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1. Bevezetés
1.1. ASzervezeti és M(ikodési Szabdlyzat célja

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatdrozza az intézmény szervezeti strukturdjat és a
miikodés alapvetd kereteit, irdnyelveit, valamint belsé rendjét.
Az SZIMSZ rogziti tovdbbd a bels6 és kilsé kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket és e
dokumentumban keriilnek meghatarozasra azok a szabalyok, melyek biztositjak a szakképz6 intézmény
stabil, kiszamithato és biztonsdgos mikadését.

1.2. ASzervezeti és M(ikodési Szabélyzat teriileti, személyi, id6beli hatélya

Az SZMSZ betartasa kotelezd az intézmény minden alkalmazottja és a szerzédéses jogviszonyban allok
részérél. Egyes részei kotelezé érvényliek az intézménnyel tanulél, illetve felnsttképzési jogviszonyban
allékra és szileikre, valamint minden, a szakképzé intézmény teriiletén tartézkodd személyre nézve. Az
SZMSZ hatélyos az esetlegesen kiilsg helyszineken megrendezésre keriils rendezvények alkalmaval is. A
dokumentum visszavondsig érvényes.

1.3. ASzervezeti és M(ikodési Szabalyzat szabélyozési korét meghatarozé jogszabélyok

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elkészitésénél az alabbi el6irdsok alkalmazandok elsédlegesen:

e 2012. évil. térvény a munka térvénykonyvérdl

e 1993. évi XClll. torvény a munkavédelemrél

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

e 12/2020. (Il, 7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl szdlé torvény végrehajtasardl

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

e 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

e 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
e Az oktatott szakmak képzési- és kimeneti kdvetelményei

Barmikor, ha egy adott élethelyzet vagy szituacid megkivanja az intézmény koteles az adott témara
vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabélyok elGirdsainak megfeleléen eljérni.

2. Az intézmény szervezete, az egyes feladat- és hataskérék

2.1. Az intézmény adatai

A Szakképzé Intézmény:

hivatalos neve: DUNA Tudasiskola Nkft. Technikum és Szakképzé Iskola
fenntartoja: DUNA Tudasiskola Nonprofit Korlatolt Felel6sség( Tarsasag
OM azonositdja: 910030

székhelye: 2510 Dorog, Gorkij utca 37.

szakképzési alapfeladatai: Technikumi szakmai oktatas és szakképzé6 iskolai szakmai oktatds.



2.2. Az intézmény szervezeti felépitése
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1. &bra: Szervezeti dbra

2.3. Aziskola szervezetét alkotd munkakorok:
2.3.1. Az iskolaigazgat6

A szakképz8 intézményt az iskolaigazgaté vezeti. Az igazgaté jogosult a szakképzd intézmény hivatalos
képviseletére,
e Aziskolaigazgato felel a szakképzd intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért.

e A jogszabélyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelGen vezeti a szakmailag 6nallé szakképzé
intézmeényt.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottjai felett.

e Az iskolaigazgatd dént a szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly, vagy mds szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskérébe, beleértve
az intézmény gazdalkodasat érinté operativ kérdéseket is.

e Azintézmény kdltségvetését az |gazgatd tervezi, és a Fenntarté hagyja jova.
e Felelds az inditandd osztdlyok tanulményi rendjének kialakitdsaért.

e Kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény dltal a tanuldi jogviszonnyal, a felndttképzési
jogviszonnyal, a torvényes képviselGkkel vald kapcsolgattatas soran.

e Felelds a szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenységért és iranyitdsa, valamint ellenérzése alatt tartja
az intézmény miikodését.

e Felelds az intézményi testiiletekkel torténd belsé és a kiilsd partnerekkel, hatésagokkal, szakmai
szervezetekkel, vallalatokkal torténé kapcsolattartasért.

e Miikddteti az intézmény minGségiranyitdsi rendszerét. Irdnyitia az intézmény palyazatokkal
kapcsolatos tevékenyéget.

e Tovahbi feladatait a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet vonatkozé paragrafusai, illetve a munkakori
leirasa tartalmazza.



2.3.2. Az igazgatdhelyettes

Az iskolaigazgatdt, az igazgatdi feladatok elldtdsdban az igazgathelyettes segiti. Az iskolaigazgatd
akaddlyoztatdsa esetében az igazgatohelyettes helyettesiti, teljes felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettség mellett. Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertletekre kiterjed, amelyet munkakari leirdsa tartalmaz. Tovébba személyében felel az iskolaigazgaté
altal ra bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettesre alkalmilag, az igazgaté tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatdsa esetén atruhdzott
feladat- és hataskorok:

e Akézismereti és szakmai tantdrgyak teriletén a nevel§-oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése

o Az osztalyfénoki nevelS tevékenység iranyitasa és ellendrzése

e  Oktatdsi igyekben az intézmény képviselete

e  Agazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolat folyamatos dpolasa

e Az egyéb bels6 és kills6 kapcsolattartas iranyitasa és koordinaciéja

e A gazdasagi kérdéseket érinté dontések meghozdsa, a Fenntartd képvisel6jének engedélyével

e Akils6 szakmai gyakorlaton résztvevd tanuldk irdnyitasa és ellendrzése

2.3.3. Az irodavezet8-ligyintéz8

Az Irodavezet6-lgyintéz6 tdmogatja az igazgatd munkajat az inditando osztalyok tanulmanyi rendjének
kialakitasaban és az intézmény napi Ugyeinek intézésében, az intézményi Ugyvitel operativ
mikodtetésében.

e Felel6s az oktatdshoz sziikséges személyi- és tdrgyi feltételek biztositasaért.

e Miikadteti a SZIR, a KRETA és a KIFIR rendszereket. Bonyolitja a kételezé adatszolgaltatasokat és
megszervezi a szakmai vizsgakat.

e Felelés a tanuldi és résztvevdi ugyintézésért és adminisztraciéért, valamint a vonatkozé
kapcsolattartasért.

e Az IrodavezetS-Ugyintézd dltal ellatandd feladatokat részletesen a vonatkozd munkakéri leirasok
tartalmazzak

2.3.4. A szakmai oktaték és a kézismereti tantérgyak oktatéi

Az oktatéi munkakor és a kézismereti tandri munkakdr keretében elldtandd feladatokat az oktatdi
munkakdrre vagy kozismereti tandri munkakorre kotott munka- vagy megbizasi szerzédés mellékletét
képez6 munkakori leirdsok tartalmazzak. Az oktatok és kozismereti tandrok munkakozosségeket
alapithatnak amennyiben a munkakozosségbe legaldbb 3 oktatd jelezte részvételét.

2.3.5. Az osztalyfénokok

Az osztalyfénokok a szakmai oktatok vagy a kozismereti oktatok kézil kerlilnek ki. Az osztalyfénoksk
felelnek az osztalyokkal torténd kapcsolattartdsért, az oktatdshoz kapcsolddé adminisztracids és tgyviteli
feladatokért, a tanulmdnyi id§ alatt a hidnyzdsok megel6zéséért és a hidnyzésok adminisztracijaért, a
jogszabdlyokban eléirt dokumentumok kidllitaséért, az osztdlyban a magatartasi problémak
megelGzéséért, illetve az esetlegesen kialakult konfliktusok kezeléséért,



2.3.6. Kettis munkakor

Az intézményben megengedett a kettés munkakér betoltése. Az igazgatShelyettes jellemz&en draado
oktatdi munkakért is betdlt az igazgatéhelyettesi feladatai mellett.

2.3.7. Munkdltatéi jogkorgyakorlés rendje

Az iskoldban a munkaltatdi jogok gyakorldja az iskolaigazgatd. A munkaviszony létesitésekor a
munkavallaléval az intézmény munka- vagy megbizasi szerzédést kot, amelyhez munkakori leirast és
munkavallaléi téjékoztatdt vagy a feladatokat részletezd szerzédésmellékletet biztosit.

2.4. Azintézményen bellil m(ikdd6 szervezetek

Az intézményben az alabbi szervezetek mikédhetnek:

e  QOktatdi testilet

e  Munkakozosségek
e SzUl6i szervezet

e Képzési tanacs

e Didkonkormanyzat
2.4.1. Oktatoi testilet

Az oktatéi testillet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozd szerve. Az oktatoi
testiilet tagja minden hatarozott, illetve hatdrozatlan ideji teljes és részmunkaidés oktatéi munkakérben
foglalkoztatott. Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mkodésével
kapcsolatos, a szakképzési térvényben és a végrehajtasi rendeletben meghatarozott tigyekben dontési,
egyéb tigyek kapcsan véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Egyebek mellett az oktatdi testillet dont:

e aszakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény éltal szervezett szakmai
képzés képzési programjanak elfogadasardl,

e aszakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatanak és hazirendjének elfogadasardl,

e aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogaddsaral,

e aszakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

e az oktatdi tovabbképzési program elfogaddsarol,

e az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsardl, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevs személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd vizsgara
- bocsathatosagarol,

e atanuldk, illetve a képzéshen részt vevd személyek fegyelmi Ugyeiben,

e A szakképzé intézmény az Onértékelés és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozd, fejleszt6
tevékenységet végez, melynek keretében a szakképzd intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az
oktat6i testiilet fogad

e Az egészségfejlesztési programot.
Az oktatdi testiilet évente legaldbb két alkalommal — egyszer a tanév elején, egyszer a tanév végén-
kitelezéen tart oktatdi testlleti értekezletet. Valamint Oktatoi testilleti értekezletet kell dsszehivni az

igazgaté vagy az oktatéi testilet tagjai egyharmadanak, illetve a képzési tandcs kezdeményezésére.
A tanév eleji értekezleten a tanév elékészitésével kapcsolatos dontéseket hozza meg az oktatéi testilet,
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mig a tanévet zaré oktatdi testiileti értekezleten a tanév munkdjanak elemzése, értékelése térténik.
Ezeken az értekezleten részt vesznek az iskola vezetéi is, valamint a Fenntarté képviselGje. Az értekezletre
irdsban vagy email formajéban torténik a meghivas. Az értekezletekrd| jegyz6kdnyv késziil. Az oktatdk
koz0ssége dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszer( szot6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl@sége esetén az igazgaté szavazata dént. Az értekezleteken
minden oktatonak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az Igazgatd adhat felmentést.

