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1. BEVEZETO RESZ

A szakképzésrodl sz616 2019. évi LXXX. tdrvény 32. § -dban foglalt felhatalmazds alapjan a
Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzé Iskola

1023 Budapest, Lajos u. 1-5.

¥

és
Wesselényi Miklos Telephelye
1149 Budapest, Varna utca 23.

mint szakképzd intézmény mukddésére, belsd és kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket

jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A 2019. évi szakképzésrdl sz616 LXXX. térvény a 32.§ (1) bekezdése alapjan, a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasardl szoldé 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet 95.§ dltal eléirt tartalommal a
szakképzd intézményeknek sajat szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan kell mikodnitik. A
SZMSZ célja. hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az adott szakképzo intézményben. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a Budapesti Miiszaki
SZC Than Karoly Technikum és Szakképzo Iskola szervezeti felépitését. miikodésének belso
rendjét. a kiilso és belsé kapesolatdra vonatkozé megallapoddsokat €s mindazon rendelkezéseket
tartalmazza. amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. illetve amelyeket jogszabaly a

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat hataskorebe sorol.

A szakképzd intézmény SZMSZ-ében meghatdarozhatok az intézmény biztonsigos mikddését
megalapozd olyan szabdlyok. amelyek megtartasa kotelezé a szakképzé intézmény teriiletén
tartozkodoknak ¢s a szakképzo intézménnyel kapesolatban nem allo mas személyeknek. A SZMSZ
eldirasai érvénvesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt. valamint az intézmény
altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken annak ideje alatt. A SZMSZ hatalya Kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban allo személyekre. valamint mindazokra. akik belépnek az intézmény

teriiletére. hasznaljak helyiségeit. létesitményeit.
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Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az adott szakképzo intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal. sem egyéb intézményi
alapdokumentummal. nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot. nem is sziikitheti

azt. kivéve. ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Ervényesség és elfogadasi eljarasok

Az iskola szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eloterjesztése alapjan az oktatoi testiilet a jogszabalynak megfeleldé modon és formdban a
foigazgatd €s a kancellar egyetértésével fogadja el. Az elfogadas elott ki kell kérni az iskolai
Didkdnkormanyzat véleményét. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra. a miikodtetdére tobbletkstelezettség harul, a fenntart, a milkddtetd
egvetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvéanos.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok. sziileik. a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik a titkarsagon munkaidében. tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara és hallgatdjara — ide értve a felndttkori tanulasban részt vevoket —
nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és muikodési szabdlyzat az igazgatd jovahagydsinak
idopontjaval Iép hatalyba. hatarozatlan ideig a jogszabalyban foglaltak szerint, miutan a féigazgato

— a kancelldr egyetértésével - jovahagyja az SZMSZ-t.
1.3. Jogszabalyi hattér

» aszakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény

~ a12/2020. (II. 7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol:

~ az 5/2020. (L.31) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol

# a2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

~ anemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII torvény

~ anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szo6lo 1993. évi LXXVII. térvény

~ az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 201 1. évi CXILL
torvény

~ agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

~ az ¢rettségl vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiaddsarol szoloé 100/1997. (VI13.) Korm.
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakkeépzd Iskola

Szervezeti és Mikddasi Szabalyzat

rendelet

~ aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény, a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum 011. telephely-kodu

intézményeként mikodo szakképzo intézmény.

Név: Budapesti Miiszaki SZC

Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola

Székhely: 1023 Budapest. Lajos u. 1-5.

¢s

Telephely: 1149 Budapest, Varna utca 23.

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzo Iskola
Wesselényi Miklos Telephelye

¢s

Telephely: 1149 Budapest. Pillango utca 32.

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdaroly Technikum és Szakképzo Iskola

Sportesarnoka

OM azonosito: 203058

Telephely-kod: 011

Az iskola a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum intézménye

Budapest Miiszaki SzC székhely: | 1149 Budapest. Varna u. 23.

PIR torzsszam: 831884
Adoszam: 15831880-2-42

Fenntartoja az Oktatasi és Gyermekjoléti Minisztérium

2.1. Ellatando alaptevékenységek

Az iskola alaptevékenységeit a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Alapito Okirata

tartalmazza. (lasd 2. sz. melléklet)
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Budapesti Mdszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

2.2. Szervezeti felépités

Az iskola a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként (intézményeként)
miik6do szakképzo intézmény.

Az iskola irdnyitasat az igazgato €s kozvetlen munkatarsai altal alkotott iskolavezetés végzik. Az
iskolavezetés (igazgato. igazgatohelyettesek és a szakmai vezetd) rendszeresen, hetente tart vezetdi
megbeszéléseket az aktudlis feladatokrdl, dontéshozo testillet. Az iskolavezetés iiléseirdl vezetdi
emlékeztetd késziil. Az iskolavezetés a munkakozosségvezetokkel és az aktudlis feladatokhoz
kapcsolodoan meghivott oktatokkal kiboviilve alkotja a kibdvitett vezetdséget. A kibovitett
vezetOség az €ves munkatervben rogzitett idopontokban, két havonta tart megbeszéléseket.
Sziikség esetén az igazgatd Gsszehivhatja ettol eltéré idépontban is. A kib6vitett vezetdségnek

dontéselokészitd, informaciomegoszté és reflektdlod szerepe van., dontéseket nem hoz.

2.2.1. Iskolavezetés

s Igazgato

Az iskola élén az igazgatd all, aki képviseli a szakképz6 intézményt és felelos az intézmény
szakszerl €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja azokat a jogokat,
amiket a jogszabaly vagy a Budapesti Miiszaki SZC vezetése raruhdzott. Egyiittmiikodik a
Budapesti Muszaki SZC munkatarsaival. az iskolai Mindségiranyitasi Csoporttal és a Duadlis

Partnerekkel. a mikro- és a makrokdrnyezet szerepldivel.

r Igazgatohelyettes

- Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel kapesolatos jogszabalyokrol és azok
valtozésairol.

- Meghatarozott tigyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitds zavartalansagarol. a tanitasi orak megtartdsanak szervezésérdl, a szakszerl
helyettesitések biztositasarol.

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzremikddik az iskolai szintii dontések és a
tavlati fejlesztések kialakitasaban.

- Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az irdnyitasa ald tartozo osztalyok taniigyi

adminisztracidjanak végrehajtasarol. a taniigyi okiratok irattarozasarol.



2.2.2,

Az alkalmazotti testiiletet a szakképzd intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatottak

Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakkepzd Iskola
Szervezeti es Mikddesi Szabalyzat
Palyazati lehetdségeket kihasznalva hozzdjarul az iskola miikddéséhez sziikséges forrasok
bévitéséhez.
Oralatogatasokon ellenérzi a neveld-oktatd munkat.
JegyzOkonyvezi az iskolatitkarok segitségével a tanulo- és munkabaleseteket.

Egytittmiikodik a Mindségiranyitasi Csoporttal.

Szakmai vezeto

Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel. kiilondsen a honvéd kadét képzéssel
kapcsolatos jogszabdlyokrol, képzési és kimeneti kovetelményekrdl, és azok
valtozasairol.

Meghatdrozott esetben gondoskodik a honvédelmi osztalyokban a szakmai tanitas
zavartalansagardl, a tanitasi orak megtartasanak szervezésérl, a szakszerl helyettesitések
biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein. kézremukddik az iskolai szinti déntések és a
tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Palyazati lehetdségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mikddéséhez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a honvédelmi osztalyokban foly6 nevel§-oktato munkat.

