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Munkaiigyi szabalyzat

1. Altaldanos rendelkezések

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum altal foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyat a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.), a munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.), valamint a végrehajtasukra
kiadott dgazati jogszabalyok keretei hatdrozzdk meg. Jelen Munkaiigyi szabalyzat (tovabbiakban:
Szabalyzat) a felek munkavégzésre iranyuld jogviszonybol szdrmazd jogok és kotelezettségek
rendezett kialakitdsara, a joggyakorlas és a kotelezettség teljesitése modjanak és az eljaras
folyamata rendjének meghatarozasara, a munkaltatod és a foglalkoztatottak kapcsolatrendszerének
szabalyozésara terjed ki, rogziti a munkaltatd és munkavallalo jogait, kitelességeit.

A Szabdlyzat tartalmazza a munkaltatd mérlegelési jogkorébe utalt egyes ligytipusok esetében
alkalmazott eljarasokat, valamint a folyamat soran a munkaltaté és a foglalkoztatottak altal kotelezo
hasznalatra elrendelt iratmintakat.

l. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban,
munkajogviszonyban vagy megbizdsi jogviszonyban 4ll6 valamennyi kozalkalmazottra,
alkalmazottra, megbizottra.

1. A kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, megsziinése;
Alkalmazas feltételei

1.1 A kozalkalmazotti jogviszony létesitése. Alkalmazas feltételei
A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato €s a kdzalkalmazott.

Kozalkalmazotti jogviszony

a) biintetlen el6életi,

b) tizennyolcadik életévét betdltott, tovabba

€) magyar allampolgarsagu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és tartozkodas
jogéval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel 1étesitheto.

A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen eldéletii, és nem all a munkakdrét érinté foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

A fent jelzett hatosagi erkolcsi bizonyitvany ismételt beszerzése indokolt esetben a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasa alatt is kérhetd.

Koézalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palydzaton részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot — torvény
eltérd rendelkezése hianyaban — a kinevezési jogkor gyakorloja irja ala. Ha a palyazat kiirdsa nem
kdotelezd, a munkaltatd donthet arrdl, hogy a munkakor, illetve a beosztas betdltése palyazat alapjan
torténik.
Palyazat nélkiil 1étesithetd kdzalkalmazotti jogviszony esetei:
a) athelyezés esetén palyazat kiirasa nélkiil 1étesithet6 kézalkalmazotti jogviszony akkor is, ha
egyébként a munkakdr betoltéséhez palyazat kiirasa kotelezo,
b) olyan munkakor esetén, amely tekintetében — kilencven napon beliil — mar legalabb két
alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,
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c) ha a munkakor haladéktalan bet6ltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikodéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatok,

d) helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara szo6lo
hatarozott idejii kinevezés esetén, vagy

e) ha ezt végrehajtasi jogszabaly eldirja.

1.1.1.A kinevezést megel6z6 folyamat

A Budapesti Gépészeti Szakképzeési Centrumban hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
abban az esetben létesithetd, ha a korabban betoltott allashely megiiresedett és 101j jogviszony
1étesitésére szlikség van, vagy az intézmény feladatkdrének valtozasa miatt 0j allashely 1étrehozasa
szakmailag indokolt, és arra az engedély rendelkezésre all. Hatarozott idejii kozalkalmazotti
jogviszony helyettesitésre vagy feladat ellatasara kotheto.

A munkaer6 felvétele inditasakor az igénnyel egyidejiileg az igényl6 nyilatkozik, hogy az allashely
rendelkezésre all.

A munkakor csak azzal a személlyel tolthetd be pedagogus, szakoktatd munkakor esetén, aki a
2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol X. fejezetében, a 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésr6l 37. pontjdban, valamint a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben felsorolt
feltérteleknek megfelel.

Technikai és oktatd neveld munkat segité munkakdr esetén rendelkeznie kell a feladat ellatasahoz
sziikséges végzettséggel ¢€s az azt igazold oklevéllel , bizonyitvannyal.

1.1.2. Felvételi adminisztracio

A kinevezés irasban létesiil. A kinevezés okirat elkészitésének feltétele az alkalmazni kivant
munkavallalora az 1.1.1. pontban foglalt feltétel megléte, tovabba a felvételhez sziikséges okiratok,
igazolasok, adatok, dokumentumok munkaiigyi el6adohoz torténé hianytalan megkiildése a
belépést megeldzoen a Kinevezés eldkészitése (1. szamu melléklet) megkiildésével egyidejlileg.

A kinevezési okirat elkészitéséhez a munkaiigyi eléadonak az alabbi dokumentumok sziikségesek:
Személyi adatokat igazold érvényes személyi okmanyok: személyazonositd igazolvéany, lakcim
kartya, TAJ kartya, Adokartya
Végzettséget, szakképesitést igazolo okiratok, bizonyitvanyok
Munkakonyv 1992.06.30-ig
El6z06 6sszes jogviszonyrol meglévo igazolasok
Munkatigyi kozpont igazolasa munkanélkiili ellatas folyositasa esetén, ha munkanélkiili volt
Utolso jogviszonnyal kapcsolatos elszamolasok, igazolas

e Jovedelemigazolas egészségbiztositasi ellatasok megallapitashoz
Munkaltatéi igazolas munkaviszony megsziinésekor
Igazolés az Adoeldlegekrdl
Igazolas jarulékokrol és jarulék alapok adatairol
OEP kiskonyv (ha kozszféraban dolgozott, akkor megkiildi a MAK, egyébként az el5z6
munkahely adja ki)
Szakmai Onéletrajz
Hatosagi Erkolesi bizonyitvany (3 honapnal nem régebbi, eredeti igazolas a foglalkoztatastol
torténd eltiltasrol is), nem sziikséges, ha végleges athelyezéssel torténik, abban az esetben a
személyi anyagban szerepel.
Elézetes munkakdri orvosi alkalmassagi igazolas a foglalkozas-egészségiigyi orvostol masolatban
- tagintézmény adja a beutaldt, az tagintézmény igazgatojanak feleldssége ennek megtorténte, az
eredeti az iskolaban is marad. Ervényes munkakori orvosi alkalmassagi vélemény hianyaban a
munkavallalé nem kezdheti meg a munkajat.



Bankszamlaszdam nyomtatvany az illetmény folydszdmlara torténd atutaldsdhoz nyomtatvany,
gazdasagi ligyintéz6 adja ki (2. szdmu melléklet)

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdre nyomtatvany, gazdasagi ligyintézo6 adja ki (3. szamu
melléklet)

16 évesnél fiatalabb gyermekek személyi adatokat igazold érvényes személyi azonositd okiratai
(sziil. anyakonyvi kivonat, lakcimkartya, TAJ és ado kartya masolata)

Gyermek utan jaro potszabadsag igénylés nyomtatvany, gazdasagi ligyintézo adja ki (4. szdmu

melléklet).

Nyilatkozat Tb konyv hidnya esetén nyomtatvany, gazdasdgi lgyintéz6 adja ki (5. szamu
melléklet).

Nyilatkozat letiltdsrol nyomtatvany, gazdasagi ligyintéz6 adja ki (6. szamu melléklet).
Nyilatkozat jovedelembdl kies6 idordl nyomtatvany, gazdasagi ligyintéz0 adja ki (7. szamu
melléklet).

Nyilatkozat tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyrél nyomtatvany, gazdasagi {igyintézo
adja ki (8. szamu melléklet).

Titoktartasi nyilatkozat nyomtatvany, gazdasagi ligyintézo adja ki (9. szamu melléklet)
Nyilatkozat kompenzacio igénybevételérol nyomtatvany, gazdasagi iigyintézé adja ki (10.
szamu melléklet)

Nyilatkozat személyi adokedvezmény igénybevételérol nyomtatvany, gazdasagi iigyintézo
adja ki (11. szdmu melléklet)

Nyilatkozat csaladi adokedvezmény igénybevételérdl nyomtatvany, gazdasagi iigyintézé adja ki
(12. szamt melléklet)

Igazolas munka- baleset és tizvédelmi oktatason valo részvétel legkésobb a munkaba allas napjan
— az tagintézmény igazgatdjanak kotelessége ennek megtorténte, az igazolas az iskoldban marad.

1.1.3. A kinevezés elkészitése

A fenti nyomtatvanyok, nyilatkozatok, dokumentumok kézhezvétele utdn a munkaiigyi el6adod
azokat ellendrzi, Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat, és elkésziti a kozalkalmazott
kinevezését. A kinevezési okirat tartalmazza az illetmény elemeinek meghatirozasat, amely a
betdltendé munkakor, a besorolas alapjaként eldirt tagintézményi végzettség, tovabba szakképesités
figyelembevételével torténik, illetve meghatarozasra keriil jogszabaly vagy belso szabalyzat alapjan
jard potlék is.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja sajat hataskorében javasolhatja az illetmény kiegészitését.

Az elkésziilt kinevezés ellendrzéséért, pénziigyi ellenjegyeztetéséért, a munkaltatdi jogkor
gyakorlojaval torténd alairatasaért a Munkatigyi csoportvezetd felelds. A pénziigyi ellenjegyzo,
valamint a munkaltatoi jogkor gyakorloja alairasaval ellatott okirat iskolakba torténd kikiildéséig a
munkaiigyi eléado, a kinevezés kozalkalmazottnak vald atadaséért az tagintézmény igazgatoja a
felel6s. A kozalkalmazotti kinevezést annak elfogadasa végett legkésdbb a munka megkezdésének
napjan at kell adni a kézalkalmazott részére.

A kinevezés elkészitése mellett a munkatigyi eléadé gondoskodik a munkaba 1épés napja eldtt a
NAYV felé torténd biztositotti bejelentésrél. Ennek megtorténtérdl, illetve az igazolas atadasanak
tényérdl, annak egy példanyan a kozalkalmazott altal alairt példany a személyi anyagba letételre
kertil.

A munkaiigyi eldad6 tovabba gondoskodik az Mt. 46.§ szerinti tajékoztatas elkészitésérol,
iskolanak megkiildésérol, amely atadasaért az tagintézmény igazgatdja felel.
Az tagintézmény igazgatdja/a kozalkalmazott kozvetlen vezetdje gondoskodik a munkakori leiras
elkészitésérol és atadasarol, melybdl egy példany a személyi anyagba kertil.

Az iskolakban a gazdasagi ligyintéz6 a kozalkalmazottakrol aktudlis 1étszam- és bértablat vezet.

6



A probaid6 az intézménynél 4 honap. A probaidd lejartdt a munkaltatoi jogkor gyakorloja kiséri
figyelemmel.

A felek altal alairt kinevezési okirat visszaérkezésének figyelemmel kisérése, kozalkalmazott
felvételének a Magyar Allamkincstar felé torténd elektronikus atadasa és a dokumentumok papir
alapon torténé megkiildése a munkaiigyi eléado kiemelt feladata.

1.2 A kinevezés modositasa

A kozalkalmazotti jogviszony modositasa kinevezés modositassal torténik.

A jogviszony modositasa esetén a felek egyez0 akaratnyilatkozata, vagy az egyik fél nyilatkozata
(atsorolas) alapjan megvaltozik a kinevezés tartalma. A kinevezés barmely eleme moédosithato a
jogszabalyok betartasa mellett.

A kinevezés csak a kozalkalmazott hozzédjarulasaval és csak irasba foglaltan modosithatd. A
kozalkalmazott jogviszonyanak modositasa a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kezdeményezésére
a Kinevezés modositds elokészitése nyomtatvanyon (13. szaml melléklet) a Munkaiigyi
csoportvezetd felé torténd eljuttatasaval torténik.

A kinevezés modositas felterjesztését a modositas kivant ideje eldtt 3 munkanappal sziikséges
eljuttatni a Munkatigyi csoportvezetdnek a modositott okirat elkészitése céljabol.

A kinevezés modositas készitése sziikséges, ha

- alényegi feladatvaltozas kovetkeztében, vagy megiiresedett statusz miatt a kdzalkalmazott

munkakore megvaltozik,

- vezetdi megbizatas/visszavonas esetén,

- anapi/heti munkaid6é mértéke valtozik (rész- és teljes munkaidd), vagy

- akozalkalmazott valamely illetmény eleme valtozik.
Nem sziikséges a Kinevezés modositas elokészitése nyomtatvany alkalmazéasara, ha a modositas
jogszabalyon alapul, kiilonosen a fizetési fokozat valtozédsa, illetmény emelése esetén. A
kozalkalmazott a moédositasrol ilyen esetben is irasban értesiil.

A hatérozott idére sz6lo, adott iddszakban lejard kinevezéseket a munkaligyi el6add kiséri
figyelemmel. A hatarozott id6 lejarta el6tt az érintett tagintézmény igazgatojaval egyeztet annak
megsziintetésérdl, meghosszabbitasarol, vagy hatarozatlan iddre torténd modositasarol. Ez utobbi
esetben is feltétel, hogy az iires allashely rendelkezésre alljon.

A magasabb vezetd, illetve vezetd feladat ellatasara a kinevezésben rdgzitett munkakor mellet
vezetéi megbizds késziil. A vezetdi megbizas kiaddsa a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
kezdeményezésére a feltételek (idotartam, potlék mértéke) meghatarozasaval torténik. A vezetdi
megbizas a megbizatas idejének végén megsziinik. A vezetdi megbizatas visszavonasat szintén a
munkaltatdi jogkor gyakorloja kezdeményezi és irja ala.

A kinevezés modositasat/értesitést a munkaiigyi eloado elkészitése, a Munkatigyi csoportvezetd
ellendrzése €s pénziigyi ellenjegyzés, ill. a munkaltatoéi jogkor gyakorlojanak alairasa utan az
iskolanak megkiildi, amit az tagintézmény igazgatdja a kozalkalmazottal a munkaltatoi példanyon
alairas ellenében atvetet. Postai kézbesitést tértivevénnyel igazolni kell.

A felek altal alairt kinevezés modositas visszaérkezésének figyelemmel kisérése, annak a Magyar
Allamkincstar felé torténé elektronikus atadasa a munkatigyi eléado kiemelt feladata.

1.3 Orvosi vizsgalatok, munkavédelmi oktatas nyilvantartasa



Az iskoldk sajat nyilvantartidsukban vezetik az orvosi alkalmassagi vizsgalatok lejartanak
idépontjat, melyet minden hé végén attekintenek az igazolasok hatalyban tartasa érdekében. A ho
végén attekintett, €s kdvetkezd honapban lejaro orvosi alkalmassagi igazolas esetén a munkavallalot
idészakos orvosi beutaloval ellatjak és vizsgalatra kiildik. A vizsgalatra oly médon kell sort keriteni,
hogy a friss orvosi igazolas a még lejard orvosi igazolas utolsd napjan az intézményben leadasra
keriiljon. Ervénytelen, lejart orvosi alkalmassagi vizsgalat esetén a dolgozé addig nem veheti fel a
munkat, amig a megfeleld igazolast nem mutatta be. A fenti, folyamatos alkalmassag megléte az
1gazgato feleldssége.

Eves munkavédelmi oktatast kell szervezni, és az oktatast megfeleléen dokumentalni kell. Ennek
megtorténtét megfeleld dokumentacidval igazolni sziikséges. Ennek megtorténte az igazgatd
felelossége.

1.3 A kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése, megsziinése

Amennyiben a munkaltatd vagy a kdzalkalmazott a koztlik fennalld jogviszonyt nem kivanja tovabb
fenntartani, a jogviszony megsziintetésre keriil. A kozalkalmazotti jogviszony a Kjt. szerinti
megsziintetési okok valamelyikével szlintetheté meg, vagy szlinik meg.

A munkaltatd koteles a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, ha irasbeli felhivasra a
kozalkalmazott érvényes hatosagi erkolcsi bizonyitvany nem mutat be.

A kozalkalmazotti jogviszony barmilyen jogcimen torténd megsziintetése/megsziinése esetén a
Munkaiigyi csoportvezetd, a munkatigyi el6ado és a tagintézmény-vezetd, ha lehet, elézetesen és
szorosan egyeztet a szabalyos jogviszony megsziintetés érdekében.

A jogviszony megsziintetésére iranyuld kozos megegyezés vagy athelyezés kérelmet a
kozalkalmazott a kozvetlen vezetdjén keresztiil a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak eljuttat,
amelyre az tagintézmény igazgatojanak véleménye eldtte rakeriil. Egyezd akarat esetén a
megsziintetd okirat elkésziil és a felek részérol alairasra kertil.

Lemondés vagy probaidd alatti megsziintetés esetén a kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli
jognyilatkozatat a kozvetlen vezetdjével kozli, aki azt tovabbitja a Munkaiigyi csoportvezetd felé,
aki intézkedik a jogviszony megsziintetésérol.

A munkaltatdi egyoldalii felmentésre, probaidé alatti megsziintetésre iranyuld szandékat a
kozvetlen vezeté a Munkatigyi csoportvezetonek/munkaiigyi eléadonak irasban (e-mail is lehet)
jelzi.

Az intézményben a miikodoképesség, a folyamatos, feleldsségteljes, ellendrizhetd feladatellatas
érdekében a vezetd feladata meghatarozni a munkakor atadas-atvétel rendjét (14. szamua melléklet).
Az igazgatok dontenek az atadas-atvételi jegyzokonyv felvételének sziikségességérol.

Kilépéskor a kozalkalmazott Elszamold lapon a munkaltatoval szemben fennallo tartozasairdl
elszdmol, azon megjeldlt szervezeti egységek, ligyintézOk az elszamolast igazoljak. A kitoltott
dokumentum  munkaiigyi  eléadohoz  valo  eljuttatdsa  utan  keriilhet sor a
megsziintetésrél/megsziinésrdl szolo irat elkészitésére.

A megsziintetd irat tartalmazza a megsziintetésre/megsziinésre vonatkoz6 valamennyi lényegi
informaciot, a kotelezo elemeket: az esetleges indokolast, a felmentés idejét, a munkavégzés aloli
mentesitést, a kozalkalmazottat megilletd juttatasokat €s azok mértékét.

A munkaiigyi eléadd a jogviszony megsziintetd iratot elkésziti, amit a Munkatiigyi csoportvezetd
ellendriz, és a munkaltatdi jogkor gyakorldjaval, valamint a pénziigyi ellenjegyzével aldirat. Az
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egyoldalll jognyilatkozatot irdsba kell foglalni és azt a masik féllel kozolni kell. A kozlés
szabalyossagaért az iratot 4tadd személy felel.

A megsziinteté/megsziing irat személyes vagy postai tton (tértivevény) atadasa utan a munkaiigyi
el6ado elektronikusan a Magyar Allamkincstar felé a kozalkalmazottat kijelenti, papir alapon az
erre vonatkozo iratokat bekdildi.

Az ideiglenes megsziintet iratok utan a Magyar Allamkincstar a végleges igazolasokat a
munkaiigyi eldadonak megkiildi, aki azt vagy személyesen a kozalkalmazottnak atadja, vagy az
iskolanak kikiildi, az intézményben atvetetik, esetleg kipostazzak. Az atadast, postazast szigoruan
dokumentalni kell.

2. Megbizasi és éraadoi szerzédések

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum tevékenységének, feladatainak ellatasdhoz
nélkiilozhetetlen megbizasi jogviszony Iétesitése. Megbizasi/oraaddi szerzddés kothetd sajat
dolgozoval, kiils6 maganszeméllyel, illetve jogi személlyel egyarant, figyelembe véve a jogszabalyi
eldirasokat.

2.1 A szerzodések megkotése

A szerzddéseket a kiadott nyomtatvanyok (Megbizési és Oraadoi szerzddés, 15. és 16. szamu
melléklet) felhasznaladsaval az iskolak készitik el. Elkészitik tovabba az Adatlap megbizasi
szerz6deéshez (17. szamu melléklet) nyomtatvanyt.

