodsitja.

Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran fokozott figyelemmel kisérik az

egészségigyileg veszélyeztetett gyermekeket.

14. Intézményi védé, 6vé eléirdsok

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

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Az iskolai kockazatok értékelését a megel6zés érdekében az iskolavezetés
rendszeresen vizsgalja.

Minden oktatonak torvénybdl ered6 kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészséglk, testi épséglik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol

meggy6z8djon.

Ezért:
- minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfénok tlz- és balesetvédelmi oktatast tart,

ennek tényét jegyz6kdonyvben rogziti, id6pontjat az osztalynapldoba bejegyzi, és sajat illetve
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tanuldi alairassal ellatja azt,

- az els6 testnevelés 6ran szintén balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanuldk. Az
oktatds tényét a szaktanar jegyz6konyvben rogziti és a tanuldi alairast mellékeli.

- a szakmai gyakorlati oktatasban részesiilé tanulét, a gyakorlaton és a szakmai gyakorlati
vizsgan résztvevé tanuldkat kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Errdl
a szakoktaténak kell gondoskodnia. Az oktatas tényét a haladasi napldban, illetve a szakmai

vizsga jegyz6konyvének mellékletébe dokumentalni kell.

Az oktatas tényét az igazgatdhelyettes folyamatosan ellendrzi. Csak oktatd, ill. felel&s dolgozo
felGgyelete mellett hasznalhato gépek, eszkdzok:

o elektromos és gaziizemU gépek és berendezések,

o darabolé és vago eszkozok,

o szamitégépek.

Ha a tanuldt baleset éri, a tanar vagy egyéb alkalmazott kotelessége az els6segélynyujtas, az
intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele. A jegyz6konyvet a munkavédelmitanacsaddnak
at kell adni.

Atanuldi balesetveszély észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs azonnal szlikség, akkor a veszélyforrasra fel kell hivni a
munkavédelmi tanacsado figyelmét.

A tanuldi balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni akkor, ha a tanuldt az iskoldba jovet
vagy az iskolai oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset.

Az iskolai és a gyakorlati képz6hely koteles biztositani a balesetmentes munkavégzés
korilményeit, a sziikséges balesetvédelmi oktatdst. Az itt torténd balesetekre az iskolai eljaras
szabalyai érvényesek.

A tanulo- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A jelentés megtétele az igazgato altal megbizott

személy feladata.

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

dohanyzas és az egészségre karos anyagok fogyasztasa.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanuldkkal vald kiemelt foglalkozas. Ez valamennyi

oktato kotelessége. Az iranyitast és az 6sszehangolast az osztalyfénok, illetve az osztalyfénoki
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munkakozdsség vezetd végzi.

A pedagodgiai eszk6zokkel meg nem szlintethetd veszélyeztet6 tényezd esetén (ha sziikség van a
tanulé védelmére, illetve folyamatos csalddgondozdsra) az osztalyfénok értesiti a tanuld

lakéhelye szerinti gyermekjoéléti szolgalatot.

A probléma végleges megoldasaig az osztalyfénok folyamatosan egyittmikodik a
gyermekjoéléti szolgalattal.

A megel8zés és a problémak megoldasa érdekében az iskola igénybe veszi a gyermekjoléti
szolgalat alabbi szolgaltatasait:

o drogprevencio,

(@)

pszicholdgiai rendelés,

@)

jogi tandcsadas,

o kulonféle tAmogatasok,

@)

klubfoglalkozasok.

Az iskolaban, tankonyhdn tortént balesetek, sériilések esetén az elsGsegélynyujtast kovetGen
minél el6bb traumatoldgiai ellatasra (baleseti sebészetre) kell kildeni a tanuldt. Ez aldl kivétel a
horzsolt vagy karcolt seb, ami nem igényel tovabbi ellatast.

Legjobb, ha a szll6 kiséri el a tanulét. 18 év alatti személy nem lehet kisérg.

Az éppen lgyeletes gyermektraumatoldgia megkereshetd a https://surgossegi.info/ oldalon.

Indokolt esetben mentét kell hivni (pl. fejsérlés, jaroképességet akadalyozo sériilés). A menték

hivészama a 104, de elérhet6 a ment8szolgalat a 112-es altaldanos segélyhivé szamon is.

Az ellatds utdn a szakorvosi leletet a szil6 juttassa el az iskoldba, melyet a feljegyzéshez vagy a

jegyz6konyvhoz csatolni kell.

Minden iskolai balesetrdl késziteni kell feljegyzést az iskolaban és a szlil6t értesiteni kell a
torténtekrdl.
Baleseti jegyz6konyvet azokrdl a balesetekrél kell felvenni, amelyek 8 napon tul gyogyuld

egészségkarosodast okoznak.
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15.

A baleseti jegyz6konyv egy példanyat az iskola feladata eljuttatni a fenntartohoz, egy példanyt
pedig a szUl6 részére kell atadni.

A tanuldi balesetek kivizsgalasaban az iskolaorvos segit.

A jegyz6konyvezett (8 napon tul gyogyuld) balesetekrdl az iskolaorvos jelentést kiild az iskola-
egészségigyi informatikai rendszeren keresztiil az EESZT-be.

A centrum munkavédelmi felel6sét csak indokolt esetben kell értesiteni (pl. tdmeges baleset

vagy a dolgozét érinté baleset).

Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendbk

A rendkiviiliesemények megel6zése érdekében az iskola vezetGje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola gondnoka a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskolaban rendkivili eseménynek szamit:

- tlz, tlzvész,

terrortamadas,

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

- tet6 jelents sérilése,

- jelent8s dramkimaradas,

- télen a f(itési rendszer teljes leallasa,

- rendkivili idGjarasi viszonyok,

- fertGzés, mérgezés, jarvany,

- aziskola kérnyezetében |Iévé ipari katasztrofa,
- jelent6s légszennyez6dés,

- kozlekedés teljes ledllasa,

- sulyos munkahelyi baleset

- bombariadd

- er6szakos cselekmények.

15.1. Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelenté telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az

iskola legkdnnyebben elérhetd vezet§jének. Az értesitett vezets vagy adminisztracids dolgozé a
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bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet8ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkodo tanuldk és munkavallaldk az épiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyel6 oktatdk a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen |évé és hidnyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a

tanulécsoportokkal a gylilekez6helyen tartdzkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadé elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A rend6rség megérkezéséig az épliletben

tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola vezetgje
haladéktanul kdteles az eseményt a kancellarnak, a f6igazgaténak, a fenntartdnak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérdl.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az Gizenetet fogadd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd végének jelzése folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje koteles potolni a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

15.2. A portds feladata
A bejarati és kijarati ajtokat kinyitja, illetve a vészkijarati kulcsokat el6késziti.

Az esetleges telefonbeszélgetést megszakitja, biztositja a kifelé vezet6 telefonvonalakat.

15.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje
Rendkivili események bekovetkezésekor — katasztrofa, tliz, terrorcselekmény, polgari védelmi

tevékenység, stb. — a kovetkez§ intézkedéseket kell alkalmazni:

- a rendkivili esemény észlelésekor az észleld személy (oktatd, didk, technikai dolgozd)
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koteles azonnal értesiteni az ligyeletes vezet6t

- azugyeletes vezet6 — munkaiddn kivil a portaszolgalat — értesiti a hatédsagokat a 112- es
telefonszamon

- abejelentések utan az épliletbe csak az illetékes hatdsag képviselGi [éphetnek be

- az éplletben tartdzkodokat értesiti az illetékes vezetd a gondnok segitségével az el6allt
helyzetrél és megszervezi az épiilet kilritését (mindkét kapu kinyitva, mindenki a
tartdzkodasi helyéhez kozelebbi [épcs6t igénybe véve tavozik az épiletbdl).

Az épiiletben tartdzkodod személyek kételesek az illetékes hatdsagok rendelkezésére allni és
utasitasat maradéktalanul végrehajtja.

15.4. Fegyelmi- és a fegyelmi eljardst megel6zé eljards szabdlyai

A szakképzési torvényben és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,

fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése 6ta harom hénap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditdsanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végz6dott, a
hatarid6t a jogerSs hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A dudlis képz6helyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd

intézményben kell lefolytatni.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 utjan
jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,

c) a fegyelmi eljards soran keletkezett iratokat megismerije,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.
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Kiskord tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuldt a kiskord tanuld torvényes
képviselGje, a kiskoru tanuldt és a kiskord tanuld torvényes képviselGjét meghatalmazott

képvisel8juk is képviselheti.

A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A

kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast —a meginditasatol szamitott harminc napon beliil —legfeljebb két targyaldason
be kell fejezni. Az eljards soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakdnkormanyzat képvisel8je, tovabba a dualis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képz6hely képviselGje az (ggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljardas meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszerl szavazattobbséggel, ez a
hataskdr nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontésben meg kell jeldlni az
eljards targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felelGssége
kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatéo meg. Ha a tanuld a
fegyelmi eljards meginditasat kovetGen Ujabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést
kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljardst megalapozd koételességszegése a fegyelmi eljaras
meginditdsat kovet6en jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet Ugy, hogy

ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testlilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozul legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat
tagjai kozlil vélasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések megtételére,
dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestilet

hataskorébe.

A fegyelmi Ggy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozodja,

b) az eljards targydva tett kotelességszegés sértettje,
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c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve meghallgatasa
szikséges, vagy

d) akitGl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje is bejelentheti. Az oktatdi testilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel§jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell

jeldlni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kiskoru,
a torvényes képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehet6ségére. Az egyeztet eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd személy
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. A tanulé, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett
az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irasban jelentheti be, hogy az

egyeztet( eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel8je, a meghatalmazott
képvisel6 és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hdnapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyeztetl eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozé megallapodas sziletett
vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskoru
sérelmet elszenved6 személy esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljaras megszinik.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott

39



képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozz3a,

b) a tanuld fegyelmi blintetés hatalya alatt all,

c)a tanuldé a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi bilintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) atanulé ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belil indult fegyelmi eljarast

egyeztet( eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kilonosen megfelel6
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyezteté felkérése, értesit6 levél kikildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a

sérelmet elszenvedd személy és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsdg koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényadllast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanadl a tanuld ellen vagy mellett

szol.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmerdl, az igazgatd azt a
kiskoru tanulé lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad-

és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi targyaldsrdél a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel§jét
és a meghatalmazott képviselG6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi
targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje ismételt
szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az

40



iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehet&ségére vonatkozé tdjékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviselGje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kilén a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthatd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén
a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a meghatalmazott képvisel6 el6zetesen

bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és id6pontjardl a didkénkormanyzatot, a dualis képz6helyen
elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képz6helyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tlintetni, hogy az érintett a
targyaldason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitdsi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly mdédon kell kikiildeni,

hogy azt a cimzett a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasroél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos min&ségben részt vevék nevét,
eljardsi minGségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje vagy a meghatalmazott képviselS kéri. A

jegyz6konyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyz6konyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elnoke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgdlja, hogy a targyalast meg lehet-e

tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyaldst elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a

tanq, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitdsi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezd6dik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai
a tanuldhoz kérdéseket intézhetnek.
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A kiskoru tanulé meghallgatasat kovetéen a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét kell

meghallgatni.