Alkalmazotti testiilet

kozossége alkotja.

Zidds

r e

Oktatok kozosségei

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozo6 €s dontéshozo szerve.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat. vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapesolatos

valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn az oktatoi testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet.

tanévzaro értekezlet,
10
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o Félévi- és év végi osztalyozo értekezlet.
e f¢léves oktatoi testiileti értekezlet
o sziikség esetén rendkiviili és a tanév rendjében meghatarozott oktatdi testiileti értekezlet.

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes. ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szazaléka

jelen van. A testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabdly. illetve a szervezeti és mikodési

szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal. egyszer(i szo6tobbséggel hozza.
’ Szakmai munkakozosségek
Az iskola a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 52. §-a és a szakképzésrol szol6 térvény
végrehajtasarol  szolo  12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet 39. § értelmében szakmai
munkakézosségeket szervez.
Az iskola szakmai munkakozosségei:

e Magyar nyelv és irodalom munkakézosség

o Tarsadalomismeret munkakozosség

e Matematika-fizika munkakozisség

e Idegennyelvi munkakozosség

° Kijm}.'ezcti nevelési szakmai munkakozosség

o Osztalyfonoki munkakozosség

o Testnevelési és onvédelmi munkakozosség

e Honvédelmi és Rendészet és kizszolgalat szakmai munkakézosség

e Elektronika-informatika szakmai munkakdzdsség

e  ODM munkakézisség
Az iskola oktatoi az iskola szakmai vagy pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapesolodva szakmal munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai.

modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyod neveld és oktaté munka tervezéséhez.
szervezéschez. értckeléséhez €s ellendrzéséhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja. munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre sz6l0 munkaterv szerint
dolgoznak. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé és oktatdé munkdjanak segitése. tervezése.

szervezeése. értékelése és ellendrzése:
o az oktatok munkajanak segitése hospitalasokkal. bemutatoorak szervezésével,
e az iskolal neveld és oktatd munka belso fejlesztése. korszertsitése. az oktatas tartalmi

fejlesztése. modszertani eljarasok tokéletesitése:

13



o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintiének folyamatos
ellendrzése. mérése, értékelése:

e helyi tantervek évenkénti aktualizalasa:

e tanmenetek készitése:

e atantargycsoporttal kapcsolatos tanulmanyi versenyek szervezése:

e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszedllitasa, értékelése:

o az érettségi, szakmai. stb. vizsgdk irasbeli és szobeli feladat- és tételsorainak dsszedllitasa.
ezek értékelése:;

e secgitség nyljtasa taneszkozok, tankonyvek. segédkdnyvek és tanulmdanyi segédletek
kivélasztasahoz

e apalyakezdd oktatok munkdjdnak segitése patronald. neveld (mentor) tanar kijeldlésével:

e munkakozOsség tevékenységérdl készild elemzések, félévi- és év veégi értckelések
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elkészitése:
A szakmai munkakozosség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja munkakori leiras alapjan.
A munkakozosség-vezetdt a munkakozosség tagjainak titkos szavazasan alapuld javaslata alapjan
az igazgato bizza meg.
A szakmai munkakozosségek rendezvényeikre a tobbi munkakdzosség tagjait elektronikus
levelezésben. a TEAMS feliileten vagy az iskolai honlapon elhelyezett meghivo Gtjan hivjdk meg.
A szakmai munkakdzosségek évente 4 alkalommal. az munkakozosség éves Munkatervében
rogzitett iddpontokban iiléseznek. Ezeken kiviil 6sszehivhat az igazgatd vagy a munkakozosség-
vezetd is rendkiviili értekezletet.
A szakmai munkakozosségek minden tanévet megeldzéen elkészitik az éves munkaterviiket. ezt
elektronikus Uton tovabbitjak a munkatervért felelos igazgatohelyettesnek. aki beépiti azt az

iskola éves munkatervébe. A tanévben végzett munkardl beszamolot készitenek. ezt szintén

elektronikus uton eljuttatjak az igazgatonak. aki azt éves beszamolojaba épiti be.

- Szakmai munkacsoportok

Az iskolaban mikodé. az iskola szakmai feladatainak elldtdsa érdekében Iétrehozott oktatoi
kozosségek. Az igazgatd engedélyével johet 1étre, vezetdjét az igazgato jeloli ki. Munkaterviiket

elektronikus Gton tovabbitjak a munkatervért felelds igazgatohelyettesnek.

P Egv osztilyban oktatok kozossége

A didkok érdekében: a hatékony nevelé-oktatd munka megvaldsitasa céljabol az egy osztalyban

12
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oktatok tudatosan keresik az egylittmikodés kiilonbozo formait. Sziikség esetén eseti

megbeszéléseket kezdeményeznek.

= Projektek megvalésitisas ill. egvéb célfeladatok megvalositisira létrehozott teamek

Az iskola aktudlis feladatainak megoldasara. célzott tevékenységek magvaldsitasara a oktatoi
testiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak oktatoi testiileti megbizas, vagy igazgatoi dontés

alapjan.

- Osztalyfonoki munkakozisség

Az intézményben az osztalyfonoki feladatokkal megbizott oktatok kozossége alkotja az
osztalyfonoki  munkakozosséget. Feladata az iskoldban folyé neveld-oktatd munka
egységességének biztositasa: eljarasrendek. sztenderdek kidolgozdsa: az adminisztracio
egységességének biztositasa. Az osztalyfonoki munkakozosség koordindlja az iskolai
hagyoméanyok megorzését célzo linnepségek. rendezvények. megemlékezések szervezését: a
projektnapokat. osztalykirandulasokat.

Az osztalyfonoki munkakozosség munkdjat munkakézosség-vezetd irdnyitja munkakori leiras
alapjan. A munkak6zosség-vezetot a munkakozosség tagjainak titkos szavazdsan alapuld javaslata

=

alapjan az igazgato bizza meg.

2.2.4. Tanulok kozosségei

- Osztalvkozosségek

Az azonos évtolyamra jard. k6z6s tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a teladattal az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonski tevékenységiiket munkakori leirds alapjdn végzik.

Az osztalykozosségek sajat tagjaikbol tisztségviseloket valasztanak meg (kiilonbozé feladatok

=

feleloseit. valamint két t6 képviselot az iskolai didkdnkormanyzatba).

- Diakonkormanvzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat litja el. Az
iskolai didkonkormanyzat a szakképzési torvényben és a nevelési-oktatdsi intézmények

miikodésérol szolo rendeletben megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik. és tevékenységét sajat

13



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata szerint folytatja. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat

patronalo tanar segiti.

2.2.5. Nevelo-oktato munkdt segitd alkalmazottak

~ Rendszergazda

» Szabadidd szervezd
~ Laborans

~ Iskolatitkarok

»  Adminisztrator

~ Oktatastechnikus

Pontos feladataikat a kinevezésiik munkakéri leiras rogziti.

2.2.6. Technikai és adminisztrativ dolgozok

~ Gazdaséagi kapesolattartd

» Munkatigyi munkatars

» Gondnok

~ Kézbesito

~  Karbantarto

» Portas

~ Takarito
Feladatuk az intézmény zavartalan mikodésének biztositdsa. A gazdasdgi kapcesolattartd a
Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum gazdaségi kancelldr-helyettesével és munkatdrsaival
szoros egyiittmitkddésben dolgozik — a gazdasagi vezetd szakmai iranyitasaval. Pontos feladataikat

-

munkakori leiras rogziti.