A szerzddéshez megkiildik a személyi adatokat tartalmazo iratokat, cég esetében cégkivonatot €s
alairasi cimpéldanyt, végzettséget igazolo oklevelet, bizonyitvanyt, nyilatkozatot a letiltasrol, kiilsé
személy esetén munkaltatoi igazolast, vagy nyilatkozatot, hogy jovedelemmel nem rendelkezik.
Oraadoi szerzdés esetén érvényes hatosagi erkolesi bizonyitvany is sziikséges. Meg kell kiildeni
maganszemélyek esetében a Nyilatkozat addeldleg meghatarozasa soran figyelembe vett
koltségekrdl (18. szamu melléklet) nyomtatvanyt is.

A bekiildott szerzOdéseket a Munkaiigyi csoportvezetd ellendrzi. A szerzddések abban az esetben
keriilnek alairas céljabol tovabbitasra, amennyiben tartalmilag, formailag megfelelnek, és a fent
felsorolt sziikséges dokumentumok teljes kortien rendelkezésre allnak. A megbizo aldirasa utan a
szerzédéseket a munkaiigyi el6ado alairdsra megkiildi az iskoldknak, amelybdl annak megtorténte
utan kettd eredeti példany visszakiildésre keriil.

2.2 A szerzédések elszamolasa

A szerz6dés elszamoldsdhoz a Teljesités igazolas (19. szamu melléklet) nyomtatvanyon a
teljesitésre jogosult alairasaval az igazolas a Munkaiigyi csoportvezetd felé bekiildésre kertil.

A munkaiigyi eldado a teljesitést elszdmolja, az elszdmolds utdn a dokumentumok a pénziigyre
keriilnek utalasra/kifizetésre.

A munkaiigyi el6ad6 a megbizasi szerzodéssel kapcsolatos dokumentumokat gytijtében rendezetten
tarolja, és a megbizasi szerzdésekrdl nyilvantartast vezet.

3. Szamfejtési feladatok és hatariddk a folyamatok rendszerében

A munkatigyi eléadok a nem rendszeres személyi juttatasok, valamint a valtozo bérek szamfejtését

¢s a tavollét adatok rogzitését havi bontasban az alabbiak szerint végzik.
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A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum ¢€s az iskolak altal bekiildott tavollét jelentések
adatainak feldolgozasa folyamatos. A tavollét adatok a bekiildott és az igazgato altal alairt lista
alapjan a Magyar Allamkincstér felé elektronikusan bedolgozasra keriilnek, ami a bérfizetés alapja.
A munkaidd nyilvantartasaért, annak szabalyos vezetéséért, a szabadsagok pontos kiirasaért az
igazgatok felelosek. A tavollét jelentése a Jelentés munkaban valod tavolmaradasrol (20. szamu
melléklet) nyomtatvanyon torténik.

A valtozod bérek listainak iskolaknal torténd elkészitése, és igazgatd altal torténd bekiildése
hatarideje a targyhot koveté harmadik munkanap. A valtozo bér jelentés a (21. szamt melléklet)
nyomtatvanyon torténik.

A cégtelefon €s a reprezentacio koltségek feladasa a pénziigyi csoporttdl kapott kimutatas alapjan
intézményekre torténd bontasban a Munkaiigyi eléadok altal kertil feladasra. A fenti
adatszolgaltatas elmaradasa esetén a Munkatiigyi csoportvezetd a rendszerben nem tudja elvégezni
a rogzitést, igy az adatszolgaltatast nem tudja teljesiteni.

4. KIRA és E-adat rendszer kezelése

A hoénap els6é napjaiban torténik a fizetési jegyzékek és az Osszesitett jegyzék letoltése. A honap
elsd hetében keriil sor a levonasi és utalasi allomanyok letdltésére.

A kompenzacio, Tb. listdk, OSAP adatok, napi jegyzékek stb... letdltése folyamatos.

Negyedévet koveté honap 18. napjaig megtorténik az ires allashelyek jelentése a KIRA
rendszerben.

Negyedévet kovetd honap 18. napjaig rehabilitacios hozzajarulas bevallasahoz adatszolgaltatasra
keriil sor a konyvelés részére.

5. Munkavallalok altal kért kimutatasok, igazolasok rendje

5.1 Munkaltatoi és kereseti igazolasok

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum ¢és a hozza tartozd intézmények dolgozodinak
munkaltatoi igazolas, kereseti igazolas kérelmét a munkaiigyi eléadohoz irasban papir alapon vagy
elektronikusan kell eljuttatni.

Kereseti igazolas esetén annak célja megadasa kotelezd, mert a KIRA rendszer e nélkiil nem kezeli
az adatszolgaltatas elkészitését. Amennyiben a kérelmezd olyan intézményhez, hitelintézethez stb.
fordul, akik sajat nyomtatvany kitoltését kérik, annak Centrumba torténd eljuttatasa sziikséges,
hogy a munkatigyi el6ado az igazolast megfelelden kiallitsa.

A fenti igazolasok elkészitése és megkiildése a munka fliggvényében folyamatos. Soron kiviili
kiallitasara a Munkaiigyi csoportvezetd egyedi engedélye alapjan lehetséges.

5.2 Munkavallalé adataiban bekovetkezo valtozasok

Amennyiben a munkavallalé személyes adataiban barmilyen valtozas all be, azt a munkaltato felé
irasban jelezni koteles az adatvaltozast kovetd 8 napon beliill. Az adatvéltozasrél a munkaiigyi
el6ado a KIRA rendszerben okiratot készit.

Folydszamla valtozas esetén a valtozast a Megbizas jarandosagok folydszdmlara torténd utaldsara
pénzintézet valtas esetén (22. szamu melléklet) nyomtatvanyt kell a dolgozonak kitdlteni, és a
munkatigyi eléadohoz eljuttatni. Az ligyintézé koteles a kitoltést kovetden a KIRA rendszerben
feldolgozni, okiratot késziteni. A folydszamla-valtas mindig a targyhot koveto elsejétdl dolgozhato

fel.

5.3 Letiltasok, levonasok
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A munkavallalok letiltasaval, levonasaval kapcsolatos ligyintézés a munkaiigyi eldadok feladata. A
munkaltatohoz beérkezett letiltdsokra, azok megsziintetésére vonatkozo végzéseket, hatdrozatok
haladéktalanul koteles a munkaiigyi eléadé a Magyar Allamkincstar felé megkiildeni.

5.4 Atsorolasok, jubileumi jutalom

Az atsorolasra, jubileumi jutalomra valdé jogosultsag figyelemmel kisérése, megallapitasa a
munkaligyi el6ado feladata. Az errdl altala elkészitett ligyiratot a kinevezés modositas fejezetben
meghatarozott rendben intézi.

1. A foglalkozassal 6sszefiiggo szabalyok
1. Tanulmanyi szerz6édés

Tanulmanyi szerzédést a munkavallaloval, csak a Centrum féigazgatoja kothet a tagintézmény-
vezetd hozzajarulasa mellett. A tanulmanyi szerzédésbol eredd vitas esetben egyeztetd eljarast kell
folytatni. Az egyeztetési eljaras eredménytelensége esetén az iigyet harom napon beliil birésagra
kell atadni.

2. Utasitasi jog

A munkaltatonal az utasitasi jogkort gyakorlé nevét az alkalmazaskor, illetve jelen Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejileg kozolni kell.

3. Cimek adomanyozasa
Kjt. 39. § (3)
A munkaltaté a kozalkalmazottnak tartosan magas szinvonali munkavégzése vagy kiemelkedd
munkateljesitménye esetén:
a.) a ,,B”, ,C” vagy ,.D” fizetési osztalyba besorolt kozalkalmazottaknak ,munkatérsi”, ill.
”fomunkatarsi”
b.)az,E”, ,,F”,,G”, ,,H” vagy ,I” fizetési osztalyba besorolt kozalkalmazottaknak ,,tanacsosi’ ill.
»fotanacsosi” cimet adomanyozhat.

I11.  Fegyelmi felelosség

Jogkovetkezmények a munkavallalo vétkes kotelezettségszegésért a 2012. évi L. torvény (Mt.)
56. § (1) A munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerzodés
vagy — ha a munkaltatd vagy a munkavallald6 nem all kollektiv szerzodés hatalya alatt —
munkaszerzodés a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezményeket allapithat
meg.

(2) Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefiiggd, annak feltét-eleit
hatarozott idére modositod hatrany allapithatdé meg, amely a munkavallal6é személyhez fliz6d6 jogat
€s emberi méltosagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd jogkovetkezmény 0sszességében
nem haladhatja meg a munkavallal6 — a jogkovetkezmény megallapitasakor iranyado — egyhavi
alapbére 0sszegét.

(3) A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa soran a 78. § (2) bekezdését megfelelden alkalmazni
kell.
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(4) Hatranyos jogkdvetkezmény nem allapithatd meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.
(5) A hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

Kozalkalmazott és a munkaltato kartéritési felelossége: Kjt. 82-83. §, Mt. 182. §

1. Leltarhianyért fennallo felelosség:

Leltarhidnyért valo feleldsség csak azzal a munkavallaléval szemben érvényesithetd, aki a két
egymast kovetd leltarozas kozotti idoszaknak (leltaridoszak) legalabb a felében a munkaltatonal,
ill. az adott helyen dolgozott.

Ha a leltari készletet tobb munkavallalo kezeli, veliik csoportos leltarfeleldsségi megallapodast kell
kotni.

Csoportos leltar felelsség esetén a feleldsség:

- vagy 50-50 % - ban,

- vagy, a munkavallalok atlagkeresetének aranyaban felelnek.

Ha a leltarfelel6sok valtozasa esetén nem késziil szabalyszerli atadas-atvételi leltar és jegyz6-konyv,
a kovetkez6 leltarozas soran megallapitott hidnyt atharitani nem lehet a munkavallalora.

A leltarozasnal a munkavallal6, ill. akadéalyoztatasa esetén, képviseldje jelenlétét lehetéve kell
tenni. Ha a munkavallalo képviselérdl nem gondoskodik, a munkaltatd, az adott szakmaban jarta,
érdektelen képvisel6t jelolhet ki.

Mt. 186. § (1) A leltari készletet allandoan egyediil kezelo6 munkavallalo — a leltarfelelosségi
megallapodas eltérd rendelkezése hianyaban — a leltarhiany teljes Osszegéért felel.

(2) A munkavallalo legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség munkavallalok kozotti megosztasat is,
de egyetemleges felelosség megallapitdsdnak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi megallapodas a felelosség megosztasat nem
rendezi.

A kartérités mérséklése, Mt. 190. § A birdsag a munkavallalot rendkiviili méltanylast érdemld
koriilmények alapjan a kartérités alol részben mentesitheti. Ennek soran kiilondsen a felek vagyoni
helyzetét, a jog-sértés sulyat, a kartérités teljesitésének kovetkezményeit értekeli.

a). A leltari felelosséggel tartozé dolgozok kore:

- az a kozalkalmazott, aki a dolgot, (eszkozt, szerszdmot stb.) jegyzEk, elismervény, vagy lel-tar
ellenében atvette.

- ha a dolgot dllandoan drizetben tartja, ill. kizdr6lagosan hasznalja.

- a feleldsség a selejtezésig, ill. a hasznalati id6 lejartaig tart.

b). Anyagi felel6sség

Teljes karért felel:

- a pénztaros, ellendrzés elmulasztasaval, vagy hianyos teljesitésével okozott karért.

2. A felelos beosztasu kozalkalmazottak kore:

- magasabb vezetd allast /foigazgatd, gazdasagi vezetd, tagintézmény-vezetd/

- vezet6 allasuak /igazgatohelyettes/

A karért felelnek, ha az ellendrzés elmulasztasa, vagy a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
megsértése miatt keletkezett.

3. A megorzési felelosség:

A munkahelyre bevitt dolgok tekintetében azokért a kozalkalmazott felel.
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4. Mobiltelefon-hasznalatot engedélyezése.
A részletes szabalyok a mindenkor hatalyos ,,A vezetékes- és mobiltelefonok hasznéalatanak
rendjérdl szo16 szabalyzat”-ban talalhatoak.

V. Munkaidoé

Mt. XI. fejezet alapjan

1. A teljes munkaidé mértéke napi 8 ora /heti 40 ora, havi 174 6ra/, melybe nem tartozik
bele a 20 perc ebédido. /1asd uj Mt. 86. § (3) bekezdése alapjan/

A pihendido:

a.) Ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a munkavallalo részére legalabb husz perc munkakozi
szlinetet kell biztositani.

b.) A munkavallald részére a napi munkéjanak befejezése €s a masnapi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy oOra pihendid6t kell biztositani, kivéve az éjjeliérok és portasok, ahol a pthen6idd
8 orara csokkenhet.

2. Pihendnap és kiadasa

Pihendnap a szombat és a vasarnap.
Kivételt képeznek a valtomiiszakban dolgozo éjszakai portasok.

3. Munkasziineti nap

A tv.-ben ennek mindsitett napok, ezeken a napokon a munkavallalonak nem kell munkat végeznie,
tavolléti dij jar ra.

Ezekre a napokra rendkiviili esetben a munkaltato vezetdje rendelhet el munkat dijazas ellenében a
rendes munkabéren felil.

4. A rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil: Mt. 107. §

a. A munkaid6-beosztastol eltéro,

b. A munkaid6 kereten feliili,

c. Az ligyelet alatti munkavégzés,

d. Készenlét alatt elrendelt munkavégzes esetén

Elrendelését a Munka Torvénykodnyve- szabalyozza.

A rendkiviili munkavégzés éves mértéke a kozalkalmazottaknal maximum: 250 6ra. / Mt. 109.§/

5. A rendkiviili munka és dijazasa
A rendkiviili munkaid6ben /heti 40 ora feletti/ torténd munkavégzés esetén a munkaltatonak 50%-
kal meg kell emelni az oradijat.
Heti pihenénapon €s munkasziineti napon ha a kozalkalmazott kap masik pihendnapot az 6radij 50

%-a, ha nem kap masik pihenénapot, az 6radij 100 %.

6. Helyettesités rendje:
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15 munkanapot meghaladd munkabol valo tartds tavollét esetén (betegség) a tavolléten 1évo
dolgozot helyettesitdé munkavallalot/munkavallalokat kiilon dijazas illeti meg. Ez 15 munkanap
utan jar és a tartosan tavollévé munkavallalo bérének maximum 50-60%-a lehet.

V. Munkavallalék szabadsaga, munkaidé kedvezményei

1. A szabadsag mértéke, kiadasa
A Kjt. 56. §, 57. § szerint ill. MT. 115. §-125.§ alapjan. A szabadsagot a targyévben kell kiadni,
elsdsorban a nyari sziinetben.
A szabadsagot iitemezni kell. A szabadsagos iitemtervet minden év aprilis 30-ig kell elkésziteni,
figyelembe véve a munkavallalo igényét.
Ha a munka jellege olyan, hogy a szabadsag idején egymast helyettesiteni kell a szabadsag
kiadasanak idejérol az éves szabadsag 3/4 részéig a munkaltaté donthet.
A szabadsagot természetben kell kiadni.
Kivéve:
- Ev kozben megsziint munkaviszony iddaranyosan ki nem vett idejére.
Azt a kozalkalmazottat, aki az A, B, C, és D fizetési osztalyba van besorolva, 20 munkanap
alapszabadsag illeti meg, valamint, a fizetési fokozataval egyenlé szami munkanap pdtszabadsag
illeti meg. Kjt. 57. § szerint.

Gyermekek utan jar6 potszabadsag
Mt. 118. § alapjan - egy gyermek utan 2
- két gyermek utan 4
- ketténél tobb gyermek utan 7 nap.

Mt. 120. §- A munkavallalonak, ha
a)- megvaltozott munkaképességi,
b) fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy

c) vakok személyi jaradékara jogosult évenként 6t munkanap potszabadsag jar.
Ha a munkavallalé munkaviszonya év kozben kezdodott, vagy sziint meg — a 118. § (4)
bekezdését kivéve - részére a szabadsag aranyos része jar. /Mt. 121. § (1)/

2. Betegszabadsag
MT. 126. §. (1) bek. Betegszabadsag naptari évenként 15 munkanap.

3. Fizetés nélkiili szabadsag
128. § A munkavallal6 gyermeke harmadik életéve betoltés€ig - a gyermek gondozasa céljabol -
fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelelé idépontban kell
kiadni.

130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban foglaltakon
tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a gyermekgondozasi segély,
gyermekgondozast segitd ellatas folyositasanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozdja tartds - elérelathatdlag harminc napot meghalado -
személyes apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.
(2) A tartos apolast és annak indokoltsadgat az apolasra szoruld személy kezeldorvosa igazolja.
132. § A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

133. § (1) A munkavallalo a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.
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(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalo altal megjelolt idOpontban, de legkordbban a
szabadsag megsziintetésére iranyul6 jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon szlinik
meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozo rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. § szerinti
fizetés nélkiili szabadsagra.

VI.  Elémeneteli és illetményrendszer, munkadij, jutalmazas
1. Elomeneteli rendszer

A Kjt. 60. § eldirtak szerint.
A Kjt. 65 § /3/ bek. szerinti varakozasi 1d6 (3 év ) csokkentésérdl a munkaltaté dont.

2. Besorolas

A kozalkalmazottat az ellatandé6 munkakor alapjan kell a megfelelé kozalkalmazotti osztalyba
besorolni, ill. fizetési fokozatba: KIJT. 62 - 64. §-a szerint.

3. Illetményrendszer / munka dijazasa/ KJT. 66 — 67. §

Illetmény also6 hatara:

A kozalkalmazottat garantalt illetményként legalabb

a) a kotelez6 legkisebb munkabérnek,

b) kozépfokt vagy magasabb iskolai végzettséget, illetve kozépfoku vagy magasabb
szakképzettséget igényl6 munkakor betoltése esetén a garantalt bérminimumnak

megfeleld 0sszeg illeti meg.

A garantalt illetmény Osszegét a kerekités altalanos szabalyai szerint szaz forintra kerekitve kell
megallapitani, azzal, hogy a kerekitésre egy alkalommal, a garantalt illetmény végosszegének
megallapitasa soran keriil sor.

Vezetdi potlékok KJT 69. §. mértéke: KJT 70. §.

Idegen nyelv poétlék Kjt. 69. §, mértéke Kjt 74. §

A potlek folyodsitasanak alapfeltétele a nyelvvizsga bizonyitvany bemutatasa és sziikségessége.
A potlék mérteke:

- fels6foku nyelvvizsga esetén a mindenkori pétlékalap 100%

- kdzépfoku nyelvvizsga esetén a mindenkori potlékalap 50%

Munkasziineti napon végzett munka

A munkaltato6 vezetdje jogosult a munkat elrendelni a Mt. és Kjt.-ben foglalt korlatozassal.
Dijazésa:

munkasziineti napon végzett munkaért masik pihendnap hidnyaban a rendes illetményén feliil
100%-o0s bérpotlékban kell részesiilnie.

- szabadnappal 50 %.

Kereset-kiegészités (munkaltatéi dontés alapjan)

Azok a kinevezett kozalkalmazottak részesiilhetnek ebben a kereset-kiegészitésben, akik leg-alabb
1 éve az intézmény dolgozdi, és ez id6 alatt kiemelkedé munkat végeztek, és a tovabbiakban is
megbizast kapnak tobbletfeladatok mindségi ellatdsara. A kereset-kiegészités hatarozott idore
adhato, a munkavégzéssel aranyban meghosszabbithato.

Folyamatos munkarend esetén: az éjszakai portasok részére 15% atalanydijas éjszakai potlék jar.
Illetményfizetés:
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Utodlagos, targyhot kovet6 5-ig.
Tévesen kifizetett illetmény visszafizetésére a kifizetésrél tudomast szerzést kovetden 60 napon
beliil kotelezhetd a munkavallalo.

Illetményeléleg:
Fizetési eléleget az a munkavallald kérvényezhet, akinek

legalabb 1 évi folyamatos munkaviszonya van a Budapesti Gépészeti Szakképzési
Centrumnal.

hatarozatlan idejli kinevezéssel rendelkezik,

hatarozott idejli kinevezéssel rendelkezd dolgoz6 esetében a kinevezés az esedékes
folyositast kdvetd honaphoz képest 6 honapon tul jar el,

nem all probaido alatt.