A tanu meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskordq,
meghallgatasanal a torvényes képviselbje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulog,
a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képvisel6je és a meghatalmazott

képvisel6 a tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl eltdvolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomdsanak lényegét késGbb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tanu térvényes képviselGje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg elncke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljards esetén a
masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu

a szébeli meghallgatdsa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibdl se valjon megismerhet6vé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altaldnos szabalyok szerint kell biztositani, igy kilondsen az iratrol

készilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen |évé képviselGjének a

véleményét, aki a fegyelmi bilintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi bilintetés kiszabdsa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteté hatarozatot hoz, ha
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a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditdsa kozott harom hdnapnal
hosszabb id6 telt el, vagy

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

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

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

b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megallapitasardl sz6l6 dontést,

d) fegyelmi felel6sségét megallapitd hatdrozat esetén a fegyelmi bintetést, a bilintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,

e) felmentd hatarozat esetén a felmentésrél szol6 dontést,

f) fellebbezési jogrdl vald tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljards targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallds megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokat, az

alkalmazott jogszabdalyok megjel6lését.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a

fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi minGségik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az Ggyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviselGjének és a meghatalmazott

képvisel6nek.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi blintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerd, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.
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Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanuld torvényes képviselGje és a
meghatalmazott képvisel§ is tudomdsul vette, a hatdrozat megkildését nem kéri, és a

fellebbezési jogardl lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a
didkigazolvanyra vald jogosultsagra, tovabba a szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem

terjed ki.

Az dthelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, kbznevelési intézménybe
fegyelmi bintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgatd a tanuld atvételérél a masik szakképzé

intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blintetés csak rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi

vétség esetén alkalmazhaté.

Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi blintetést megallapité hatarozat a szakképzé
intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem

fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blintetés esetén a tankoteles tanuld térvényes
képvisel8je koteles Uj szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozd szakképzs intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld
torvényes képviselGjének az Uj szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalaldsdban. A kizdras a szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetés tankételes tanuld
esetében nem hajthatd végre az Uj tanuldi jogviszony |étesitéséig. Ha a szakképz6 intézmény a
fegyelmi blintetés megallapitasardl sz6l6 hatarozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon
belll a tankoteles tanuldt fogadd szakképzd intézménytél vagy kdznevelési intézményt6l nem
kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuléd mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviselGjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blintetést hozd szakképzd intézmény harom napon
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belll koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon bellil masik
szakképz8 intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamara. A szakképzd
intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles tanuld szamara a
kijelolt szakképz6 intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikoédé masik szakképzd intézmény is kijelolhets. A

szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6l§ hatarozata azonnal végrehajthaté.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdévé kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — valasztasa szerint a szakképz6 intézményben vagy

fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi bintetés megallapitdasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 kérilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrél az
els6foku eljarasban a fellebbez6nek nem volt tudomadsa vagy arra 6nhibajan kivil es6é ok miatt
nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon beliil kell az

els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az Gigy valamennyi iratat tovabbitani kell,

az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az igyre vonatkozd véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz

torténd beérkezésétdl szamitott negyvenot napon belil dont.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi blintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondasa fegyelmi
bilintetés esetén hat hdnapnal,
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b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizaras a szakképz8 intézménybdl fegyelmi blntetések esetén tizenkét

honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kortlményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra

felfiiggesztheti.

Ha a tanuldéval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi bilintetést szabnak ki, az Ujabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi blintetés és a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A
végrehajtas elrendelésérdl az ujabb fegyelmi eljardsban eljaré fegyelmi bizottsdg dont. A
fegyelmi blintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi blintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye

16. Képzési tandcs véleményezési és déntési jogai

Amennyiben az iskoldban megalakult a képzési tandacs, abban az esetben véleményt
nyilvanithat a szakképz6 intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény Szakmai Programjanak, Szervezeti és
MUkodési szabalyzatanak és Hazirendjének elfogaddsa és mddositasa el6tt.

Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és mUikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa,

- aképzési tandcs tevékenységének szervezése.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat minden didkokat érint6 kérdésben. Ezenfelll maga is
generalhat kérdéseket az iskolavezetés felé. A vélemény nyilvanitasat a képzési tanacs elnokén
keresztil gyakorolja a szervezet.
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17. Az elektronikus uton elédllitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje
Az iskola volt és jelenlegi tanuldi, illetve képzésben részt vevé személyei /kiskoru tanuld esetén a

gondviseld/ eljarast megindito kérelmet adhatnak le az iskola Titkarsagan munkaidében az

intézmény vezet6jének cimezve tanulmanyaikkal 6sszefliggd nyomtatvanyainak hitelesitése
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iranyaban. Az eljarast megindito kérelmeket érkeztetés és iktatas utan az intézmény vezetdije
ellen6rzés utan hitelesiti és a kérelmez8vel egyeztetett mdédon eljuttatja. Az eljarast meginditd
kérelemhez az 1990. évi XClII. tv. az illetékrdl alapjan a hatdsagi eljaras dija 2.000 Ft, melyet
illetékbélyeg formajaban kell leréni.

Valamennyi elektronikus Uton hitelesitett nyomtatvany és dokumentum esetében igazgatdi

/vagy igazgatdhelyettesi/ alairas és iskolai korbélyegzd alkalmazasa sziikséges.
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18. Az elektronikus dton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje
Az iskola az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett dokumentumait a biztonsagi és titoktartasi

és személyiségi jogokat figyelembe tartva részben az iskola szerverén, részben az iktatasban
tartja az iratkezelési és selejtezési szabalyokat betartva tarolja.

A bizonyitvanymasodlat kiadasanak megtorténtét a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott
masodlat iktatészamaval, a kiadas napjaval egyitt. A bizonyitvanymdsodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak okat, a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas
napjat, valamint el kell 1atni iktatdoszammal, a kiallitd szerv vezet6jének vagy megbizottjanak
alairasaval és korbélyegz6jének lenyomataval. A bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett,

sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

Szakképesitd bizonyitvanyok masodlata kiadasa esetén az eljarasrend a kovetkez:

2010. el6tt kidllitott Szakképesité bizonyitvanyok masodlata kérelemre az iskoldaban torténik.
2010.01.29. és 2012.01.01 kozotti id6szakban kovetben az elveszett, ellopott, megrongalddott
vagy megsemmisilt bizonyitvanyrdél az NSZFH allit ki bizonyitvanymasodlatot.

2012. januar 1-jét kovetben az elveszett, ellopott, megrongalddott vagy megsemmisiilt
bizonyitvanyrdl bizonyitvanymasodlatot allit ki kérelemre az allami szakképzési és

felnGttképzési szerv.

19. Az intézményvezeté feladat- és hatdskérébél leadott feladat- és hatdskérék

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az

alabbiakat.

- a szakmai igazgatdhelyettes szamara a tanuldk felvételi ligyeiben valé dontést a
szakképzési évfolyamokra,
- az igazgatdhelyettes szamdra az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
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valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon azintézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Munkak®dri leiras mintak jelen SZMSZ Mellékletében talalhatdk

20. Egyéb foglalkozdsok céljai, szervezeti formdi, idékerete

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint az

intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili foglalkozasokat szervez. A

foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik terembeosztassal egyutt

a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl elektronikus naplét

kell vezetni.

A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formaja

©)

©)

szakkorok,

felzarkdztatd foglalkozasok,

kulturdlis rendezvények,

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyek,
iskolai sportkori foglalkozasok,

gyogytestnevelés,

nyari és évkozi taborok,

egyéb.

20.1. Szakkorok

Legalabb 8 f6 érdekl6d6 esetén tantargyi szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkdrdk

inditasardl, egyeztetés utan (az érintett munkakdzosség-vezetével, DOK-kel és Szil8i

Szervezettel) az igazgatd dont.

A szakkor altalaban oktdber 1. és majus 31. kdzott, el6zetes tematika alapjan mukodik.

A szakkori tematikat a munkakozosség-vezets javaslata alapjan az igazgaté hagyja jova.

20.2. Felzarkoztato foglalkozdsok

A tananyagban lemaraddk részére az egyes szaktargyakbdl felzarkoztato foglalkozasok
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szervezhetOk. A felzarkdztato foglalkozasok szervezésére a munkakozosség-vezets tesz javas-
latot a szaktanarok jelzése alapjan. A felzarkéztato foglalkozasokon valo részvétel
lehetGségeirdl a szil6ket tajékoztatni kell, sziikség esetén a tanulot a részvételre kotelezni
lehet. A foglalkozast vezetd tanar felzarkdztatdasi naplét vezet, amelyben jelzi a résztvevék

szamat és a felzarkoztatas anyagat.

20.3. Tanfolyamok

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

vezetik. A tanfolyamért a diakok tanfolyami dijat fizetnek.

20.4. Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek

Az iskola tanuldi rendszeresen bekapcsolddnak a versenykiirasokba foglaltak szerint a keriileti,
tarsiskolai, févarosi és orszagos tanulmanyi és szakmai versenyekbe.

A hazi tanulmanyi versenyek gy6ztesei képviselik az iskolat a magasabb szintl versenyeken.

A didkmozgalom javaslata és a munkakozosségek véleménye alapjan tanulmanyi, szakmai és

kulturdlis jelleg(i haziversenyek szervezheték.

20.5. Kulturdlis rendezvények

Az iskolai mivel6dési programnak megfelel6en kulturalis programok szervezheték. Ennek
keretében évente egy alkalommal a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint didknapot
szervezhet az iskola. A didknap programjat a didkonkormanyzat tervezi, szervezi, és a

nevel6testilet hagyja jova.

20.6. Felnéttképzés formdi

A feln6ttoktatasi tagozatokon a tanitas nappali és esti oktatdsi formaban torténhet.
A feln6ttoktatasi tagozaton nem kell alkalmazni a tandran kivili foglalkozasra, valamint a
mindennapi testedzésre és a rendszeres egészségligyi felligyeletre vonatkozd rendelkezéseket.

Az oktatast a Szakképzési torvény szabalyozza.