2.2.7. Képzési Tandcs

A képzési tanacs az Szkt 101. §-a alapjan a nevel6-oktaté munka tdmogatasa. a tanulok segitése, a
szakképzési egylittmiikddés elémozditasa. a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol
miikodhet. Véleménvezd és javaslattevd testiilet. Megalakuldasat. muikodését és jogait a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I11.7.) Korm. rendelet 323-326. §-ai

szabalyozzak.

Képzési Tanacs intézményiinkben nem alakult.
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3. MUKODES RENDJE

3.1. A tanulok és alkalmazottak benntartézkodasanak rendje az iskola
székhelyén
Hétfotol-péntekig reggel 6:00-t0l 22:00 oraig portaszolgédlattal mikddik. Az épiilet teriiletén
tartozkodni kizarolag a nevelési-oktatasi munkaval Osszefliggd tevékenységek elldtasa céljabol
lehet. kivételt képeznek ez alol az esetleges terembérlok. Az oktatas hétkéznapokon 7:30- 17:00
ora kozott folyik - a csengetési rend szerint; a felnéttkori tanulasban résztvevok szamara az oktatast
kiilon beosztas alapjan folytatjuk.

Csengetési rend

Ora Becsengetés Kicsengetés
1. 7:30 8:15 |
2. 8:25 9:10 |
3. 9:25 10:10 |
) 10:20 11:05 |
5. 11:15 12:00 ,
|' 0. 12:20 13:05 |
' 7 13:15 ! 14:00
8. 14:10 ’ 14:55 |
9. 15:05 | 15:50
10. 16:00 16:45
11 16:50 17:35
12 17:40 18:25
13. 18:30 19:15 |
14. 19:20 20:05 |
I5. 20:10 20:55

Szombati oktatasi rend
A szombati napokon 8:00 és 15:00 ora kozott szervezziik a konzultacios foglalkozasokat. A
felndttkori tanuldsban tamogatottak szamara kiilon beosztds szerint torténik a foglalkozdsi

idokeretek meghatarozasa.
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3.2. A tanulok és alkalmazottak benntartézkodasanak rendje a Wesselényi
Miklés telephelyen

A munkaviszonyban. tanuloi és felnottképzési jogviszonyban allok részére a belépés a Varna utcai
portan lehetséges.

A hatsé bejaratot az erre engedéllyel rendelkezok hasznalhatjak. pl. testneveldk. technikai
dolgozok. A telephely teriiletén tartozkodni kizarolag a nevelési-oktatasi munkaval sszefiiggd
tevékenységek ellatasa céljabol lehet. kivételt képeznek ez aldl a terembérldk (pl. lakogyulés.
forum. konferencia. tovabbképzés stb.), illetve a Budapesti Miiszaki SZC vezetdi és dolgozoi.

A telephely foépiilete. valamint a tornacsarnok szorgalmi idoben hétfotol - péntekig van nyitva.
Az iskoldban a tanuléi jogviszonyban és a felnottképzési jogviszonyban l€vok oktatdsa egyarant
két miiszakban folyhat. 8 és 21 ora kozott.

Egyebekben az iskola épiiletében csak az igazgato. illetve a telephelyvezetd igazgatohelyettes
engedélye alapjan lehet tartozkodni.

Csengetési rend

| Ora Becsengetés Kicsengetés |l
0. 7:30 8:15 |
L. 8:25 ’ 9:10
3 9:25 10:10
3 10:20 11:05
4. 11:15 12:00
5 12:20 13:05
6 13:15 14:00
7 14:10 14:55
8 15:05 15:30
9 16:00 16:45
10. 16:50 17:35
It 17:40 18:25
12. 18:30 19:15
13. 19:20 20:05
14 20:10 20:33

Szombati oktatasi rend

A szombati napokon a felndttképzési jogviszonyban tanulok szamdra szerveziink oktatast.

Szombati munkavégzés (pl. kozponti felvételi vizsga. érettségi vizsga) az igazgato irdsos
18
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engedélye alapjan torténhet.

3.2.1. A jogviszonnyal rendelkezék benntartozkoddsdanak rendje

Az egyes nappali, esti és levelezo tagozatos osztilyok Ora- és terembeosztasit a tantargyfelosztas
alapjan készitett 6rarend tartalmazza.

Tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola épiiletét csak az osztalyfonok. vagy az iigyeletes
igazgatohelyettes irasbeli engedélyével hagyhatjak el. Az engedélyt a tanuld bemutatja a portan.
Az orak kozotti sziinetekben a folyoson tigyeletes oktato tartozkodik. aki a Hazirend eldirasai

szerint biztositja a rendet.

3.2.2. Ugyintézés a tanulok szamdra

A tanulok hivatalos tigyeiket a titkarsagon ¢és a pénztarban a kifiiggesztett iddpontokban intézhetik.
Rendkiviili esetben az ligyeletes vezetdt azonnal is megkereshetik.

Tanuloink részére kerékpar és motorkerékpar behozatalat az iskola engedélyezi az erre kialakitott

helyre. Felelosséget ezen jarmiivekért. azok esetleges sériiléseiért az iskola nem véllal.
Az iskola Lajos utcai épiiletében tizemel6 biifé nyitvatartasi ideje: 07:00-15:00.
A Wesselényi Miklos Telephelyen nem lizemel biifé.

3.2.3. A biztonsdgos mitkodést garantdlo szabilyok
Az iskolai létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendjét az iskolai hazirendben fogalmaztuk

me

j=]

Az iskolai vagyon védelme az iskola minden dolgozojanak kotelessége. Ennek ellenérzése az
igazgatohelyettesek feladata.

Az iskola létesitményeit (sportudvar, tornaterem. konyvtar stb.) az oktatasi idén kiviil is - am az
éplilet nyitvatartasi idejében - igénybe vehetik alkalmazottak és tanulok egyarant. ha az

1génybevétel az épiiletben folyo6 felndttoktatast. felnottképzést vagy egyéb hivatalos tevékenységet

nem zavarja. ¢s a felnétt feliigyelet biztositott.

Az iskola infokommunikacios eszkozeit. felszereléseit a nappali és felnottoktatas keretében tanitod
oktatok szabadon kezelhetik. Az eszkozok miuszaki allapotat azonban kotelesek figyelemmel

kisérni, ¢s az ¢szlelt hibat. elhaszndlodast vagy rongdlast haladéktalanul az iigyeletes

=

igazgatohelyettesnek. illetve a gondnoknak. rendszergazdanak jelezni.
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Budapesti Muszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzad Iskola

Szervezeti és Mukadesi Szabalyzat

Az intézmény tornaterme. tantermei. laboratoriumai. informatikai géptermei. illetve a Wesselényi
Miklos telephely sportcsarnoka, tantermei. elektronikai tanmiihelyei. mérétermei. informatikai
géptermei fenntartdi jovahagydssal mas intézmények. egyesiiletek altal térités ellenében
bérelhetok.

Az intézmény teriiletén tartozkodo sziilok: az intézménnyel kapesolatban nem allo mas személyek,
bérldk is kotelesek a benntartozkodds ideje alatt az iskolai vagyon védelmét szem elott tartani: az
intézményi eszkozoket rendeltetésszerlien hasznélni. A kiilsé hasznalokat is vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Tovébba kotelesek betartani az iskola

munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat.