Fizetési eldleg adhaté azon munkavallalonak, akinek €letében olyan esemény kovetkezett be,

amely

rendkiviili kiadasokkal jar Fizetés eldleg adomentesen csak legfeljebb hat havi

visszafizetési kotelezettség mellett, legfeljebb a folyodsitds napjan érvényes minimalbér havi
Osszegének O0tszordsét meg nem halado értékben adhato:

1.

2.

10.

A fizetés elbleg atutalassal keriil kifizetésre.

Az intézményegységben évente kioszthato keretosszeg az intézményre es6 éves eredeti
eldiranyzat 1% -a. Az Osszeg targy év elején intézményegységenként kertil
meghatdrozasra.

Evenként és munkavallalonként egy esetben lehet fizetés eléleget igénybe venni.

A felvetheté maximalis Osszeg 6 havi netto fizetés 1/3-a, ami gyakorlatilag 2 havi netto
keresetet jelent (kivételesen sulyos esetben sem haladhatja meg a targyév elsé napjan
érvényes minimalbér 6tszorosét).

Hat honapra adhatd, a visszatorlesztésnek a 6. honap végére be kell fejezddnie.

A fizetés elbleget és a torlesztés részleteit ugy kell meghatarozni, hogy legkésdbb
decemberig letorleszthetd legyen.

A munkaltato a fizetés eldleget jogosult jelen szabalyzat szerint minimum egyhavi,
maximum egymast kovetd 6 havi egyenld részletben levonni a munkavallalé havi
bérébdl. Az elso részlet a folyositast kovetd havi munkabérbdl kertil levonasra.

A munkabért terheld egyén kotelezettségek és a fizetési eldleg részletének egyiittes
Osszege a jogszabalyban megallapitott levonasi mértéket nem haladhatja meg, igy a
visszafizetendo részlet nem haladja meg a nett6 munkabér egyharmadat.

A munkavallalo a 23. szdmt melléklet szerinti kérelem aldirdsaval visszavonhatatlan
hozzajarulast adja ahhoz, hogy a fizetés eldleget munkaltato a munkavallalo havi
bérébdl levonja. (24. szamu melléklet: Fizetési eldleg elbiralasa)

A munkavallalé6 munkaviszonyanak barmilyen okbol torténé megsziinése esetén koteles
— a fizetés elélegnek a munkaviszony megsziinésének idépontjaig még levondsra nem
keriilt részét — egy Osszegben a munkaltatd pénztaraba befizetni, illetve szamlajara
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utalni. Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségének az utolsd6 munkaban toltott
napon nem tesz eleget, a munkaltatd jogosult a tartozdst a munkavallalo utolso
munkabérébdl, illetve a munkaviszony megsziinésekor esedékes elszamolaskor
jarandosagaibol levonni.

4, Jutalmazas

Jubileumi jutalom Kjt 78. §

Jubileumi jutalom fizetend6 a kozalkalmazottnak a kézalkalmazotti jogviszonya fiiggvényében:
25 év esetén 2 havi illetmény Osszege

30 év esetén 3 havi illetmény Gsszege

40 év esetén 5 havi illetmény Osszege

Egyéb jutalom
A kiemelkedd, illetleg tartdsan jO munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomba
részesitheti.

VII.  Béren feliili juttatasok

1. Védéruha, munkaruha juttatasa

Az 1993.évi XCIII. munkavédelmi torvény szerint a munkaltatd kockazat értékelése részeként az
egyéni és a kollektiv védelmet biztositd véddeszkozoket a munkaltatd adott munkakorokre
biztositja. A részletes szabalyozast a ,,Munkavédelmi kockéazatértékelés munkaruha és egyéni
véddeszkdz juttatasi rendszere (MER)” tartalmazza.

2. Védoszemiiveg:

Az 50/99 évi EU. miniszteri rendelet a képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi
és biztonsagi kovetelményeirdl sz6l6 miniszteri rendelet 6.§- a szerint. Rendszerességgel napi 4
oran tuli képernyd eldtt torténd munkavégzés esetén a munkaltatd kotelessége a munkavallalo
védodszemiiveggel torténd ellatasa, a szemiivegrol a munkaltatd nevére szold szamla
kiegyenlitésével. A munkaltatd részérdl ez természetbeni juttatdsnak mindsiil. Gyakorisaga
legfeljebb évi egy alkalommal. (Max. 40.000 Ft. keretdsszegig.) 2019. januar 1-jétél a felek
kozotti jogviszonybol szarmazé jovedelemnek mindsiil.

A védbszemiivegre jogosultakat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

3. Munkaba jardok koltségtéritése

3.1 A jogosultak kore

Jogosult a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre az a Centrummal kozalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkezd, folyamatosan munkat végz6 munkatars, aki:

a.) Budapest kozigazgatasi hataran kiviilr6l jar napi munkavégzésre, illetve
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b.) ideiglenesen — a munkavallalashoz — Budapestre, illetdleg a Févaros kozelébe (napi munkaba
jérassal elérhetd tavolsagra) koltozik, s onnan hetente egyszer (az altalanos munkarendtdl eltérd
munkaid6-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer) allando lakohelyére oda- és visszautazik,

c.) a munkavégzése, illetve tevékenységének ellatasanak feltétele (pl.: levél kiildemények
kézbesitése, tagintézményekben végzett ellendrzések, adminisztrativ feladatok stb.) Ebben az
esetben a koltségtéritést az Szja tv. 4.§ (2a) bekezdése értelmében dologi kiadasként kezeli az
intézmény.

A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést a kozalkalmazottnak a Kérelem
nyomatatvanyon (25/a. szamu melléklet) kérelmezni kell, amit a féigazgatd/kancellar engedélyez a
gazdasagi vezeto ellenjegyzése mellett.

E szabalyzat hatdlyba 1épését kovetéen, minden dolgozénak ismételten igényelnie kell a
koltségtéritést. Engedélyezés utan a koltségtérités dokumentumait a munkaiigyi csoport kezeli.

A munkaba jaras fogalma

Munkaba jarasnak mindsiil a Budapest kozigazgatasi hataran kiviilrdl torténd napi munkaba jaras
¢és hétvégi hazautazas:

- napi munkaba jards a munkavallalo lakohelye, vagy tartozkodasi helye (k6zos elnevezéssel:
lakcime) és munkahelye kozotti napi, illetdleg a munkarendtdl fliggd gyakorisagl rendszeres oda-
¢€s visszautazasa

- hétvégi hazautazas, ha a munkavallal6 hetente egyszer alland6 lakohelyére oda- és visszautazik,
Budapesti, illetdleg a Févaros kozeli tartdzkodasi helyérol.

A térités mértéke

3.3.1 Tomegkozlekedési eszkoz igénybe vétele esetén

A munkéba jaras esetén, napi munkaba jaraskor az ezt igazold bérlettel, vagy teljes aru
menetjeggyel (jegyekkel) valdo elszamolas ellenében, a vételar 86%-at tériti a centrum a
munkavallalé6 munkéba jarasat igazolo teljes arti bérlet aranak, ha

- az orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

- helykézi (tavolsagi) autobuszjaraton, HEV-en,

- elévarosi buszon,

- menetrend szerint kézleked6 hajon, kompon vagy réven utazik munkavégzeés helyére.
Az utazasi bérletet, vagy a teljes aru menetjegyet Budapest kozigazgatési hataraig kell a dolgozonak
megvasarolnia.

Ha a munkaba jaras teljes aru menetjegy felhasznalasaval torténik, akkor a havi elszdmoldshoz a
kozvetlen vezetd menetjegyen torténd leigazolasaval egyiitt kell az utazasi jegyeket leadni.
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Ha a napi munkdébajaras, illetve a hétvégi hazautazas tomegkdzlekedési eszkdzzel torténik, akkor a
menetjegy vagy bérlet aranak 86%-a, de legfeljebb havonta 37.200 Ft (2019. évben) fizethet meg
koltségtéritésként a felsorolt jarmiivek igénybevételekor.

Tavollét idejére (szabadsag, tappénz stb.) a koltségtérités aranyositva keriil elszaimolasra.

3.3.2. Sajat gépjarmii igénybe vétele esetén

A munkavallalo részére a munkaba jarashoz a személyek jovedelemadojarol szold torvényben
foglalt, a sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszdmolhato koltségtérités
jar, ha

a.) a munkavallalo lakéhelye vagy tartdozkodasi helye (kozds elnevezéssel: lakcime) és
munkahelye kozott nem kozlekedik tomegkdzlekedési eszkoz,

b.) a munkavallal6 munkarendje miatt tdmegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszu
varakozassal tudna igénybe venni; mely esetben hosszl varakozas alatt az az idétartam értendod,
amely a munkavallal6 személyi, csalddi vagy egyéb koriilményeire tekintettel aranytalanul hosszu,
¢s amely az ut megtételéhez sziikséges idot meghaladja,

c.) a munkavallald6 mozgaskorlatozottsdga miatt nem képes tomegkdzlekedési eszkozzel
kozlekedni.

d.) a munkavallalonak boélcsddei ellatast igénybe vevé vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanul6 gyermeke van.

A kormanyrendelet 4. §-a alapjan a munkavallalo részére a személyi jovedelemadordl szold 1995.
évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: szja torvény) 25. § (2) bekezdése szerint munkaba jaras

koltségtéritése cimén meghatarozott 6sszeg 60 szazaléka (9 Ft/km) akkor jar, ha a fent felsorolt
feltételek valamelyike fenn all.

A sajat gépjarmi igénybevételének koltségtéritési igénylésének eljarasrendje:
- belépd munkavallald esetében a munkéba 4llas napjat kdvetden adjak le a ,,Kérelmet (25.
szamu melléklet) az ligyintézonek
- atagintézményben alkalmazotti jogviszonnyal rendelkezdk esetében az ligyintézd minden
év december 15. napjaig koteles a ,,Kérelmet (25. szama melléklet) — abban az esetben is,
ha mar elozé évben kapott engedélyt sajat tulajdonu gépjarmi koltségtéritésének
igénylésére - a Centrumba bekiildeni, ellenkez6 esetben nem jogosult a juttatasra.

3.3.2.1. Igazolas és elszamolas sajat gépjarmii igénybe vétele esetén

A Kérelem (25. szamu melléklet) és Nyilatkozat (26. szamu melléklet) nyilatkozatok kitdltése
mellett a Koltségelszamolas sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras esetén (27/1. szamu
melléklet) nyomtatvany kitoltése utan a koltségek elszamolasa.

3.3.2.2. Igazolas és elszamolas tavolsagi tomegkozlekedés igénybe vétele esetén
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A Kérelem (25. szamu melléklet) nyomtatvany kitoltése mellett a Munkdba jaras elszamolasa
tavolsagi tomegkozlekedési eszkozre (28. szamu melléklet) nyomtatvany kitoltése mellett torténik
meg.

Mindkét esetben csoportos elszamolasra a Koltségosszesité munkaba jards, hazautazas
elszamoléasahoz (29. szamu melléklet) hasznalhato.

3.3.2.3 Mozgasaban korlatozott munkavallalo

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum a mozgasaban korlatozott munkavallalo esetében a

S

kozigazgatasi hataron beliilrdl sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarast is elismeri.

3.3.2.4. Elismert oda- és visszaut megallapitasa sajat gépjarmii esetén

Az interneten elérhetd http://utvonalterv.hu cimii, Gtvonaltervezét kell a tavolsag kiszamitasanal
hasznélni Gigy, hogy a munkaéltatohoz bemutatott lakcimkartya alapjan a lakcim és a munkavégzés

kozotti utvonalbol azt a tavolsdgot kell figyelembe venni, ahonnan mar budapesti
tomegkozlekedéssel az intézmény kozpontja/telephelye jol  (budapesti  viszonylatban
elfogadhatd/elvarhatd iddtartam alatt) megkozelithetd. A lakcim és az elobbbiek szerint
meghatarozott hely kozotti oda- vissza tavolsag — a kerekités szabalyai szerint felfelé, egészszdmra
kerekitve — szamolhato el naponta. Erre a tavolsagra juto térités fizethetd ki, azokra a napokra amit
igazolt mdédon munkaban toltott a kozalkalmazott. Az igazolast a jelenléti iv alapjan a
kozalkalmazott kozvetlen munkahelyi vezetdje adja ki.

Ha a napi munkéba jaras visszautja masik napon van mint az odautazas, akkor az elszamolast ahhoz
a naphoz kell elszdmolni, amikor a napi munkaba jarast a megkezdte a dolgozo.

Az elismert és elszamolhaté napi tavolsagot a gazdasagi vezet6 hagyja jova.

A koltségtérités kifizetése

A megfeleld igénylés és igazolas alapjan a fOigazgatd/kancellar engedélyezi a koltségtérités
kifizetését.

Az igényléseket a targy honapot kovetd honap 10. napjaig lehet benyujtani. Az ezt kdvetden beadott
igénylésre, csak a kdovetkez6 honapban lehet koltségtéritést kifizetni. A jogos koltségtéritési
igények az esedékességet kovetden maximum 90 napig nytjthatok be. Harom honapon tuli
igénylések — a késedelem alapos indoklasaval - mar csak kiilon féigazgatdi/kancellari engedéllyel
adhatok be.

A jovahagyott igényléseket a gazdasagi ligyintérd Osszesiti, majd ez alapjan havonta egy
alkalommal — a targyhonapot kovetd hoénap legkésébb 20. napjaig — a koltségtéritéseket a

kozalkalmazottak lakossagi folydszamlara utalassal kifizeti.
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3.5 Az igénybevétel jogszeriuiségének ellendrzése

A mellékletekben szerepld adatokat, azok valodisagat és hitelességét jogosult ellendrizni, az
igazgato, a gazdasagi vezetd, a Centrum gazdasagi ligyintézdje, intézményi gazdasagi ligyintézo
illetve a feladattal megbizott munkavallalo.

4. Béren kiviili juttatas

Minden évben a koltségtérités hatarozza meg, mekkora nagysagu lesz adott évi természetbeni
juttatas, ill. lesz-e természetbeni juttatas.

5. Belfoldi hivatalos Kikiildetés

A munkavallal6 részére az elore elrendelt belfoldi hivatalos kikiildetés cimén a rendeletben eldirt
koltségtérités és napidij szamolhato el. Részletes eldirasok a mindenkor hatalyos ,,A Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum bel- és kiilfoldi kikiildetésének rendje” tartalmazza. (

6. Segélyezés

Egyedi elbiralas alapjan a koltségvetésben biztositott keret erejéig, a munkaltatd vezetdje donti el.
Kozvetlen hozzatartozo haldla esetén temetési segély folyosithatdé 30.000 ft 6sszegben. /kozeli
hozzatartoz6 magyarazata régi Mt. 139. § (2)/ 2019. januar 1-jétél a felek kozotti jogviszonybdl
szarmazo jovedelemnek mindsiil.

7. Tanulmanyi hozzajarulas

A szakember sziikséglet biztositasa érdekében tanulmanyi szerzédést kothetd (Mt. 229. §.)

Egyéni elbirdlas alapjan a tandij atvallalasardl a munkaltatd vezetdje dont. Tanulmanyi szerzodés
nélkiil, egyéni elbirdlas alapjan tanulmanyi koltségtérités adhatd, a koltségvetési keret terhére.
2019. januar 1-jétol a felek kozotti jogviszonybdl szarmazo jovedelemnek mindsiil.

8. Tovabbtanulas, kedvezményei

Tanulmanyi szerzodés szerint.
Tanulmanyi szerzédés nélkiil, munkaid6é kedvezmény biztosithato.

VII. Kartéritési felel6sség

Mt. X111, XIV. fejezet

1. A munkavallal6 kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

Az (1) bekezdésben foglalt feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati dsszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Osszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott,
hogy a munkaltat6 karenyhitési kitelezettségének nem tett eleget.
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A kar megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kartéritési eljaras soran meg kell allapitani a kartéritési feleloségek kovetkezo harom feltételének
egylittes fennallasat:

- a kozalkalmazotti jogviszonybol erdd kotelesség megszegése,

- vétkesség,

- ezekkel Gsszefliggésben a munkaltatonal kar keletkezzen.

A bizonyitasi eljarasra a munkaltato kotelezett.

Vétkesség nélkiil is a teljes kart koteles a kozalkalmazott megtériteni:

- a visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett olyan targyak hidnya esetén, amelyeket allanddan
Orizetben tart, kizdrolagosan kezel, vagy hasznal, feltéve, ha a munkaltatdé bizonyitja, hogy a
targyakat a kozalkalmazott jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Nem vonatkozik a fenti bizonyitasi kotelezettség a pénztaros, pénzkezeld értékkezeld munkakdrt
ellatokra. Mentesiil a fenti kartérités alol a munkavallalo, ha a kart bizonyithatéan a munkaltatd
mulasztasa okozza.

Ennek bizonyitasa a munkavallalé kotelezettsége.

A munkaltatonak, ha a munkavallalo altal okozott kar a tizezer forintot nem haladja meg, a
kartéritési eljarasra vonatkoz6 szabalyok szerint kell eljarnia. Egyéb esetben egyeztetd eljarast kell
lefolytatni, és megegyezés hianyaban a munkaltato a birésaghoz fordulhat.

2. A munkaltaté kartéritési felelossége

A munkaltatonak kartéritési felelossége akkor keletkezik, ha:

- a kozalkalmazottat kar érte,

- a kar a kozalkalmazotti jogviszonnyal okozati 6sszefliggésben érte a kdzalkalmazottat.
A két feltételnek egytittesen fenn kell allnia.

Mentesiil a kartérités alol a munkaltatd ha:

- a kart kizarolag a karosult okozta,

- a munkaltato részérdl a kar elharithatatlan volt.

A munkaltatd csak azon - kozalkalmazott tulajdonaban 1évé - dolgok munkahelyi karaért felel,
amelyek kozvetleniil a munkavégzéshez sziikségesek:

Ilyenek:

- ruhazat,

- asztali szamologépek, notebook-0Kk, stb. egyéb mas, névre szoloan kiadott eszk6zok.

A munkavallal6 kéarigényt minden esetben a kar okozasatol vald tudomasszerzést kovetd 15 napon
beliill nyujthatja be az intézet igazgatojanak.

Jelen szabalyzatban a munkavallald és a munkaltatd kartéritése tekintetében fel nem sorolt
esetekben a Kjt. és a Mt. vonatkozo szabalyai szerint kell eljarni.

VIIl. Munkaiigyi vitak

1. Munkaiigyi jogvita

A kozalkalmazottal, jogviszonyaval kapcsolatos egyéni jogvitdnak rendezésére a teriiletileg
illetékes birosag jar el.

A kereset benyujtasa elott a KT elndke (ha van kozalkalmazotti tandcs), a Szakszervezet
bevonasaval egyeztetd eljaras kezdeményezendd, ez azonban nem helyettesiti a birdsagi keresetet.
Ha egyezség jon létre, a munkavallalé az egyezségben a munkaltatd altal vallaltak teljesitését
kovetden 15 napon beliil a keresetet visszavonja. A keresetnek halaszto hatalya nincs.

Minden mas munkatigyi vita esetén a Kjt., a Mt. és a Ptk. szerint kell eljarni.
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IX.
X. Zaro rendelkezések
Jelen Szabalyzat 2019. marcius 01. napjatol 1ép hatalyba.
A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épéskor folyamatban 1év0 tigyekre is alkalmazni kell.
A Tagintézmény-vezetdje helyben szokasos modon gondoskodik a szabalyzat kihirdetésérdl.

A Tagintézmény-vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a szabdlyzat tartalmat a szabalyzatban érintett
munkatarsak megismerjék.