21. A didkénkormdnyzat, a didkképviselék, valamint az intézményi vezeték koézotti
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kapcsolattartds formadi és rendje, a diagkénkormdnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek
A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadid6s

tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormdanyzat m(ikddik. Tagnak az iskola tanuléi
kdziil bérki valaszthatd. A DOK szervezi az iskolai szint(i programokat, illetve segiti
lebonyolitasukat, iranyitja az ODB-ket.

A didkonkormanyzat — figyelemmel a 12/2020. Kormanyrendelet 216. §-ara — maga alakitja ki
szervezetét, mikodési Ggyrendjét, tevékenységi teriileteit. A didkonkormanyzat miikodését az
iskola —anyagi és technikai lehetdségeinek keretei kdzott —a miikddési kiadasok fedezésével és
helyiség biztositasaval segiti. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az
iskolai élet barmely kérdésében, pl. palydzatok, versenyek szervezésére, az iskola
sporttevékenységére, iskolai hagyomanyok apoldsara, tanuldk kitlintetésére, jutalmazasara,
iskolai programokra, iskolaradié mikodtetésére.

Az iskolai diakénkormanyzat képviseletét az IDB latja el.

Az IDB évente beszamol a Didkkozgylilésnek az elvégzett munkaradl.

Az iskolai digkénkormdnyzat véleményét a kbvetkez6 esetekben kérjliik ki:

o atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

o atanuld helyzetét elemzg, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
o a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

o aszakképz6 intézményi sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

o az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

o akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasdhoz,

o a Hazirend elfogadasahoz.

Az évirendes kozgyllést a diakonkormanyzat vezetdje hivja 6ssze kildott kozgy(ilésként. Az
osztalyok két kuldottel képviseltetik magukat.

Az évi rendes kozgy(ilésen a diakonkormanyzat képviselSje beszamol a diakénkormanyzat
munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl, a Hazirend végrehajtdsanak
tapasztalatairdl.

A tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezet6jéhez. A didkkozgytilés

napirendi pontjait 15 nappal a megkezdés el6tt nyilvanossagra kell hozni.
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Rendkivili didkkozgy(ilés 6sszehivasat az iskola igazgatdja vagy a diakdnkormanyzat vezetbje
kezdeményezheti. A diakdnkormanyzat az oktatdi testiilet véleményét, SZMSZ jovahagyasat a
didkénkormanyzatot segit6 oktatd kozremikodésével kéri meg. Az el6terjesztést legalabb a
dontést megel6z6 15 napon beliil kell atadni.

Az iskolavezetés javaslatot kérhet a diakonkormanyzattél a didkokat érint6é dontések
el6készitése soran. A diakénkormanyzatot az oktatoi testileti értekezleten a didkmozgalmat
segitd oktato képviseli. Szikség esetén az oktatoi testileti értekezletre a diakonkormanyzat

képvisel8i meghivhatok.

22. Az intézményi  sportkér, valamint az intézmény  vezetése
koézétti kapcsolattartds formdi és rendje
Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor sportcsoportjainak

foglalkozasai a tandrai testnevelési érakkal egyutt biztositjak a tanuldk mindennapi testedzését,
valamint a tanuldk felkészitését a kilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili
sportversenyekre.

Az iskolai sportkor évente kozgylilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor oktato-vezetGje

és az iskolavezetés képviseldje.

23. A dudlis képzést folytatokkal és szervezékkel valo kapcsolattartds formdi és rendje
A dualis képzés szakmai tartalma és id6tartama az egyes osztalyok dratervének és az ahhoz

tartozo helyi tantervi és képzési programi kovetelményeknek a fliggvénye: agazatonként és
évfolyamonként eltéré. Jelenleg egyik képzésiink sem érintett dudlis képzésben. Erintettség
esetén a feladatot koordinalja a szakmai igazgatéhelyettes, szervezésben segit a szakmai

munkakozosség vezetdje.

24. Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljardasrend

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését a Nemzeti
Népegészségligyi Kdzpont végzi. A kapcsolattartast az iskola vezetdje biztositja az alabbi
személyekkel:

o aziskolaorvos
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o aziskolai védéndk

o az NNK tiszti féorvosa.

24.1. Az iskola vezetdjének és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a ra vonatkozé jogszabalyok szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok rendszeres
egészségigyi fellgyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az NNK tiszti fGorvosa iranyitja és
ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgato, a kozvetlen segit6é munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti az oktatoi

szobaban.

24.2. Az iskolai védéné feladatai:
A védénd munkajanak végzése soran egylttmiikddik az iskolaorvossal. El@segiti az iskolaorvos

munkajat, a szikséges sz(ir6vizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat,
el6addasokat tart az osztalyfénokkel egylttmiikddve.

Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagodgiai szakszolgalat, drogambulancia,

csaladsegit6 szolgdlat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

25. A munkadltatdi jogkérgyakorlds rendje
A munkaltatoi jogkort

a) az igazgatd felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzé intézmény
esetében — az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa kivételével — a fGigazgato,
b) az igazgatdhelyettes felett — a szakképzési centrum részeként mikodd szakképz6 intézmény

esetében az igazgatdhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az igazgatd
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gyakorolja.

Ha az igazgatd megbizadsa hatarozott id6ére szol, és a hatarozott id6 alapjan a megbizas utolsd
napja nem a julius elsejétél augusztus tizenotodikéig terjedd idGszakra esik, a megbizas
lejartanak id6pontjat — a szervezési feladatok ellatasara az Szkt. 46. § (3) bekezdése alapjan adott
megbizas kivételével — akkor is erre az idGszakra kell meghatarozni, ha a hatarozott idé utolsd

napjahoz képest legfeljebb hat honappal korabban vagy késébb jarna le.

26. Az iskolai tankényvelldtds rendje

26.1. A tankényvellatads célja és feladata
Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldékhoz

torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskoldn kivil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatainak nagy részét az iskola latja el, masik részét a Konyvtarellato (tovabbiakban: KELLO).
Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha bizonyos

feladatokat a KELLO végzi.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenl eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsénzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg. Erre vonatkozdan a Polgari Térvénykonyv
kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit (17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet 32. § (5)-(5a)) kell
alkalmazni.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kdzzé.

26.2. A tankényvfelel6s megbizdsa
Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felel6s. Az

igazgato elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a
tankonyvértékesitésben kozrem(ikods személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelels), aki részt vesz

a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald
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kozremUikodés nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazasa a KELLO-val kotott szerz6désbal

kovetkezik.

26.3. A tankényvrendelés elkészitése
A tankonyvfelel8s elkésziti a tankdnyvrendelést az iskola vezetbjével és a munkakdzosség

vezetGkkel. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépé Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szul6k megismerjék.

Az iskola legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokdsos mddon — k6zzé teszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam
altal minden tanuld szamara téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek
kivételével -, tovabba a pedagodgus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban allé tanulg, illetve az oktato részére a tanév feladataihoz az iskola
Hazirendjében meghatdrozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai Hazirend altal

megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre.

A didkok a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket szeptemberben a konyvtarbdl
kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A kovetkezd tanévben a mar nem
hasznalt tankonyveket az adott tanév végén az oktatdi utasitas és/vagy az iskolai kiiras szerinti
id6pontra a didk visszaszolgaltatja. A tdbbi tartds tankényvet az érettségi év végén, legkésébb
az irasbeli/szdbeli érettségi végéig visszaszolgaltatja a konyvtarnak. A munkaflizetet az allam
finanszirozza, igy azt nem kell visszaszolgaltatni.

A konyvtarban megtalalhato tankonyvek az 6sszes didk és oktatd szamadra kdlcsondzhetd az

adott alkalomra vagy akar egy tanévre.

Az allam 3ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket az oktatd, a tanuld koételes az utolso
tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Ha a tanuld vagy az oktatdé ennek a
kotelezettségének nem tesz eleget, valamint nem vigyaz a tankonyvek épségére, tisztasagara,
akkor vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit (17/2014.

(1. 12.) EMMI rendelet 32. § (5)-(5a)) kell alkalmazni.
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26.4. A tankényvek rendelése
A 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszer( alap- és

kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Ezzel

iskolank valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket.

Az iskola igazgatdja meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben
szokasos mddon tdjékoztatja a szUl6t vagy a nagykoru cselekvéképes tanuldt, tovabba a
fenntartot. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetben kdzvetlenul a Konyvtarellaté altal mikodtetett elektronikus informacids rendszer

alkalmazasaval a Konyvtarellatonak megkildi. A tanévenkénti

o tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja;
o tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.;

o potrendelés hatarideje a Konyvtarellaté tajékoztatdja szerint valtozo.

27. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga

Az intézményi dokumentumok el&irasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szilg,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.

A Hazirend, Szakmai Program egy-egy példanya megtekinthet6

o aziskola titkarsagan,
o aziskola weboldalan,
o aziskola kényvtaraban,
o aziskola vezet6jénél,

o aziskola vezet6 helyetteseinél.
A Hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozas alkalmaval a szlil6nek elektronikusan

rendelkezésére bocsajtjuk /a weboldal megfelel6 linkjének kozlésével/. A sz(il6 kérésére
nyomtatva is atadjuk.

Az Ujonnan elfogadott Hazirend el8irasairél minden osztalyfénoknek tajékoztatnia kell:

o atanuldkat osztalyfénoki ran,

o aszll6ket szul6i értekezleten.
A Hazirendrdl minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola vezetGjétdl, helyetteseitél, valamint

az osztalyfé6nokoktdl, az oktatok fogadddrajan, vagy ettdl eltéréen elére egyeztetett id6pontban.
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Az iskola Szakmai Programjanak egy példanyat az iskola titkarsagan helyezziik el, amely
megtekinthet6 munkanapokon hétf6tél cstitortokig 8.00-16.00, pénteken 8.00-13.30 éra kozott.
Errdl az iskola tanuldit az osztalyfénokok tanév elején tajékoztatjak.

A SZMSZ elGirdsai nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti.

AZ SZMSZ megtekinthetd az iskola weboldalan, valamint munkanapokon hétfétdl csttortokig

8.00-16.00, pénteken 8.00-13.30 6ra kozott az iskola titkarsagan, illetve az igazgatdi irodaban.
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.V. Zaré rendelkezések

1. A SZMSZ hatdlybalépése
A SZMSZ 2023. év szeptember hé 1. napjan Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2020. év

augusztus ho 25. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. ASZMSZ feliilvizsgdlata
A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas esetén,

vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény oktatadi testiilete, a didkonkormanyzat, képzési
tanacs, ennek hidnydban a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositdst az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2023. év szeptember 1. nap

igazgatod

P.H.
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3. Azintézményben miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2023. év ........... ho

...... napjan tartott Gilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotdsa soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben

gyakorolta.