3.2.4. Ugyeleti rend

Hétkoznapi tanitdsi napokon az igazgatohelyettesek €s az operativ vezet¢ latjak el az lgyeletes
vezetdi teenddket. Szombati és esti tanitasi napokon az tigyeletet az igazgat6 altal megbizott oktato
latja el — pontos feladat-és hataskor kijeldlés alapjan.

'os utca 1-5. é iile:

il

MUGYELETES VEZETO BRSNSV EZE TO

. ” Altalanos-¢s nevelési Altalanos-és nevelési
HELRO igazgatOhelyettes igazgatohelyettes
KEDD kiilon beosztas szerint kiilon beosztds szerint
SZERDA Szakmai igazgatohelyettes Szakmai igazgatohelyettes
CSUTORTOK Operativ igazgatohelyettes Operativ igazgatohelyettes
PENTEK Stratégiai igazgatohelyettes Stratégiai igazgatohelyettes

Varna utca 23. épiilet:
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Budapesti Mdszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat

H ET Fé Telephelyvezet6-helyettes Telephelyvezet6-helyettes
KEDD kiilon beosztas szerint kiilon beosztas szerint
SZERDA Adminisztracios igazgatohelyettes Adminisztracios igazgatohelyettes
CSUTORTOK Telephelyvezeto-helyettes Telephelyvezet6-helyettes
PENTEK Adminisztracios igazgatohelyettes Adminisztracios igazgatohelyettes

Az aktudlis beosztasokat a vezet6i folyoson tajékoztatasul kihelyezziik. Attol eltérés

munkaszervezési okokbol elképzelhetd.

3.2.5. Oktatok munkabeosztdsa

Az iskola oktatoi testiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidében és az orarendhez
igazodd beosztasban dolgoznak. Munkdjukat heti 40 oras munkaidokeretben végzik. A heti
munkaidokeret 6t nap. Az oktatok kotott munkaideje hetente maximum 32 ora. Az 6tnél kevesebb

munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

Az oktatok iskolal szorgalmi idoére iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend. az éves és a havi
munkaterv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.
Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja. lehetoség szerint figyelembe veszi. A hatdlyos
jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd és nem kotelezo
orakbal. elrendelt egyéb foglalkozasokbol. valamint a neveld-oktatdo munkaval Gsszefiiggd tovabbi

feladatokbal all.

Az oktaték szamara az igazgatd heti 32 ora erejéig irhat el¢ feladatokat. A neveléssel-oktatassal
lekotott rész — feladatmegbizasbol eredéen — 21-22 6ra. Heti 40 6rds munkaidébol 8 ora idokeret

szabadon felhasznalhato, azzal az oktatonak elszamolnia nem kell.

3.2.6. Az oktatok kotott munkaideje

Az oktatok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat kotelesek ellatni az igazgato altal elrendelt orakeretben:
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foglalkozasok. tanitasi orak elokészitése:

a tanulok teljesitményének rendszeres értekelese:

projektfeladatok tervezése, megvalositasanak koordinalasa. a projektfeladatok értékelése.
szilikség esetén konzultacio:

eseti helyettesitési feladatok ellatasa:

a megtartott tanitasi ordk dokumentalasa. az elmarado és a helyettesitett ordk vezetése, az
intézményi dokumentumok elkészitése. feltilvizsgalata és vezetése:

kozremiikodés érettségi. szakmai. kiilonbozeti. felvételi. osztalyozo vizsgdk. tanulméanyok
alatti egy¢b vizsgak lebonyolitasaban:

kisérletek dsszeallitasa, dolgozatok. tanulményi versenyek Osszedllitdsa és értékelése:
kozremiitkodés tanulmanyi versenyek lebonyolitasdban:

tehetséggondozas. a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok:

feliigyelet a vizsgakon. tanulmanyi versenyeken. iskolai méréseken:

részvétel az iskola beiskoldzasi programjanak megvalositasaban:

az intézmény kulturalis ¢és sportéletének. versenyeknek. a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése, iskolai szakmai. kulturdlis és egyéb programjainak szervezése. részvétel a
lebonyolitasban:

részvétel az oktatoi testiileti, munkakodzdsségi € éb szakmai értekezleteken.

w
w
(1=}
R
o

megbeszéléseken:

a tanulok feltigyelete orakozi sziinetekben:

tanulmanyi kirdndulasok. iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése:

iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel:

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés:
osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa:

osztalyfonoki. munkakozosség-vezetdi. didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa: az
osztalyfonoki munkaval és a munkak6zdsség-vezetéssel Osszefiiggd egyéb tevékenység:
cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek. tanulok - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem minosiilo — feliigyelete:

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos teladatok végrehajtasa:

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa:

az oktatoi és pedagogiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység:

a sziilokkel torténd kapcesolattartas. sziiloi értekezlet. fogaddora megtartasa:

oktatojeldlt. gyakornok szakmai segitése. mentoralasa:

az oktatoi testiilet. a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel:
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»~ az intézményfejlesztési €s intézményi értékelési feladatokban valo kozremiikddés:

~ kornyezeti neveléssel §sszefiiggé feladatok ellatasa.

~ iskolai szertar és kabinet fejlesztése. karbantartdsa:

~ Kiilonboz6 feladatelldtasi helyeken torténd alkalmazés esetében a szakképzd intézmény
telephelyei kozotti utazas:

» a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili. célhoz koéthetd feladatot (tdbbletfeladatot)
allapithat meg az oktatdé részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo
altaldnos munkaterhet jelentosen meghaladja: e tobbletfeladat eredményes végrehajtasaért
— az oktaténak a munkabérén feliil tobbletfeladat ellatasaért jaro bérkiegészités adhato.

~ a szakmai és a képzési program célrendszerének megfeleld. az éves munkatervben
rogzitett. tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa; valamint

~ oktatoi tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Az elrendelt tanitasi orak. foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az egyéb iskolai programokat a
munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek az igazgato altal elrendelt munkdnak szamitanak: a

heti 32 ora terhére elszamolandok.

A nem Kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatdé a munkaidejének
felhaszndlasardl maga dont. igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irasos munkéltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek. fogadoorak idépontjait az
éves munkatervben rogzitjiik. A rendkiviili értekezletekrol. megbeszélésekrél az oktatok az
elektronikus levelezd rendszeren. tovdbba a TEAMS alkalmazason keresztiil kapnak értesitést.

legkésobb az értekezletet megel6z6 napon.

Az oktatok napi munkarendjét. a folyosotigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
alakiyak ki az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak. zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsodlegesen figyelembe venni. Az aktudlis napi helyettesitéseket az ligyeletes igazgatohelyettes

hatarozza meg.

3.2.7. Az oktatok munkaszervezése

Az oktato koteles tiz perccel a tanitési. foglalkozasi. iigveleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve

a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
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A kiilso helyszinen tartott foglalkozasok idejét, helyét és a tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését

kozolni kell az tigyeletes igazgatohelyettessel és rogziteni az erre rendszeresitett nyilvantartasban.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a tavolmaradas tényét az oktatonak és a neveld-oktato
munkat segitd alkalmazottaknak a napi munkat megel6z6 negyedoraval. a technikai €s adminisztrativ
dolgozoknak a munkaido kezdete elott 30 perceel be kell jelenteni telefonon az ligyeletes vezetdnek.

aki gondoskodik a helyettesitésrol.

Szabadsagot és gyvermekek utan jar6é pétszabadsagot az igazgaté engedélyezhet — a 15 nappal
korabban beadott irasbeli kérelem alapjan — az intézmény alapfeladatainak zavartalan ellatasat szem

elott tartva.