Budapest, 2019. marcius 01.
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Mellékletek felsorolasa

szamU melléklet: Kinevezés elokészitése
szamt melléklet: Megbizas jarandosagok folyoszamlara torténd utalasahoz
szamu melléklet: A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

szamt melléklet: Nyilatkozat a gyermek utani potszabadsag igénybevételérdl

1
2
3
4
5. szamu melléklet: Nyilatkozat Tb. konyv hianya esetén
6. szamu melléklet: Nyilatkozat letiltasrol
7. szamu melléklet: Nyilatkozat jovedelembdl kies6 id6érol
8. szamu melléklet: Nyilatkozat tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszonyrol
9. szamu melléklet: Titoktartasi nyilatkozat
10. szamu melléklet: Nyilatkozat kompenzacid igénybevételérol
11. szamu melléklet: Addeldleg-nyilatkozat a személyi kedvezmény érvényesitésérol
12. szamu melléklet: Addelbleg-nyilatkozat csaladi adokedvezmény érvényesitésérol
13. szamu melléklet: Kinevezés modositas elokészitése
14. szamu melléklet: Munkakéri feladatok atadas-atvételének rendje
14/1. szama melléklet: Jegyz6konyv Munkakor atadas-atvételrdl
14/2. szamu melléklet: Teljességi nyilatkozat
14/3. szama melléklet: Atadott berendezések, felszerelései targyak, eszkozok, anyagok leltara
15. szamu melléklet: Megbizasi szerzodés (nem oktatasi-nevelési feladatra)
16. szdmu melléklet: Megbizasi draaddi szerzodés
17. szamu melléklet: Adatlap megbizasi szerzédéshez
18. szamu melléklet: Nyilatkozat adéeldleg meghatarozasa soran figyelembe vett koltségekrol
19. szdmu melléklet: Teljesités igazolas megbizasi/oraadoi szerz6déshez
20. szamu melléklet: Jelentés munkaban valo tdvolmaradasrol
21. szamu melléklet: Valtozobér jelentés
22. szamu melléklet: Megbizas jarandosagok folydszamlara torténd utalasara pénzintézet valtas
esetén
23. szamu melléklet: Kérdlap fizetési elleghez
24. szamu melléklet: Fizetési eldleg kérelem elbiralasa

25. szamu melléklet: Sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarasi utazasi koltségtérités elszdmolasa
25/a szamu melléklet: Kérelem/Nyilatkozat
25/b szamt melléklet: Kérelem
25/c szamu melléklet: Sajat gépjarmii hasznalati engedély
25/d szamt melléklet Sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarads utazédsi koltségtérités
elszamolésa

26. szamu melléklet: Nyilatkozat

27. szamu melléklet: Munkaba jaras elszamolasa tavolsagi tomegkdzlekedési eszkozre
28/a szamu melléklet: Koltségosszesito munkaba jarés elszdmoldsahoz
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28/b szamt melléklet: Koltségdsszesitd tavolsagi tomegkodzlekedési eszkdzzel torténd hazautazas
elszdmoldsdhoz
29. szamu melléklet: A vizsgaztatdshoz kapcsolodo ttikoltség térités elszamolasa
30. szamu melléklet: Nyugdijas pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasanak eljarasrendje
30/a/1 szamu melléklet: Egyéni kérelem (kozalkalmazotti jogviszony létesitése)
30/a/2 szamu melléklet: Egyéni kérelem (megbizési jogviszony létesitése)
30/b/1 szamu melléklet: Nyilatkozat (kdzalkalmazotti jogviszony létesitése)
30/b/2 szamu melléklet: Nyilatkozat (megbizasi jogviszony létesitése)
30/c/1 szamu melléklet: Koltségvetési szerv javaslata (kdzalkalmazotti jogviszony létesitése)
30/c/2 szamu melléklet: Koltségvetési szerv javaslata (megbizasi jogviszony létesitése)
31. szamu melléklet: Rendkiviili munka elrendelése

32. szamu melléklet: Kilépd kozalkalmazott elszamolo lapja
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KINEVEZES ELOKESZITESE

Kérem az alabbi adat tartalommal a kinevezés elkészitését

Email G ..o

Addazonositd szam: ............oeeiiiiiiiiiiinn.n. Taj SZAM: ..o

Sziiletési hely, 1d0: ...

Munkakdr megnevezése( 0Ktatas, €ZYEb) .......o.iieiniiniii e

Y | PR

A kinevezés: teljes munkaidds,/ részmunkaidds,/ tovabbi jogviszony

Nyilatkozom, hogy a tantargyfelosztés alapjan az allashely rendelkezésre all.

1.

szamu melléklet

Tudomasul veszem, hogy a kinevezési okmanyom a fenti feltételekkel és probaidé kikotésével a munkaba allast

kovetden keriil elkészitésre és alairasra.

Budapest, ......coooiiiii

kozalkalmazott tagintézmény-vezetd
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2. szamu melléklet

Munkavallalo neve: ............ooooiiiiiiiiiiiiin. Munkaltaté megnevezése és cime
Munkavallalo adészdma

L[]

T T T T T T T 1 e

eléadéneve ..........cooeviiiiiiiiinn,

MEGBIZAS
(jarandosagok folyoszamlara torténoé utalasa)
ARNrott ... y eneenans 1 /2 -1 lakos megbizom a
Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosagot, hogy helyettem elsé izben ......... év
............. havi munkabérembdl és egyéb jaranddésagombol, valamint azt kdvetéen minden honapban
1) a mindenkori havi nettd jarandésagom teljes Osszegét az alabb feltiintetett pénzintézetnél vezetett

foly6szamlamra utalja at.

PENzZINtEZet NEVE: ....ouini it
CIME: .o I1. SZe i

Folydszamla szama:

Tovabbi pénzintézetnél is vezetett folydszamlamra

2.)

Ez a megb

a mindenkori havi nettd jarandésagombdl ................ - Ft-ot az alabb feltiintetett pénzintézetnél
vezetett folyoszamlamra utalja at.
PENnzinteZet NEVE: ......oiiiitit i
CIME: oo I1. SZe ettt
Foly6szamla szama:

N Y I

iz4s visszavonasig érvényes.

Tudomasul veszem, hogy
- 1) megbizas, illetve megbizas visszavonasa csak abban az esetben torténhet az altalam megjelolt
1d6ponttdl, ha arr6él megbizasom (visszavonasom) targyhé 5-ig az Igazgatésaghoz beérkezik,
- az lgazgatosag az atutalast a targyhot kovetd honap 3-aig teljesiti,
- ha olvashatatlan a beirt szoveg, az Igazgatosadg visszakiildi a megbizast és nem teljesiti az
atutalast,

- a

kedvezményezett szamlaszama és az egyéb adatok pontatlan Kkit6ltésébol szarmazo

hatralékokért az Igazgatosag feleldsséget nem vallal.
Egyidejiileg kijelentem, hogy fentieket magamra nézve kotelezonek tekintem.

Budapest,

munkaltat6 alairasa
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3. szamu melléklet

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
A kozalkalmazott
l.
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ széma, addazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete
.
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
- tudoményos fokozata
- idegennyelv-ismerete
Ii.
- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés mddja, id6pontja
V.
- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo6 idétartamok
V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a mindsitések idOpontja és tartalma
VI.
- személyi juttatasok
VII.
- a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime €s idotartama
VIII.
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.
A ko6zalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai [41. § (1)-(2)
bek.].
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4, szamu melléklet

NYILATKOZAT
Gyermek utan jaro potszabadsag igénybevételérol

Az Mt. 118. § a alapjan a 16 éven aluli gyermek(ek) utan a munkavallalot potszabadsag illeti
meg.

Kérem, hogy az alabbi gyermeke(i)m utian jaro potszabadsagot részemre megadni
sziveskedjenek.

Munkavallald NEVe:. ...
MUNKARCLYC . ..t
Gyermekek adatai:
| DT 115 S szil.id6
e NIV oottt szul.id6
S e NEV oot szul.id6
A, NEV oottt szil.id6
TP 111V AN szul.id6

, EV et ho.......... nap

munkavallalo alairasa

Tajékoztatas:

Mt. 118. § (1) A munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) kettonél tobb gyermeke utan 6sszesen hét

munkanap potszabadsag jar.

(2) Az (1) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munkavallalé gyermeke fogyatékos.

(3) A pétszabadsagra vald jogosultsag szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének évében, utoljara
pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betslti.



5.  szamu melléklet

NYILATKOZAT

AUt .« biintetdjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a biztositasrol sz6l6 Igazolvannyal — Tb. kdnyv —nem
rendelkezem.

*
- A Tb. kdnyvet el6z6 munkahelyemrdl beszerezni nem tudtam
- Tb. konyvem az el6z6 iddszakrol nincs
- Eddig még nem alltam biztositott jogviszonyban.

Budapest, 20.....

kozalkalmazott

*megfelel6t kérem alahuzni



6. szamu melléklet

NYILATKOZAT

ATUHIOTE ..o e biintetdjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy birdsagi letiltassal, koztartozassal *
nem rendelkezem

rendelkezem.

Budapest, 20.....

kozalkalmazott

*megfeleld alahuzando



7. szamu melléklet

NYILATKOZAT

ATUHTOtE Lo e biintet6jogi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy biztositasi kotelezettséggel jard jogviszonyt az elmult
két évben az aldbbi iddszakokban nem Iétesitettem, adokdteles jovedelemmel nem
rendelkeztem.

............................................. -tol G
............................................. -tol U PRPEPRPRE [
............................................. -tol U PRPEPRPRE [
............................................. -tol G
............................................. -tol G

Budapest, 20.....

kozalkalmazott



8. szamu melléklet

NYILATKOZAT

tovabbi munkavégzésre iranyulo jogviszonyrdl

Név:
Intézmény:
Munkakore

Kijelentem, hogy a Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény 6. § (2) és (4) pontja alapjan
munkavégzéssel jaro egyéb jogviszonyban, illetve tovabbi jogviszonyban (Mt. 294. § (1) bek. f)
pontja szerint munkavégzésre iranyuld jogviszony: a munkaviszony, a munkavégzési kotelezettséggel
Jjaro szovetkezeti tagsagi viszony, a vallalkozasi és megbizasi szerzédés, a gazdasagi tarsasag vezeto
tisztségviseldi vagy feliigyel6 bizottsagi tagsagi tevékenység elldatasara iranyulo jogviszony és az
egyéni vallalkozas,)

allok* nem allok*.

(*megfeleld rész alahuzando!)

A tovabbi jogviszony keretében vallalt 6raszam, tanitas rendje. ( Pl. esti oktatas, heti 2 nap, 8
Oralhét). ..o

Jelen nyilatkozat tartalmaban bekovetkezett valtozasrol az altalanos szabalyok szerint 8 napon beliil a

Munkaltatomat tajékoztatom.
Biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy ezen nyilatkozatom a valosagnak megfelel.

Budapest, 20........

kozalkalmazott



9. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

J AN 1] 11 (o A

lakcim:

e nyilatkozattal kdtelezem magam, hogy a

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrummal

l1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyom fenndllasa alatt tudomasomra jutott mindsitett
adatokat, az Intézmény altal nyUjtott szolgaltatdsra vonatkozé béarmilyen informaciot
megtartom.

A tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek
vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelynek kiszolgaltatasa az allam, a kdzigazgatasi

szerv, munkatarsam, vagy az allampolgar szaméra hatranyos, vagy jogellenesen elényos
kovetkezményekkel jarna.

Budapest, 20.......

kozalkalmazott



10. szamu melléklet
A275/2018. (XII. 21.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdéséhez (és a 3. § (10)-(11) bekezdéseihez)

Nyilatkozat és valtozasbejelentés a koltségvetési szerv, egyhazi foglalkoztaté altal foglalkoztatott
maganszemély ado- és jarulékvaltozasok ellentételezésére szolgalo 2019. évi kompenzaciojanak
igénybevételéhez

(Kérjiik, a Nyilatkozat kit6ltése el6tt a Kitoltési Gtmutatot figyelmesen olvassa el!)
l. A nyilatkozatot adé maganszemély (a tovabbiakban: Nyilatkozo)
1LY
SZULEEEST TIEVE: ...ueeeieiie ettt ettt ettt ettt sttt b e e b e s e bt s e s bt e e e sb e e e e s beennesreennesnean
SZULEtEST AATUMAL .....ooeiieieii ettt et ettt ettt e e tesse e e sneens
AdOAZONOSILO JEIE: .. .eeeieeiiiiiii ettt
munkaltatdjanak MEGNEVEZESE: .......civeiviriieiirieiieere e
munkaltatojanak adOSZAMA: .......cccoevuiiiiiiiiiiie e e
1. A Nyilatkozé csaladi kedvezmény érvényesitésére jogosult: igen o nem o
2. A Nyilatkozonak van hazas- vagy élettarsa (kitoltends az 1. pont ,,igen” valasza esetén):
igen o nem o
3. Eltartottak szama (a magzatot is beleértve): ............
4. Az eltartottak koziil a csaladi kedvezmény érvényesitésére jogositoé kedvezményezett eltartottak szama: ........
5. E rendelet szerinti jogviszony keletkezésének idépontja azon Nyilatkozo esetében, aki csaladi kedvezmény
érvényesitésére nem jogosult, vagy legalabb egy kedvezményezett eltartott utan illeti meg csaladi kedvezmény,
ugy, hogy az eltartottak szama legalabb harom 6 (kitoltendé az 1. pont - ,,nem” vailasza vagy a 3. pontban 3
vagy tobb eltartott megjeldlése esetén):
A) 2010. évben vagy azt megel6zden: O
B) 2011. januar 1-jén, vagy azt kovetéen, de 2012. januar 1-jét megelézéen: o
6. A Nyilatkozo vagy a hazastars/csaladi kedvezményre jogosult élettars brutto illetményének Osszege az
alacsonyabb:
Nyilatkozo6: o Hazastars / élettars: O
7. Kett6 kedvezményezett eltartott esetén a Nyilatkozd és a hazastars/csaladi kedvezményre jogosult élettars
brutté illetményeinek kiilonbsége legalabb 50 000 forint (kitéltends a 3. pont ,,2”, és a 4. pont ,,2” valaszai
esetén).
igen o nem o
8. Kettd kedvezményezett eltartott esetén a Nyilatkozé hazastarsanak/csaladi kedvezményre jogosult
¢lettarsanak bruttd illetménye alacsonyabb 109.000 forintnal (kitdltendd a 3. pont ,,2”,és a 4. pont ,,2” valaszai
eseten).

igen o nem o

9. A Nyilatkozo alairdsa: ........cccovieveereeneiieeieeeeeeee
I1. 1. Munkaltatéi nyilatkozat a 3. § (10) bekezdésében foglaltak végrehajtasahoz:

1. A Nyilatkozatot tevd foglalkoztatott a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt
bérminimum megallapitasardl sz6l6 kormanyrendelet alapjan 2011. évben vagy 2012. évben vagy mindkét
évben kotelez6é illetményemelésben részesiilt: igen o nem o

2. Az 1. pont ,,igen” vélasza esetén:

A Nyilatkozatot tevo foglalkoztatott 2011. januar 1-jén a munkaltatoval az 1. § szerinti jogviszonyban allt és
a kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasarol szolo 337/2010.
(XII 27.) Korm. rendelet alapjan 2011. januar 1-jei hatallyal

................ forint/ho kotelezd illetményemelésben részesiilt.

A Nyilatkozatot tevd foglalkoztatott 2012. januar 1-jén a munkaltatoval az 1. § szerinti jogviszonyban allt és
a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasarol sz6lo 298/2011.
(XII. 22.) Korm. rendelet alapjan 2012. januar 1-jei hatallyal

................ forint/hé kotelezo illetményemelésben részesiilt.

I1. 2. Munkaltatéi nyilatkozat a 3. § (11) bekezdésében foglaltak végrehajtasahoz
(kitoltendo az Fbszt. és a Thszt. alapjan megsziintetésre keriilt gazdasdagi tarsasdagok volt foglalkoztatottjai
esetében).



1. A Nyilatkozatot tevé foglalkoztatott a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt
bérminimum megallapitasarol sz6l6 kormanyrendelet alapjan 2011. évben kotelez6 személyi
alapbéremelésben részesiilt: igen o nem o

,»lgen” valasz esetén:

A Nyilatkozatot tevd foglalkoztatott 2011. januar 1-jén a munkaltatoval az 1. § szerinti jogviszonyban allt és
a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasarol sz6lo 337/2010.
(XII. 27.) Korm. rendelet alapjan 2011. janudr 1-jei hatallyal ...
forint/hé kotelez6 személyi alapbéremelésben részesiilt.

2. A Nyilatkozatot tevé foglalkoztatott a munkabérek nettdé értékének megérzéséhez sziikséges
munkabéremelés 2012. évi elvart mértékérdl és a béren kiviili juttatds ennek keretében figyelembe vehetd
meértékérdl szolo 299/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet alapjan 2012. év folyaman elvart munkabéremelésben
részesiilt: igen o nem o

»lgen” valasz esetén a Nyilatkozatot tevd foglalkoztatott 2012. év folyaman ..........cccccocevviieiiniiencnnenn.
forint/hé elvart munkabéremelésben részesiilt.

»Nem” valasz esetén a Nyilatkozatot tevd foglalkoztatott 2012. januar 1-jén a munkaltatoval az 1. § szerinti
jogviszonyban allt és a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) €és a garantdlt bérminimum
megallapitdsarol szolo 298/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet alapjan 2012. janudr 1-jei hatallyal
............................................................... forint/hé kotelez6 személyi alapbéremelésben részesiilt.

DAtUm: e

P. H.
alairas



ML KITOLTENDO KIZAROLAG VALTOZASBEJELENTES ESETEN

1. Az érintett maganszemély adatai (kizardlag a 11. § (2) bekezdésében foglalt esetben téltendo ki, azaz ha a
munkaltato a II. 1. vagy II. 2. rész szerinti valtozast jelent be):
LIS

SZULCEEST TIEVE: .t e ettt r e r e nne s

SZUIELEST AALUMA: .....itiiiititee ettt eae bbbt saennes

AdOAZONOSILO JEIE: ...vvivieerieeiieieeie ettt ettt ettt ettt ettt et e et e sbeesaesteesbesbaesseessenseensenns

MUNKAItatOJANak MEGNEVEZESE: ......eevvireeeiiitieieeiieiieieeeete et eteeteesseeseesseesaesseessesseessesseessens

munkaltatojanak adOSZAMA: .........c.coveieriecieiieie ettt eebessee e eaenaeas

2. A bejelentett valtozas bekdvetkezésének napja: .......ccceevveverivennnne.

A Nyilatkozo alairasa: .......ccevvveiieeieiieiet e

V.

Alulirott kijelentem, hogy jelen nyilatkozatot a koltségvetési szervek és az egyhdzi jogi személyek
foglalkoztatottjainak 2019. évi kompenzacidjardl sz6ld6 kormanyrendeletben meghatarozott kompenzacio
igénybevételének elbirdlasdhoz adtam, az ebben talalhat6 adatok a valésagnak megfelelnek. Tudomasul
veszem, hogy a nyilatkozat barmely pontjat érinté valtozds esetén haladéktalanul koteles vagyok
munkaltatbmnal megvaltozott tartalommal valtozas-bejelentés céljabdl 1j nyilatkozatot tenni. A jogtalanul
felvett kompenzacio 6sszegét az altalanos eléviilési idon beliil kdteles vagyok visszafizetni.

Tobbes jogviszonyom esetén kijelentem, hogy kizardlag egy munkaltatomnal adok le nyilatkozatot, az
alabbiak szerint: ha rendelkezem teljes munkaidds jogviszonnyal, kizarélag a teljes munkaidds jogviszonyban
foglalkoztatd munkaltatonal, tobb részmunkaidds jogviszony esetén kizarolag a velem legkorabban
jogviszonyt létesité munkaltatomnal teszek nyilatkozatot.

A nyilatkozat késedelmes leadésa, téves vagy hianyos kitoltése miatt ki nem utalt kompenzaciod 6sszegétol
elesem, azt visszamendleg érvényesiteni nem all médomban. Hozzajarulok ahhoz, hogy ha év kozben olyan
valtozast jelentek be, amely alapjan a kompenzaciora nem, vagy csokkentett 6sszegben valok jogosultta, a
valtozas bejelentése eldtt a korabbi nyilatkozat alapjan a valtozas bekovetkezésének datumat kovetéen
esetlegesen mar kifizetett kompenzacid 6sszegét a foglalkoztatom visszavonja.