Kelt: Vact, 2023. év augusztusr hénap 31. nap

diakdnkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot az intézmény oktatéi testiilete 2023. év szeptember 1

ho 31. napjan tartott értekezletén elfogaddsra javasolja.

hitelesit6 oktatoi testiileti taghitelesité oktatdi testiileti tag

58



4. Jovahagyadsizaradék

A Vdci SZC Lanyi Ferenc Technikum és Szakképz6 Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a
szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5.

pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023. szeptember 1.

....................... s.k.

fGigazgato

Egyetértek:

Dudas Tibor s.k.

kancellar
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MELLEKLETEK

1. Adat- és iratkezelési szabdlyzat
A helyileg szabalyozott rend a kovetkez6:

Ugyintézés, iratkezelés

Az érkeztetésért, iktatdsért, tovabbitasért felelGs: iskolatitkar Postabontas, intézkedési jogkor:
igazgatoi hataskor

A napi postabontas igazgatoi /akadalyoztatasa esetén igazgatdhelyettesi/ hataskorbe tartozik, a
névre szolo kiildeményeket bontatlanul tovabbitjuk az érintettekhez. Az igazgatd a beérkezett
kildeményeket szignalja, majd az ligyiratok iktatasa az erre a célra vezetett Iktatdrendszerben
torténik, itt szerepel az Ggyirat targya, feltlintetésre keriil az tigyintézé neve, illetve amennyiben
az el6z6 naptari évben volt el6zménye, akkor annak az iktatdszama. Az intézkedés megtorténte
utan a kezelési utasitas, illetve az irattari jel is bekeriil az Iktatd rendszerbe. Majd az irat

irattarozasra kerl az irattari jelnek megfelel§ dossziéba.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmaddsu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
g) munkalgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatds elektronikusan torténik a KRETA rendszer Poszeidon feliiletén kdzponti szabélyok

mentén.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, az erre a célra rendszeresitett kézbesit6é konyvben, hogy annak
megtorténte, tovabbd az irat atvételének a napja megallapithatdé legyen.

Az iratok selejtezését a szakképzé intézmény vezetGje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
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iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha az oktatodi testilet, szakmai
munkakozossége, a szakképz6 intézmény mikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
nevel6-oktatéd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
szakképzd intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlév6k felsorolasat, az Ggy megjeldlését, az ligyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket,
tovabba a jegyz6konyv készit6jének az alairasat. A jegyz6konyvet annak készitdje, tovabba az
eljards sordn végig jelen l1évé alkalmazott irja ala.
Tanuligyi nyilvantartasok:

o foglalkozasi naplé vezet6je /e-napléban/: osztalyfénokok,

o afoglalkozast vezetd oktatok

o torzslapok vezetGje: osztalyfénokok

Tanodran, tandran kivili foglalkozason elektronikus /eseti jelleggel papir alapu/ napldt vezetnek
az oktatdk, melyet a munkakozosség vezetdje, illetve az iskola vezetése ellendriz.
A kollégaknak a tudomdasukra jutott valamennyi adatot bizalmasan kell kezelni, a titoktartasi

szabalyokat betartva.

2. Afeladatellatds ellenérzésének hatdskérei
A feladatellatas folyamatos ellenérzése az igazgatdhelyettes feladata és hatdskore.

Az iskolavezet6ség tagjai negyedévente osztalyfelel8si rendszerben atfogdan ellendrzik a
naplék vezetését.

Az osztalyf6nokok havonta ellen6rzik az oktaték foglalkozasi napldval kapcsolatos
feladatainak ellatasat.

A terllet eseti, részbeni vagy atfogd ellendrzése igazgatdi hataskor, az éves munkatervben

rogzitetteknek megfelelGen.
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3. Munkakdéri leirds mintdk

Az intézmény dolgozdinak feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre

kiterjed, amelyet a munkakori leirasuk tartalmaz. Ennek megfelel6en kotelesek elvégezni az abban

foglalt feladatokat. Az egyes feladatokat 6nalldan, kreativan, de egylttm(ikddve hajtjak végre.

3.1. Igazgato

Munkaltaté neve: \Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Dudas Tibor kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve XY
Munkakore Igazgato
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége  |egyetem

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakképzettsége

szakiranyu egyetemi szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi

feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a szakképzési intézményfenntartd

kozpont vezetGje, egyéb kérdésekben a Munkaltatd mindenkori fGigazgatdja gyakorolja a

munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megadllapitdsara a kancelldar egyetértésével

jogosult. Munkakori feladatait a f6igazgatd és a szakmai féigazgatd-helyettes iranyitasa mellett

végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje: a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktato,

igazgatohelyettes a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatdhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol, 2012. évi I.
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torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl (Avr.),

a Szakképzési Centrum Szervezeti és MUikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

vezeti a szakképz6 intézményt,

felel a szakképzd intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

nem utasithatd azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz, képviseli a
szakképz6 intézményt,

a szakképzési centrum részeként mikods szakképzb intézmény esetében - a szakképzésrdl
sz0l6 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (1.7.) Korm. rendeletben meghatarozott
kivétellel — gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképzs intézmény alkalmazottai felett,
dont a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény dltal a
tanuldéi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselGkkel vald
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

feladat ellatdsa sordn felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért, felel a szakképz6 intézményen
bellili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

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

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon
rendeltetésszerd hasznalataért, a karbantarto, dllagmegdvo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat, vezeti az oktatdi
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testiletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenGrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatdk tovabbképzésének megszervezésérél, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnGttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munka- kdzosség, ennek hidnyaban az oktatdi testllet véleményének kikérésével a tanuldk
osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnGttképzési jogviszony
megsziintetésérdl,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen belili felligyeletérdl, biztositja a nevel6 és
oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, felel a
tanulébaleset megelGzéséért,

koordinadlja a szakképzd intézményen bellli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképz8 intézményhez
kapcsolédo feladatait, javaslatot tesz a szakképzésért felelGs miniszter altal alapitott dij,
kitlintetés tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhatd koridlmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzG6 intézményben a szakirdanyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
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meglétérdl,

e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

e vezeti a jogszabalyban elGirt tanlgyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért, gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésérdl, egylttmikodik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és
jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

e a didkdnkormanyzat, az oktatoi testilet javaslatara tizenot napon belll érdemi valaszt
koteles adni, szakmai ellen6rzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatoi
munka szinvonalanak kilsé szakértével torténd értékelése céljabdl,

e munkajat az oktatdi testlilet a vezet6i megbizdsdnak mdsodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérd&ives felmérés alapjan értékeli.

e a szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a féigazgatd iranyitasa mellett —
ellatja mind- azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a f6igazgaté vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe,

o felelaszakképzdintézmény szakmai munkajaért, a szakképzd intézmény oktatdi testlletének
vezetésé- ért, a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért és ellenbrzéséért.

e véleményezi a fGigazgatd hataskorébe tartozé — a szakképz6 intézményt és a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érint6 — dontést,

o félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyuijt,
illetve adatot szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

e a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzG intézményre jutd kerete felett.

e véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban

a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a

Munka- vallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
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szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabadl eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, bels6 szabalyozasokban
foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében
onalldan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

a tudomadsdra jutott, illetve rabizott mingsitett adatok és egyéb informacidk elSirdsszer(
kezeléséért anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmonddsokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kilondsen a tanuldi jogviszonnyal, szlilGkkel vald

kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok

tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzd

intézmény igazgatohelyettesére, alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem

ruhazhato.

alairasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképz8 intézményben készllt anyag,

irat tekintetében.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6é szabalyozasokban
foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben

onalldan torténd ellatdsaért, az adott informacidk, adatok helyességéért
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e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidok elGirdsszerd
kezeléséért anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett
eszkozokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasijog: van

alairasi jog: van

A munkaltatoi jogkort az oktatd felett a F8igazgatd, a technikai személyzet felett a Kancellar

gyakorolja.

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levonasat kovetéen — a tdrgyhdénapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z8 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzdajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a
bankszdmlaszamara torténd at- utaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd_https://eberjegyzek.allamkincs-

tar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény
alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb
tizenot munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorldja az oktatdi tevékenységgel 6sszefliggé munkara

igénybe vehet.

Egyéb potszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt.

60. alcimében foglaltak az iranyaddk.
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A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetheto:
e aFelek erreirdanyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
e barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsd napjaval

e barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan kerul meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalét
legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aléli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti

dij illeti meg, ki- véve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldnos munkarendben, heti

Ot napra, hétf6t6l péntekig osztja be.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megdllapodas hidanyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé esetén

naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltato tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltatd tevékenysége nem sajatos jellegd.
Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.
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Kollektiv szerzé6dés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala, de a

kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betélt6je elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd
kapcsolattartas a szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartdsaval) az iskola igazgatéjan keresztil

torténik, aki a centrum kozponti felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkak®dri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdssommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tar-
talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltaté Munkavallalo
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3.2. Igazgatohelyettes

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Papolczi EmGke Maria féigazgato

Munkavallalé

Munkavallalo neve XY

Munkakére Igazgatdhelyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége  |egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségligyi alkalmassag

feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori fGigazgatdja,
egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogkdroket. A
féigazgato a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdri feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidd:

Helyettesités rendje:

a munkakor az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti: oktatd, igazgatéd a munkakért az alabbi

munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
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e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),

e 12/2020. (Il.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol, 2012. évi .
torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasaradl,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl,

e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatdja,
egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoéi jogkoroket. A
féigazgato a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait ........oeeeevevvineireereee e igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd, igazgatd a munkakort az alabbi
munkakorok helyettesithetik: -
A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
e 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol, 2012. évi l.
torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.),
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szdlo torvény végrehajtasardl,

e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M{kddési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Igazgatdhelyettesként elladtja a vonatkozo jogszabalyok és az intézmény altal
meghatarozott nevelési tanligyigazgatasi jellegli igazgatohelyettesi feladatokat.
Kozrem(ikodik a szakszer( és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozrem(ikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozdasok.

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

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében. Kozrem(ikodik a
Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend mddositasara.

Részt vesz az adatszolgaltatasban a SZIR-KIR részére. Kozrem(ikddik az SZMSZ, a Hazirend
nyilvanossagra hozatalaban. Részt vesz a kdzérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint helyettesiti az igazgatoit /indokolt esetben az igazgatdval vagy a BGSZC- vel térténd
egyeztetési kotelesség mellett/

Kozrem(ikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észlel
ésjelz6 rend- szerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Segiti az iskolaigazgatét az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenl8ség valamint a
tanuldi esély- egyenlGségi program érvényesitésében.

Kozrem(ikddik abban, hogy az oktatok vezessék a munkaid6-nyilvantartast, Szaktudasaval
tamogatja a Szakmai Program elkészitését.