2.4.1.1. Az oktatdi testillet feladatkorébe tartozé ligyek &truhdzésdra, tovabbd a feladatok elldtasaval
megbizott beszdmoléséra vonatkozé rendelkezések

Az oktatdi testiilet a munkakozosségekre ruhdzhatja a tantargyfelosztds el6tti véleményezés, tovabba az
oktatok megbizdsanak és az iskola felvételi kévetelményei meghatirozdsinak a jogdt. Az oktatdk
testiilete a feladatkdrébe tartozo Ugyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl- meghatérozott idére
vagy alkalmilag- bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhézott jogkdr gyakorldja tajékoztatni kisteles- elére
meghatarozott id6kézonként és médon- azokrél az tigyekrdl, amelyekben megbizds alapjan eljar. Ezeket
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, tovabb3 a szervezeti és m(ikédési szabalyzat
és hdzirend elfogadasanal.

2.4.2, Munkakozosségek

Az iskolaban az oktatok és a kozismereti tandri munkakort ellatdk munkakozosségeket hozhatnak létre.
Egy munkakozosség minimum 3 oktaté részvételével alapithaté meg. A munkakdzosségek célja a
szaktandri munka tdmogatdsa, tantervek készitése, oktatasi madszerek megismerése, tuddsmegosztds,
tanmenetek dsszehangolasa, oktatdsi segédanyagok készitése. A munkakézdsségek alakuld tléstikon
maguk hatdrozzék meg a miikodésiket, képvisel8jiket. A munkakéz0sségek egymadssal kapcsolatot
tarthatnak, mely lehet szébeli vagy elektronikus. A szakmai munkakdzosségek tiléseik megtartdsihoz az
iskola helyiségeit téritésmentesen vehetik igénybe.

2.4.3, Sziil6i szervezet

Az iskolaban a sziil6i szervezet a jogszabalyokban eléirt véleményezési jog mellett- az iskolaban folyé
munka tdmogatdsaban, az iskolai programok tervezésében és lebonyolitdsdban lehet szerepe. Sziil6i
szervezetek abban az esetben alakulhatnak az iskoldban, ha van legalabb egy olyan osztaly, amelyben
tanuldi jogviszonyban tanulnak a diakok. A sziil&i szervezetek részt véllalhatnak az iskolai tanéran kiviili
programok megszervezésében és lebonyolitasaban.

2.4.4, Képzésitanécs

A képzési tanacs a szakképzé intézmény mikodésének és munkédjanak helyi szint( tdmogatdsaval
kapcsolatos véleményezd, javaslattevé és dontéshozd testillet. Képzési tanacs abban az esetben
alakulhat, amennyiben indul legalabb egy olyan osztély, amelyben az intézménnyel tanuléi jogviszonyban
alinak a tanuldk és a kiskort tanuldk térvényes képviselSi, a tanuldk vagy az oktatéi testiilet koziil
legalabb kettének a képviseli kezdeményezik.

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6 és oktaté munka
eredmeényességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a szakkeépzé intézmény vezet6jétél, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviselSje tanacskozasi joggal
részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

A Képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, de dontési joggal nem keriil felruhdzasre jelen SZMSZ &ltal.



A szakképzd intézményben

e atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elésegitése érdekében,
e anevel6-oktaté munka tdmogatasa,

e a7 oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskoru tanulo esetében a
kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképz6 intézmény mikdédésében
érdekelt mas szervezetek egytittmiikodésének elémozditasa, és

o a helyi kdzosségek érdekeinek képviselete céljabal

a szakképzd intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezd és javaslattevd
testiiletként miikodé képzési tandcs hozhato létre.

A Képzési tandcsba

e aszilék képviselbit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

e a tanuldk képvisel§it a szakképzd intézmény didkdnkormanyzatdnak tagjai, diakénkormanyzat
hianyaban a szakképz6 intézményhe jard tanuldk,

e az oktatoi testillet képviselSit az oktatdi testillet tagjai valasztjdk. A képzési tanacsba a tanuldk
tdrvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamu képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanicsba delegdlhat egy képvisel6t a fenntartd, és Gsszesen egy képvisel6t a szakképzd
intézmény székhelye szerinti telepilési onkormanyzat és mas gazddlkodé szervezetek, valamint a
nemzetiségi dnkormanyzatok, egyhazi jogi személyek, teriiletileg illetékes gazdasagi kamardk és a civil
szervezetek, A képzési tanacsot a tagok altal maguk kozil vélasztott elnok képviseli.

Ki kell kérni a Képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és
miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositdsa el6tt.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato késziti el, és azt
az oktatdi testiilet mellett a Képzési tandcs is véleményezi.

Amennyiben a szakképzé intézményben élelmiszer-arusité tizlet mikodik, Ggy a nyitvatartasi rendjének
és az aruautomata mUkodtetési idészakdnak meghatarozasahoz az igazgatd kikéri a Képzési tandcs
vélemeényét,

A tanév helyi rendjének kialakitdsa kapcsan is véleményezési joggal rendelkezik a Képzési tandcs.

Egy esetleges tanuldbaleset kivizsgélasaban a Képzési tanacsnak részvételi lehetsége van.

A Képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény helyiségeit,
berendezéseit.

2.4.5. Didkonkormanyzat

A tanuldk az érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre, mely a vonatkozd
jogszabélyban meghatarozott jogosultségokkal rendelkezik. Ennek megfelel6en a diakonkormanyzat az
iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete,

Az iskoldban abban az esetben hozhatd létre didkdnkormanyzat, amennyiben van legaldbb egy olyan
osztaly, amelyben tanuldi jogviszonyban tanulnak a didkok.

A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.



A didkonkormanyzat munkajét az e feladatra kijelolt oktaté segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az
igazgato biz meg Gtéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével
dont a sajat mlkodéserdl.

A mikodéshez szilkséges tirgyi feltételeket az intézmény biztositja a didkénkormanyzat szdméara. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikddésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A szakképzd intézmény vezet8i és a Didkdnkormanyzat
kozott kapcsolattartas telefon és e-mailek formajaban torténik.

2.4.6. A MinGségiranyitashoz kapcsoldddé feladatok ellatdsara vonatkoz6 szervezeti szabélyok

A szakképzd intézmeény mindségirdnyitdsi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt —
az oktatdi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kévetben — a fenntartd hagyja jéva.

Az iskola valamennyi munkatarsanak munkakéri kételessége a mindség folyamatos javitasa érdekében
részt venni az 6nértékelésben, az adatok gy(ijtésében és szolgéltatdsaban, a partneri mérésekben és az

onértékelési folyamatokban.

A szakképz6 intézmeény a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés és adatgy(ijtés
mellett — legaldbb kétévenként atfogd dnértékelést végez.

A min@ségiranyitasi rendszer klls6 értékelését a szakképzé intézmény Ggy kételes megszervezni, hogy

3. Aszervezeten bellili kapcsolattartds rendje, formdja

3.1. A kapcsolattartas rendje, forméja

A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kilonbozé dontési forumokra, értekezletekre a
vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kézésségek 4ltal
delegalt képvisel&t meg kell hivni és nyilatkozataikat jegyz6konyvben kell rogziteni. A kapcsolattartds
kilonboz6 formai kozill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az intézményi
egylttmdkodést.

Az igazgato rendszeres id6kozonként — legalabb havonta egy alkalommal — irdsban vagy szdoban beszamol
a fenntartd képviselSjének az intézményi miikodésrdl, a fébb eseményekrél, a gazdalkodasi adatokrdl, az
oktatékat- és tanulokat érinté aktualitasokrol.

Az iskolai vezetSk és az oktaték kozoth kapcsolattartds megvaldsulhat mindennapos szobeli
kapcsolattartds formajaban, vezetéi utasitdsokon keresztll, megbeszéléseken, értekezleteken és iskolai
rendezvényeken,

Az iskolai vezetdk és a belsd szervezetek kozétti kapcsolattartds megbeszéléseken és értekezleteken

valdsulhat meg. A székhely és a telephely kozotti kommunikacié telefonon, illetve e-mailen keresztiil
valosul meg.

Az SZMSZ-t elérhetévé kell tenni mind a belss, mind pedig a kiilsé kapcsolttartasi csatornak segitségével,
a munkavallaldk és a kiilsé partnerek felé valamint lehet8ség szerint fel kell télteni a SZIR rendszerbe.

3.1.1. Az Igazgatd és az Oktatdi testiilet kbzotti kapcsolattartds forméja, rendje
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Az oktat6i testllet gy(ilését az Igazgatd az évenkénti két kotelezé alkalmon felil akkor hivja Gssze amikor
ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érints kérdések térgyaldsdra kerlil sor. Az oktatoi
testiilet értekezleteirdl jegyz&kényvet kell vezetni.