Kelt:

A Nyilatkozo alaIrasa: .......coceeereriinerieniieie s
Nyilatkozé munkaltatojanak atvételt igazold alairdsa: ..........cocevevveneniencnnenn
ACVEEL KEIE: ..voovoeeeeeeeeee e



11. szamu melléklet

Addeloleg-nyilatkozat a személyi kedvezmény érvényesitésérol a 20...... évben

A nyilatkozatot adé maganszemély
L

addazonositd jele: HINRRRENEER

A bevétel adoeldlegének megallapitdsahoz kérem a stlyos fogyatékos maganszemélyek személyi
kedvezményének figyelembevételét.

I. Orvosi igazolas alapjan nyilatkozom:

1. A fogyatékos allapot kezd6 napja: ......... Vi hoénap ......... napja
2. A fogyatékos allapot végsd napja: ......... €V i, hoénap ......... napja
3. A fogyatékos allapot végleges. [ ]

II. Rokkantsagi jaradékban részesiildként teszek nyilatkozatot: [ |

4, A rokkantsagi jaradékot megallapito hatarozat szama: .................ccovvieiiinn...

I11. Fogyatékossagi tamogatasban részesiiléként teszek nyilatkozatot: | |

5. A fogyatékossagi timogatast megallapitd hatdrozat szama: ...................coinee
Nyilatkozat a Kiilfoldon érvényesitheté kedvezményr6l

6.  Nyilatkozom, hogy jogosult vagyok a személyi kedvezményt Magyarorszagon érvényesiteni,

kiilfoldi allamban a jovedelmem utan azonos vagy hasonlé kedvezményt nem veszek (vettem)
igénybe.

A magénszemély alairasa

7. A maganszemély nyilatkozatanak tartalmat tudomasul vettem. A maganszemély adoeldlegét a
nyilatkozat figyelembevételével allapitom meg.

Az addeldleget megallapito munkaltato, kifizeté megnevezése:

Cégszert alairas




12. szamua melléklet

Adoeldleg-nyilatkozat a 2019. évben a csaladi kedvezmény (és jarulékkedvezmény)
érvényesitésérol

I. A nyilatkozatot adé maganszemély Moédositott

DBV, nyilatkozat
addazonosito jele: 000000000 ]

1. Az eltartottak (kivéve a magzat) neve, adéazonosito jele

( "Eltartotti mindség kédjai: 1. Kedvezményezett eltartott 2.Eltartott 3.Felvaltva gondozott gyermek 0.Kedvezménybe
nem szamito) Magzat esetén adatok helyett ,,magzat ’-ot tiintessen fel!

Eltartotti Adéazonosito jel Valtozas idépontja Jogosultsag
mingség” jogeime™
CINEVI HiRRNRNEREE OO0 - oo-ao- o
CINEV e, O000000000 O000-00-o0- 0O
CINEV e, O0000000on 0000 - 00-a0- 0O

[] Jelolje itt x-szel, ha az eltartottak felsorolasat kiilon lapon folytatja!

[ “Jogosultsdg jogcimei: 4.Gyermek utdn csaladi pétlékra jogosult, vagy ilyen jogosulttal kozés haztartasban él6
hazastars 5.Csaladi potlékra sajat jogan jogosult, vagy ilyen jogosulttal kozos haztartasban élé hozzatartozo (ideértve
a gyermek sziileinek hozzdatartozoit is), 6. Rokkantsagi jaradékban részesiilo, vagy ilyen személlyel k6zos haztartasban
éld hozzatartozo, 7. Varandos né vagy varandos né kézos haztartasban él6 hdzastarsa]

2. Nyilatkozom, hogy a csaladi kedvezményt egyediil [ ], vagy jogosultnak mindsiild
hazastarsammal/élettarsammal kézosen []Jérvényesitem.

3. Nyilatkozom, hogy jogosult vagyok a csaladi kedvezményt Magyarorszagon érvényesiteni, kiilfoldi
allamban a jovedelmem utan azonos vagy hasonl6 kedvezményt nem veszek (vettem) igénybe. []

4. Nyilatkozom, hogy nem kérem a csaladi jarulékkedvezmény havi 6sszegének érvényesitését.[ ]

5. A fentiek alapjan nyilatkozom, hogy a csaladi kedvezményt
2 ) I forint 6sszegben kivanom igénybe venni.
b) ...... f6 kedvezményezett eltartott utan kivanom igénybe venni. Az a) vagy b) sor egyikét tiltse ki.

6. A nyilatkozatot tevo maganszemély alairasa: ...
A nyilatkozattétel idépontja: (][] - LI 00-

1. A csaladi kedvezményt kéré maganszemély jogosultnak mindsiild hazastarsa/ élettarsa

adodazonosito jele: [0 00000

Tudomasul veszem és elfogadom, hogy jogosultnak mindsiilé hazastarsam/élettarsam az I. Blokkban
meghatarozott mértékben kéri a csaladi kedvezménynek az adéeléleg-alapjabdl torténé levonasat.

A nyilatkozatot tevé maganszemély alairasa

I11. Az Blokkban szereplé maganszemély munkaltatojaként a nyilatkozat tartalmat tudomasul vettem. A
maganszemély adoeldlegét az 1. Blokkban szerepld nyilatkozat figyelembevételével allapitom meg.

A munkaltato, kifizetd megnevezése: ...
A munkaltatd, kifizeté adoszama:  [J ][]0 --0000 0 oo

Kelt:o oo Cégszerl alairas




13. szamu melléklet

Kinevezés modositas elokészités

Kérem az alabbi adat tartalommal a kinevezés moddositas elkészitését:

A modositas hatalya: ....................o

Modositasra Keriil:

A kinevezés teljes munkaidds/részmunkaidds™®
HeEtl OTaSZAMA. . . ..ot e e e e e e e,
A kinevezés hatarozatlan/hatarozott*

Hatarozott idejii szerzddés a szerz0dés kezdete €s vége...........oovevivieniinni.
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Kinek a helyére, vagy milyen feladatra.....................coooiiiinne.

Nyilatkozom, hogy a tantargyfelosztas alapjan az allashely rendelkezésre all.

Budapest, ......coooiiii
kozalkalmazott tagintézmény-vezeto

*kérjiik a megfeleld szovegrész megjelolését



14. szamua melléklet

MUNKAKORI FELADATOK ATADAS-ATVETELENEK RENDJE

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum munkakorok atadasa-atvételének rendjét a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény (tovabbiakban Mt.) rendelkezéseinek, valamint az
intézmény hatalyos alapito okiratanak figyelembevételével az alabbiak szerint allapitjuk meg:

Az eljarasrend célja

(1) Az Mt.80. § (1) alapjan: ,,A munkavallal6 munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor)
munkakorét az eldirt rendben kdteles atadni és a munkaltatoval elszamolni. A munkakdratadas €s az
elszamolas feltételeit a munkaltato koteles biztositani.”.

(2) A szabalyzat célja a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum)
allomanyaban, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott
munkatarsak munkakorei atadasa-atvétele rendjének egységes szabalyozasa. A munkakdr atadas-atvétel
altalanos célja az, hogy a munkakorok folyamatos ellatasaval biztositsa az Centrum zokkendmentes
mukodését.

Az eljarasrend hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Centrummal és Tagintézményeivel
a) kozszolgalati jogviszonyban allo kozalkalmazottakra, valamint
b) munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre (tovabbiakban egyiitt:
munkatars)

Az eljarasi kotelezettség

Az Centrumban foglalkoztatott munkatars

a) munkaviszonya megsziinése (az elhaldlozds miatti megsziinés kivételével), illetve
megsziintetése,

b) munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyara vonatkozd szerz6dése megsziinése, illetve
megsziintetése,

C) tartos tavolléte,

d) masik munkakorbe torténd athelyezése eseteiben, legkésébb, az utolsé munkaban t61tott napon
koteles munkakorét, illetve munkakori feladatainak ellatasaval osszefliggd informaciokat és
iratokat atadni (munkakor atadéas-atvételi eljaras).

A tartos tavollét

Tartos tavollétnek mindsiil
a) 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag,
b) sziilési szabadsag,
c) 30 napon tali betegallomany,
d) haa munkatars a munkavégzési kotelezettség alol az Centrum engedélye, vagy munkaviszonyra
vonatkoz6 szabaly alapjan mentesiil (Mt. 55. § (1) bekezdése) 30 napot meghalad6 idétartamra.

Az atadas — atvétel végrehajtasa

1. A munkatars koteles a kijelolt személynek (atvevonek), a meghatarozott idépontban munkakdorét
atadni.

2. A munkakor atadas - atvétel id6tartamat agy kell meghatarozni, hogy az atadas — atvétel teljes
kortien végrehajtasra keriiljon. Amennyiben lehetséges az atvevo munkatars erre az id6tartamra az
egyéb munkavégzés alol mentesithetd.



10.

11.

12.

A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyv érvényességéhez az adott szervezeti egység vezetd
(munkaltatoi jogkor gyakorld) jovahagyasa sziikséges.
Az 4atadés-atvételi eljarasban érintettek a jegyzokonyv és mellékleteinek minden lapjat kotelesek
kézjegyiikkel ellatni.
A jegyzOkonyvet harom eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl az egyik az atadot, a masik
az atvevot, a harmadik a munkaltatéi jogkor gyakorlojat illeti.
A szervezeti egység vezetdje (munkaltatoi jogkor gyakorldja) az atadas - atvételi jegyzOokonyvet -
szakmai, vagy teljességi szempontbol - feliilvizsgalhatja, a feliilvizsgalat alapjan tovabbi tényeknek
megfelelden azt kiegészittetheti, tovabba ellendrzi a munkakdr atadas — atvételének elvarhat6 szinti
teljestilését.
Amennyiben a munkakor atadaséara kotelezett munkatars elharithatatlan okbol nem tud eleget tenni
a munkakor-atadasi kotelezettségének, illetdleg azt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje
(munkaltatoi jogkor gyakorldja) a szervezeti egység munkatarsai koziil kijeloli az atadoként eljard
személyt. Az dtadoként kijelolt munkatars egy tant jelenlétében leltarba veszi a tavollévé munkatars
személyes kezelésében levd iratokat, anyagokat, eszkdzoket, amelyeket az — 14/1. szamu melléklet
szerinti - jegyz6konyv, és mellékletei kitoltésével atad az erre kijelolt munkatarsnak.
Az atadasrdl a tavollévd munkatarsat a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyzokonyvnek.
Amennyiben a munkatars a munkakor dtadas-atvételi kotelezettségének - neki felrohatd okbol - nem
tesz eleget, tigy az Centrum a Mt.285. § szerint igényét peres uton érvényesitheti.
A munkatars atadas-atvételi kotelezettségének megszegését eredményezi tobbek kozott:

a) ajegyz6konyv, valamint a teljességi nyilatkozat hianya,

b) iratok megsemmisitése,

c) informaciok elhallgatasa,

d) elektronikus modon tarolt dokumentumok - barmilyen formaban torténd - megsemmisitése,

e) adathordozo eszk6zon (hajlékonylemez, CD, DVD, pendrive stb.) tarolt adatok torlése,

f) a hasznalataban, illetve birtokdaban 1év6 az Centrum tulajdonat képezé anyagok,

berendezések, felszerelési targyak, targyi eszkdzok eltitkolasa.

Az atadas - atvételrdl - az 14/1. szamu melléklet szerinti - jegyzékonyvet kell felvenni, melynek
elvalaszthatatlan részét képezi a — 14/2. szamu melléklet szerinti — teljességi nyilatkozat, valamint
a— 14/3. szam® melléklet szerinti - tételes atadasi leltar.
A nyomtatott dokumentumok atadasa mellett az elektronikus modon tarolt dokumentumok és
adatok az 14/1. szamu melléklet 3. - 4. pontja szerint atadhatoak.

A jegyzokonyv tartalmazza

az atado és atvevo nevét,

az atadott munkakor meghatarozasat,

a jelenlévok nevét,

atadas-atvétel helyét,

atadas-atvétel idopontjat,

a folyamatban 1évo feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket (feladat jelenlegi

allasat) a hataridék megjeldlésével,

hatalyos szerzodésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat,

8. az elektronikus dokumentum-kezelésben talalhaté informaciokat (halozati hely-, konyvtar-,
alkonyvtar megnevezése mellett)

9. adatbazisokhoz valdo hozzaférések megadasat (adatbazis megnevezése felhasznaloi
azonositoval),

10. az atadé munkatars munkakoréhez tartozo dokumentumokat, informaciokat,

11. az Centrum tulajdonat képez0 és atvett, illetve atadott iratokat, eszkozoket, anyagokat,

12. atadas-atvételhez kapcsolodo lényeges kérdéseket,

13. észrevételeket,

14. az atadoé és atvevo alairasat,

15. munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak jovahagyasat

ouprwNE

~



14/1. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

MUNKAKOR ATADAS- ATVETELROL

helyiségében, (harom eredeti példanyban)

Jelenvannak: ... atado

Targy: Munkakor atadas-atvétel

................................ (atadd) atadja, ..........coeiiiiiieiiiiei ... (AtvevO) atveszi a
......................................... (szervezeti €gyS€g) ....ovvvvvrriiiiiinieiiiiiiieneanenn. ... (munkakor
megnevezése) munkakorének iratait, feladatait, targyi eszkozeit:

1. Folyamatban 1év6 feladatok:
(abban az esetben amennyiben a munkatars a folyamatban lévo iigyet valamelyik mas munkatdrsra bizta, ugy
sziikséges az ,,iigy megnevezése” oszlopban a mdsik munkatars nevének feltiintetése is!)

Ugy megnevezése Ugyben tett intézkedés (ek), az iigy jelenlegi 4llasa

Elintézés hatarideje

2. Hatalyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatok:

2.1.Hatalyos szerz6dések:

Felek Szerzodés targya Teljesitési hataridd, részhataridok
Ellenszolgaltatas értéke

2.2. Egyéb kotelezettségvallalasok (a szerzédéseknél megadott szempontok értelemszerii feltiintetése mellett):

3. Az elektronikus dokumentum-kezelésben talalhaté informaciok:

a) Halozati meghajtd megnevezEese: .. ....o.viuiii i
KONY VAT INEVEZESE: .. .ot
ALKONY VLA @INEVEZESE: .. .ottt
Alkonyvtarban talalhat6 informaciok, anyagok:

b) Halozati meghajtd MegneVEZESE: ... .uuineeieit et ettt ettt et eaeeen



KONY VAL €INCVEZESE: ooevvitii ittt
ALKONYVEAr €INEVEZESE: .. vttt ettt

Alkonyvtarban talalhat6 informaciok, anyagok:

c) Hal6zati meghajtd megnevezese: .........oovviiiiiiiiii i
KONYVEAr €INeVeZESE: ..o.ve i
ALKONYVEAr €INeVezZESE: .. .o.vinet i

Alkonyvtarban talalhat6 informaciok, anyagok:

4. Céges e-mail magancélu hasznélata soran keletkezett személyes adatokat!
- az utols6 munkaban t6ltott napon véglegesen tordltem.
- kérem a munkaltatot, hogy végleges torlésérdl gondoskodjon.

5. Adatbazisokhoz val6 hozzaférések megadasa:

a) Adatbazis MEGNEVEZESE: ... .eueine ittt
Felhasznaloi azonosito: ........o.ouiieiii i
b) Adatbazis MEGNEVEZESE: ......o.ueueit it
Felhasznaloi azonosito: ........oeouiieiii i
C) AdatbazisS MEZNEVEZESE: ...uvvitint ettt ettt et eeetere e eereeeeanans
Felhasznaloi azonosito: ........ooveiuiuiiiii e

6. Atadasra keriilt berendezések, felszerelési targyak, anyagok:
Felsorolas mellékelve a 3. szami mellékletben

7. Az atadd megjegyzései, észrevételei:

Jegyz6konyv lezarva:

Budapest, ...... V.t hénap........ nap
atado
Késziilt: 3 eredeti példanyban
Kapja: 1 példany atado

1 példany atvevo
1 példany szervezeti egység

Jovahagyom:

1 a megfeleld alahtizando

atvevo

szervezeti egység vezetdje



14/2. sz. melléklet

Teljességinyilatkozat

Alulirott ..., (&tadé) mint @ L, szervezeti
CEYSCE . ettt munkakorét 4atadd munkatarsa kijelentem, hogy a mai napon,
........ éV......ooovvevvninnnnhOnap. . nap — a kijeldlt személy (atvevd) — részére a jegyzOkonyvben atadott

feladatokon, dokumentaciokon és anyagokon tilmenden nem all rendelkezésemre olyan adat, tény, dokumentacio,
mely a ...oooovviiiii (szervezeti egység) ligyében jogilag (cégjogi, polgari jogi, munkajogi,
biintetdjogi stb.) értékelhetd lenne, igy a birtokomban, illetve kezelésemben 1évo Gsszes iratot, €s targyi eszkozt,
anyagot hidnytalanul atadtam az atvevd részére. Az atadott dokumentacion, targyi eszkozokon, anyagokon
tulmenden nincsen tudomasom olyan informaciordl, tényr6l vagy adatrol, amely befolyasolnd az atadott

dokumentéacioban foglaltak értékelését. Jelen nyilatkozat elvalaszthatatlan részét képezi a munkakdr atadas atvételi

jegyzokonyvnek.
Budapest, ...... V.t hoénap........ nap
atado atvevo
Késziilt: 3 eredeti példanyban
Kapja: 1 példany atado

1 példany atvevé
1 példany szervezeti egység



14/3. sz. melléklet

Atadott berendezések, felszerelési targyak, eszkozok, anyagok leltira

Alulirott ... MINt @ oo szervezeti  egység
.................................... munkakorét 4atado munkatarsa kijelentem, hogy a mai napon, ...........
Vi, hénap........ nap — a kijelolt személy (atvevd) — részére az alabbi, hasznalatomban, illetve

birtokomban 1év6 és a Centrum tulajdonat képezo felszerelési targyat, berendezést, anyagot, targyi eszkozt atadtam
az atvevo részeére.

1. Kulcsok (tételes felsorolas):

2. Mobiltelefon, SIM kartya (kapcsolasi szammal), informatikai eszkdzok, szorakoztatd elektronikai eszk6zok,
multimédia eszk6zok:

Budapest, ...... V.t hénap........nap

atado atvevo

Késziilt: 3 eredeti példanyban
Kapja: 1 példany atadd
1 példany atvevd
1 példany szervezeti egység vezetdje



15. szamu melléklet
MEGBIZASI SZERZODES
(nem oktato-neveld feladatra)
Mely létrejott Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (1074 Budapest, Dohany u. 65.,
adoszam: 15831859-2-42) képviseli Varga Csaba kancellar (a tovabbiakban Megbizo), valamint

Név:

Lakcim:

Szitil.hely, idO: ..o anyjaneve: ..................
Addazonositd: ...t TAJ szam: .....................

(ha van munkaltatdja, a heti munkaidoérdl és az EHO megfizetésérdl az igazolast mellékelni kell.)
Munkaltatdja neve: nincs

(tovabbiakban: Megbizott) k6z6tt alulirott napon az alabbi feltételekkel:

1. A megbizo megbizza a Megbizottata ...............ccoooiiiiiiiiiiiiiiii feladat ellatasaval.

2. A feladat elvégzését a Megbizd részerdl ..................... ellendrzi, €s az elvégzett munkat
igazolja.

3. A feladat végzés kezdete: .

befejezése:

4. A feladat ellatasaért a Megbizottat bruttd Ft, azaz forint/ megbizasi dij illeti
meg

5. A megbizasi dij kifizetése a teljesités igazolas leadasat kovetden a targyhot kdveté honap
15. napjaig torténik banki atutalassal a Megbizott ........................ szamu lakossagi
folydszamlajara.