Részt vesz a Szakmai Program 6sszeadllitasaban.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti az oktatdi testilet vezetését.
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e Tamogatja az oktatodi testilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz

azok meg- szervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
e Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat irdnyito és ellenérzé tevékenységét.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

73



Segiti a szUilGi szervezet munkajat, a szilGi szervezettel kapcsolatot tart. Segiti a

didkonkormanyzat |étrehozasat és m(ikodését.

Dontés-elGkészitési feladatokat 1at el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Dontés-elGkészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és

megsz(inése targyaban, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre

utasitotta.

Kozrem(ikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Kozrem(ikodik az oktaték szakmai tevékenységének ellenGrzése, felmérése

megszervezésében.

Kozrem(ikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tandran kivili kotelezd és nem kotelez6

foglalkozasok dra- latogatassal torténd ellenGrzésében.

Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankdnyvrendelés elGkészitésében, 6sszedllitasdban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

K6zrem(ikddik a tankdnyv-tamogatasi igények felmérésben, dsszesitésében.

Kozrem(ikddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelGs

személyek kijelolésében.

Fellgyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Kozrem(ikddik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltéd

megszervezésében. Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito

tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megel§zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

K6zrem(ikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld

fejl6désével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél vald

értesitési feladatok ellatasaban. Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértéi

rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.

K6zrem(ikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Egyéb elldatandé feladatok:

a tanuldk iskoldn belili 6nszervez6désének segitésével 6sszefligg6 feladatok végrehajtasa,
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a tanulod- és gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa, az intézményi
dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa, oktatdjeldlt,
gyakornok szakmai segitése,

az oktatoi testilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremikddés,
kornyezeti neveléssel 6sszefligg6 feladatok ellatasa,

koordinalja az alabbi munkakozosségek tevékenységét: Human munkakozosség,
Idegennyelvi munka- k6z6sség, Természettudomanyi munkakézdsség, Osztalyfénoki és

segité munkakdzosség

Oktatoként alapvet6 feladata a tanulg, illetve a képzésben részt vevs személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkovetelményben meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése,
sajatos nevelési igényd tanuld, illetve képzésben részt vevs személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara elbirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban
el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatadi testilet értekezletein, a fogadddrakon, a
szakképz6 intézmény (innepségein és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasahoz
méltdé magatartdst tanusit,

atanulé érdekében egyittm(ikddik a szakképzs intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat lat el.

A Munkaltatd jogosult a munkakari leirast egyoldaldan modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetfen
megvaltoztatnad, ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo
kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel

rendelkezik.
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A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasijog: van alairasi jog: van

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

e amunkakort ellatéd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa

soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban

foglaltak betartasdért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben

onalldéan torténd ellatdsaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk el8irasszerl
kezeléséért anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkdzokeért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

e koteles jelzéssel élnifeletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasijog: van alairasi jog: van

A munkaltatoi jogkort az oktatd felett a F8igazgato, a technikai személyzet felett a Kancellar
gyakorolja.

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kévetben — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjdig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, Ugy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd at- utalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérhetd https://eberjegyzek.allamkincs-

tar.gov.hu weboldalon lgyfélkapus bejelentkezéssel.
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Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltatdi jogkor
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel 6sszefliggd munkara igénybe vehet.

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

60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.

A munkaviszony megsziintethetd:

a Felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaldi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.
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Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kerll meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, ki- véve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldnos munkarendben, heti
Ot napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd8id6pontja 8 éra, lehetséges

befejez6 id6pontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén

naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltatoé tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ald, de a

kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betéltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténé
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsiilé
személlyel valé kapcsolattartds (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatéjan keresztil

torténik, aki a centrum kozponti felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.
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Feliilvizsgalat

A munkakari leirdasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ori leiras tar-
talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltatd  Munkavallalé
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3.3. Szakmai igazgatohelyettes

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Papolczi Em6ke Maria f6igazgatd

Munkavallalé

Munkavallalo neve XY

Munkakore Szakmai igazgatdhelyettes

A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai végzettsége  |egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségligyi alkalmassag

feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori fGigazgatdja,
egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogkdroket. A
fGigazgato a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdri feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidé:
Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd, igazgatd a munkakort az alabbi

munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),
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12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl, 2012. évi .
torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szdlo torvény végrehajtasardl,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és MUikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Igazgatdhelyettesként ellatja a vonatkozo jogszabalyok és az intézmény szabalyzatai altal
meghatarozott szakmai oktatassal 6sszefliggd igazgatdhelyettesi feladatokat.
Kozrem(ikodik a szakszer( és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozrem(ikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozdasok.

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

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében. Kozrem(ikodik a
Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend mddositasara.

Részt vesz az adatszolgaltatasban a SZIR-KIR részére. Kozrem(ikddik az SZMSZ, a Hazirend
nyilvanossagra hozatalaban. Részt vesz a kdzérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Kapcsolatot tart a dualis képz6&helyekkel, ellenérzi a tanuld tevékenységét a kiilsé
partnernél (hidanyzas, oktatas, értékelés) Figyelemmel kdveti a tanuld és a duadlis képz6hely
kozotti munkaszerz6dés létrejottét, mikodtetését. Kapcsolattartds formai: telefon, e-mail,
személyes kapcsolattartas

Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint helyettesiti az igazgatoit /indokolt esetben az igazgatdval vagy a BGSZC- vel térténd
egyeztetési kotelesség mellett/

Kozrem(ikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon

kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
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Kozrem(ikddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észlel

ésjelz6 rend- szerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek

veszélyeztetettségét tapasztalja.

Segiti az iskolaigazgatoét az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenl8ség valamint a

tanuldi esély- egyenlGségi program érvényesitésében.

Kozrem(ikddik abban, hogy az oktatok vezessék a munkaid6-nyilvantartast, Szaktudasaval

tamogatja a Szakmai Program elkészitését.

Részt vesz a Szakmai Program 6sszeadllitasaban.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a

nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti az oktatdi testilet vezetését.

Tamogatja az oktatoi testilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz

azok meg- szervezésében, valamint azok végrehajtasa ellen6rzésében.

Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat irdnyitod és ellenérzé tevékenységét.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Segiti a szUil6i szervezet munkajat, a szll8i szervezettel kapcsolatot tart. Segiti a

didkonkormanyzat |étrehozasat és m(ikodését.

Dontés-el6készitési feladatokat 13t el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Dontés-elGkészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és

megsz(inése targyaban, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre

utasitotta.

Kozrem(ikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Kozrem(ikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellenbrzése, felmérése

megszervezésében. Kozrem(ikddik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kivili kotelezé és

nem kotelezd foglalkozasok dra- latogatassal torténd ellenérzésében.

Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés elGkészitésében, 6sszedllitasdban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

Kozrem(ikodik a tankonyv-tamogatasi igények felmérésben, 6sszesitésében.
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Kozrem(ikddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelGs
személyek kijelclésében.

Fellgyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Kozrem(ikddik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében. Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito
tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megel§zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozrem(ikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsz(inésével, a tanuld
fejl6désével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél vald
értesitési feladatok ellatasaban. Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértéi
rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.

K6zrem(ikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Egyéb ellatando feladatok:

a tanuldk iskolan belili 6nszervezédésének segitésével 6sszefliggt feladatok végrehajtasa,
a tanulé- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggs feladatok végrehajtasa, az intézményi
dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa, oktatéjeldlt,
gyakornok szakmai segitése,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremikddés,
kornyezeti neveléssel 6sszefligg6 feladatok ellatasa,

koordinalja a szakmai munkakdz0sség tevékenységét.

Oktatoként alapvet6 feladata a tanul9, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a
programkovetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése,
sajatos nevelésiigényd tanuld, illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara elbirt
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tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

e A szakképzd intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban
el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

e Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a
szakképzd intézmény Ginnepségein és rendezvényein. Megdbrzi a hivatali titkot, hivatasahoz
méltdé magatartdst tanusit,

e atanuld érdekében egylttmikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat lat el.

e A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen
megvaltoztatna, ugy ahhoz a Munka- vallald hozzajarulasa szikséges. A Munkavallald
kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez szilkséges végzettséggel/képzettséggel

rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:

e amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmifelelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban
foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben
Onalléan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok elGirdsszerd
kezeléséért anyagi és kartéritési felelG6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett
eszkdzokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élnifeletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.
A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:

kiadmdnyozasijog: van aldirasi jog: van

A munkaltatoi jogkort az oktato felett a FGigazgatd, a technikai személyzet felett a Kancellar

84



gyakorolja.

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszdmlaszamara torténé
utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kévetben — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdonap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel§z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a
bankszdmlaszamara torténd at- utaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérheté https://eberjegyzek.allamkincs-

tar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatoi jogkor
gyakorldja az oktatodi tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

Egyéb pdtszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt.

60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetheto:

a Felek erre iranyuld koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval
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Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap.

Munk3ltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan keril meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti

dij illeti meg, ki- véve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti
Ot napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdGidGpontja 8 6ra, lehetséges

befejezd id6pontja pedig 16 dra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén

naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltato tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltatd tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.
Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ald, de a

kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltje elsGsorban az igazgatodval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd
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kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsiilé
személlyel valé kapcsolattartds (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatéjan keresztil

torténik, aki a centrum kozponti felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakari leirdasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leiras tar-
talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltatd6  Munkavallalé
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3.4. Oktato

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Papolczi Em6ke Maria f6igazgatd

Munkavallalé

Munkavallalo neve XY

Munkakore oktato

A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai végzettsége  |egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészséglgyi alkalmassag

feltétel

Munkaltatai jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori fGigazgatdja,
egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket. A
féigazgato a munkabér megdllapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdri feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaido:

40 Ora.

Helyettesités rendje:

88



a munkakor az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti: oktatd

a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik: oktato

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (Il.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl,
e 2012.évil. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.),
e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol,
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz6lé térvény végrehajtasardl,

e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M{kddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld,
illetve képzésben részt vevé kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével. Részt vesz a szamdra eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.
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A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és m(ikodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzé
intézmény lGnnepségein és rendezvényein. Megdbrzi a hivatali titkot, hivatasahoz méltd
magatartast tanusit,

a tanulé érdekében egylittm(ikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézmények- kel. Tanligyi adminisztracios feladatokat lat el. A Munkaltaté jogosult a munkakori
leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi
meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a Munkavallalé
hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallald kije- lenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:

e a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmifelelGsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban
foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében
onalléan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

e atudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elbirasszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

e a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-oktatd

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatdhelyettes, gyakorlati

oktatasvezetd
A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban

a munkdk kozelebbi meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, gy ahhoz a

Munka- vallalé hozzajarulasa szikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
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szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, szlil6kkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben

hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalds utjan, havonta toérténik — az addk és jarulékok levonasat kévetéen — a targyhdnapot kévetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdonap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel§z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett
hozzdjarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a
bankszdmlaszamara torténd at- utaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérheté https://eberjegyzek.allamkincs-

tar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoi jogkor
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

Egyéb pdtszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt.