A tarsadalombiztositasi ellatasrol szolo orvosi igazolast a munkaba allas napjan a munkavallalo az

tigyeletes vezetonek koteles leadni.

3.2.8. A nem oktatéi munkakorben dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktat6 munkakort ellatdo munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartisdval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgatd allapitja meg. A nem
oktatéi munkakorben alkalmazottak folotti munkaltatéi jogokat a Budapesti Miszaki SzC
kancellarja gyakorolja - a-munkaltatoi jogkor a Budapesti Miiszaki SZC Szervezeti ¢s Mikodési

Szabalyzataban meghatarozottak szerint ruhdzza at az iskola igazgatojara.

A torvényes munkaid6 és pihen6idd figyelembevételével a szakmai igazgatohelyettes a gondnok

véleményének figyelembevételével tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitaséra.

megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

3.3. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak
rendje

Az intézménybe az iskolaval jogviszonyban allokon kiviil napkozben a tanulok sziilei. a fenntarto
vagy iranyito hatdosag képviseloi. a Budapesti Mszaki SZC munkatarsai. a kdzmi szolgaltatok
képviseldi. a postas. a kézbesitd. az iskola meghivott vendégei. vagy a Budapesti Miiszaki SZC
altal megrendelt munkak kivitelezoi Iéphetnek be.
Tanuldk bardtai. gondviseldi joggal vagy felhatalmazassal nem rendelkez6. de a tanuloval
kapcsolatban 1évo mas személvek csak elozetes egyeztetés ¢s igazgatdi engedély birtokdban
Iéphetnek be.
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Mas személy az €piiletben nem tartozkodhat. Hittérito, tigyndki és arusi tevékenység, kéregetés és
gyljtés az iskola épiiletében nem folytathats. Oltdnykészitd, tablofotds. szalagavato-videos.
tanctanar, koreografus csak az igazgato eldzetes irasbeli engedélye alapjan tartozkodhat az iskola
épiiletében.

Akik hivatalos tigyben vagy latogatasi céllal keresik fel iskolank dolgozoit. a portan jelentkeznek.
ideiglenes belépokartyat kapnak. vagy a portds engedi be oket. és feljegyzi a neviiket.

Nines sziikség a portai bejelentkezésre és nyilvantartasba vételre, ha a belépés jogosultsagdt a
latogatot fogado igazgatd vagy megbizottja igazolja. illetve a vendéget személyesen a portanal
varja.

A kiils6 haszndlokat is vagyonvédelmi kitelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel tartoznak.
Tovabba kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat. Az iskoldhoz nem
tartozo. kiilsd igénybevevok a helyiségek bérbevételérol szolo szerzodés szerinti iddben
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziiloi értekezlet. fogaddénap. nyilt napok) esctében a
rendezveényt szervezo felelos a latogatok fogadasaért és a benntartdzkodas feliigveletéért. Sziil6i
értekezletre érkezoket a portan €s az emeleti folyosokon elhelyezett terembeosztas tajékoztatja az
értekezlet helyér6l. A portasok és a benntartozkodo dolgozok ilyenkor fokozottan tigyelnek arra,
hogy mas teriiletre a sziilok ne menjenek, illetve segitik tajékozodasukat és figyelmeztetik a

latogatot. ha eltévedt.

3.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola nagy hangsilyt fektet a hagyomanyok apoldsara. Ezek a kdvetkezok:

» Tanévnyito tinnepély az elso tanitasi napon. reggel az iskolaudvaron

» Oktober 23. meg

=
=

linneplése

~ Than Karoly szobranak és sirjanak megkoszorizasa december honapban

» Karacsony (osztaly. oktatoi)

~ Szalagavato linnepély

~ Wesselényi Miklos dombormti (Ferenciek tere) megkoszoruzasa marcius kdzepén

~ Marcius 15. megiinneplése

» Iskolaradios megemlékezések: Megemlékezés a kommunista diktaturak. valamint a

holocaust dldozatainak emlékére: az Allatok Vildgnapja. az Aradi vértanik emléknapja. a
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Magyar Kultira Napja, a Viz Vildgnapja. a Meteorologiai Vilagnap. a Koltészet Napja. a
Biodiverzitas Napja. a Kulturélis fejlodés és sokszintiség napja alkalmabol

» Nemzeti Osszetartozas Napja

~ Diakok hangja

»~ Sportnap

~ Egészségnap

~ Than Karoly Atlétikai Bajnoksag

~ Ballagas

~ Tanévzard tinnepély

» Golyatabor

~ Békatabor

»~ Pedagdgusnap

Iskolai {innepségeken tinneplé ruha (s6tét alj és fehér felsd) viselete kotelezo.

3.5. Tajékoztatis a szakmai programrol, és egyéb intézményi dokumentumokrol

Az iskola Szakmai Programja a mellékletekkel. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata. Tlzvédelmi
Szabalyzata. Munkavédelmi Szabalyzata és Hazirendje. illetve egyéb szabalyzatai nyilvanosak. A
Hazirendet. valamint a t6bbi dokumentum fontosabb részeit az (jonnan beiratkozottak elsé sziiloi
értekezletén az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a sziilokkel.

A bdvebb informaciot kérdk. az érdeklddok az intézményi szabalyzatokkal megismerkedhetnek. A
nyilvdnossdg biztositdsa érdekében az alapdokumentumok mindenki szamara hozzaférhetéek.

Valamennyi dokumentum az iskola honlapjan. a www.than.hu cimen megtekintheto.

3.6. Intézményi védo, ovo eléirasok

3.6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskola Lajos utcai székhelyén minden tanitasi napon. iskolaorvos. védoénd all a tanulok

rendelkezésére.
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A Wesselényi Miklos telephelyen az iskolaorvos €s a védond elore egyeztetett idopontban van

jelen az iskola épiiletében.

Az iskolaorvos az altalanosithato tapasztalatokrol minden tanév végén tdjékoztatja az iskolavezetést,

az egészséges kirmyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az iskola. (lehetdségei fiiggvényében)

megvalositja.

Valamennyi tanulonak — évente egy alkalommal — kételezo fogaszati sziirésen is részt kell vennie.

Ennek idopontjat az éves munkatervben kijel6lt igazgatohelyettes egvezteti a fogorvossal.

A dolgozok foglalkozds egészségiigyl. orvosi alkalmassag vizsgalatait az iskola iizemorvosa

folyamatosan. elézetes litemterv alapjan végzi.

3.6.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelzésében és a baleset esetén

Az iskoldban vagy iskolai szervezésii programon tortént balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv sablonja megtalalhato a kozos szerver Munka mappéjaban. A balesetet jelenteni kell
az tigyeletes igazgatohelyettesnek: valamint alkalmazni kell a Budapesti Szakképzési Centrum altal

meghatdrozott eljarasrendet.

Amennyiben tanitasi idoben torténik baleset. a diakoknak, az oktatonak vagy a folyosoiigyeletesnek
azonnal jelentést kell tennie az iigyeletes vezetdnek. aki rendelkezik a tovabbi teendékrol. O és az
iskola egészségligyi alkalmazottja (iskolaorvos, vagy védonod) intézkedhet a balesetet szenvedett

.

személy tovabbi ellatasardl: sziikség esetén értesiti a mentdszolgdlatot, és annak megérkezéséig

f

gondoskodik a sériilt elsdsegélyben részesitéseérol €s az orvosi rendelé melletti helyiségben az

orzeéserol.