6. A megbizas targydnak adojogi mindsitése: egyén 6nallo tevékenység.

7. A Megbizott a személyi jovedelemado-eldleg megallapitasat a mellékelt ,,Nyilatkozat”
alapjan kéri.

8. A Megbizott tagja-e magannyugdij pénztarnak? IGEN NEM

Jelen megbizasi szerzddéssel nem létesiil kozalkalmazotti jogviszony, igy a szerzodés 4.

pontjatdl eltéré megsziintetése, tovabba a szerzodés altal nem érintett kérdésekben a Polgari

Torvénykonyv hatalyos rendelkezései az iranyadok.

A Felek a jelen szerzodést elolvasas ¢s értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben

megegyezOt jovahagyolag alairjak.

Budapest, 20...................

Megbizo Megbizott

Pénziigyi ellenjegyzés

gazdasagi vezetd

Lattam, egyetértek:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

tagintézmény-vezetd



16. szam® melléklet

MEGBIZASI SZERZODES
Ikt.sz: ...........

amely létrejott egyrészrol
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

székhely 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
képviseli Dr. Horvath Béla foigazgatd
addszam 15831866-2-41
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00335481-00000000
KSH statisztikai szamjele: 15831866-8532-312-01

mint megbizd (a tovabbiakban: Megbizo),

masrészrol
név:

leanykori név:
sziiletési hely, 1d6:
anyja neve:
adodazonosito jel:
TAJ szam:
pedagogus azonosito:
lakcim:
bankszamlaszam:
nyugdijas:

mint megbizott (tovabbiakban: Megbizott, egylittesen a tovabbiakban: Szerzédé Felek) kozott a mai napon és
helyen az alabbi feltételekkel:

1. Elézmények

A megbizasi szerz6dés megkotése okanak rovid ismertetése jogszabalyi hivatkozassal.

2. A szerzodés targya

Megbizd6 megbizza a BGSZC ....... (tagintézmény neve) (.......... tagintézmény cime) ............
munkakdrben 1év6 Megbizottat a ................... (képzés neve, OKJ szama) ...... osztalyokban az
............. feladatainak ellatasaval.

3. A szerzé6dés teljesitésének modja

3.1. Jelen szerz6dés keretében a Megbizott koteles a jogszabalyban megjeldltek maradéktalan betartasa
melletta ................. feladatokat elvégezni.

3.2. Ateljesitéshelye: .....coooiviiiiiiiiiii (tagintézmény megnevezése, cime)

3.3. A teljesités modja: személyes munkavégzés.

3.4. A megbizott tevékenysége végrehajtasa soran nem vehet igénybe kozremiikddot

3.5. Megbizott felel minden olyan karért, amely a jelen szerz6désben, vagy jogszabalyban meghatarozott
kotelezettsége megszegésébol ered.

3.6. A Megbizott felel azért, hogy tevékenysége végzése soran betartja a tevékenységére — és a teljesitéssel
Osszefliggésben a Megbizora — iranyado jogszabalyokat, hatosagi és egyéb eldirasokat, etikai normakat.

3.7. A szerz6dés megsziinésekor a Megbizott a megbizas teljesitése soran birtokaba keriild dokumentumokat,
a feladatellatasaval kapcsolatban Megbizd altal hasznalatdba adott eszkozoket koteles a Megbizo
szdmara visszaszolgaltatni.

3.8. Megbizd Megbizott szerzGdésszer teljesitése esetén a jelen szerz6désben meghatarozott dij Megbizott
részére torténd megfizetésére koteles.

3.9. A Megbizo vallalja, hogy a jelen szerz6désben meghatarozott feladatok teljesitése érdekében a sziikséges
dokumentumokat, informaciokat a Megbizott rendelkezésére bocsatja.

3.10. A Megbizott vallalja, hogy amennyiben a 2. vagy 3. pontban k6z6lt adatokban, leadott igazolasokban a
szerz6deés lejarta elott valtozas torténik, igy a Megbizott azt haladéktalanul, de legkésébb 6t napon beliil
kdteles bejelenteni, j igazolast leadni.



4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

6.2.

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

4. A szerz6dés teljesitésének dija

A megbizottat a feladat maradéktalan elvégzéséért 6ranként bruttd Ft (szammal), azaz ....Ft
(bettivel) megbizasi dij illeti meg. A megbizott kijelenti, hogy a szerzddés szerinti dijazasat letiltds nem
terheli.

A Megbizo a teljesitésrol teljesités-igazolast allit ki. A teljesitésigazolas keretében a teljesités igazolasara
a Megbiz6 részérdl jogosult személy ............ tagintézmény-vezetd, aki irasban nyilatkozik a teljesités
elfogadasarol, és elfogadas esetén a Megbizott feladatainak szerzddésszeri teljesitésérol.

A megbizasi dij utalasa havi elszamolas alapjan a ténylegesen teljesitett 6rak szerint a teljesitésigazolast
kovetd szamla/szamfejtés alapjan torténik a Megbizott egyéni szamlajara,.

Megbizd a meghatarozott dsszegbdl az el6irt személyi jovedelemadot, illetve az eldleget levonja. A
levonassal kapcsolatos igényrdl a Megbizott nyilatkozik.

Megbizo a teljesités-igazolas kiallitasat kovetd honap 15. napjaig a fizetendd megbizasi dijat atutaldssal
kiegyenliti.

Szerz6d6 felek megallapodnak abban, hogy a fenti 6sszegli megbizasi dij egyben magaban foglalja a
megbizas ellatasa soran a Megbizottnal felmeriil6 koltségeket és készkiadasokat is, azokat megbizo a
Megbizott részére nem tériti meg.

5. A szerz6dés teljesitésének idotartama és megsziinése

Jelen szerz6dés ...év..ho.. naptol ...év...ho... napig terjedé hatarozott idére jon létre. A
megbizott kijelenti, hogy a megbizas teljesitéséhez sziikséges képzettséggel €s
szakképzettséggel rendelkezik, €s a megbizast elvallalja.

Szerz6do felek megallapodnak abban, hogy megéllapodéast kdzos megegyezéssel irdsban barmikor
megsziintethetik.

Jelen szerzOdést barmelyik Szerzédé Fél jogosult a masik Szerzédé Fél jelentGs
szerz6désszegése esetén azonnali hatallyal felmondani, ha a masik Szerz6d6 Fél irasbeli
felszolitas ellenére sem tanusit szerzodésszerli magatartast.

A Szerz6dé Felek a szerzddés rendes felmondéssal torténd megsziintetésre 30 napos
felmondasi id6vel jogosultak. Abban az esetben, ha tagintézmény kizalkalmazotti
jogviszonyban dallé pedagdgusa ldatja el az ,, 0sztdalyfonoki” feladatokat a kévetkezd mondatot
is be kel illeszteni: A szerzodés megsziinik, ha a Megbizottnak a Megbizondl fenndllo
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik, vagy a tovabbiakban a szerzodés megkotésének
iddpontjaban fenndllo munkavégzési helye tekintetében valtozds torténik.

A szerz6dés felmondasa az indok megjeldlésével csak irasban, az atvétel hiteltérdemld igazolasaval
lehetséges.

Megbizott koteles a szerzodés megsziinésének idOpontjaig esedékes feladatokat teljesiteni. Jelen
szerz6dés megsziinése ¢és felmondasa esetén a Szerzddd Felek kotelesek elszamolni ugy, hogy az
elszamolas utan egymassal a jovore nézve anyagi és egy¢b kovetelésiik ne legyen.

Szerz6do Felek rogzitik, hogy a szerzodés Megbizd részérdl torténd felmondésa a szerz6désszegéshez
fliz6d6 egyéb szankciok vagy jogosultsagok gyakorlasat nem zarja ki, illetve nem korlatozza.

6. Titoktartas

Felek a szerzddéssel, illetve az annak soran teljesitett feladattal kapcsolatosan kdlcsondsen kijelentik,
hogy — a kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kivételével - a teljesités soran, vagy egyéb modon
tudomasukra jutott minden informaciot és adatot bizalmasan kezelnek és megoériznek, ezeket a masik fél
elézetes, irasbeli hozzdjaruldsa hidnyaban egyik fél sem hozza nyilvanossagra, vagy illetéktelen
harmadik személy tudomasara.

Megbizott a birtokaba keriilt informaciokat bizalmasan kezeli, azokat kizardlag a szerzddésben
meghatarozott feladatok teljesitése érdekében hasznalhatja fel.

7. Egyéb rendelkezések

Szerz6do Felek jelen szerzodés teljesitése soran kotelesek kolesondsen egyiittmiikodni egymassal, a
szerz6dés modositasat igénylod koriilményrdl kotelesek haladéktalanul értesiteni egymast.

Jelen szerzédéssel kdzalkalmazotti jogviszony nem létesiil.

Szerz6do Felek a jelen szerzodésbdl eredd esetleges jogvitaikat elsdsorban targyalasos iton kotelesek
rendezni.

Jelen szerz6désben nem, vagy nem kellden szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrél sz616
2013. évi V. torvény eldirasai az irdnyadoak.



7.5. A megbizott hozzajarul ahhoz, hogy a ...... (szerz6dés megnevezése) szerzédésben szerepld feladat
ellatasahoz kapcsolddo személyes adatait a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum, mint adatkezeld,
valamint a szerz6d6 felek, mint adatkezel6k megismerhessék és kezelhessék.

7.6. Jelen hozzajaruld nyilatkozat visszavonasig érvényes.

7.7. Szerz6d6 Felek a jelen, harom (...) szdmozott oldalbol alld szerzddést elolvastak, megértették, majd
mind akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyodlag irtak ald. A szerz6dés harom (...) eredeti,
egymassal teljes egészében megegyezd példanyban késziilt, amelybodl egy darab a Megbizottnal, egy
darab a tagintézménynél, egy darab a Megbizondl marad._(Figyelni kell arra, hogy ha a szerkesztés
kdvetkeztében valtozik az oldalszdm, akkor itt is médositani kell.)

Budapest, 20.......... ccoeviiiinnnn. (honap).............. (nap).

Ha a megbizasi szerzodes alirasanak idopontja késobbre esik, mint a hatdarozott ido kezdeti
idopontja, akkor az alabbi szoveget is be kell irni a szerzodésbe! ,,Szerzodo Felek rogzitik, hogy
jelen szerzodés a kozottiik korabban létrejott szobeli megallapodas irdasbeli rogzitése. A felek rogzitik

tovabbd, hogy a szerzddés eddigi teljesitése sordn a jelen megdllapoddsban foglaltak szerint jartak
el.”

A szerkesztés sordn figyelni kell arra, hogy nem lehet olyan oldal, amelyen csak az aldirdsok
szerepelnek. Szerzodést kétoldalas viltozatban kell kinyomtatni.

Megbizott: (név kiirasa nyomtatott (tagintézményvezetd neve
betiivel) nyomtatott betiivel)
(tagintézmény neve)
tagintézményvezetd
Dr. Kéantasné Dr. Szabé ~ Gazdasagi Fenyvesi Eva
Ivett ellenjegyzo: Budapesti Gépészeti Szakképzési

Budapesti Gépészeti Centrum

Szakképzési Centrum

Szakmai féigazgato- Gazdasagi vezeto

helyettes

(Csak a nappali- vagy felnéttoktatashoz,
vizsgaztatashoz kapcsolodo szerzédések
esetében kell beirni a szakmai ellenjegyz6t.)
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ADATLAP
MEGBIZASI SZERZODESHEZ
Megbizott adatai: (az adatokat olvashatéan kérjiik kitolteni!)
NV e

Sziiletési helye, 1deje: Lo e
ANY A NV,

Lakcim:  (IrAnyftOSZAM 1S) coeeintiititi it e

T AT SZaAMA:
AdOazoNOSItO SZAMA: e
Nyugdijazas idOPONtJA: oo

Nyugdij tipusa: (pl.oregségi) igen nem

Veégzetts€ge/szakkepzettSEE@e:  .oooniiinii i e
Végzettséget igazolo okirat szdma/idOpontja: ...........coeviiiiiiiiiiiii i
Az okiratot kibocsatd intézmeény mMegNEeVEZESE: .....ouurererrerreeteeieeaeeeireeneeaneann

Rendelkezik-e heti 36 orat elér foglalkoztatassal? Igen Nem
Fofoglalkozast munkahely neve: ...........c.oooiiiiiiiiiiiiii e

I

BankszamlaszZam: ......ooooiiiiiiit

Megbizott alairdsa
Budapest, 20......

Megbizo Megbizott

Pénziigyi ellenjegyzés

gazdasagi vezetd

Lattam, egyetértek:

tagintézmény-vezetd
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Adéeloleg-nyilatkozat a 20...... évben az adéeloleg meghatarozasa soran figyelembe
veheto koltségekrol

A nyilatkozatot adé maganszemély
OV . e e i e
adoazonosito jele: [ ILILILICILICILIL]
adoszama: N e B e B

A szamomra kifizetésre Keriil6é 0sszegb6l az addeléleg alapjanak megallapitasahoz a
kovetkez6 nyilatkozatot teszem:

1. Az 6nalld tevékenységbdl szarmazo bevétel adoeldlegének megallapitasa soran
- a 10 szazalékos koltséghanyad alkalmazasat kérem. [ |

vagy
-abevételbOl ...l Ft felmertil6, elismert koltség levonasat kérem.
2. Az onallo tevékenységemre tekintettel kapott koltségtérités adoeldlegének megallapitasa
soran
- a 10 szazalékos koltséghanyad alkalmazasat kérem. [ |
vagy
-abevételbOl ...l Ft felmeriild, elismert koltség levonasat kérem.

3. A nem 0ndllo tevékenységemre tekintettel kapott koltségtérités adoeldlegének
megallapitdsa sordn a bevételbdl ........................ Ft felmeriild, elismert koltség
levonasat kérem.

4. Az adoéeldleg megallapitdsa soran az igazolds nélkiil elszamolhatd koltség levondsat
kérem

- az Onallo tevékenységre tekintettel kapott koltségtérités 6sszegébdl [ |
- a nem 6nalld tevékenységre tekintettel kapott koltségtérités 6sszegébdl.[ |

5. Belfoldi kozuti arufuvarozasban ¢és személyszéllitdsban gépjarmiivezetoként ¢&s
arukiséroként foglalkoztatott személyként a belfoldi hivatalos kikiildetés cimén kapott
bevételbdl igazolas nélkiil elismert koltségként napi 3000 forint napidij-atalany levonasat
kérem. [ ]

6. Nemzetkozi kozuti arufuvarozasban és személyszallitisban gépjarmiivezetoként vagy
arukiséroként foglalkoztatott személyként a kiilfoldi kikiildetés (kiilszolgalat) cimén
kapott bevételbdl (a napidijbol) igazolas nélkiil elismert koltségként napi 60 eurdnak
megfeleld forintosszeg (legfeljebb a napidij erejéig térténd) levonasat kérem. [ |

7. A fenti nyilatkozatomat annak visszavonasaig kérem figyelembe venni az adoévben. | ]

A maganszemély aldirasa

8. A maganszemély nyilatkozatanak tartalmat tudomasul vettem. A maganszemély addelélegét a nyilatkozat
figyelembevételével allapitom meg.

A kifizetd, munkaltatd MegNevVEZESE:  .....iiviiiiiiii i e,

A kifizetd, munkaltatd adOSZAmMa: s

Cégszeri alairas
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TELJESITES IGAZOLAS
megbizasi és éraadéi szerzodéshez

Megbizott:
Addazonosito jel:

vagy vallalkozd/szervezet esetén
Adoészama:

Az elvégzett feladat idészaka:

Az elvégzett feladat részletezése:

Kifizethet6 forint.

A fenti megbizasi szerz6déshez az adott id6szakra vonatkozo teljesitést aldirasommal igazolom.

Budapest, 20.......

teljesitést igazolo



20. szamu melléklet

Gazdalkodé neve:

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Tartosan tavollévo

JELENTES MUNKABOL VALO TAVOLMARADASROL pedagogusok +
Technikai dolgozdk
20....... ho
TAGINTEZMENY
A dolgozo neve dolgozo adbéazonositd E Tavollét Tavollét megnevezése Tavollét Tavollét Megjegyzés
jele % E’ kodja kezdete vége
LS 3
Kelt: Budapest, 20.....
P.H.
intézményvezetd Osszeallitotta




Intézmény:

Valtozobér jelentés

21. szamu melléklet

o Miiszakpotlék Rendkiviili munkavégzés Ejszakai Készen- | Ugye- Unnf:pnapon
Munkavallal6 neve . AL % e /n f vegzett
Adoszam potlék/ora 1ét/6ra let/6ra munka/6ra
délutan éjszaka 150% 200%
15% 30%
Budapest,
Osszeallitotta: PH

munkaltatoi jogkor gyakorloja



22. szamu melléklet

Munkavallald neve: ......ccoeevviiieiiniiieiinnnnnnnns Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Munkavallalé adéazonosito jele: 1138 Budapest, Viaci ut 179-183.

EloadO neve: .....coovneiiiiiii

MEGBIZAS
(jarandésagok folydszamlara torténé utalisara pénzintézet valtisa esetén)

Alulirott ... lakem:. ..o
lakos a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosagnak adott az alabb feltiintetett
pénzintézetnél vezetett folydszamlara torténd utalasi megbizasomat visszavonom.

Kérem az Igazgatdsagot, hogy ................ EV hénaptél kezdédéen a munkabéremet és
egyéb jarandosagomat az 1j, alabbi pénzintézetnél vezetett folyoszamlamra utalja at.

Ez a megbizas visszavonasig érvényes.

Tudomasul veszem, hogy
- hogy 1j megbizas illetve megbizds visszavonasa csak abban az esetben tdrténhet az altalam megjelolt

id6ponttol, ha arrol megbizasom (visszavonasom) targyho 5. napjdig az Igazgatdsagra beérkezik,
- az Igazgatésag az atutalast a targyhot kdvetd honap 3. napjaig teljesiti,
- ha olvashatatlan a beirt szoveg, az Igazgatosag visszakiildi a megbizast és nem teljesiti az atutalast,
- a kedvezményezett szamlaszamra és az egyéb adatok pontatlan kitoltéséb6l szarmazd hatralékokért az
Igazgatosag feleldsséget nem vallal,
Egyidejlileg kijelentem, hogy fentieket magamra nézve kotelezonek tekintem.

Budapest, 20 ...... €V i, ho oo nap

kozalkalmazott



23. szamu melléklet

KEROLAP FIZETESI ELOLEGHEZ

A kérelem benyujtasaval egyidejlileg nyilatkozom, hogy a fizetés eldleg szabalyzatot ismerem.
annak részleteit elfogadom, és visszavonhatatlan hozz4jaruldsomat adom ahhoz, hogy a szamomra
engedélyezett fizetés eldleget munkaltatd havi bérembdl levonja.

Budapest, ........cccceeernenne EV: it hO i nap

a kérelmez0 alairasa



24. szamu szabalyzat

FIZETESI ELOLEG KERELEM ELBIRALASRA

Munkaligyi 18aZ0IAS:. ... ot munkavallalo
Nettd havi alapilletmEnye:. ........oouiitii e Ft
A targyévben vett fel fizetési eldleget: (megfeleld alahtizando): igen nem
Az intézménynél fenndlld munkaviszony: ...........cccceeeeennnnne €V ittt hé
Hatarozatlan idére kinevezett munkavallaldé (megfelel6 rész alahtizando:)  igen nem
Hatérozott idejii kinevezése lejar: ..................... €V et hé..ooooii nap
MUunkab@rét.........coooevvieniiiiienieeee e Osszegterheli ...
..................................................................................................... jogcimen

A kért 6sszeg 100% -ban folydsithato []
A szabdlyzat alapjdn maximum ..........cccoceeeeinne Ft folydsithato
A szabalyzat alapjan nem folyosithato [

munkaiigyi igyintézd

Munkaltatd dONLESE: .......eeviieiiiiiiiie e munkavallalo6 részére

m et eeeereeereeeeeeeaeeseeeesreeiaeeesseessreesreeiaeeeaseeinreeaeesareains Ft fizetési el6leg folyosithato
......................... ho..cooovvieiii e naptol

az elsd részlet levonhato: ... honaptol........ccccovviiiiinenne egyenld részletben.