60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.
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A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre iranyuld ko6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap.

Munk3ltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan keril meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, ki- véve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti
Ot napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdGidGpontja 8 6ra, lehetséges

befejezd id6pontja pedig 16 dra.
Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé esetén

naptari évenként kétszazétven ora rendkiviili munkaidd rendelhet§ el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltatd tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzdés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala, de a

92



kollektiv szerz6dés hatalya — a vezetGi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betéltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténé
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsiilé
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztil

torténik, aki a centrum kdzponti felettes vezetgjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakari leirdasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ori leiras tar-

talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltatd6  Munkavallalé
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3.5. Technikai dolgozo, iskolatitkar

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Papolczi EmGke Maria féigazgatd

Munkavallalé

Munkavallalo neve XY

Munkakore technikai dolgozoé-iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége (fels6foku iskolai végzettség

A munkakor bet6ltéséhez szlikséges szakképzettsége fels6foku szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkérdket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

2023.

Heti munkaido:

40 ora

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -gazdasagi Gigyintéz6 munkakor

a munkakort az alabbi munkakoérok helyettesithetik: - gazdasagi Gigyintéz6 munkakor
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A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl,
e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrodl sz6l6 torvény végrehajtasarol,

e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M{kddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

e Aziskolatitkari munkakort bet6lt6 személy elsGsorban ellatja, szervezi az adminisztracids,
titkarsagi és tgyviteli feladatokat; Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, kiadasi fel- adatokat, azok 6rzését, tanligyi nyilvantartast vezet, tankdnyvellatasi
feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatdssal kapcsolatos,
eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabalyait.

e Aziskolatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szévegszerkesztési
feladatokat. Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvet6 pedagdgiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

e Feladatat tanuldkdzpontu szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege indokolja —
egylUttm(ikodik a szil6kkel.

e Feladatellatasa korében kozrem(ikodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban Feladatellatdsa kérében kdzremdkodik a sziilGk jogainak biztositasaban.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az Gigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postdzasi feladatoka. Intézi a tanuldk adminisztracids jellegi tigyeit. Ellatja a
telefoniligyelettel kapcsolatos feladatokat. Ellatja az érkezd és tavozd tanuldk hivatalos
adminisztraciojat, tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért vald
felszélitasokat, feljelentéseket. Segiti az iskolai rendezvények események megszervezését.
Részvétel adatszolgaltatasi feladatokban

e Egyéb vezet( altal meghatarozott feladatok elvégzése.
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Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

Szamviteli Gigyintéz6k munkajanak koordinalasa, feladatkiosztds és zarasi hataridék
meghatarozasa.

Gazdasagi dolgozék munkajanak segitése szamviteli, igyviteli kérdésekben.

Az lgyviteli rendszer térzsadatainak karbantartasa (partnernyilvantartds, pénzigyi
kdzpontok kezelés).

Részvétel az adatszolgaltatdsok, adatbekérések, beszamoldk, jelentések elkészitésében.
Kozrem(ikddés a feladatok hatarid6re torténd zavartalan végrehajtasaban, mas gazdasagi
dolgozd helyettesitése esetén.

Adminisztracios feladatok ellatasa.

Irattarozasi feladatok ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban

a munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnad, ugy ahhoz a

Munka- vallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betéltéséhez

szliikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabadl eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban
foglaltak betartasdért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében
onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondésokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
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kiadmanyozasi jog: nincs

aldirasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszdmlaszamara torténé
utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetben — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdonap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel§z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett
hozzdjarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a
bankszdmlaszamara torténd at- utaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérheté https://eberjegyzek.allamkincs-

tar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

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

A szabadsag kiadasdra az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.

A munkaviszony megsziintethetd:

a Felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaldi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)

és (2) bekezdése alapjan kerll meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
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legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a
munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti

dij illeti meg, ki- véve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldanos munkarendben, heti
Ot napra, hétfétél péntekig osztja be. A napi munkaid8 kezdéidépontja 8 dra, befejezé id6pontja

pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kilon megallapodds hianydban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén

naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltato tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betéltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténé
kapcsolattartds a szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsuilé
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a

felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakari leirdasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ori leiras tar-

talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltatd6  Munkavallalé

3.6. Gazdasadgi iigyintézé

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Dudas Tibor kancellar

Munkavallalé

Munkavallalo neve

XY

Munkakore

technikai dolgozo—Gazdasagi ligy-

intéz6

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

kozépfoku szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi
felté-

tel

egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatai jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkérdket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.
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A munkaviszony kezd6énapja:

2023.

Heti munkaido:

40 ora

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:- iskolatitkar

a munkakort az aldbbi munkakérdk helyettesithetik:- iskolatitkar

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl,

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

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl,

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

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Gazdasagi lgyintéz6 munkakort betolté személy elsGsorban feladatokat |at el:
Intézményi Ugyiratok el6készitése, iktatasa, irattarazdsa, Kozrem(ikodés a postazasban.
VezetGi elrendelés esetén az iskolatitkar (ok) helyettesitése. HataridGs feladatok
elvégzésében vald kozremikodés.

A gazdasagi lgyek intézése, kapcsolattartas a BGSZC illetékes munkatarsaival valamint az
iskolavezetéssel. Uj belépsk felvételéhez sziikséges iratok dsszegydijtése, tovabbitasa. A
személyi anyagok kezelése, irattarozasa. Munkaligyi iratok eljuttatasa a dolgozékhoz
kitoltése 6sszegylijtése tovabbitdsa a személyiségi jogok sérelme nélkiil. (addigazoldsok,
nyilatkozatok stb.) Részvétel a leltarozasban, leltarnyilvantartasban. A pénzmozgassal
kapcsolatos feladatok (igénylés, szamlak, nyugtak, hazi pénztar kezelése) BKK bérletek
nyilvantartdsa, elszamolds a BGSZC felé félévente.

Tobbletfeladat elrendelés, teljesitésigazolasok ellenérzése, eljuttatasa a BGSZC illetékes
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munkatarsanak. Segiti az iskolai rendezvények események megszervezését.

e Részvétel adatszolgaltatasi feladatokban

e Egyéb vezet( altal meghatarozott feladatok elvégzése.

e A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni. Ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetfen
megvaltoztatnd, ugy ahhoz a Munkavadllalé hozzdajaruldsa sziikséges. A munkavallalo
kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

e Szamviteli Ggyintéz6k munkajanak koordindlasa, feladatkiosztas és zarasi hataridék
meghatdrozasa.

e Gazdasagi dolgozdok munkajanak segitése szamviteli, ligyviteli kérdésekben.

e Az lgyviteli rendszer torzsadatainak karbantartdsa (partnernyilvantartds, pénzigyi koz-
pontok kezelés).

e Részvétel az adatszolgdltatasok, adatbekérések, beszamoldk, jelentések elkészitésében.

o Kozrem(kodés a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtasaban, mas gazda- sagi
dolgozd helyettesitése esetén.

e Adminisztracids feladatok ellatasa.

e Irattdrosi feladatok ellatasa.

e A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetfen
megvaltoztatnad, ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo
kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel

rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:
e amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmifelelGsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban

foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében
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onalldéan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elSirasszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:

kiadvanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kévetben — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjdig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, Ugy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatd a
bankszamlaszamara torténd at- utalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérhetd https://eberjegyzek.allamkincs-

tar.gov.hu weboldalon lgyfélkapus bejelentkezéssel.

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre iranyuld koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval
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Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmonddsi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan kerdl
meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6
felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a munkavégzés aldl
felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg,

kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz8dés hatalya ala.
Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betéltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténé
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minGsiilé
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezeti) esetén a

felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakari leirdasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leiras tar-

talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023........

Munkaltatd6  Munkavallalé
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3.7. Iskolapszichologus

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Papolczi Em6ke Maria f6igazgatd

Munkavallalé

Munkavallalo neve XY

Munkakore iskolapszicholdgus

A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai végzettsége |egyetem

A munkakor bet6ltéséhez szlikséges szakképzettsége pszicholégus
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatai jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori fGigazgatdja,
egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatodja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket. A
féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

2023.

Heti munkaido:

20 6ra
Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - fejleszté pedagdgus, gyogypedagdgus

a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: - fejleszté pedagdgus, gydgypedagdgus
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl,
e 2012.évil. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.),
e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol,
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrodl sz6l6 torvény végrehajtasarol,

e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M{kddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A pedagégiai folyamatban megjelené problémadk, akadalyok megértésében, okainak feltarasaban,
és szlikség esetén a problémak korrekcidjaban segit sajat eszkozeivel, segiti a gyermeket a
problémai megértésében, segiti a szlil6t a gyermekével vald kapcsolat javitasaban, konzultacio,
tulmutatd problémak esetén szakemberhez iranyitas, valamint mas oktatdi munkakorok

feladatainak ellatasa.
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Az iskolapszicholdgus tevékenységét az intézmény aktualis tantargyfelosztasa, érarendje,

fellgyeleti rendje, és terembeosztdsa alapjan végzi.

A munkakori leiras szerves részét képezi és kiegésziti a minden tanév szeptember 15-ig az

intézmény igazgatdja altal kiadott munkaidé elrendelés.

Tovabbi feladata, hogy:

A tanuldkilletve a képzésben résztvevs személyek fejl6dését figyelemmel kisérje és
el6segitse,

a tanuldkat, a kiskoru tanulé torvényes képviselGjét, illetve a képzésben résztvevé
személyeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanulé
torvényes képviselGjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvasa vagy
fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek,

Atanuld, illetve a képzésben résztvevd személy emberi méltdsagat és jogait tartsa
tiszteletben

jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse

az iskolapszicholégus munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembevéve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

a kilénleges banasmaodot igényl6 tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmUkodjon a fejleszté pedagodgussal, gyogypedagogussal, konduktorral, vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzet(i tanuld felzarkozasat elGsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvan tartsa a tehetséges tanulodkat,
elémozditsa a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

a kiskoru tanulo térvényes képviselGjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképz6 intéz-

ményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szakképz6
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intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érint6 lehetdségekrdl,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval
és be- tartatasaval, a veszélyhelyzetek feltasasaval és elharitdsaval, kiskord tanuld esetén a
kiskoru tanuld torvényes képviselGje- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

Az iskolapszicholdgus kételessége, hogy a tanuldk, a kiskoru tanuldk torvényes képvisel6i,
valamint a szakképz6 intézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban
foglaltak betartasdért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében
onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:- fejleszt6 pedagdgus, gydgypedagdgus

a munkakort az alabbi munkakoérok helyettesithetik:- fejleszté pedagdgus, gyogypedagogus

A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban

a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a

Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez

szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
kiadmanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalds utjan, havonta toérténik — az addk és jarulékok levonasat kévetéen — a targyhdnapot kévetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdonap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel§z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett
hozzdjarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a
bankszdmlaszamara torténd at- utaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérheté https://eberjegyzek.allamkincs-

tar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatoi jogkor
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

Egyéb pdtszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt.