3

3.6.3. Az iskola tanuloi részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazds, tdbor és iskolai
kirandulds szervezésére vonatkozo szabdlyok

Az iskolai taborok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

® A taborszervezésre vonatkozo szandéknyilatkozat irasbeli benyujtasanak hatarideje: minden
év augusztus 31. A tdborok. kirandulasok az intézmény munkatervében megjelennek.

e A tabor. kirdndulas utazasanak megszervezésre vonatkozoan a fenntartd utasitdsai az
iranymutatok.

o A taborvezetd feleléssége. hogy a megteleld egészségligyi dokumentumok rendelkezésre

alljanak.
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e Tabor szervezésekor kotelezd — a tabor szervezoje altal alairva — leadni a kovetkezo
dokumentumokat, leadasi hatarido a tanév utolso tanitasi napja.

— taborvezetd nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata

— autoval torténo szallitas esetén gondviseldi nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a szallitasra vonatkozo szerzodés.

Az iskolai kirandulasok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

e A tanév végi osztalykirandulassal kapcsolatos egyeztetés a tanév elsé sziiléi értekezletén
torténik.

e Kirivé esetben oktatotestiileti dontés alapjan a tanuldé a kiranduldson vald részvételtdl
eltilthato fegyelmi biintetésként.

e A kirandulas szervezésekor kotelezd — az osztalyfonok dltal aldirva —leadni a kovetkezd
dokumentumokat. leaddsi hataridé minden év aprilis 30-an.

— osztalyfonoki nyilatkozat

— buszos szallitas esctén a személyszallito nyilatkozata

— autoval torténd széllitas esetén sziiloi nyilatkozat — buszos szdllitds esetén a szdllitisra
vonatkozo szerzodés.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervezhet. melyeknek célja — a
Szakmai program célkitiizéseivel 8sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon. vagy tanitdsi
sziinetben szervezhetok. A tanulmanyi kiranduldsokat az osztaly rendezvényprogramjaban kell
tervezni. A kirdndulds szervezési kérdéseit sziiloi értekezleten kell az osztaly sziildi
kozosségével egyeztetni. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell értesiteni.
A tanulmanyi. kozosségi kirandulasok alkalméval a tanuloi feliigyeletet az iskola oktatdja latja

el. aki gondoskodik az elsosegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Buszos kirdnduldsok szervezésének f0bb szempontjai:

Kiilfoldi buszos iskolai kirdndulas szabdlyai:
Magyvarorszag teriiletén kiviilre irdnyuld autébuszos kirandulast — igy kiilondsen kilfoldi
iskolai vagy tanulméanyi kirandulast — a kovetkezd feltételek érvényesitésével Kkell

megszervezni:
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- a tanuldkat, gyermekeket szdllitd autobusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00 ora
kozott nem kozlekedhet.

- kivéve, ha elharithatatlan kiilso ok - igy Kkiilonosen Kkozlekedési torlodas.

kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be.

- a tanulokat, gyermekeket szallitd autobusznak meg kell felelnie a kozati jarmivek

forgalomba helyezésének és forgalomban tartdsdnak miiszaki feltételeirdl szolo 6/1990. (IV.

12.) KSHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miszaki feltételeknek,

- vagyis rendelkeznie kell digitalis menetiro késziilékkel és az autdbusz elsd forgalomba

helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

- Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autdbuszos iskolai kirandulasra olyan szolgaltatoval

kothet6 szerzodés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja. hogy

a kirandulds lebonyolitasahoz a kozati jarmivezetok egészségi alkalmassaganak

megallapitasarol szolo 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjiaban

meghatdrozott betegséggel (obstruktiv alvdsi apnoe, azaz elalvédsi szindroma) nem kiizdo

gépjarmivezetot biztosit.

Belfoldi buszos osztalykirdndulds szabalyai

Az Eurdpai Uni6 Tandesédnak 561/2006/EK rendelete szerint érdemes az aldbbi szabalyokat

gondosan attanulmanyozni:

- A jogszabdlyok altal kotelezden eloirt és szigortan ellenorzétt vezetési €s pihendidoket a

gépkocsivezetoknek be kell tartaniuk.

- 1 gépkocsivezetd napi 9 orat télthet vezetéssel, mely heti két alkalommal 10 érara emelhet6.

- Munkaideje maximum 135 ora lehet 24 dras perioduson beliil. abban az esetben. ha a 15 oras

munkaidon beliil 3 ora egybetiiggd pithendidét tudott tartani. Haa 3 ora folyamatos pihendidore

nincs lehetdség. a munkaidé maximum 13 ora lehet. (A gépkocsivezetd indulastol-érkezésig

13 orét télthet uton).

- 1 gépkocsivezetd tolyamatosan 4 és &l orat vezethet. A vezetési ido letelte utan a vezetést

kotelezoen meg kell szakitania legalabb 45 percre. Ha 4 és fél oran beliil all meg és nem veszi

ki egyszerre a 45 perc pihendt. elészér minimum 135 perc, utdna minimum 30 perc megszakitas

sziikséges. 15 percen beliili megallas vezetésnek szamit.

- A gépkocsivezetdnek heti 2 pihendnap jar. Lehetdség van arra, hogy az egyik héten 6 napot

dolgozzon. utdna 1 pihenénapot kell kapnia. A kovetkezo héten mar kotelezo a 2 pihenénap és

a 3. hét végéig az egy elmaradt pihenénap potlasa. Tehat vagy a masodik vagy a harmadik

héten mar csak 4 napot dolgozhat.
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- Amennyiben a program nem teszi lehetové a fenti szabalyok betartdsat. tgy 2 10

gépkocsivezetd részvétele sziikséges (a tobbletkoltségek a sajat biztonsagunkat garantaljak)

2 gépkocsivezetd folyamatosan 21 orat tolthet Gton. ezutan 9 ora egybefiiggd pihendidot kotelesek
szallashelyen eltdlteni. Ebben az esetben folyamatos a haladds. a 2 gépkocsivezeto felvaltva vezet.
a technikai pihendk beosztdsa a csoport igénye szerint torténik. Az autobuszos személyszallitoi
tevékenység hatosagi engedélyhez kotott tevékenység. vagyis minden buszos villalkozasnak
rendelkeznie kell Kozati Személyszallitasi Engedéllyel. ami kizarélag belfldi utazasra jogosit.
Utaslista készitése. az utaslista tartalmanak hitelessége az utazas szervezojének feleldssége. Az
utaslistat mar a szerzodés megkotéskor. vagy az utazds megkezdése eldtt 9sszedllitani. és azt a

szerzOdés mellékleteként kell kezelni.

Tomegkozlekedéssel torténd utazds esetén a Megrendeldlap €s a Nyilatkozat mell6zheto.
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Budapesti Mdszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakkepzo Iskola

Szervezeti es Mikodesi Szabalyzat

4. A VEZETOI MUNKA RENDJE

Az iskola a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként mikodo

szakképz6 intézmény.

Az iskola iranyitasat az igazgato és kozvetlen munkatérsai dltal alkotott iskolavezetés végzik.

Az iskola €élén a Budapesti Miiszaki SZC Foigazgatoja éltal megbizott igazgato 4ll, aki felelds az

intézmény szakszerii €s torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

munkaltatoi €s azokat a jogokat, amiket a jogszabaly vagy a Budapesti Miiszaki SZC vezetése

raruhazott.

4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, feladat- és hataskorok

4.1.1.