3.1.2. Az Igazgato és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

Az lgazgatd és a Képzési tandcs kozotti kapcsolattartés telefon és e-mailek formdjaban torténik. Tovabba
a Képzési tanacs képviseldje tandcskozdsi részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein. A Képzési tandccsal
valé altalanos kapcsolattartasért az lgazgat6 felel, ennek érdekében az igazgatd tandcskozési joggal részt
vesz a Képzési tanacs ilésein. A Képzési tanacs amennyiben megalakul — maga hatdrozza meg a
miikadését, szervezeti felépitését. A Képzési tanacs léseirdl jegyzékanyv készil, amit a Képzési tandcs
tisztviselSje tajékoztatdsul megkiild az Igazgatonak és a Fenntartd képviselGjének.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben és ki kell kérni a képzési tandcs vélemeényét a szakképz8 intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és miikddési szabdlyzatanak és hazirendjének elfogaddsa és maodositdsa eldtt. A
véleménynyilvanitas a Képzési tandcs részérél minden esetben irasbeli formaban torténik. A Képzési
tanacs a sajat maga altal meghatarozott (igyrend szerint ésszedllitott jegyz6konyvben rogziti véleményét
az adott kérdéseket illetGen, melyet e-mail csatolmanyként juttat el az |gazgatohoz. Az Igazgato koteles
harom munkanapon beliil visszaigazolni annak atvételét.

3.1.3. A szakmai munkakézosségek egyiittm(kédése, kapcsolattartésénak rendje, részvétele az oktatok
munkajanak segitésében

A munkakézdsségek segitséget adnak az iskola oktatéinak szakmai, médszertani kérdésekben.

A munkakozosség alapfeladata a pélyakezdé oktatdk munkdjanak segitése. A munkakdzosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola oktatoinak belsé értékelésében, az iskolai haziversenyek
megszervezésében. A szakmai munkakozosség-vezetét az intézmény igazgatéja bizza meg legfeljebb egy
éves periddusra a szakmai munkakozosség tagjai véleményének kikérésével.

Az intézmény oktatoi legalabb &t fével munkakozosségeket hozhatnak létre, amennyiben van legalabb
egy olyan osztély, mely tagjai tanuldi jogviszonyban éllnak az intézménnyel.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben
folyd nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéseéhez. A
munkakdzosség tagjai egyiittmiikédve gondoskodnak az oktatéi munkakorben foglalkoztatottak szakmai
segitésérdl. A munkakézosségek félévente beszdmolot készitenek az eltelt idészak tevékenységérdl, amit
az oktatok kozossége értekezlet sordn megvitat és elfogad. A munkakozosségek vezetdi folyamatos
kapcsolatot tartanak fenn egymadssal.

3.1.4. A didkdnkorményzat, a didkképvisel6k, valamint a szakképz6 intézményi vezetbk kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje

A didkdnkormanyzat miikddéséhez szitkséges feltételeket az intézmény biztositja (helyiséghasznalat,
adminisztraciés-, posta-, eszkdzhasznalati kéltségek), amennyiben van legaldbb egy olyan osztly, mely

tagjai tanuléi jogviszonyban éllnak az intézménnyel.

A didkdnkormanyzat tagjai egymés kdzott tanitdsi id6n kivil szabadon tarthatjdk a kapcsolatot az
intézmény nyitvatartasi idejének és helységei kapacitasainak figyelembevetelével.

A didkénkormanyzat és az intézmény vezetdi, valamint a fenntarté képviselGje kozotti kapcsolattartas
elsé sorban az évente két alkalommal megszervezésre kertl§ didkkozgy(ilés keretében torténik. Az
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Igazgato ezen a férumon ad tajékoztatdst a didkénkormanyzat képviseléinek az iskola helyzetérél, a kozép
€s hosszUtavu tervekrdl. Szintén e forum keretében kéri ki az Igazgaté a didkénkorményzat tagjainak a
véleményét az iskola altaluk érzékelt helyzetérdl, mindennapi mikodésérél, valamint az elhangzé a kozép
és hosszutavu tervekrél. A didkonkormanyzat véleményét jegyzékonyvbe kell foglalni és az intézmény
tovabbi miikddtetése, valamint a tervezés kapcsan figyelembe kell venni.

3.1.5. A szakképz§ intézményi sportkér, valamint a szakképz6 intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds
formdja és rendje

Sportkér abban az esetben hozhatd Iétre az intézményben, ha van legaldbb egy olyan osztaly, mely
tagjai tanuldi jogviszonyban dlinak az intézménnyel. Amennyiben sportkér keril létrehozasra, gy a
sportkdr és az Igazgatd kdzoth kapesolattartas szébeli egyeztetés és e-mail-ben térténd kommunikacié
keretében val6sulhat meg. A kapcsolttartas célja az esetleges iskolai sportesemények és szakkorok
gordilékeny megszervezése és lebonyolitasa.

4. Akilsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formai és médja

Az iskolat kils6 kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az iskola igazgatéja a kapcsolattartas napi, eseti
feladatainak elldtdsdval megbizhatja az igazgatéhelyettest, illetve a feladat ellatasaban érintett oktatéi
testiileti tagokat.

4.1. A vezetk és a szUl6i szervezet kdzotti kapcsolattartas forméja, rendje

A szliléi szervezettel valé kapcsolattartasért az igazgato felel. Az szill6i szervezet Glésein képviseli az
oktatoi testiilet allaspontjat, az Ulést kdvetS oktatéi testileti értekezleten pedig beszamol a sziiléi
szervezet munkajdrdl. Az iskola oktatéi, osztélyfénokei a szil6i értekezleteken tartanak kapcsolatot a
szlil6kkel. Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart a tanuldi jogviszonyban tanulé
didkok sziileinek.

4.2. A dudlis képz&helyekkel valé kapcsolattartds forméi és rendje

Az iskola a szakirdnyd oktatdst részben iskolai tanmihelyekben részben pedig kiilsé képz6helyeken
szervezi meg. A tanulok a dualis képzGhelyen szakképzési munkaszerz8déssel teljesitik a szakirdnyu
oktatds kovetelményeit.

A kapcsolattartés e-mailben, személyesen és telefonon térténd kommunikécio keretében valésul meg az
intézmény képviseldi és a képz6helyek képviselSi kdzott. A kapcsolattartdsért az Igazgatd felelds. A
kepzbhelyek felkutatdsat és a szakirdnyl oktatdst biztosité munkahelyekkel kotendd keretszerzédések
elékészitését az Irodavezets-ligyintézd végzi az Igazgaté feliigyelete mellett. Tovabba az intézménynek
folyamatosan kapcsolatot kell tartania a teriiletileg illetékes Komdrom-Esztergom Megyei Kereskedelmi
és Iparkamaraval is.

Az Irodavezet6-iigyintéz6 a képzbhelyek esetében az adott képzhely megfelels szervezeti egységével
vagy tanulcfelel6s rendelkezésre dllasa esetén az 6 kézbeiktatasdval tartja fenn a kapcsolatot.

A kapcsolattartds célja a szakirdnyu oktatds megkezdése el6tt a kozos képzési program kidolgozasa, a
szakiranyu oktatds ltemtervének és keretrendszerének kozosen torténé felallitasa.

A szakirdnyl oktatds megkezdését kovetden a kapcsolattartds els6dlegesen a napi és / vagy heti
rendszerességl kdlcsonds dokumentumkiildésre, a tanuldk el6rehaladdsanak adminisztraciojahoz
kapcsolodé kimutatdsokra, a haladdsi naplok elemzésére, valamint az osztalyzatok kialakitdsara
iranyulnak.
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Amennyiben indokolt, Ggy az intézmény tdmogatja a sajat foglalkoztatdsaban dll6 oktatok és a
képzéhelyek oktatéi kozétti kapcsolattartdst, a szakirdnyd oktatds és a tanuldéi elérehaladas nyomon
kovetési hatékonysaganak novelése, valamint az adminisztrécids feladatok precizebb elldtdsanak
érdekében.

4.3. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagégiai szakmai szolgdltatdsok
igénybevételéért az Igazgatd a felelds. Ezekkel a szervezetekkel az iskola csak abban az esetben tart
kapcsolatot, amennyiben van legaldbb egy olyan osztdlya, amit tanuldi jogviszony keretében tanuldk
alkotnak. Az Igazgaté ehhez kapcsolddé munkaja sordn segiti, hogy a sz2llSk sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadds szolgdltatdsait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovébbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai ezaktmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanligyigazgatdsi szolgaltatdsok szlkség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmdnyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

4.4, Kapcsolattartds a csaldd és gyermekjoléti szolgdlattal

A csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az Igazgatéd tartja. Ezekkel a szervezetekkel az
iskola csak abban az esetben tart kapcsolatot, amennyiben van legalabb egy olyan osztélya, amit tanuldi
jogviszony keretében tanulok alkotnak. Az intézmény az osztalyfénok bevonasdval és az lgazgato
képviselete mellett kézremikddik a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésében  és
megsziintetésében. Ennek sordn, az adott élethelyzetnek megfelelGen és a prevencié fontosségét is szem
elétt tartva, egyluttmiikodik a gyermekjéléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

4.5. Az egészségiigyi elldtast biztosité egészségigyi szolgaltatéval vald kapcsolattartds

A tanulok egészségi dllapotdnak megdvasaért az lIgazgatd rendszeres kapcsolatot tart fenn az
egészségiigyi ellatast biztosité szolgdltatokkal. A tanuldk rendszeres, illetve esetleges soron kivili
vizsgalatait az Irodavezetd-iigyintézé koordindlja, az Igazgatd fellgyelete mellett. Az egészségligyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgdltatéval valé kapcsolattartas kiterjed az oktatasban feln6ttképzési
jogviszonyban résztvevékre is, az elézetes egészségligyi alkalmassag megallapitdsa kapcsan. Az ilyen
tipust vizsgalatok megszervezésében a részt vevik szamara az intézmény aktiv szerepet vallal a helyi
egészségligyi szolgaltatdkkal egyittmiikodve.