- fizetési eldleg nem adhat6 az alabbi indokok alapjan:

igazgatd



25. szamu melléklet

KERELEM
Alulirott ..o a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
..................................... (munkakor) dolgozdja kérem koltségtérités igénybevételét
engedélyezni

- napi munkéba jarasra*,

- hétvégi hazautazasra™, ... ......oiii i
lakcimemre (ahova Budapestrdl utazik, pontos cime).

Azutazds ..........cooeeiiiinn.. (helység) .....covvvvviviiiinnn. utca ......... hazszam alol torténik
(ahol Budapesten, vagy a Fovaros kozelében ideiglenesen tartozkodik).

Az utazast
- tomegkozlekedési eszkozzel*

- az orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyan,
- helykozi (tavolsagi) autobuszjaraton, HEV-en,
- elovarosi buszon,
- menetrend szerint kdzlekedd hajon, kompon
- sajat gépjarmiivel* (csak napi munkaba jarasra kérhetd)

Gépjarmii forgalmi rendszdma: ........................ km. 6ra alldsa:....................... oldom meg.

Csatolom tovabba lakcimbejelent6 kartydm masolatat, amivel az allando és ideiglenes lakcimen
tartozkodast igazolom.

Budapest, 20...... .....coovinnn

koltségtéritést igényld
Engedélyezem/nem engedélyezem:
Budapest, 20...... ...l

kancellar
* megfelelo részek aldhuzandok



25./a szamu melléklet

KERELEM/NYILATKOZAT

Kérelem (nyilatkozat) €s engedély munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritéshez

Alulirott. ... ( név, beosztéas) kézalkalmazott
nyilatkozom, hogy munkaba jardsom tdmogatasat ....................... tanévre gépjarmi-,
tomegkozlekedés-; tdvolsagi tomegkozlekedés- koltségtérités™ formajaban kivanom igénybe
venni.

Kerem......oooovniiii intézményvezetd tamogatasat.

Kozalkalmazott alairasa

A fenti kérelemben foglaltak alapjan tAamoegatom, a munkéba jarassal kapcsolatos koltségtéritést a
39/2010. (I1.26.) szamu korméanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen.

Budapest, .......oooiiii

Intézményvezeto

A fenti kérelemben foglaltak alapjan engedélyezem, a munkaba jarassal kapcsolatos
koltségtéritést a 39/2010. (I1.26.) szamu kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden.

Budapest,.....cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiann

kancellar

Pénziigyileg ellenjegyzem:

gazdasagi vezetd

e Megfelel6 rész aldhtizando!



25./ b szamu

melléklet
KERELEM
munkaba jarassal kapcsolatos
utazasi koltségtérités igénybevételéhez
(Igénylo tolti ki)
Név:
Allandé lakeim:
Ideiglenes lakcim:
Igényelt koltségtérités:
Gépjarmii hasznalatahoz oda-visszanapi ................. km

Tudomasul veszem, hogy a lakcimben bekdvetkezett valtozast 3 napon beliil kételes vagyok bejelenteni.
BUAPESE, 201, oo,

munkavallald alairasa

A fenti kérelemben foglaltak alapjan engedélyezem a munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritést a 39/2010. szamh
Kormanyrendelet alapjan.
A munkaba jaras koltségtérités engedélyezés indoka:

- amunkavallalé a munkavégzés helyét sem helyi, sem helykozi kozosségi kozlekedéssel nem tudja elérni,

- munkarendje miatt nem vagy csak hossza varakozassal tudja igénybe venni a kozosségi kozlekedést (hosszu
varakozas az az id6tartam, amely a munkavallalo személyi, csaladi vagy egyéb koriilményeire tekintettel
aranytalanul hosszu, és amely az Gt megtételéhez sziikséges id6t meghaladja)

- ha mozgaskorlatozottsaga illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a
fogyatékossagi timogatas folyositasanak szabalyairol sz0l6 kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga
miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé
munkaba jarasat a MT. 139.§(2) bekezdésében felsorolt kozeli hozzatartozdja biztositja.

- amunkavallalonak bdlcsédei ellatast igénybe vevod vagy tiz év alatti kdznevelési intézményben tanuld
gyermeke van.

(megfeleld rész alahuizando)
Munkéba jaras koltségtérités cimén a munkaban t61t6tt napokra a munkahely és a lako- vagy tartdozkodasi hely kdzott
és/vagy hétvégi hazautazasra a munkahely és a lakohely k6zott kozforgalmi aton mért oda-vissza tavolsag
figyelembevételével kilométerenként 9 Ft értékben kap a maganszemély.

Intézményvezetd



25./c szamu melléklet
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Iktatoszam:
ENGEDELY
Alulirott ..o, Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum kacellarja, a Centrum
vagyonkezelésében, hasznalataban 1évé gépjarmii, melynek adatai megegyeznek a .o.veeeveenverereennnnnns szamu

forgalmi engedély adataival,
forgalmi rendszam,
gyartmany,

tipus,

szin,

alvazszam,

motorszam,

hajtéanyag,

- magyarorszagi utakra torténd sajdt célu igénybevételét az érvényes vezetdi engedéllyel rendelkezd
.............................................. -nak/nek engedélyezem.

Kérelmezdé adatai:

név:

anyja neve:

sziiletési hely, idd:

lakcim:

vezetdi engedély szama:

vezetdi engedély érvényessége:
személyi igazolvany szama:
személyi igazolvany érvényessége:

Magan céli hasznalat igényének részletes indoklasa:

Jelen engedély ............... Ol -ig érvényes.
Détum:

Varga Csaba kancellar



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum 25./d szamua melléklet

SAJAT GEPJARMUVEL TORTENO
munkabajarasi utazasi koltségtérités

elszamolasa

P/ 1) D honap
A munkavallald NEVE: it ee
allandd lakohelye 1 viviveiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirrrr e
ANYJANEVE © ivvrerecnrerereecacnsnnens sziil. helye, ideje : Budapest ..covuveeecenininininnnn
adodazonositd szama : TAJ szama :
1Y T4 &1 1<) | PP
Lakohely/tart0zKodasihely:.....ccoviuiieiniiniieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i treceteeeeaenaeneeans
A két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag: ........ km oda-vissza ........ km/nap

Munkahelyemen munkavégzés céljabol az alabbi napokon
megjelentem: (a napokat hizza at)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Osszesen: ....... munkanap

1 munkanap: ......... X9.-Ft=...cccuun. - Ft
Munkaba jarasi utazasi koltségtérités dsszege:
......... munkanap X ...........[Ft/nap koltségtérités =...................~ Ft
Igazolom, hogy a fent megnevezett | A koltségtérités kifizetését A koltségtérités 6sszegét a mai
dolgoz6 a jelzett munkanapokon engedélyezem. napon atvettem.
munkahelyén munkavégzés céljabol
megjelent.
Kelt:20... Kelt: 20... Kelt: 20....

Munkahelyi vezetd Ellenjegyz6 Munkavallalo




26. szamu melléklet

NYILATKOZAT
a munkaba jaras cimen jar6 utazasi koltségtérités igénybevételéhez
(39/2010.(11.26.) Korm. rendelet* 7.§)

ATUHTOTE . (név nyomtatott nagybetiivel)

nyilatkozom, hogy

lakOhelyem: ..........oooiiiiiii e, (irAnyitoszam es a varos, kdzség neve)
............................................................ (koztertiletneve)...........c.ceoeenenenn........(kOzterllet jellege)
........................... NSZ. e €D e LN ML e A0
tartozkodasi helyem: ..ottt e e aaean, (irAnyitdszam es a varos, kdzség neve)
.............................................................. (kozteriilet neve)..............coeenenenen.n.....(kOzteriilet jellege)
................................ NSZ. i €Dy e N CML 2O

lakcimet igazolo hatosagi igazolvany
masolatanak helye

A napi munkaba jaras a lakohelyemrd1 torténik.

A napi munkaba jaras a tartézkodasi helyemré1 torténik. ( A megfelel6 alahtizandd!)

* E rendelet alkalmazasaban (2.§):

Q)munkadba jards:_ a kozigazgatasi hataron kiviilrél a lakohely vagy a tartozkodasi hely, valamint a munkavégzés helye kozott
munkavégzési célbol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal, illetve atutazas céljabol helyi kozosségi kozlekedéssel megvalosuld
napi munkaba jaras és hazautazas;

b).napi munkdba jards: a lakohely vagy a tartozkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a munkarendt6l fiiggd
gyakorisagu, rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas;

d) lakdhely: annak a Magyar Koztarsasag, vagy az Europai Gazdasagi Térség allama (tovabbiakban EGT allam) tertiletén
1év6 lakasanak a cime, amelyben a munkavallalo €1, illetve amelyben életvitel szertien lakik;

e)tartézkoddsi hely: annak a Magyar Koztarsasag vagy az EGT-allam teriiletén 1év lakasnak a cime, amelyben a
munkavallalo — lakéhelye végleges elhagyasanak szandéka nélkiil — munkavégzési célbol ideiglenesen tartézkodik;;

Budapest, 201...... €V cooervreiieee hénap............... nap

munkavallalo alairasa



27. szamu melléklet

Munkiba jaras utikoltség elszamolisa TAVOLSAGI Tomegkozlekedési eszkozre

Az intézmény neve:
-azonosito kodja:

Kozalkalmazott neve:
Lakcime:

Koltségelszamolas
a) jegyek, tavolsagi bérletek ara: Ft.
b) munkaban t61tott napok felsorolasa:
munkanapok......
¢) Utvonal, igénybe vett tomegkozlekedési eszkoz atszallasokkal:
Budapest- ..ot ) e Budapest.

Budapest, 20....... ...coooiiiiiii,

koltségtéritést igénylo
Kifizethetd dsszeg:
(autobusz és vonat esetén a 86%-a.)

A fentieket igazolom, kérem ¢€s javaslom a koltségtérités kifizetését.
Budapest, 20....... c..ooeiiiiiiiiiii
Intézményvezeto
A kifizetést engedélyezem:
Budapest, 20....... ...cooiiiiiiii,
kancellar

Kifizetheto:
Budapest, 20....... ...cooiiiiiiii,

Pénziigyileg ellenjegyzem



Szervezet

Koltségosszesito munkaba jaras elszamolasahoz

28/a szamu melléklet

Dolgozé neve

Honnan-Hova

Szamla szama

Bérlet szama

Kozlekedési eszkoz
Volan/Mav

Brutté Osszeg Ft

TéritendG Osszeg Ft
86%

Kelt:

Készitette:

Teljesitést igazolta



Szervezet

hazautazas elszamolasahoz

28/b szamu melléklet

Koltségosszesito tavolsagi tomegkozlekedési eszkozzel torténd

A munkavallald neve:
Allando lakohelye:

Tartozkodasi helye:

A két kozigazgatasi egység kOzott tavolSag: .eveverereraenee. km oda-vissza ................ km/nap
Téritendd dsszeq Ft
Datum Honnan-Aovd Menetjegy Ft 86% (busz) 86% (vasut)

Osszesen

Leadott jegyek sorszama:

Leadott szamlak sorszama:

A 39/2010.(I1.26.)Korm.rendelet 3.§ (3) bekezdése b)pontjaba foglaltak alapjan a munkaltato altal kifizetett
hazautazassal kapcsolatos jogszabalyok vonatkoznak.

Kifizetheto .........

Budapest, 201......

Igényld

Teljesitést igazolta




29. szamu melléklet

A vizsgaztatashoz kapcsolodo utikoltség térités elszamolasa a 315/2013. (VIII. 28.) a komplex
szakmai vizsgaztatas szabalyairdl szold Korm. rendelet 58. § (1) —(2) bekezdése és a 39/2010
Kormanyrendelet alapjan, jelen szabalyzat 25/d mellékletének kitoltése utdn torténik. A
hatalyos jogszabalyok értlemében koltségtérités mértéke 9Ft/Km.=

315/2013. (VII11. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol 58. § (1) Amennyiben a
vizsgara vagy annak egyes vizsgarészeire, vizsgatevékenységeire a vizsgdztatdé allandé lakohelyétdl eltérd
helységben keriil sor, Ggy a vizsgéztatdt a vizsgaztatasi dij mellett utazasi és szallaskoltség illeti meg.

(2) Az utazasi koltség elszamoldsa tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén a menetjegy, sajat gépjarmi
haszndlata esetén a személyi jovedelemadorol szolo torvény, valamint a munkaba jardssal kapcsolatos utazési
koltségtéritésrdl szolo kormanyrendelet elbirasai alapjan torténik. Vasut igénybevétele esetén 2. osztalya
menetjegy szamolhato el.

a 39/2010. szamu Kormanyrendelet alapjan.
A munkaba jaras koltségtérités engedélyezés indoka:

- amunkavallal6 a munkavégzés helyét sem helyi, sem helykozi k6zosségi kozlekedéssel nem tudja
elérni,

- munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozéssal tudja igénybe venni a kdzosségi kozlekedést
(hosszl varakozés az az idGtartam, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagy egyéb koriilményeire
tekintettel aranytalanul hosszu, és amely az ut megtételéhez sziikséges idot meghaladja)

- ha mozgaskorlatozottsaga illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének ¢és feliilvizsgalatanak, valamint
a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyairdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti sulyos
fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet
is, ha a munkavallalé6 munkaba jarasat a MT. 139.§(2) bekezdésében felsorolt kozeli hozzatartozoja
biztositja.

- amunkavallalénak bélcsédei ellatast igénybe vevo vagy tiz év alatti koznevelési intézményben tanuld
gyermeke van.

(megfeleld rész alahiizando)
Munkaéba jaras koltségtérités cimén a munkaban t61tott napokra a munkahely és a lako- vagy tartozkodasi hely
kozott és/vagy hétvégi hazautazasra a munkahely és a lakohely kozott kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag
figyelembevételével kilométerenként 9 Ft értékben kap a maganszemély.

. Kiilsd vizsgaztatd kérelmére, munkaltatd jovahagyasaval a koltségtérités maximalis mértéke 15Ft/Km.

Varga Csaba
Kancellar



30. szamu melléklet

Nyugdijas koru szakmai elméletet, szakmai gyakorlatot oktatéo pedagogusok
tovabbfoglalkoztatasanak eljarasrendje

1. Az 6regségi nyugdijkorhatart eléré koézalkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyban torténé
tovabbfoglalkoztatasi kérelme

A kozszféraban alkalmazandd nyugdijpolitikai elvekrdl szo6lo 1700/2012. (XI1.29.) Korm. hatarozat
értelmében, abban az esetben, ha azt a munkaltaté kiilonosen fontos érdeke vagy a koltségvetési szerv
alaptevékenysége indokolja, a munkaltatdi jogok gyakorldja, a Kormany véleményének kikérését
kovetden donthet a ra iranyado 6regségi nyugdijkorhatart betoltott és az 6regségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati id6t megszerezett kozalkalmazott tovabbfoglalkoztatasar6l azzal, hogy a
Kormany véleménye koti a munkaltatoi jogok gyakorlojat — a szakképzési centrum féigazgatojat - a
dontés meghozatalaban.

Fentiek alapjan a szakképzési centrum alkalmazasaban allo - szakmai elméleti vagy szakmai
gyakorlati tantargyat? oktato - kozalkalmazott — amennyiben kéri tovabbfoglalkoztatasat, és azt a
tagintézmény vezetéje, valamint a szakképzési centrum féigazgatodja is tamogatja — a kérelmét a
nyugdijkorhatar betoltését megel6z6en 4 honappal papir alapon, 1 eredeti példanyban, pontosan,
minden adatra vonatkozoan kitoltve kell bekiildeni az NSZFH Intézményiranyitasi Féosztaly részére.

A kérelemhez minden esetben j6l megalapozott szakmai indokolas sziikséges, amely alapja a
kérelem Kormany felé torténd benyujtasanak, illetve a pozitiv elbiralasanak.

A kérelemhez az alabbi dokumentumokat sziikséges csatolni:

1. kérelem (kozalkalmazotti jogviszony fenntartasara) — amelyet kérelmez6 nyujt be a
munkaltatdja felé;

2. kérelmezd nyilatkozata — a 2011. évi CXIL torvény 5. § (1) a) pont alapjan;

3. kérelmez6 szakmai oOnéletrajza, maximum 1 oldal terjedelemben, datummal,
alairassal ellatva (eredeti példanyban);

4. Kkoltségvetési szerv javaslata a Kormany részére - a szakképzési centrum
féigazgatdjanak alairasaval és tamogatod nyilatkozataval ellatva —, amelynek minden
esetben tartalmaznia kell a ténylegesen ellatott és a lefedetlen draszamok kimutatasat
is.

A kérelmez6 jogviszonyat a Kormany részére benyujtott kérelem engedélyezése esetén folyamatosnak
kell tekinteni. Elutasitd valasz esetén, az elutasitds datumat koveté nappal sziikséges a jogviszony
megsziintetésérdl intézkedni.> Ebben az esetben a hatdrozat hatalya ald tartozé munkavallald
kozalkalmazotti jogviszonyat a munkaltatonak kozos megegyezéssel vagy lemondassal meg kell
szlintetnie. A felmentés jogcime a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (a
tovabbiakban: Kjt.) 30. § (1) bekezdés d) pontja (a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetSleg
legkésébb a felmentési id6 kezdetének napjan nyugdijasnak mindsiil).

2. Oraadoi megbizasra irdanyuld kérelmek

2 A 1599/2013. (IX.3.) Korm. hatdrozat alapjan kozismereti tantargyakat oktatd pedagdgusok
tovabbfoglalkoztatasa nem megengedett.

8 Amennyiben az érintett személy a tényleges dregségi nyugdijkorhatart mar betdltdtte, amennyiben még nem,
akkor a jogszabalyban meghatarozott iddpontban



A kozszféraban alkalmazandé nyugdijpolitikai elvekrdl szold 1700/2012. (XII. 29.) Korm. hatarozatnak
az oktatdsi, a szakképzési teriileten val6d végrehajtasardl szolo 1599/2013. (IX. 3.) Korm. hatarozat
alapjan, ha azt a koltségvetési szerv kiilonosen fontos érdeke vagy alaptevékenysége indokolja, az allam
altal fenntartott szakképzd iskoldban, oregségi nyugdijpan 1év6 személlyel szakmai elméleti vagy
szakmai gyakorlati tantargyat oktaté 6raaddként valo foglalkoztatasra iranyuld megbizasi szerz6dés
létrehozasardl a koltségvetési szerv vezetdje a Kormany véleményének kikérését kovetéen donthet a
megbizasi szerz6dés létrehozasardl, azonban annak id6tartama nem haladhatja meg az egy évet.

A 20..../20...... tanévre vonatkozéan - az elézetes tantargyfelosztasbol szamitottan — az draadoi
megbizasi kérelmeket mellékleteikkel egyiitt 1 eredeti példanyban, papir alapon a szerzédéskotéssel
egyidejtileg kell bekiildeni az Intézményiranyitasi Féosztaly részére, legkésdbb 20...... szeptember
28. napjaig (a hatarid6 utan beérkezett kérelmeket nem all médunkban befogadni)*. Felhivom figyelmét,
hogy a kérelemhez ebben az esetben is jol megalapozott szakmai indoklas sziikséges, és sziikséges
feltlintetni az draadoi dijat is.

Az oOraaddi kérelem engedélyezéséig havi megbizassal foglalkoztathaté a kérelem benytjtdja. Az
engedély megadasa esetén egész tanévre szold megbizasra szerzédhet a szakképzési centrum az
6raadoval. A Kormany részére benyujtott kérelem elutasitasa esetén a kovetkez6 hénap 1-jétél nem
kothetd megbizasi szerz6dés a nyugdijassal.