Igazgato

Ellatja a jogszabalyok, a vonatkozo torvényi eldirdsok dltal a vezeté hatasksrébe utalt és at
nem ruhdazott feladatokat.

Dontési jogkdre van tantigyigazgatasi €s helyl munkaszervezési kérdésekben.

Doént minden olyan {igyben. amely a térvényben leirt jogkorébe tartozik.

Kialakitja az iskola vezeto testiiletét. megvalasztja vezetd munkatarsait.

Gyakorolja az oktatok. feletti, a Budapesti Miszaki SzC Foéigazgatoja altal az Szkt.
rendelkezései alapjan raruhazott munkaltatoi jogkort

Gyakorolja a nem oktaté munkatdrsak feletti. a Budapesti MUszaki SzC Kancellarja altal
az Szkt. rendelkezései alapjan raruhazott munkaltatéi jogkort.

A kiils6 kapesolatokban képviseli az iskolat.

Specidlis vezetoi feladatai:

-

“re

veégrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattarozasarol.
Folyamatosan ellenérzi a taniigyigazgatasi dokumentumokat.
Ellenérzi az iskola miikddését meghatarozo tantargyfelosztast. valamint az ezzel
kapcsolatban felmeriilé adminisztracios tevékenységet.
Ellenérzi a KRETA alkalmazotti nyilvantartisinak adminisztraciojat.
Ellenérzi az intézmény palyazati tevékenységeit: ennek kapcesan feladata szakmai
végrehajtas ellendrzése, a pdlydzati adminisztracié Osszefogdsa, kapcsolattartas a
Budapesti Mszaki SZC palyézati referensével.
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Budapesti Mszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakkepzo Iskola

Szervezeti s Mukddési Szabalyzat

Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfelelo aktualizalasdval kapcsolatos dontések
betartatasa;

Ellenérzi a MICS (Mindségiranyitasi Csoport) intézményi értékeléssel kapcsolatos
munkajat, tagjainak tevékenységét.

Ellenorzi az iskola elektronikus adatszolgaltatisahoz sziikséges el6készité és
végrehajté tevékenységeket (OSA-SZIR. KRETA).

Ellenérzi a kozép- és az emelt szintii érettségi vizsgak szervezését azt. a KH-val
egyiittmuikodve elokésziti

Részt vesz az iskola sajat tanuldinak a kozépszintii érettségi vizsgiainak szervezésében,

lebonyolitasaban, elszamolasaban.

Szervezetéebe tartoznak:

e az igazgatOhelyettesek

e a Mindségiranyitasi Csoport — (MICS) munkatarsai
e oktatok

e anevelés-oktatast segité munkatarsak

e atechnikai- és az adminisztrativ dolgozok

4.1.2. Altalinos- és nevelési igazgatohelyettes

Altaldnos vezeti teendok:

Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel kapesolatos jogszabalyokrol és azok
véltozésairol.

Meghatdrozott iigyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansigarél. a tanitasi ordk megtartasanak szervezésér6l. a szakszerii
helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés és a kibovitett vezetdség értekezletein, kézremiikodik az iskolai
szintli dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitdsa ala tartozd osztalyok taniigyi

e

adminisztraciéjanak végrehajtasarol. a taniigyi okiratok irattarozasarol.
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola
Szervezeti 8s Mikddesi Szabalyzat
Palyazati lehetOségeket kihasznélva hozzajarul az iskola mikodéséhez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevelé-oktatd munkat.

Specidlis feladatai:

Feladata az intézményi belso szabalyzatok aktualizalasa.

Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat, a Szakmai Program, a
Hiazirend jogszabdlyoknak megfelelé aktualizalisival kapesolatos dintések
elokészitése ¢s azok betartatasa.

Ellen6rzi az oktatok dltal elkészitett tanmeneteket.

Az éves oralatogatasi tervet iitemezi ¢s ellenorzi annak végrehajtasat.

Elkésziti és megszervezi a teremcseréket, a folyoséiigyeletet, ellenérzi az ezekkel
kapcsolatban felmeriilé adminisztracids tevékenységet.

Vezeti, ellenérzi és a Centrumba torténd tovabbitashoz készen elokésziti a
tuloraelszamolashoz sziikséges dokumentumokat. kimutatasokat,
teljesitménynyilvantartasokat.

Megszervezi és feltigyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfelelden - tanulméanyok alatti
vizsgakat (osztalyozo-, javito-. kiilonbozeti vizsgak)

Tanulok javitovizsga utani tovabbhaladasat ellenorzi, osztalyba sorolasokat elokésziti, a
titkdrsagra a dokumentaciot leadja, a névsorban KRETA-ba valé dtvezetést ellendrzi.
Ellen6rzi a nevelési munkacsoport munkajat.

Koordinalja a rendészet és kozszolgilat agazat technikumi és szakképzo iskolai
agazati képzést; ¢s az abban foly6 szakmai munkat.

Folyamatosan ellenérzi a fenti agazati technikumi és szakképzd iskolai osztalyok
tantigyigazgatasi dokumentumait, e-naplot.

Megszervezi és feliigyeli a — hatalyos jogszabédlyoknak megfeleléen a rendészet és
kizszolgalati agazat szakmai felnottoktatas orarendjét, évkozi vizsgdit. koordinal az
¢érintett osztalyokban. instrudlja a szakmai oktatéi munkat,

[ranyitja a szakmai felnéttoktatassal és feln6ttképzéssel kapcesolatos munkat. a Képzési
Programban gondoskodik fenti programtantervek iskolai alkalmazasarol.

A szakmai felnéttoktatassal kapesolatos adatszolgaltatasokat elokésziti. a megadott
hatarid6ig bekiildi a Kézpontba.

Koordinalja az iskola nemzetkozi kapcesolatait. koordinalja az iskola tanuloinak kiilf1di
Gtjait, elosegiti az iskola kiilf6ldi kapcsolatainak és programjainak kidolgozasat.
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Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakkepzd Iskola
Szervezeti s Mikodési Szabalyzat

Figyelemmel kiséri az Oktatasi Hivatal {izenetkiilld6- ¢s tovabbité rendszer
informacidaramlasat.
Koordindlja az iskola elektronikus adatszolgaltatisahoz sziikséges elékészité és
végrehajto tevékenységeket (iskolai honlap dokumentumai, kozzétételi lista)
Gondoskodik az oktatoi tovabbképzéssel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabaly szerinti
végrehajtasarol. Az oktatéi tovabbképzési tervet elkésziti.
Az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott nevelési célok elérése érdekében
koordindlja az osztalyfonokok tanérai és tanéran kiviili munkajat.
Biztositja a fenntarto éltal elrendelt. a lemorzsolodas csokkentését eélul Kitliz6 mérések
zavartalan lebonyolitdsat.
Biztositja az Oktatdsi Hivatal, és a fenntarto &ltal elrendelt mérések zavartalan
lebonyolitasat (kompetenciameérés)
Hataskorébe tartozik az iskola mindségiranyitasi rendszerének mikddtetése a MICS-

vezetd kozvetlen segitjekent.

Szervezetébe tartoznak:

e A magyar nyelv és irodalom, tanulasmodszertan. illetve a matematika tantdrgyat
oktatd kozismereti oktatok (az OKM, és a GINOP mérésekkel dsszefliggésben is)

e Rendészeti és kozszolgalati képzésben részt vevo oktatok

e Osztalyfonokok

o SzabadidOszervezo

4.1.3. Szakmai igazgatohelyettes

Altalinos vezetdi feladatai:

Rendszeresen tdjékozodik az oktatdssal és neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol és azok
véltozésairol.