4.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok épolédsdval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyapolasi feladatait, az innepélyek és megemlékezések idépontjat, feleléseit az
oktatdi testillet éves munkaterve hatdrozza meg. Unnepi események alkalmaval az iskolaépiiletet
cimtablaval, az osztélytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki
kell tiizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszldjat. A tanévnyitd és tanévzard tinnepségen kivil
meg kell tartani legaldbb a marcius 15-i és az oktéber 23-i megemlékezéseket, amennyiben az iskoldnak
van legaldbb egy olyan osztélya, amit tanuldi jogviszony keretében tanuldk alkotnak.

5. A m(kbdés rendje
5.1. Nyitvatartdsi id6
Az intézmény 6:00 6ratél  20:15 draig tart nyitva a hét minden napjan.

Ugyanakkor a sajatos munkarendi oktatds dérarendjéhez igazodva, az épilet legfeljebb 6:00 és 22:00
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kozétt is nyitva tarthat, amennyiben az adott 6rarendi foglalkozdsok ezt megkévetelik.
A nem nappali munkarend(i oktatas foglalkozasait legkésébb 21:45-ig be kell fejezni.

A tanitds kezdete a tanuldi jogviszonyban allo tanuldk esetében jellemzéen 08:00 dra.

A tanitas kezdete a felnGttképzési jogviszonyban &ll6 résztvevék esetében az adott osztdlyra elGzetesen
tervezett vagy az adott résztvevékkel kozosen kialakitott Gtemtervnek megfelelSen keril
meghatdrozésra.

Tanitdsi sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijeldlt napokon mkodik. Az gyeleti
tgyfélfogadds rendjét az Igazgatd dllapitia meg és az hirdetményben kézli az érdeklédékkel.
A hirdetményt az intézmény székhelyén és telephelyén, illetve az intézmény honlapjan kell elérhetévé
tenni. A nyitvatartdsi és az Ugyeleti Ggyfélfogadas ideje alatt iskolaigazgatd és/vagy az Irodavezetd-
Ugyintéz6 kozil legaldbb egy személy az intézményben tartézkodik.

5.2. Atanltasi 6rdk és az 6rakdzi sziinetek rendje:

A tantargyfelosztds alapjdn készitett drarend tartalmazza az egyes osztalyok és csoportok tanitasi
napjanak beosztasat. A tanitdsi ordk idétartama 45 perc. A tanitasi érak koézott 10 perc sziinetet kell
tartani. Az ordk az igazgato engedélyével dsszevonhatdk. A tanitasi 6rak engedély nélkiili Iitogatasara
csak az iskolaigazgat6 és a fenntarté képviselGje jogosultak Minden maés személy esetben a latogatasra
az iskolaigazgatd adhat engedélyt.

5.3. Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa

A f6dllasu oktatok heti munkaideje 40 éra Kotelezd intézményben tartdzkodasi id6 32 6ra, Ebbdl a
kotelezd, tanitdsi draszam 22 dra, osztalyfénokok esetében 21 dra. A munkaid6 tanitasi oraszamon felili
fennmaradé részében a szamadra, a kotelezé draszamon feliili oktaté munkaval dsszefiiggé rendszeres
vagy eseti feladatokat I3tja el, ide értve az eseti helyettesitést is. Ezek hidnyaban a munkaid8 tanitasi
oraszamon fellili fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznéldsat dnmaga
hatarozza meg. Az oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd allapitja
meg. FGallasd oktatok esetében a tandrak elcserélése az igazgatd engedélye esetén lehetséges.

A megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott oktatok esetében a megbizdsi szerzédés és annak
mellékleteiben foglaltak alapjén kell a munkarendet megallapitani. A megbizasi szerz6déssel
foglalkoztatott oktatd akadalyoztatasa esetén maga koteles gondoskodni a helyettesités.

Az oktat6 napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté éllapitja meg az intézmény
drarendjének fliggvényében.

e A konkrét napi munkabeosztdsok osszedllitésanal az alapvet§ szempont az intézmény
feladatelldtdsanak, zavartalan miikddésének a biztositdsa.
e Az oktatd koteles 10 perccel tanitési, foglalkozdsi, igyeleti beosztasa el6tt megjelenni.

e A tanmeneteket az oktatok minden tanév elején, illetve osztalyindulaskor feltdltik a Kréta
rendszerbe.

e Az oktatd szdmdra, a kbtelez8 draszémon feliili oktaté munkdval ésszefiiggs rendszeres vagy eseti
feladatokra az igazgatd adhat megbizast.

5.4. A szakképz6 intézmény nem oktaté munkavéllaléinak munkarendije
A nem oktatdéi munkakéorben foglalkoztatott munkaviéllalék heti munkaideje 40 éra. A nem oktatd

munkakérben alkalmazottak munkarendijét- a vonatkozé jogszabalyok alapjan- az igazgatd dllapitja meg
s a munkaszerzédéshez kapcsolédd munkavallaléi tajékoztatdban keriil rogzitésre.
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5.5. A létesitmény hasznélaténak szabélyai

Az intézmény éplileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. A tanuldk és a képzésben részt vevék az intézmény létesitményeit, helyiségeit
csak a hézirendben elSirt médon hasznélhatjak. Az intézmény tanuldinak, képzésben részt vevéinek,
dolgozéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége - az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak, masok tulajdonanak
megovisa és védelme,- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzése, - a tliz- és balesetvédelemi

e

eldirasok betartasa.

Az oktatdk felelések a rendért, az altaluk hasznalt tanterem vagy tanmdhely dllapotdért, az altala tartott
oktatds id6tartama alatt. A foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet az adott foglalkozést tarté oktatod
ltja el. A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az Igazgato hatdrozza meg
az adott eseményre vonatkoztatva, annak sajatossagait figyelembe véve.

5.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k belépésének és benntartézkodésanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k (kivéve a fenntarté képviselGit) hétkdznapokon reggel 7:00-tol
18:00-ig (gyintézés céljabdl tartdzkodhatnak az épiiletekben. Az iskola szerzédéses partnerei a
szerz6déshen foglaltak szerint tartézkodhatnak az éplletben,

5.7. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyapoldsi feladatait, az Gnnepélyek és megemlékezések idépontjat, felelGseit az
intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. Ezeken a napokon az iskolaépliletet, az osztalytermeket és
szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellétni. Az éplilet homlokzatan pedig ki kell tizni a nemzeti
lobogot.

5.8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és id6kerete

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szitkségletei kielégitése céljabal,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozdsokat
szervezhet. Ezek a foglalkozasokat csak abban az esetben keriilnek megszervezésre, ha van legaldbb egy
olyan osztély, amelyben kizardlag tanuldi jogviszonyban tanulok tanulnak.

A foglakozasokat megfelelé szdmu jelentkezé esetén az |gazgatd engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és
id6tartamat az Irodavezeté-ligyintézé rogziti, terembeosztdssal egyltt a mindenkori tantargyfelosztds
lehet6ségeihez igazodva.

A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az Igazgato szeptember
15-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési hatdridé
szeptember 30. A jelentkezés az osztdlyfénéknél, vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A
jelentkezés minden esetben dnkéntes.

Id6szakos tandran kiviili foglakozdsok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabal is.
A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasdra az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkéri foglalkozasokat is szervezhet. A sportkdri foglalkozasokat felnttképzési jogviszonnyal
rendelkez6k nem vehetik igénybe.

5.9. A rendszeres egészségligyi feligyelet és elldtas rendje
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Az iskoldban — amennyiben kiskord, tanuldi jogviszonnyal rendelkezé tanuldkbél dll6 osztaly — indul, Ggy
szerzGdott iskolaorvos ll a tanuldk rendelkezésére. Az iskolaorvos az ltalanosithatd tapasztalatokrol
minden tanév végén tajékoztatja az iskolavezetést, az egészséges kdrnyezet biztositdsa érdekében tett
javaslatait az iskola, lehet6sége fiiggvényében, megvaldsitja. A tanuldk évente egy alkalommal szervezett
vizsgalaton vesznek részt. Valamennyi tanulénak — évente egy alkalommal — kotelez6 fogészati sz(irésen
is részt kell vennie. Ennek idGpontjat az igazgat6helyettesnek kell egyeztetni az iskolafogaszattal.

Az iskolaorvos a szakmai gyakorlatokhoz sziikséges egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat az
igazgatohelyettessel egyeztetve végzi. A dolgozok foglakozdsegészségligyi, orvosi alkalmassag vizsgélatait
az iskolaorvos folyamatosan végzi.

5.10. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mikoédésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskola tanuléinak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil

e atermészeti katasztrdfa (pl. villamesapas, féldrengés, arviz)
e at(iz

e arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjdnak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomdsara, kateles
azt azonnal kdzéIni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel,

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk
e jgazgatd

e jgazgatohelyettes

e irodavezetS-lgyintézé

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e afenntartot

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
e személyi sériilés esetén a mentdket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfa-elhdritd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja

Az épliletben tartézkodé személyeket riasztani kell a Munka- és Tizvédelmi Szabalyzatokban rogzitett
modon. Ezutdn haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, A
tanulécsoportoknak a |, Ttizriadd terv” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

Tz esetén az iskola tlizvédelmi, illetve tiizriadd tervének megfelelSen kell eljarni és haladéktalanul
értesiteni kell a Fenntarté képviseljét és az iskola munkavédelmi felelGsét.