60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetheto:

- a Felek erre iranyulé k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

- barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsd napjaval

- barmelyik fél azonnali hatalyd felmonddsaval, a kozlés napjaval
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Felmondas:

Munkavallaldi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan keril meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, ki- véve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldnos munkarendben, heti
Ot napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidé 4 6ra, kezdd id6pontja 8 6ra befejezd

idépontja 12 dra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé esetén

naptari évenként kétszazétven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltatoé tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala, de a
kollektiv szerz6dés hatalya — a vezetGi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.
Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betéltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténé
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kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsiilé
személlyel valé kapcsolattartds (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatéjan keresztil

torténik, aki a centrum kozponti felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakari leirdasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leiras tar-
talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6- nek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltatd6  Munkavallalé
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3.8.Gondnok

Munkakori leirds és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Dudas Tibor kancellar

Munkavallalo

Munkavallalé neve

Munkakore

technikai dolgozé - gondnok

A munkakor bet6ltéséhez szlikséges iskolai végzettsége

szakképz6 iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

szakképzd iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallald felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatéd mindenkori kancellarja gyako- rolja.

Munkakdri feladatait az igazgatd irdanyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

2022.10.11.

Heti munkaidd:

40 ora

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:-technikai dolgozdé munkakor

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl,
e 2012.évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Lakéhazak, szallodak, iskoldk, irodak és egyéb épliletek kozos tereinek felligyeletérdl, tisztan és
rendben tartdsardl gondoskodik.

Kbteles a munkahelyén munkara alkalmas allapotban megjelenni, alkohol, kabitdszer és kabitd

hatasu gyogyszer befolydsatdl mentesen koteles a munkajat végezni.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja le:

Feladatai:

e aszemétszallitas zavartalansaganak biztositasa, lomtalanitasi akciok szervezése;

a felvond lizemképességének ellenbrzése;

e ahazirend betartdsanak és a k6zos hasznalatu helyiségek megfelel6 hasznalatanak el-
lenGrzése;

e takaritd, hazvezetd és épiletkarbantartd személyzet és vallalkozok felligyelete;

e részvétel a takaritasban, az egyszer( javitasokban és az épiletbelsék karbantartasaban;

e akazanok és bojlerek mikddésének felligyelete a h6- és melegviz-szolgaltatas biztositasa
érdekében;

e kisebb szolgaltatasok végzése a lakok tavollétében (pl. kildemények atvétele, felvila-
gositds nyujtdsa a latogatdk vagy érdekl6dék részére);

e azépilet kezelGjének és tulajdonosanak értesitése jelentdsebb javitasi igények felme-
rilése esetén;

e azépuletek bejarasaval azok biztonsaganak ellen6rzése;

e rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozé mu-
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kodési rend figyelembevételével;
e ingatlanfenntartassal kapcsolatos ligyek intézése;
e megel6z6 karbantartdsi feladatok ellatasa;
e idényjellegl karbantartdi feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartdsa;
e az épilet fenntartdsaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
e Jellemz6 munkakorok
o Haztombfelligyeld, hazfelligyel§, hdzgondnok
e Iskolagondnok
e Kollégiumi gondnok
e Kultdrhazi gondnok
e Sportkoézpontgondnok
e Sportpalyagondnok
e Szallodai gondnok
e Tarsashazkezeld

e Udilégondnok

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kézelebbi meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betéltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
A munkakorhoz tartozé felelGsség:
e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmifelelGsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban
foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben
onalldan torténd ellatdsaért, az adott informacidk, adatok helyességéért
e atudomadsdra jutott, illetve rabizott mingsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszerd
kezeléséért
e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

e amunkajahoz szliikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

113



o koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a munka-

végzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorho6z kapcsolddo egyéb jogositvanyok:
kiadmdnyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara térténd
utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levonasat kdvetGen — a tdrgyhdnapot kdvetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munka- sziineti
napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z8 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett
hozzdajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltato a
bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhet6 https://eberjegyzek.allam-

kincstar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

Munkaid6-keret
Jelenleg érvényes szabalyozas szerint On négy havi munkaid&keretben keriilt foglalkoztatasra. A
keret kezd6 id6pontja julius, november, marcius, hdnap elsé napja, befejezé napja pedig a kezd6

e

hénapot megel6z8 nap. Uj belépés esetén a kezd6 idSpont a munkdaba lépés napja.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefliggs szabalyok:
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A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.
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A munkaviszony megsziintethetd:
a Felek erre iranyuld koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmonddasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idGpont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan kerll meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munka-
vallalot legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két
részletben —a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Mun-

kavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldnos munkarendben, heti
Ot napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidé kezd6 id6pontja 6:00 éra, befejezd

idépontja 21:00 ora.
Rendkivili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén

naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltato tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltatd a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.
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Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betélt6je els6sorban az igazgatodval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténd kapcso-
lattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes ve- zetéjét

egyidejlleg tdjékoztatja.

Felllvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente felilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
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Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri le- iras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne fog- laltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Viac, 2023.01.01

Munkaltatd6  Munkavallalé
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3.9.Portds

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dudas Tibor kancellar

Munkavallalo

Munkavallalé neve

Munkakére technikai dolgozd - portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége |szakképz§ iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakképzd iskolai végzettség
A munkakor bet6ltéséhez szlikséges egyéb alkalmazasi egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkérdket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

2023.

Heti munkaido:

40 ora

Helyettesités rendje:
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a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor

a munkakort az aldbbi munkakérdk helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz6l6 torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrodl sz6l6 torvény végrehajtasarol,

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

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A portas munkakort betoltd személy elssorban portaszolgdlattal kapcsolatos feladatokat 1at el.
Koteles a munkahelyén munkara alkalmas allapotban megjelenni, alkohol, kabitdszer és kabito

hatasu gydgyszer befolyasatél mentesen koteles a munkajat végezni.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az aldbbi feladatokat latja le:
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Feladatai:

A portas munka idejében koteles az alsé portan tartdzkodni az érkez6 idegeneket, szlil6ket és
gyermekeket Utbaigazitani. A teriiletre illetéktelen személyt nem enged be. Amennyiben a portat
rovid id6re el kell hagynia, takaritd vagy karbantarté segitségét kérheti helyettesitésre. A BGSZC-
vel jogviszonyban nem allok részére a belépéskor beléptetd flizetben rogziti a belépd adatait, (kihez
jott és milyen célbdl).

Fellgyeli, hogy az épliletbdl barmilyen targyat, csak az igazgatd, vagy helyettese irdsbeli
engedélyével lehessen kivinni, az intézmény vagyoni megodvasa érdekében.

A karbantartasi, Gzemeltetési feladatok tamogatasa, épllet kiilsé teriiletének tisztantartasa,

sikossag- mentesitést végez.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkdk kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, gy ahhoz a
Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez

szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

e amunkakort ellatéd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmifelelGsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban
foglaltak betartasdért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében
onalldéan torténd ella- tasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

e atudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elbirasszerd
kezelé- séért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: nincs
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alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszdmlaszamara torténé
utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetben — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdonap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel§z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett
hozzdjarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a
bankszdmlaszamara torténd at- utaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérheté https://eberjegyzek.allamkincs-

tar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

Munkaid6-keret
Jelenleg érvényes szabélyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatdsra. A
keret kezd8 id6pontja julius, november, marcius, hdnap elsé napja, befejezé napja pedig a kezd§

hénapot megel6z8 nap. Uj belépés esetén a kezd6 idSpont a munkdaba lépés napja.

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

A szabadsag kiadasdra az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.
A munkaviszony megsziintetheto:

a Felek erre iranyuld koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kézlés napjaval
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Felmondas:

Munkavallaldi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan keril meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, ki- véve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldnos munkarendben, heti
Ot napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidé kezd6 id6pontja 6:00 6ra, befejezd

idépontja 21:00 dra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén

naptari évenként kétszazétven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltatoé tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzdés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz8dés hatalya ala.
Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltje elsGsorban az igazgatodval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd

kapcsolattartds a szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsuilé
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személlyel vald kapcsolattartas (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a

felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakari leirdasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leiras tar-
talmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6- nek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltatd  Munkavallalé
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3.10. Karbantarto

Munkakori leirds és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Dudas Tibor kancellar

Munkavallalé

Munkavallalo neve XY

Munkakore technikai dolgozo - karbantarté

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége |szakképz§ iskolai végzettség

A munkakor bet6ltéséhez szlikséges szakképzettsége szakképzd iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatdo mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakdri feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

2023.

Heti munkaidd:

40 o6ra

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoérdket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakdr a munkakort az

alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol, 2012. évi .
torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

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

Szakképzési Centrum Szervezeti és MUikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A karbantarté munkakort bet6lté személy elsGsorban karbantartassal kapcsolatos feladatokat |at

el. Koteles a munkahelyén munkara alkalmas allapotban megjelenni, alkohol, kabitoszer és kabito

hatasu gyogyszer befolydsatdl mentesen koteles a munkajat végezni.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja le:

Biztositja a technikum zavartalan Gzemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
éplletet, a szlikséges javitasokat elvégzi a tanitas megkezdéséig.

Elvégzi az oktatas céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepl§, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

A karbantartasi munka kiterjed az éplletben Iévé butorok, /székek, asztalok, szekrények,
szem- léltet6 eszk6z0k, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.
A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
PIl. ég6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodas
elhdritasa stb. Mosddk, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.
Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok pétlasa.

Elektromos haldzatrol miikddtetett gépek biztonsagi eléirdsainak betartasa.

Villanytartozékok allapotanak allandé ellen6rzése, meghibasodas esetén javitasa. Egyéb
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kisebb javitasi munkak elvégzése.

A technikum épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése.
A felhasznalt karbantarto és javité anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a
gazdasagos- sagi és takarékossagi szempontokat betartja.

Munkaja soran a berendezési targyak sziikségszer(i, azonnali javitdsan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban el8irt pontossaggal, tartalommal és formaban a gondnok felé
el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

A mUihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
felelGsséggel tartozik.