A kérelemhez az alabbi dokumentumokat sziikséges csatolni:

1. kérelem (megbizasi jogviszony Iétesitésére) — amelyet kérelmezé nytjt be a
munkaltatdja felé;

2. kérelmezd nyilatkozata —a 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) a) pont alapjan;

3. kérelmez6 szakmai oOnéletrajza, maximum 1 oldal terjedelemben, datummal,
alairassal ellatva (eredeti példanyban);

4. koltségvetési szerv javaslata a Kormany részére — a szakképzési centrum
féigazgatojanak alairasaval és tamogatd nyilatkozataval ellatva —, amelynek minden
esetben tartalmaznia kell a ténylegesen ellatott és a lefedetlen 6raszamok kimutatasat
is;

Az oradijak mértékének megallapitasanal — a fenntarté dontése alapjan — legfeljebb 2.500.- Ft/6ra 0sszeg
az iranyadd. Amennyiben ett6l magasabb Osszegli dradijjal keriil bekiildésre a felterjesztés, tigy azt
kiilon sziikséges indokolni.

Az iires allashely betoltésére az eléirasoknak megfelelen palyazat kiirasa sziikséges. Amennyiben
a palyaztatas nem vezet eredményre, a feladatellatas biztositasa érdekében, a folyamatos palyaztatas
mellett lehet — az engedély megérkezéséig — nyugdijassal 1 hdnapra éraaddi szerz6dést kotni.

A felterjesztéseket kizardlag jelen eljardsrendhez csatolt nyomtatvanymintakat felhasznalva lehet
bekiildeni, valamint kiemelten {igyelni kell arra, hogy mivel a Korméanyrendelet az Oregségi
nyugdijkorhatart betoltott és az Oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezett
kozalkalmazottakra vonatkozé eldirasokat tartalmaz, igy mas nyugellatasban (pl. n6k 40 év jogosultsagi
id6vel igénybe veheté kedvezményes nyugdija, hozzatartozoi nyugellatas, rokkantsagi nyugdij, stb.)
részesiil6 kozalkalmazottak vonatkozasaban kérelem nem kiildjhetd be.

4 Kivételt képez a vis maior helyzet pl. tartds betegség miatt valik sziikségessé a nyugdijas tovabbfoglalkoztatasa.



Kérelem iktatoszama: 30/a/1 szamu melléklet
Kérelem beérkezésének idépontja:
(A munkaltaté tolti ki)

KERELEM

(kozalkalmazotti szolgalati jogviszony létesitésére)

A Kkozszféraban alkalmazandé nyugdijpolitikai elvekr6l szolé 1700/2012. (XII. 29.) Korm. hatarozat (a
tovabbiakban: Kormanyhatarozat) 1.7. pontja alapjan a munkaltatohoz az alabbi kérelmet nyujtom be.

Intézmény megnevezése:

Kérelmez0 neve:

Kérelmez0 sziiletéskori neve:

Kérelmez0 sziiletési helye, ideje:
Kérelmezo6 édesanyja sziiletéskori neve:
Kérelmez6 lakcime:

Kérelmez6 munkakore:

Kérelmezot foglalkoztatd szervezeti egység:

Tisztelt Munkaltaté!
Kérem, hogy a kozalkalmazotti szolgalati jogviszony Iétesitését szamomra engedélyezni sziveskedjen.

Indokolas:

Kérelmezo alairasa




Kérelem iktatoszama: 30/a/2 szamu melléklet
Kérelem beérkezésének idépontja:
(A munkaltato tolti ki!)

KERELEM

(szerzodéses jogviszony létesitésére)

A kozszféraban alkalmazand6 nyugdijpolitikai elvekrdl szolo 1700/2012. (XII. 29.) Korm. hatarozat (a
tovabbiakban: Kormanyhatarozat) 1.8. pontja felhivja a minisztereket és a Miniszterelndkséget vezetd allamtitkart,
hogy tegyék meg a sziikséges intézkedéseket annak érdekében, hogy az iranyitasuk vagy feliigyeletiik alé tartozo
koltségvetési szervek ne kossenek megbizasi és vallalkozasi szerzodést olyan személlyel, aki a rd iranyado
oregségi nyugdijkorhatart betoltdtte és az Oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati idot megszerezte A
Kormanyhatarozat 1.9. pontja elrendeli, hogy abban az esetben, ha azt a koltségvetési szerv kiilondsen fontos
érdeke vagy a koltségvetési szerv alaptevékenysége indokolja, a koltségvetési szerv vezetdje a Kormany
véleményének kikérését kovetden donthet az 1.8. pont szerinti megbizasi- vagy vallalkozoi szerzédés
l1étrehozasardl azzal, hogy a Kormany véleménye koti dontésének meghozatalaban; tovabba azzal, hogy a
Kormany véleményének kikérésére iranyuld eljarasban a szerzédéses jogviszony létesitésére vonatkozo kérelem
megtételére a szerzodést megkotni kivand személy jogosult.

A fenticknek megfeleléen a munkaltatohoz az alabbi kérelmet nydjtom be.

Intézmény megnevezése:

Kérelmezo neve:

Kérelmezo sziiletéskori neve:

Kérelmezd sziiletési helye, ideje:
Kérelmezd édesanyja sziiletéskori neve:
Kérelmezo lakcime:

Kérelmez6 munkakore:

Kérelmezot foglalkoztatd szervezeti egység:

Tisztelt Munkaltaté!
Kérem, hogy szerzddéses jogviszony létesitését szamomra engedélyezni sziveskedjen.

Indokolas (kitoltése nem kotelezd):

Kelt, ..o,

Kérelmez6 alairasa




Kérelem iktatoszama: 30/b/1 szamu melléklet
Kérelem beérkezésének idépontja:
(A munkaltaté tolti ki)

NYILATKOZAT

Alulirott, ................... (szil.: woeiii ) hozzéjarulok ahhoz, hogy a
kozszféraban alkalmazand6 nyugdijpolitikai elvekrol sz616 1700/2012. (XII. 29.) Korm.
hatarozat (a tovabbiakban: kormanyhatarozat) és a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi
CXCIX. torvény alapjan kérelmemre lefolytatandd, kozalkalmazotti  jogviszony
létrehozasa/fenntartasara iranyuld eljaras sordn a korméanyhatarozatban megjelolt szervek az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a tovabbfoglalkoztatasi kérelmemben, valamint az ahhoz
csatolt 6néletrajzomban feltiintetett adataimat a kézalkalmazotti jogviszonyra iranyulo eljaras
lefolytatasa céljabol, az eljaras lefolytatasaig kezeljék.

hozzajarulo alairasa



Kérelem iktatoszama: 30/b/2 szamt melléklet
Kérelem beérkezésének idépontja:
(A munkaltaté tolti ki)

NYILATKOZAT

Alulirott, .................... (5572131 B ) hozzajarulok ahhoz, hogy a
kozszféraban alkalmazand6 nyugdijpolitikai elvekrol sz6lo 1700/2012. (XII. 29.) Korm.
hatdrozat (a tovabbiakban: kormanyhatarozat) alapjan kérelmemre lefolytatandd6 megbizasi
jogviszony létrehozasara iranyul6 eljaras soran a kormanyhatarozatban megjeldlt szervek az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a tovabbfoglalkoztatasi kérelmemben, valamint az ahhoz
csatolt Onéletrajzomban feltiintetett adataimat a megbizdsi jogviszonyra iranyuld eljaras
lefolytatasa céljabol, az eljaras lefolytatasaig kezeljék.

hozzajarul¢ alairasa



Kérelem iktatoszama: 30/c/1 szamu melléklet
Kérelem beérkezésének idépontja:
(A munkaltaté tolti ki!)

KOLTSEGVETESI SZERV JAVASLATA A KORMANY RESZERE

(kozalkalmazotti jogviszony létesitésére)

A 1700/2012. (XII. 29.) Korm. hatarozat (a tovabbiakban Kormanyhatarozat) 1.7. pontja alapjan
benyujtott egyéni kérelmére, a Kormanyhatarozat 1.10. pontja alapjan javaslatot teszek a kérelmez6
foglalkoztatasara.

Intézmény megnevezése:

Kérelmez0 neve:

Kérelmez0 sziiletéskori neve:

Kérelmez0 sziiletési helye, ideje:
Kérelmez6 édesanyja sziiletéskori neve:
Kérelmez6 lakcime:

Kérelmez6 besorolasa, beosztasa:
Kérelmez6 munkakdre:

Kérelmezot foglalkoztatd szervezeti egység:
Kérelmez6 havi bruttd illetménye:

Indokolas: (a munkaltatd kiilonosen fontos érdeke, illetve a koltségvetési szerv alaptevékenységének ellatasa
érdekében)

A kérelmez6 Onéletrajzat mellékelten megkiildom.

Munkaltato




Kérelem iktatoszama: 30/c/2 szamu melléklet
Kérelem beérkezésének idépontja:
(A munkaltaté tolti ki)

KOLTSEGVETESI SZERV JAVASLATA A KORMANY RESZERE

(megbizasi jogviszony létesitésére)

A 1700/2012. (XII. 29.) Korm. hatdrozat (a tovabbiakban Kormanyhatarozat) 1.7. pontja alapjan
benyujtott egyéni kérelmére, a Kormdnyhatarozat 1.10. pontja alapjan javaslatot teszek a kérelmezd
foglalkoztatasara.

Intézmény megnevezése:

Kérelmezd neve:

Kérelmezd sziiletéskori neve:

Kérelmez0 sziiletési helye, ideje:
Kérelmezd édesanyja sziiletéskori neve:
Kérelmezd lakcime:

Kérelmezo6 besorolasa, beosztasa:
Kérelmezd munkakdre:

Kérelmezdt foglalkoztatd szervezeti egység:
Kérelmezd megbizési dija (Ft/6ra):

Indokolas: (a munkaltatd kiilondsen fontos érdeke, illetve a koltségvetési szerv alaptevékenységének ellatasa
érdekében)

A kérelmez6 Onéletrajzat mellékelten megkiildom.

Munkaltato
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kérelem




31. szamu melléklet

Rendkiviili munka elrendelése

A Budapesti Gépészeti Szakképzés Centrum (a tovabbiakban: Centrum)
...................................... (a tagintézmény megnevezeése és cime)
......................................... tagintézmény-vezetdjeként a Budapesti Gépészeti  Szakképzési
Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 13. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje fejezet
13.2. m pontjaban biztositott hataskoéromben
eljarva.................... SZaKoS,....coveiiiiiann, (pedagbdgus neve) pedagogusnak a 20...../20..... tanév
................... (...év....ho...nap) szerint hatalyos tantargyfelosztasa szerint rendkiviili munkavégzést
rendelek el.

A rendkiviili munkavégzést a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol
57016 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold a 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 17. § (4) bekezdésére tekintettel, valamint a Munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvény 108. § (1) bekezdése alapjan rendelem el.

Az elrendelt tilmunka ellenértékének kifizetése a Centrumban kizarolag a KRETA rendszerben rogzitett
teljesités fliggvényében, a tagintézmény-vezetd altal alairt teljesitésigazolas alapjan torténik. A

teljesitésigazolast az adott honapot kovetd ho 5. napjaig kell kiallitani és a Centrumba tovabbitani.

A rendkiviili munka elrendelése az iires allashely betdltésére meghirdetett palyazati eljaras sikeres
lebonyolitasaig, illetve visszavonasig érvényes.

A rendkiviili munka dijazasa az eseti helyettesités dijazasaval azonos mddon torténik.

Budapest, 20....... ...........

(tagintézmény-vezetd neve nyomtatott betiikkel)
tagintézményvezetd

A rendkiviili munka elrendelését tudomasul vettem és elfogadom.

(rendkiviili munka elrendelésében érintett pedagdgus neve nyomtatott betiikkel)
kozalkalmazott



32. szamu melléklet

Kilépo kozalkalmazott
elszamolo lapja

Kilépd kozalkalmazott neve:

Tagintézmény/Szervezeti egység:

Munkakore:

Kozalkalmazotti jogviszony megsziinési
modja:

Kozalkalmazotti jogviszony megsziinési
idépontja:

E-mail cime

megsziintetését kérem

gflizyltasat kérem a kovetkez6 BGSZC e-mail | @gszc.hu

Tagintézményvezeté/Csoportvezetd

I. Alairasunkkal igazoljuk, hogy a kilép6 kozalkalmazott a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
tulajdonat képezo felszerelési targyakkal az alabbiak szerint szamolt el:

1. Mobiltelefon késziilék és tartozékai’

Mobiltelefon késziilék

a nyilvantartasban nem szerepelt leadta meevasarolta
a nevén késziilék &
SIM kartya
a nyilvantartasban nem szerepelt ‘o
a nevén SIM kartya leadta megvasarolta

2. Laptop/Notebook/Tablet!

a nyilvantartasban nem szerepelt a
nevén eszkoz

Tagintézményvezetd, Pi., szamv. és vagyongazd. csoport

3. Pendrive!

a nyilvantartasban nem szerepelt a

. . leadta
nevén pendrive

4. Kiilsé adattarolé*

a nyilvantartasban nem szerepelt a
nevén kiilsé adattarolo

Tagintézményvezetd, Pii., szdmv. és vagyongazd. csoport

! a megfeleld alahtizando




5. CD/DVD iré!

a nyilvantartasban nem szerepelt a

nevén CD/DVD ird eszkoz

Tagintézményvezetd, Pii., szamv. és vagyongazd. csoport

6. Kapunyité taviranyité!

a nyilvantartasban nem szerepelt a

nevén kapunyit6 taviranyitd

leadta

Tagintézményvezetd, Pi., szamv. és vagyongazd. csoport

nincs van OSSZEE: v evvreneaneananannn, Ft
To LTI
Tagintézményi kdnyvtaros
nincs van dtvétel ddtuma OSSZEG: «evvnenreranananannnns Ft
8. Munkaruha tartozdas —— "
""" Raktaros ~ Pii, szamv. és vagyongazd. csoport
nincs van OSSZEE: wovvreneaniananannn, Ft
9. Leltari tartozas
Leltirfelelés i, szamy. és vagyongazd. csoport
2. i V.enn.n. hd ......... nap

10. Belépteto kartya (Centrum)

leadasanak datuma:

11. Munkakor atadas-atvételi

jegyz6konyv (Munkaiigyi

szab. 14/1-14/3. sz. melléklet)

Tagintézményvezeté/Csoportvezetd

utazasi koltségtéritésben.

1. Igazolom, hogy a munkavallalf ...........cceee..

cereesesssssmsnssssssasessesss IdOPONLIE részesiilt munkaba jarasi,

Munkatigyi Csoport

nincs van ‘ OSSZEE: wvvnreneanananannnn. Ft

II1. Bértartozas,
Munkatigyi Csoport

nincs van ‘ OSSZEE: wvvnreneaneananannnn, Ft
IV. Utélagos elszamolasra
adott elolegtartozas: Pénziigyi, Szamviteli és Vagyongazdalkodasi Csoport

(Pénztaros)
nincs van ‘ OSSZEE: +evevininiaeananananns Ft

V. Tanulmanyi szerzédésbol
eredo kotelezettség:

Munkatigyi Csoport

Informatikus

! a megfeleld alihtizand6




VI. Munkahelyi e-mail
cimen személyes adatok o i
Kkezelése tortént el Nem Igen (Munkaiigyi szabalyzat 14/1)
VII. Munkahelyi e-mail cim . .

e A 2 2o, EV.iiiin hoé......... nap
megsziinésének datuma:

Informatikus

Aranyos szabadsag: | ...l nap kivett szabadsag: | ..................... nap
Megvaltandé: | ... nap levonandé: | ...l nap

Munkaiigyi el6ad6 (Munkaiigyi Csoport)

Kijelentem, hogy fentieken kiviil egy¢b tartozdsom nincs, az "Elszamoldlap"-on feltiintetett tartozasokat
elismerem, az elszamolt jaranddsdgaimbol vald levonashoz hozzajarulok.

Kelt:

kilépé munkavallal6 alairasa

Dr. Horvath Béla
féigazgato

Varga Csaba
kancellar

! a megfeleld alihtizand6

Tagintézményvezetd




A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (1138. Budapest, Vaci ut 179-183.) Munkaiigyi szabalyzataban

foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Megismerési nyilatkozat

Név Beosztas Kelt Alairas
Dr Horvath Béla foigazgatd
Varga Csaba kancellar

Fenyvesi Eva

gazdasagi vezetd

Dr Kantasiné dr Szab¢ Ivett

szakmai f6ig.-helyettes

Bartalis Izabella

gazdasagi titkarsag
igyintézo

Breidung-Balazs Kitti

fokonyvi konyveld

Halasz Aniko

pénziigyi el6add

Keszthelyi¢ Torma Erzsébet

pii.-és szdmv. csop.vez

Kokény Nikolett munkatigyi eldadd
Ladomérszkyné Székely kontroller
Zsuzsanna
Agardi Légradi Eva szakképzési referens
Lévainé Szabo Edit titkarsag
Lérincz Diana pénztaros

Molnar Szabo Adrienn

pénziigyi ligyintézd

Nagy Zsolt Laszloné munkatigyi el6add
Nemes Attila gazdasagi ligyintéz6
Orban Jozsef projekt munkatars




Orosz Petra

projekt munkatars

Pataki Agnes

projekt munkatars

Podlaviczki-Sz6cs Judit

munkaiigyi ligyintéz6

Porteleki Kinga c;ﬁ;glr(;ﬁegz}elié

Schenk Gyorgy analitikus koényveld
Szabd Gyula miiszaki tigyintéz6
Szabd Gyula miiszaki tigyintéz6

Szalai Andrea

szakképzési és
felnéttokt. referens

Szentgyorgyi Eva

projekt munkatars

Szunyogh Matild

projekt munkatars

Sziics Zoltanné

titkarsag

Tokajiné Nyiredi Barbara

projekt munkatars

Surik DianaTé6th Ildiko

gazdasagi ligyintéz6

Virtné Bodnar Eva

projekt munkatars




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Arany Janos Miiszaki Szakgimnaziuma és Szakkodzépiskolaja (1072 Budapest, Nyar
u. 9.) Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Banki Donat Kozlekedésgépészeti Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja (1138
Budapest, Vaci ut 179-183) Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Bethlen Gébor Szakgimnaziuma (1157 Budapest, Arendas koz 8.) Munkaiigyi
szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Csonka Janos Miiszaki Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja (1165 Budapest,
Arany Janos u. 55.) Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Eotvos Lorand Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja (1204 Budapest, Torok Floris
u. 89.) Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Fay Andras Kozlekedésgépészeti, Miiszaki Szakgimnaziuma (1095 Budapest, Mester
u. 60-62.) Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja (1195
Budapest, Ull&i Gt 303. - székhely, 1193 Budapest, Ull6i Gt 270.- telephely, 1184 Budapest, Hengersor utca 34.-
telephely). Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

miuszaki vezetd

gondnok

gazdasagi iigyintézo

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Katona Jozsef Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja és Feln6ttoktatasi Gimnaziuma
(1138 Budapest, Vaci ut 107.) Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Kossuth Lajos Két Tanitasi Nyelvii Miiszaki Szakgimndziuma (1211 Budapest,
Kossuth Lajos u. 12.- székhely, 1211 Budapest, Weiss Manfréd Gt 203.- telephely.) Munkaiigyi szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

miuszaki vezetd

gondnok

gazdasagi iigyintézo

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Magyar Hajozasi Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja (1131 Budapest, Jasz u.
155.) Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi iigyintézd

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Mechatronikai Szakgimnaziuma (1118 Budapest, Rétkoz u. 39.) Munkaiigyi
szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi iigyintézd

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Oveges Jozsef Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja (1117 Budapest, Fehérvari ut
10. - székhely,1118 Budapest, Beregszasz ut 10.- telephely.) Munkaiigyi szabalyzataban foglaltakat
megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Szily Kalman Miiszaki Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma (1097
Budapest, Timot u. 3.- székhely, 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 4-10.- telephely).) Munkaiigyi szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

tagintézmény vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

tagintézmény vezetd
helyettes

gyakorlati
oktatasvezetd

gyak. oktatasvezetd
helyettes

muszaki vezetd

gondnok

gazdasagi ligyintéz0

raktaros