Robbands, természeti katasztrofa esetén haladéktalanul értesiteni kell a Fenntarté képviselsjét és az

iskola munkavédelmi felel6sét. A robbands helyszinén azonnal meg kell kezdeni a mentést, azaz a
sériilteket elsésegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell mielébbi orvosi ellatasukrdl. Tovabba
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gondoskodni kell az épiilet sériilt részeinek, illetve sziikség szerint egészének kitiritésérdl a kiuritési a
tervnek megfelelden. Egytttal haladéktalanul meg kell kezdeni a robbands okainak kideritését és a kdrok
felmérését,

Stlyos baleset esetén haladéktalanul értesiteni kell a Fenntarté képvisel6jét és az iskola munkavédelmi
felelgsét. A baleset kivizsgalhatdsaga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb mértékben
nem szabad megvaltoztatni.

Az iskola épiiletének hasznalhatdsdgat befolydsold természeti katasztrofa (villdmcsapds, drviz,
foldrengés) esetében amennyiben a cimben jelolt események valamelyike tanitdsi id6n kivil az épulet
allagdnak olyan mértéki megrongdlédasahoz vezet, mely annak hasznalhatdsagat kizarja (életveszélyes
llapot), illetve az épiilet megkozelitését lehetetlenné teszi, az igazgatd elrendeli a tanitas
sziineteltetését.

Amennyiben az épillet dllaginak megromldsa olyan id6pontban kdvetkezne be, amikor az épiiletben
tanitas folyik, a vezetd leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik az épiilet rendezett kilritésérdl. Ha
villamcsapas miatt t(iz keletkezne, a tlzvédelmi, illetve tlizriadé tervben foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a bekovetkezett esemény miatt a tanuldk, illetve dolgozok egy része nem tud biztonsdgosan hazajutni,
az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrdl a DUNAGAZ Panzidban.

Ha a bekdvetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént, annak jellegétdl figgden kell a sériilte(ke)t
ellatni, illetve a mentdéket értesiteni.

Az iskola épiiletének jelentds sérilése (falrepedés, délés, tetésériilés sth.) esetében amennyiben az
épiilet sériilése olyan mértékd, hogy az épilletet életveszélyessé nyilvanitjak, illetve ennek lehetésége
fenndll, a vezetd gondoskadik az épiilet kilritésérél és elrendeli a tanitds szlineteltetését.

A sériilés bekovetkezte utdn azonnal meg kell kezdeni a kdrok felmérését, az okok kideritését és a
helyreallitdst, Ha a bekdvetkezett esemény miatt személyi sérilés is tortént, annak jellegétdl fuggéen
kell a sériilte(ke)t ellatni, illetve a mentdket értesiteni.

lelentés idejii d&ramkimaradds esetében amennyiben elére lathatd, hogy az dramkimaradas idétartama
miatt a tanitas zavartalanul nem folytathaté, az Igazgatd elrendelheti a tanitds teljes, vagy részleges
sziineteltetését.

Rendkivili id6jardsi viszonyok esetében amennyiben olyan id&jarasi helyzet 3lina el, amelynek
kdvetkeztében az iskola tanuléinak, illetve dolgozéinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, az
Igazgatd elrendelheti a tanitds sziineteltetését.

Ha rendkiviili id&jarasi viszonyok miatt a tanuldk, illetve dolgozdk egy része nem tud biztonsagosan
hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszélldsolasukrdl a DUNAGAZ Panzidban.

Kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili események esetében amennyiben kézlekedéssel kapcsolatos
rendkiviili esemény miatt az iskola tanuldinak, illetve dolgozdinak tobbsége nem képes az intézménybe
eljutni, az igazgato elrendelheti a tanitds sziineteltetéset.

Ha a kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili esemény miatt a tanuldk, illetve dolgozok egy része nem tud

biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszllasolasukrél a DUNAGAZ Panzidban.
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Rablas, betdrés, nagy értékii lopasok esetében az esemény felfedezését koveten lehetdség szerint
biztositani kell a helyszin sértetlenségét, és haladéktalanul értesiteni kell a rendérséget. A tovabbi
teendékrdl a rendérség intézkedik.

Gyilkossdg, sdlyos kimenetelli verekedések esetében az esemény felfedezését kévetSen lehetbség
szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét, és haladéktalanul értesiteni kell a rendérséget. A tovabbi
teenddkrél a rendérség intézkedik. A cselekményben résztvevék felelGsségre vondsa az esemény
sulyossagatdl fliggben a hatdsag (birdséag), illetSleg az iskolavezetés jogkorébe tartozik.

Az iskala valamennyi dolgozéjanak ismernie kell az iskola tiiz- és munkavédelmi szabdlyzatait és sziikség
esetén aszerint kell eljarnia.

5.11. Atanuldk, illetve a képzésben részt vevl személyek egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére
irdnyulé eljdrésrend

Az intézményen beliili sulyos balesetek esetében a sériilte(ke)t a sériilésnek megfelelSen elsésegélyben
kell részesiteni, és gondoskodni kell a mielébbi szakszer(i orvosi elldtasrél. A baleset kivizsgalhatésaga
érdekében a baleseti helyszint a szlikségesnél nagyobb mértékben nem szabad megvéltoztatni.

Mindennemdi silyos baleset esetén értesiteni kell a Fenntartd képviseldjét és az iskola munkavédelmi
felelGsét,

Fert6zések esetében amennyiben az iskola tanuldi, illetve dolgozdi kézott tdmeges fert8zésre utald
tinetek tapasztalhatok, az érintetteket lehetéség szerint el kell kiiléniteni az épiiletben tartézkodd, nem
érintett személyektdl. A szlikség szerinti elsésegélynyljtas mellett azonnal értesiteni kell a mentdket,
valamint az illetékes hatdsdgokat. A tevékenység esetleges sziineteltetésérdl és a sziikséges
fertGtlenitésrél az illetékes hatésagok déntenek. Etelmérgezés gyantja esetén a hatdsag intézkedik az
iskola konyhdjanak, étkezdéjének, biiféjének esetleges bezdrdsardl, illetve a sziikséges teendSkrél,
valamint a felelsség megallapitasardl.

Ivéviz, tavfiités szolgdltatds hosszu idejii ledllasa esetében amennyiben az adott szolgaltatdsok hossz(
idejd lealldsa elGre lathato, az Igazgatd donthet a tanitas teljes, vagy részleges sziineteltetésérdl.

Ivoviz szennyezettsége, mérgezése esetében a vezetd gondoskodik arrdl, hogy az eseményrdl minden
tanuld és dolgozd értesiiljon. A vizszolgdltatast a fécsap elzardsaval a veszély elhdruldsaig meg kell
szlintetni a véletlen balesetek elkeriilése érdekében.

Levegl jelentds szennyezettsége esetében amennyiben a levegé szennyezettsége eléri a szmogriadd
elrendeléséhez sziikséges mértéket és a hatdsagok ténylegesen elrendelik a szmogriadét, az iskola
mikodését annak megfelelGen kell korlatozni. A korlatozasrdl az Igazgatd dont.

Mérgezések esetében amennyiben nagyobb létszamu tanulét, illetve dolgozdt érint mérgezés (pl.
valamilyen gdznak a levegfbe jutdsa miatt), a megfelel6 véddéfelszereléssel ellatott dolgozok
megsziintetik a mérgezést okoz6 forrdst, a sériilteket eltdvolitjdk az adott helyszinrél és — amennyiben a
kivalto ok ismeretes —, megkezdik az elsGsegélynyujtast. Egyidejlileg értesitik a mentéket,

Tanulét ért egyedi mérgezés esetén a gyakorlatot vezetd oktaté — a mérgezés okanak ismeretében — a
tanuldt elsésegélyben részesiti, és a helyzetnek megfeleléen értesiti a mentéket. Ha a mérgezés oka
nem ismeretes, az orvosi ellatds megkezdéséig csak az altaldnosan szokasos els6segélyt szabad nydijtani.
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5.12. A dohdnyzdssal kapcsolatos el6irdsok

Az intézményben és a bejaratok el6tt 5 méter sugart teriletrészt a tanuldk, a munkavallalok,
felndttképzésben részt vevék, és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken a tanuldk szamara a dohanyzas és
tudatmadosito szerek fogyasztasa tilos!

Dohényozni kizarélag az iskolaudvaron kijeldlt dohdnyzéhelyen megengedett, kizardlag a 18. életéviiket
betoltott személyeknek.

19



6. Az oktatdi munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatéi munkat a fejleszt6 célu tajékozddas, segitségnylijtas, a hidnyok pétldsa, az esetleges hibdk
javitasa, a feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése, valamint az eredményesség fokozasa, az
eredmények meger6sitésére, a j6 maddszerek elterjesztése és a problémak feltirdsa érdekében
rendszeresen ellendrizni sziikséges.