A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

Javitd munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be a
technikum igazgatojanak.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — az igazgato utasitasara
személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kivil az épllet takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesit6 céghez torténd beszallitasahoz fizikai
segitséget nyujt a technikum gondnokanak.

Munkavégzése sordn kilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
elSirasokra.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Flitési idényben a flités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellenérzése. Naponta
koteles az épliletben 1évé flitGtesteket ellendrizni, beszabalyozni.

Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkat, ami a technikum érdekeit, az oktatast szolgaljak,
és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Koteles a munka —és tlizvédelmi elSirasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a technikum igazgatdjanak.

A tudomasara jutott szolgalati titkot meg6rizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
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egyéb szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozé jogszabalyok elGirasait betartani és betartatni.
e Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t

pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munka- kor betdltéséhez

szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmifelelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban
foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben
Onalléan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott min&sitett adatok és egyéb informacidk elGirasszer
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

e amunkajdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munka-

végzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolddo egyéb jogositvanyok:
kiadmanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrdl vald elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalas utjan, havonta torténik —az adok és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhdnapot kovetd

honap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munka- sziineti
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napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltato a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd https://eberjegyzek.allam-

kincstar.gov.hu weboldalon ligyfélkapus bejelentkezéssel.

Munkaid6-keret
Jelenleg érvényes szabdlyozas szerint On négy havi munkaid&keretben keriilt foglalkoztatasra. A
keret kezd6 id6pontja julius, november, marcius, honap elsé napja, befejezd napja pedig a kezdé

hénapot megel6z6 nap. Uj belépés esetén a kezd6 id6pont a munkdaba 1épés napja.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadoék.
A munkaviszony megsziintethetd:

a Felek erre iranyuld koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmonddasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idGpont alapulvételével és az Mt. 69. §

(1) és (2) bekezdése alapjan kerlil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munka-
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vallalot legaldbb a felmondasi idé felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két
részletben —a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Mun-

kavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldanos munkarendben, heti
Ot napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidd kezd6 id6pontja 6:00 éra, befejezd

idépontja 21:00 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén

naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltato tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltatd tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kézterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betélt6je els6sorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténd kapcso-
lattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel
vald kapcsolattartas (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes ve-

zet@jét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente felilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék
Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri le- iras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vdc, 2023.

Munkaltatd  Munkavallalé
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3.11. Takarito

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Vaci Szakképzési Centrum

Székhelye:

2600 Vac Naszaly ut 8.

Képviseli:

Dudas Tibor kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve

XY

Munkakore

technikai dolgozo -takaritd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége [szakmunkas végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége pincér szakmunkads végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja

gyakorolja. Munkakéri feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

2023.02.23

Heti munkaido:

20 o6ra

Helyettesités rendje:

a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: -technikai dolgozé munkakor

a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik: - technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

132




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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl,

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

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrodl sz6l6 torvény végrehajtasaral,

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

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Kitakaritja a terliletéhez tartozé tantermeket, irodahelységeket, folyosdrészeket, tisztan
tartja a mellékhelységeket, szemetet Urit, virdagokat locsol, tisztitdszereket kezel,
nagytakaritasban, rendezvények esetén sziikségszer(ien takaritasban részt vesz,
kézbesitési feladatokat 1at el, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak
ellatasa.

A pincér-szakacs-cukrasz szakoktatok részére az A. és B. éplletben arukiadasi, raktarosi,
készletnyilvantartasi feladatok ellatdasa.

Raktari és konyhai munkak végzése.

A pincér- felszolgdald tevékenység tdmogatasat alapanyagok, eszkdzok el6készitését,

adminisztracidt, nyilvantartasok vezetését végzi.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelységeket,
padldzatukat felmossa

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az ilGkéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket.

mindennemd olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épilet
allandd tisztantartasat

a takarito tevékenységbe bele tartozik: ajtdk, ajtéfélfak, ablakparkanyok, berendezési
targyak, tablak, képek, lampak, villanykapcsolok, radiatorok, ablakok portalanitasa,
lemosdsa, pokhaldzasa

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtdkilincseket és a

terliletéhez tartozd szamitdgépek billentylzetét
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napi gyakorisaggal takaritja tanuldi és a tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edény rendszeres
Uritése, tisztitasa

szlikség szerint porszivdzza a sz6nyegeket, folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntozi a tantermekben és a folyosdn 1évé viragokat

elvégzi az iskola takaritasanal, festésénél rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal
a takaritasi feladatokat

selejtezésnél megsemmisitésnél segitséget nyujt az iskola gondnokanak

Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagité eszkdzok
kikapcsoldsara, a nyitott ablakok bezarasara.

délutani drakban a tantermek kinyitasa, zarasa, kulcsok leadasa a munkaidé lejartaval a
portan

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi a folyosd teriletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk suroldsat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek a napi munkdajahoz tartoznak

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztet6 hibakat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség
esetén a tanintézmény- vezetének

a tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gondnoktdl veszi at, annak felhasznalasat a

gazdasagi és takaritasi szempontok betartasaval végzi

Kotelezettségei:

koteles a munka és tlizvédelmi elSirdsokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongdlasokat azonnal
jelenteni a gondnoknalk, ill. az iskola igazgatdjanak

érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

a tudomasadra jutott szolgalati titkot meg6rizni

jelen munkak®éri leirasban ne szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének
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megfelel6 eseti feladatokat munkaidejében ellatni

intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mddon kilén elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

koteles munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni

a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtdsa soran
fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

kotelessége a munkakori leirasban szereplg, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb

tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

Betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzé munkatarsat

akaddlyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 24 6ran belll

jelentenie kell kozvetlen felettesének

munkaid§ alatt a munkateriiletének elhagydsat felettese engedélyezheti

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapveten megvaltoztatna,

ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor

betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabadl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtasa sordn alkalmazandod torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
és hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért
a tudomasdra jutott, illetve rabizott mingsitett adatok és egyéb informaciok elGirasszerd
kezeléséért

anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmonddsokat, a

135



munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorhoéz kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
kiadvanyozasi jog: nincs

aldirasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik —az adodk és jarulékok levondasat kbvetéen —a
targyhonapot kovet6 honap tizedik napjdig. Ha az adott hdonap tizedik napja heti pihen6napra
vagy munkasziineti napra esik, Ugy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd at- utaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhet6 _

https://eberjegyzek.allamkincs- tar.gov.hu weboldalon lgyfélkapus bejelentkezéssel.

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

A szabadsag kiadasdra az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetheto:
- aFelek erreiranyuld k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
- barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval

- bdarmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaldi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Kollektiv szerz6dés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betéltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténé
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minGsiilé
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezeti) esetén a

felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakari leirdasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltatd6  Munkavallalé
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3.12. Rendszergazda

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vaci Szakképzési Centrum
Székhelye: 2600 Vac Naszaly ut 8.
Képviseli: Dudas Tibor kancellar

Munkavallalo

Munkavallalé neve XY

Munkakoére technikai dolgozd - rendszergazda

A munkakor bet6ltéséhez szlikséges iskolai végzettsége  (fliskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége informatikus végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészséglgyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatéo mindenkori kancellarja
gyakorolja. Munkakéri feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdd napja:

Heti munkaidé:

40 6ra

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé karbantarté munkakor

a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:- technikai dolgozd karbantarté munkakér

A munkaviszonyra vonatkoz szabalyok:
- 2 évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.), 0 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a
szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl,
- 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasaral,
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- aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktatas technikus munkakort betoltott személy elsGsorban felligyeli az iskola és a kiilsé
kapcsolatai kozott folyd elektronikus informdacidaramlds mdszaki feltételeit. Gondoskodik az
eszkdzok nyilvantartdsi szamaradl, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis
idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeldlésérdl, figyelmet fordit a
szamitogépek virusmentességének fenntartasara, segiti az eszkdzok rendeltetésszerd
hasznadlatat a szaktantermekben, osztalyokban. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval.
Tamogatja a konyvtar miikodését és a tandrakhoz sziikséges informatikai hatteret és
eszkozigényt, valamint mas technikai dolgozéi munkakoérok feladatainak ellatdsa.

Koteles a munkahelyén munkara alkalmas allapotban megjelenni, alkohol, kabitdszer és kabito

hatasu gyogyszer befolydsatdl mentesen koteles a munkajat végezni.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latia le:
Az oktatoi munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai, szamitastechnikai
eszkozok, berendezések zokkenémentes felhasznalasanak biztositasa, koordinalasa.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer lze-
meltetdjével.
Az oktatashoz sziikséges informatikai halozatok definidldsa, jogosultsdgok kiadasa.
Az iskolai szamitastechnikai géppark mikodésének felligyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének és archivaldsanak
felUgyelete.

Fellgyeli az iskola és a kiilsé kapcsolatai kozott folyd elektronikus informaciéaramlas
mdszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamaradl, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szamnal vald megjel6lésérdl.
Az altala hasznalt eszk6zok mikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi felelGsséggel
tartozik.

A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti

Felel6s az azonnali, illetve a lehet6leg rovidebb id6n belili hibaelharitasért, a
munkakorén belll haszndlt, kezelt, karbantartott gépek izemzavarmentes mikodtetéséért.
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Kil6nos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozdasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerd hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Leg- alabb 2
nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevel6knek az 6sszetettebb eszkdzok
kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomany-
rol. Javaslatot tesz a selejtezésre. ElGterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez o Részt
vesz az iskola leltarozdsi munkajaban (berendezés, felszerelés), majd a leltarfelvételt kovetd
egyeztetési munkaba o Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Cent- rum
informatikai referensével o Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli,

melyekkel felettesei esetenként megbizzak.

Egyéb kotelezettségei:

Betegsége vagy mas okbdl torténd hidnyzdas alkalmaval helyettesiti hidnyzé munkatarsat.
Akaddlyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idGtartamat aznap, de legkésébb 24 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Munkaidé alatt a munkateriletének elhagyasat felettese engedélyezheti.

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapveten megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munka- vallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor

betoltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

e a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmifelelGsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtasa sordn alkalmazandod torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsé

szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan

140



és hataridGben onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
e atudomadsdrajutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért
e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorho6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
kiadvanyozasi jog: nincs

aldirasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kdvetéen —a
targyhdnapot kdvetd honap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, Ugy a bérfizetés hatdarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszamara térténd at- utaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhet6 _

https://eberjegyzek.allamkincs- tar.gov.hu weboldalon tgyfélkapus bejelentkezéssel.

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval
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Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmonddsi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan kerdl
meghatdarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6
felére —a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —a munkavégzés aldl
felmenteni. A munkavégzés aléli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg,

kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz8dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betéltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténé
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minGsiilé
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a

felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkak®dri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®éri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Vac, 2023.

Munkaltaté  Munkavallalé
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