Az intézmeényben folyé oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végre
hajtdsdnak ellenérzése az iskolaigazgato feladata.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult személyek:

Az igazgato,

Az igazgatohelyettes,
Az osztélyfénokdk és

A fenntartd képviseléje

Az ellen6rzés modszerei:

- A tanorak, gyakorlati foglalkozasok és tandran kiviili foglalkozasok létogatasa és a latogatasok soran
kiemelten:

a foglalkozdsok didaktikai és mddszertani megfelel&sége,

a foglalkozasok soran alkalmazott informatikai eszkdzok és egyéb korszer(i szemléltetd eszkdzok
tudatos, tervezett alkalmazdsa,

az oktatd interaktivitdsa, beszédkultiraja, el6adokészsége,

a tanuldi képességek szerinti integralt és differenciat médszerek alkalmazésa,

a tanul6k aktiv foglalkoztatdsanak modszerei és szinvonala- csoportos feladatok, projekt feladatok
a tanitasi folyamatban, egyéni feladat kiaddsa,

a tanoran kivili foglalkozdsok és az intézmény teriletén kivil megszervezésre keriil§ rendezvények
és gyakorlatok latogatdsa,

az adatszolgaltatasok, a dokumentumok vezetés, frasos dokumentumok vizsgélata,

az iskolai mindségiranyitasi rendszernek megfelel§ dnértékelés elemzése, személyes megbeszélése
és vezetdi értékelés

Az értékelés elsédleges szempontjai:

A neveld-oktatd munka szinvonala, az eredményes tanitdsra vald torekvés

A korszer( és eredményes modszerek alkalmazasa

A szakmai vizsgakra vald eredményes felkészités

Az osztalyfénoki iranyitd, szervezé és neveld tevékenység

Az adatszolgditatdsok tdmogatasaban, e-Kréta vezetésében valé precizitas

A gyakarlati oktatas keretében a biztonsagos és gazdasagos miikddés érdekében tett intézkedések

Az intézmény terlletén kivil megszervezésre kerill6 rendezvények és gyakorlatok
megszervezésének szinvonala
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7. Akiadmanyozés és a képviselet szabalyai

7.1.Kiadmdnyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ala. Kiadmanyozasi joggal kizardlag az Igazgato rendelkezik, de az |gazgatohelyettes, illetve
az Irodavezetd-ligyintézd is megbizhato eseti jelleggel egyes Ugyekben.

A kiadmdnyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az Ugy
elintézéjének megnevezését, az lgyintézés helyét és idejét, az irat aldiréjénak olvashatd nevét,
beosztasat, aldirdsat és az iskolai korbélyegzé lenyomatat. Ha az tgy jellege megengedi, az ligyiratban
foglaltak telefonon, illetéleg a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok.

Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatds lényeget, az elintézés hataridejét és az UgyintézGalairdsat.

Az iskola a jogszabdlyban megjeldlt esetekben déntéseit hatdrozat formajaban hozza. A hatérozatnak
tartalmaznia kell a déntés alapjaul szolgdlé jogszabaly megjeldlését, rendelkezd részt, jogorvoslati
lehetdségre torténd felhivast, illetve indoklast. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen
lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: — azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kez(leg
alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, tovabba — a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
kérbélyegzd lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k. jelzés, vagy a kiadmanyozd
alakh( aldfrés mintdja és a bélyegzélenyomat. A kiadmanyozott iratokrdl az igazgatd hitelesitési
zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot kiadni.

A kiadményozdshoz hasznélt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzGkr6l és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairasokrdl nyilvantartdst kell vezetni.

7.2.Képviselet

Az intézmény képviseletére az iskolaigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnyaban
— amennyiben az (igy elintézése azonnali intézkedést igényel-- a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitésrél sz0l6 rendelkezései az igazgato helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

7.3.Az elektronikusan el&4llitott papfralapi nyomtatvényok hitelesftésének rendje

Az elektronikus dokumentumok a szakképzés informacids rendszerébdl (KRETA) keriilnek legeneraldsra.
Az elektronikusan el@allitott dokumentumok: osztdlynapld, csoportnapld, osztélytorzslap. Ezek a
dokumentumok kinyomtatésra és hitelesitésre kerillnek. A torzslapot az osztalyfénok, két dsszeolvaso
tanar és az iskolaigazgato hitelesiti, az osztaly- és csoportnaplét az osztélyfénok és az igazgatd hitelesiti
aldirasaval. Minden elektronikusan el8éllitott papiralapti dokumentumon az iskola kérbélyegzéjének
lenyomata szerepel. Az elektronikus Gton el8allitott, hitelesitett dokumentumokat addig az ideig amig az
adott osztaly be nem fejezi tanulmanyait, az adott osztaly osztalymappajaban kell térolni. A téroldsért az

Irodavezets- (igyintézd a felelds. Az adott osztaly tanulmanyainak befejezését kovetSen az iratok az iskola
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kozponti irattardba kerlinek. Az iratok kézponti irattdrba térténd taroldsét, kezelését, selejtezését az
Irodavezetd- ligyintézd végzi, de a dokumentumtérolds felelése az |gazgato.

7.4. Az elektronikus tton el6éllitott hitelesftett és tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az elektronikus Uton el&dllitott, hitelesitett dokumentumokat az adott osztilyhoz rendelet
osztalymappdjaban kell térolni, az intézmény kézponti szerverén. Az iratok taroldsért az Irodavezets-
tgyintézd a felelbs. A kozponti szerverrél havonta biztonsagi mentést kell végrehajtani egy kozponti, a
Fenntartd dltal (zemeltetett felhGalapy feliiletre és egy kiilsé adathordozéra. Az adathordozét az
Igazgatd irodajaban kell tarolni.
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SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK ES TAJEKOZTATOK

MUNKAKORI LE[RAS ES TAIEKOZTATO I. - IGAZGATO

Munkaltatd:

Munkaltaté neve:

DUNA Tudasiskola Nkft. Technikum és Szakképzé Iskola

Székhelye:

2510 Dorog, Gorkij utca 37.

Képviseli:

lgazgato

Munkavallalé neve:

A munkakor betoltéséhez

szilkséges alkalmazasi feltételek:

A szakképzésrdl szdld 2019. évi LXXX torvény vonatkozd elbirasai
szerint

Munkaviéllalé:

Munkavallalé neve

Munkaviéllalé neve

Munkakore

Munkakére

A munkakdér  betdltéséhez
sziikséges iskolai végzettsége

A munkakor betdltéséhez szilkséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betdltéséhez

szlikséges szakképzettség

A munkakér betéltéséhez sziikséges szakképzettsége

Munkéltatéi jogkér gyakorldsdnak rendje:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a Fenntarto ligyvezetdje / vezet6 tisztségviselGje.

A munkaviszony kezd& napja:

Heti munkaidé:
40 ora

Helyettes(tés rendje:

(hénap)........... (nap)

e amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: Igazgatdhelyettes, Irodavezet6-ligyintéz6

e a munkakodrt az alabbi munkakérok helyettesithetik: Igazgatohelyettes

A Munkavéllalé kételezettségei, feladatai:

e vezeti a szakképzG intézmeényt,

o felel a szakképzé intézmeény szakszer( és torvényes mukodeséért,
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képviseli a szakképzé intézményt,

dont a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatdskérébe, ennek
keretében kiadményozdsi jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselGkkel vald kapcsolattartassal oOsszefiiggésben a
feladatkdrében hozott déntések tekintetében,

felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

felel az oktatdi munkaért,

felel a szakképz6 intézmény éves munkatervéért és a tantargyfelosztasért,

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kbvetelmények érvényesiilését

felel a szakképzd intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, a karbantart6, 4llagmegéve,
felujitasi feladatok azonositasért és azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

vezeti az oktatoi testlletet, felel az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer( megszervezéséért és ellenérzéséért,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérél, a tovabbképzési program
és beiskoldzasi terv elkészitésérol,

dont a tanulo felvételérdl és dtvételérdl, a felnbttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkakoz0sség, illetve az oktatéi testillet véleményének kikérésével a tanuldk osztilyba vagy
csoportba soroldsérdl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason vald részvétel aléli felmentésérdl,
egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérdl, az elézetesen megszerzett tudds, illetve
gyakorlat beszamitasardl,

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

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérél,

biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, felel a
tanulébaleset megel6zéséért,

koordindlja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatdsat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolddo feladatait,

felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyd oktatds személyi és tdrgyi feltételeinek
meglétérdl,

vezeti a jogszabalyban el&irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény

adatbiztonsdgdért, tovdbbd a szakképzés informaciés rendszerébe térténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé6, mélté megszervezésérél,

egylttmdkodik a diakonkormdnyzattal és jogszabdlyban meghatdrozott mas szervekkel,
személyekkel és testiletekkel,

a diakonkormadnyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizendt napon beliil érdemi
valaszt kdteles adni,

szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatdi munka szinvonalanak kiilsé
szakértével torténd értékelése céljahal,
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o felel a szakképzé intézmény szakmai munkéjaéit, a szakképzd intézmény oktatdi testiletének
vezetéséért, a szakképzé intézmény oktatdi testlletének jogkdrébe tartozé dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért.

o elldtja mindazon feladatokat, amivel a Munkaltatéi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakérhéz tartozé felelésség:

e amunkakért ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonydbdl ereds, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokba foglaltak betartasaert,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nélldan torténd ellatdsaért, az adott
informacidk, adatok helyességéért,

e atudomdsara jutott, illetve rabfzott mindsitett adatok és egyéb informaciok eléfrasszer( kezeléséért,
o anyagi és kartéritési felelésséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkozokeért,
o amunkajahoz szilkséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

o koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmonddsokat, a munkavégzest
hatraltatd folyamatokat észlel.

A Munkaltaté jogosult a munkakori lefrést egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kézelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapveten megvaltoztatnd, Ugy ahhoz a
Munkavéllalé hozzéjaruldsa sziikséges. A Munkavéllalé kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhéz kapcsol6dé egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: a tanuléi jogviszonnyal, sziilSkkel valé kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott
déntések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valé elszamolds

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavéllalé altal meghatérozott bankszamlaszamara torténd utalas
Gtjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat koveten —a targyhdnapot kbvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a berfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasét adja ahhoz, hogy
a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkdltaté a bankszémlaszamara torténd
atutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsdg mértéke évi 20 munkanap. Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzS intézmény
alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz munkanap pétszabadsdg jar, amelybdl legfeljebb tizenot
munkanapot a munkdltatdi jogkdr gyakorldja az oktatéi tevékenységgel Gsszefiiggé munkara igénybe
vehet. Egyéb pétszabadségra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiaddsara az
Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggs szabélyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.
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A munkaviszony megsziintethet:

a) aFelek erre irdnyulé kézés megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi idé utolsé napjaval
c) bdrmelyik fél azonnali hatalyl felmonddaséval, a kzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondds esetén a felmonddsi id6: 30 nap. A Munkavéllalé a munkaviszonyénak
jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tévolléti dijnak megfelelS 6sszeget kteles megfizetni.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi idé a fenti idSpont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjén ker(il meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkéltatd koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi idé felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alél felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavaéllalét tavolléti dij illeti meg, kivéve,
ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatoi felmondas esetén

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

Tovébbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltatd beleegyezésével létesithet,
Munkaidé beosztésa

A munkavallalé munkarendje kotetlen. A munkaideje felhaszndldsat és beosztdsat maga jogosult
meghatarozni.

Rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama

Egyéb kulén megdllapodds hidnydban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé esetén naptari
évenkeént kétszazdtven dra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkdltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kézterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kézterheket a NAV felé fizeti meg.
Kollektlv szerz6dés

A Munkdltaté tajékoztatjia a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatdlya ala, de a
kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavillaléra.
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Kapcsolattartés szabalyai:

A munkakor betdltéje elsGsorban a Fenntartd képvisel6jével tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgdlati Ut betartasdval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel
vald kapcsolattartds esetén a felettes vezetSjét egyidejlleg tajékoztatja.

Felllvizsgélat

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulfrott Munkavéllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri lefrds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat koételezének

elismerem és annak egy példanyat dtvettem.

Kelt: Budapest, 202......... 1 (hénap) ........... (nap)

Munkaltato Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO Il. - IGAZGATOHELYETTES

Munkdltaté:
Munkaltatd neve: DUNA Tudasiskola Nkft. Technikum és Szakképzd Iskola
Székhelye: 2510 Dorog_,Gorkij utca 37.
. Kepviseli: lgazgatd o

Munkavallalé neve:

A munkakor  betdltéséhez | A szakképzésrél sz6l6 2019, évi LXXX térvény vonatkozd el6irdsai
szlikséges alkalmazasi feltételek: | szerint

Munkavallalé:

Munkavallalé neve Munkavallalé neve
Munkakore Munkakore

A munkakér  betdltéséhez
szlikséges iskolai végzettsége

A munkakoér  betdltéséhez
szilkséges szakképzettség

Egyetemi végzettség

Munkaltatdi jogkér gyakorldsénak rendje:
A munkaltatéi jogkér gyakorldja az Igazgatd

A munkaviszony kezd6 napja:

Heti munkaidé:
40 dra

Helyettesftés rendje:

e amunkakor az alabbi munkakaroket helyettesitheti: Igazgaté, Irodavezetd-ligyintézé
e amunkakart az alabbi munkakérok helyettesithetik: Oktatdk

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

e Részt vesz a belsé szabalyzatok elkészitésében,
e Ellendrzi a szakképz6 intézményen belili oktatéi munkat,

e Kozrem(kodik a szakképz6 intézmény éves munkatervének és a tantdrgyfelosztisanak
elkészitésében,

e Szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, a szakmai
kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
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e Megszervezi az oktatoi testilet jogkérébe tartozd dontések elGkészitését és ellendrz,
végrehajtasukat

o Kozremiikédik az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a tovdbbképzési program és
beiskoldzési terv elkészitésében,

e Javaslatot tesz a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozéson val6 részvétel aloli
felmentésérél, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitdsaral,

e Elkésziti az egyéni tanulmanyi rendet,

e Lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy igazolatlan mulasztdsaval kapcsolatos
eljarast,

s Gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen bellli felligyeletérd|,
o A munkakort ellato kateles felettesei utasitasait végrehajtani,

o Fegyelmi felel§sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai ellatasa soran
alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozasokba foglaltak betartasaért,
valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és hataridében dnalléan torténé ellatasaert, az adott
informaciok, adatok helyességéért,

e A tudomdsira jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok elSirdsszer(
kezeléséért,

o Anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért,
e A munkajahoz szilkséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

o Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkaterdletén ellentmonddsokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat észlel,

e Felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

e Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény fennallasa
esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

o Attekinti évente a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétét, és javaslatot tesz az esetleges hidnyok potlasara,

e Kozremiikodik a jogszabalyban eléirt taniigyi nyilvantartasok elkészitésében, és felel a szakképz6
intézmény adatbiztonsagaért, kézremikddik a szakképzés informacios rendszerébe térténd
bejelentkezésében és adattovabbitasaban,

o Kdzremiikédik a nemzeti és iskolai (innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl,

e Egyittmikodik a képzési tandccsal, a didkénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiletekkel,

o Felel a szakképz$ intézmény szakmai munkdjaért, a szakképzé intézmény oktatdi testiletének
jogkdrébe tartozé déntések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért es
ellendrzéséeért.

e Az Igazgatd altal elrendelt esetekben tajékoztatast nydijt, illetve adatot szolgdltat a szakképzd
intézmény tevékenységérél, valamint a Fenntarté beszdmoldjanak elkészitéséhez,

¢ elldtja mindazon feladatokat, amivel a Munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakérhéz tartozé felelGsség:

e amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

o fegyelmi felel§sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabélyozésokba foglaltak betartasaért,
valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és hataridében dnélléan torténd ellatdsaért, az adott
informaciok, adatok helyességéért,
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e atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok elGirdsszeri kezeléséért,
e anyagi és kértéritési felelGsséggel tartozik a személyes haszndlatra dtvett eszkézokért,
e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért,

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirdst egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatérozdsa a munkakér jellegét alapvetden megvéltoztatnd, ugy ahhoz a
Munkavéllalé hozzdjéruldsa sziikséges. A Munkavdllalé kijelenti, hogy a munkakdr betdltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott
déntések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében, az Igazgaté vagy a Fenntartd
képviseldjének egyedi meghatalmazasa alapjan.

A munkabérrél valé elszdmolés

A munkabeér kifizetése forintban, a Munkavallalé dltal meghatarozott bankszamlaszamara térténd utalds
dtjan, havonta térténik — az adok és jarulékok levonasdt kdvetéen — a targyhénapot kbvetd hénap tizedik
napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihen8napra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z8 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy
a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkdltaté a bankszamlaszamara torténé
atutaldssal teljesitse.

Szabadség

Az alapszabadsdg mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjdnak minden naptéri évben évi hiisz munkanap
potszabadsdg jar, amelybdl legfeljebb tizenst munkanapot a munkéltatéi jogkdr gyakorldja az oktatdi
tevékenységgel Gsszefiiggd munkdra igénybe vehet.

Egyéb potszabadsdgra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével ésszefiiggs szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak irdnyadék.

A munkaviszony megszlintetheté:

a) aFelek erre irdnyul6 koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondési id6 utolsé napjaval
c) barmelyik fél azonnali hatélyl felmondasaval, a kozlés napjaval
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Felmond4s:

Munkavallaléi felmondds esetén a felmondasi idé: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonyanak
jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tévolléti dijnak megfeleld dsszeget koteles megfizetni.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi idé a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 9. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallaldt legaldbb a
felmondasi idé felére — a Munkavallalé 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.

Munkaltatoi felmondds esetén

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

Tovébbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkéltaté beleegyezésével létesithet.
Munkaidé beosztdsa

A munkavéllalé munkarendje kdtetlen. A munkaideje felhasznaldsdt és beosztdsdt maga jogosult
meghatarozni.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kilén megallapodas hidnydban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelheté el.

A munkéltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.
Kollektiv szerz6dés

A Munkéltatd tajékoztatja a Munkavéllalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatdlya ala, de a
kollektiv szerzédés hatalya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakér betoltéje elsésorban az igazgatéval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartds a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindstlé személlyel valo kapcsolattartas
esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerllnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aldfrdssommal igazolom, hogy a jelen munkakéri lefrés tartalmét

megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezének
elismerem és annak egy példanyét 4tvettem.

Kelt: Budapest, 202......... RO ccmermmmpnsesmin (TVORROEI sounessions (nap)

.....................................................................................................

Munkdltatd Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO Il - OKTATO

Munkaltatd:
Munkaltatd neve: DUNA Tuddsiskola Nkft. Technikum és Szakképzd Iskola
Székhelye: 2510 Dorog, Gorkij utca 37.
Képvi_seli: lgazgato

Munkavallald neve:

A munkakdér  betoltéséhez | A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX térvény vonatkozo elSirasai
szlikséges alkalmazasi feltételek: | szerint

Munkavéllalé:
Munkavallalé neve Munkavallald neve
Munkakére Munkakore

A munkakor betdltéséhez

) ) kor betoltésé kséges i i végzettsé tem
sziikséges iskolai végzettsége A munkakor betdltéséhez szikséges iskolai végz ge egyete

A munkakér betoltéséhez

; X Am kor betoltésé liksége Spzettsé
sziikséges szakképzettség unkakor betéltéséhez sziikséges szakképzettsége

Munkaltat6i jogkor gyakorldsédnak rendje:
A munkaltatdi jogkor gyakorldja az Igazgato.

A munkaviszony kezd6 napja:

Heti munkaidé:
40 éra (ebbdl 32 éra kététt, 8 dra kotetlen munkaidé)

Helyettesftés rendje:

e amunkakér az aldbbi munkakéroket helyettesitheti: Igazgatéhelyettes, Irodavezeté-ligyintézé
e a munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik: Igazgatdhelyettes

A Munkavillalé kotelezettségei, feladatai:

o atanuld, illetve a képzéshen részt vevs személyek szakmai oktatdsa, illetve szakmai képzése,

o a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményekben, illetve a képzési
programokban meghatérozott tdrzsanyag dtaddsa a tanuldknak és képzesben résztveviknek,

e a tananyag elsajatitésinak ellendrzése, a tanuldk és képzésben résztvevok haladdsanak
nyomonkovetése,

o adudlis képzési helyeken folyo szakirany( oktatds szakmai és mddszertani témogatdsa,
e részvétel az adminisztrativ kotelezettségek teljesitésben,
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a haladasi naplé és a KRETA rendszer vezetése,

a hidnyzdsok nyomonkdvetése és szilkség esetén jelzés az Igazgaté felé,

tovabba elldtja mindazon feladatokat, amivel a Munkéltatéi jogkér gyakorldja megbizza.

A munkakdrhoz tartozé felel8sség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
e fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai

 ellatdsa soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokba foglaltak
betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és hatdridében énalldan torténd
elldtasaért, az adott informdcidk, adatok helyességéért

e atudomasdra jutott, illetve rabizott minGsitett adatok és egyéb informacidk elirdsszer(l kezeléséért
® anyagiés kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

o koteles jelzéssel éini feletteseinek, ha sajét munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel

A Munkaltato jogosult a munkakori lefrdst egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kézelebbi meghatdrozdsa a munkakér jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, gy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjaruldsa szikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
szikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhéz kapcsol6dé egyéb jogosftvanyok:

* kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartdssal dsszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valé elszdmolés

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara térténd utalds
dtjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kovetSen —a targyhdnapot kévetd hénap tizedik
napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, tgy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy
a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszdmlaszamara torténd
atutaldssal teljesitse.

Szabadség

Az alapszabadsdg mértéke évi 20 munkanap. Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzé intézmény
alkalmazottjanak minden naptari évben évi hiisz munkanap pétszabadsag jar, amelybé! legfeljebb tizenét
munkanapot a munkaltatéi jogkor gyakorlSja az oktatdi tevékenységgel dsszefiiggd munkara igénybe
vehet. Egyéb potszabadsdgra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadaséra az
Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadoék.

A munkaviszony megsziintetésével dsszefliggd szabélyok:

A munkaviszony megszilintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.
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A munkaviszony megsziintethet6:

a) a Felek erre irdnyul6 kbzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b) barmelyik fél felmondaséval, a felmonddsi id6 utolsé napjaval
c) barmelyik fél azonnali hatalyu felmonddasaval, a kézlés napjéval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondds esetén a felmondasi idé: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonydnak
jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld osszeget kiteles megfizetni.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmonddsi id8 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan kerill meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato kételes a Munkavéllalot legaldbb a
felmondasi idé felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alél felmenteni. A munkavégzés aléli felmentés tartamara a Munkavillalét téavolléti dij illeti meg, kivéve,
ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatéi felmondas esetén

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

Tovabbi jogviszony
A Munkavéllalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével |étesithet.
Munkaid beosztdsa

A munkavallalé munkarendje kotetlen. A munkaideje felhaszndldsdt és beosztdsat maga jogosult
meghatarozni.

Rendkivilli munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megéllapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidG esetén naptari
évenként kétszazotven dra rendkivili munkaidd rendelheto el.

A munkéltaté tevékenységének sajétos jellege

Az Mt. 90, § alapjan a munkaéltato tevékenysége nem sajatos jellegd.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kbzterheket a NAV felé fizeti meg.
Kollektiv szerz6dés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatélya ald, de a
kollektiv szerz&dés hatélya — a vezet6i statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.
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Kapcsolattartds szabalyai:

A munkakor betéltGje elsGsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartds a
szolgalati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas
esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat
A munkakori lefrashan foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és aldlrdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leirds tartalméat

megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezének
elismerem és annak egy példanyét 4tvettem.,

Kelt: Budapest, 202......... ST (hdnap) ........... (nap)

.....................................................................................................

Munkaltato Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO IV. —IRODAVEZETG-UGYINTEZO

Munkéltato:

Munkaltatd neve:

DUNA Tudasiskola Nkft. Technikum és Szakképzé Iskola

Székhelye:

2510 Dorog, Gorkij utca 37.

Képviseli:

lgazgatd

Munkavallald neve:

A munkakér  betdltéséhez
szilkséges alkalmazdsi feltételek:

A szakképzésrdl szald 2019, évi LXXX tarvény vonatkozd elbirdsai

szerint

Munkavéllalé:

Munkaviallalé neve

Munkavallalé neve

Munkakare

Munkakore

A munkakér  betoltéséhez
szilkséges iskolai végzettsége

felséfoku végzettség

A munkakér  betbltéséhez
szlikséges szakképzettség

Munkéltatdi jogkor gyakorlasdnak rendje:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a Fenntarto tgyvezetéje / vezets tisztségviselbje.

A munkaviszony kezd6 napja:
202 iz

Heti munkaidé:

40 dra

Helyettes(tés rendje:

e amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: Igazgatohelyettes

e amunkakort az aldbbi munkakérok helyettesithetik: Igazgato, Igazgatohelyettes

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

e ellatja az adminisztracios, titkarsagi és Ugyviteli feladatokat,

o elldtja a didkigazolvdnyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, kiaddasi feladatokat,

e részt vesz a tanligyi nyilvantartdsok vezetésében, tankdnyv- és jegyzetelldtasi feladatokban

e reszt vesz a gazdalkodasi feladatokban,

e kezeli az oktatassal kapcsolatos, eszkézdket, kérelmeket,

e részt vesz az oktatdsszervezési feladatokban,
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o kozrem(kddik az oktatas személyi- és targyi feltételeinek megteremtésében és biztositasaban,

s elldtja mindazon feladatokat, amivel a Munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakdrhoz tartozé felelGsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel§sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai elldtdsa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokba foglaltak betartasdért,
valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és hataridében oénalléan torténd elldtasaért, az adott
informaciok, adatok helyességéert

e atudomasdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéacidk elbirdsszer( kezeléséért
e anyagi és kartéritési felelésséggel tartozik a személyes haszndlatra dtvett eszkdzokért
e amunkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasdéert

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirdst egyoldalGan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkék kozelebbi meghatdrozésa a munkakér jellegét alapvetSen megvaltoztatnd, gy ahhoz a
Munkavéllalé hozzéjaruldsa szilkséges. A Munkavéllalé kijelenti, hogy a munkakér betéltéséhez
szilkséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz kapcsol6dé egyéb jogoslitvanyok:

e  kiadmanyozasi jog:-
A munkabérrél valé elszamolds

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé éltal meghatérozott bankszamlaszaméra torténd utalds
Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasdt kovetéen — a targyhdnapot kbvetd hdnap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel&z8 utolsd munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzéjaruldsat adja ahhoz, hogy
a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkéltaté a bankszamlaszaméra torténd
atutaldssal teljesitse.

Szabadség

Az alapszabadsdg mértéke évi 20 munkanap. Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzé intézmeny
alkalmazottjanak minden naptéri évben évi hiisz munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt
munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorldja az oktatoi tevékenységgel osszefligg6 munkara igénybe
vehet, Egyéb pétszabadsdgra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik. A szabadsdg kiaddsara az
Mt. 60. alcimében foglaltak az irdanyadok.

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggs szabélyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintethetd:

e aFelek erre irdanyulé kbzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
e  barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
e  barmelyik fél azonnali hatélyd felmondaséval, a kozlés napjaval
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Felmondds:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavdllalé a munkaviszonyanak
jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfelel$ dsszeget koteles megfizetni.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatérozdsra, azzal, hogy a Munkadltato kételes a Munkavallalot legaldabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részlethen — a munkavégzés
alél felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve,
ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatoi felmondas esetén

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

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalo tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszanyt a Munkaltato beleegyezésével létesithet.
Munkaidé beosztédsa

A munkaltatd a munkaid6t az Mt. 97. §-dnak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti &t
napra, hétfété! péntekig osztja be.

Rendkiviili munkaid& lehetséges tartama

Egyéb kilon megéllapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén naptari
évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el,

A munkdltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

A munkaltatd a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.
Kollektfv szerz6dés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatdlya ala, de a
kollektiv szerzddés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartds szabalyai:

A munkakor betoltje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindgsiilé személlyel vald kapcsolattartas
esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tdjékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakéri leirasban foglaltak évente feltlvizsgdlatra keriilnek.

39



Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldfrdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri lefrds tartalmat

megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételez6nek
elismerem és annak egy példényat dtvettem.

Budapest, 202....... (EV) .ovcieviiiiinvevievnen. (hONAPR). e, (nap)

.....................................................................................................

Munkéltato Munkavéllald
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Il. SZAMU MELLEKLET
AZ SZMSZ HATALYBA LEPTETESE

AZ SZMSZ hatélyba |éptetése a Fenttartd képvisel6jének és az Intézmény igazgatdjénak alébbi aldirdsaval
torténik.

Kelt.: Dorog, 2025. augusztus 08.

Fenntarto képvisel&je
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