Meghatarozott ligyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitds zavartalansagardl, a tanitdsi 6rak megtartasanak szervezésérol, a szakszer(
helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés és a kibovitett vezetdség értekezletein. kozremiikodik az iskolai

szintli dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.
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Budapesti Mszaki SZC Than Karoly Technikum s Szakképzd Iskola

Szervezeti 85 Miikodési Szabalyzat

Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitasa ala tartozo osztilyok taniigyi
Palyazati lehet6ségeket kihasznalva hozzdjarul az iskola miikédéséhez sziikséges forrasok
bdvitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevelé-oktaté munkat.

Koordindlja és vezeti a laboratdriumi munkat.

Speciidlis vezetoi feladatai:

Elkésziti az iskola mikodését meghatirozd szakmai tantirgyak (elektronikai;
informatikai, kornyezeti nevelés, rendészet ¢és kozszolgalati, honvédelmi,
kdrnyezetvédelem-viziigyi €s testnevelés-onvédelem) tekintetében a tantirgyfelosztast,
valamint az ezzel kapcsolatban felmeriilé adminisztracids tevékenységet.

Koordindlja a kiornyezetvédelem-viziigyi dgazat technikumi és szakképzo iskolai
agazati képzést; ¢és az ezekben az osztalyokban folyd szakmai munkat.

Folyamatosan ellenérzi a fenti agazati technikumi és szakképzd iskolai osztilyok
tantigyigazgatasi dokumentumait, e-naplot.

Munkakdorébe tartozik az iskolai testnevelés ordkkal. a tomegsporttal kapcsolatos
ellendrzo-koordinald tevékenység ellatasa.

Hataskorébe tartozik a szakmai vizsgak teljes korii szervezése. az interaktiv vizsgarész
feltételeinek biztositasa. a projektfeladatok feltételeinek elokészitése

Feladata az évkozi — és dsszefiiggé gyakorlatok szervezése és kontrollalasa.

Iranyitja az 4gazati alapvizsga megszervezését, koordindlja a szakmai tevékenységet.
Részt vesz a felnottképzésre vonatkozd koncepciok kialakitasdban, koordinalja a
masodszakmakat nyujté felnéttoktatasi beiskoldzasra iranyulé marketingmunkat.
Kapcsolatot tart a felettes hatosdgokkal. a partnervallalatokkal, a teriiletileg illetékes
iparkamaraval. a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal. a tudomanyos és
szakmai egyesiiletekkel, tarsiskolakkal.

Feliigyeli a tanuléi munkaszerzodések érvényestilését, koordindlja a dudlis partnerek
hatékonysaganak vizsgélatat.

Feladata a kamarakkal €s a gyakorlati képzést szervezoé vallalatokkal torténd szorosabb
kapcesolattartis.

Gondoskodik a szakképzési munkaszerzodések és egyiittmiikodési megallapodasok

jogszabdly szerinti el6készitésérol.
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Budapesti Mdszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakképza Iskola

Szervezeti 8s Mukodesi Szabalyzat

Ellenérzi a Mihelyiskola osztdlyaiban folyd oktato-neveld tevékenységet, a taniigyi
adminisztraciot, valamint a részszakképesitési vizsgara valo felkészitést. Biztositja a
Miihelyiskolas tanulok tanulmanyi tovabbhaladasat a szakképzési osztalyokba.

Részt vesz a Miihelyiskolai programhoz kapcsolodo adatszolgéltatasokban.

Elkészitteti a feliigyelete ald tartozo: a kdmyezeti nevelés munkakozosség-vezetovel a
tanari folyosoi iigyeleti rendet a III. emeleten és a féldszinten.

Feliigyeli az intézmény zavartalan szakmai mukodését biztositd targyi eréforrdsokat,
valamint koordindlja az azok fenntartdsaért és karbantartasaért felelés munkavéllalok ezzel
Osszefliggo tevékenysegét.

Kozremikodik a pénziigyi és szamviteli eldirasoknak megfelelo. tartalmi szempontbol
indokolt. ¢és a vezetdséggel egyeztetett vasarlasokban, beszerzésekben és
fejlesztésekben.

Gondoskodik a gyakorlohelyek/tanmiihelyek éves karbantartisi, eszkoz- és vegyszer-
gazdilkodasi terveinek elkészitésérol, valamint a vegyszerek éves leltarozasarol.
selejtezésérol, a vegyszerek megsemmisittetésérol.

Felméri a irdnyitasa ala tartozo tartozo agazati szakmai gyakorlatok eszkoz- és anyag-,
valamint a jogszabidlyokban meghatirozott munka- és védoruha igényét,
kdzremiikodik ezek beszerzésében.

Iranyitja az iskola felnottképzési koncepcidjanak kidolgozasat (szakmak. akkreditacio).
KRETA tanulményi rendszer intézményi koordindtorinak helyettese — az e-naplo
zavartalan miikodését iranyitja, rogziti az Orarendet a KRETA-ban; rogziti a
helyettesitéseket, kapesolatot tart a Budapesti Miiszaki SZC kozpont taniigyigazgatasi
rendszer mikodéséért felelos vezetdjével

Részt vesz az intézmény éves Karbantartisi és eszkozgazddalkodasi terveinek

elkészitésében; az éves leltarozasban, selejtezésben.

Szervezetébe tartoznak:

o a fizika, a kémia, a biologia tantargyat oktato kozismereti oktatok

a Mihelyiskolai program résztvevoi

(8]

o akornyezeti nevelési munkakdzosség oktatoi
o a laboratériumi feladatokat ellato kollégak

o a testnevelést, onvédelmet oktatd oktatok

o duadlis partnerek képvisel6i. kapcsolattartok
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Budapesti Mdszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskela

Szervezeti és Mikodesi Szabdlyzat

4.1.4. Stratégiai igazgatohelyettes

Altalinos vezetdi feladatai:

Rendszeresen tajékozodik az oktatdssal és neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol és azok
véltozasairol.

Meghatarozott {igyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit. gondoskodik a
tanitds zavartalansagarol. a tanitasi ordk megtartdsanak szervezésér6l, a szakszerti
helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés és a kibovitett vezetdség értekezletein, kdzremiikddik az iskolai
szint(i dontések €s a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitasa ald tartozo osztalyok taniigyi
adminisztraciojanak végrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattarozasarol.

Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikddéséhez sziikséges forrdsok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevelé-oktaté munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:

Koordinalja az intézmény oktatasstratégiai programjanak megvalosulasat, kidolgozza az
agazati oktatds bovitésének lehetdségeit.

Koordindlja a Wesselényi Miklos Telephely és az intézmény foépiiletében megvaldsuld
oktatds Osszhangjanak gyakorlati megvaldsitasit, a humaneréforras hatékony
megszervezeseét.

Javaslatot tesz az intézmény oktatasi- és miikidési stratégiai fejlesztésére

Elkésziti az iskola miikodését meghatarozd kozismereti tantirgyak tekintetében a
tantargyfelosztast. valamint a tanév folyaman folyamatosan ellendrzi az iskola mikodését
meghatarozo tantargytfelosztast. valamint az ezzel kapcsolatban felmeriilé adminisztracios
tevékenységet.

Folyamatosan ellendrzi a taniigyigazgatasi dokumentumokat.

Osszedllitja az iskolai munkatervet. az oktatoi testiileti elfogadas utin annak betartatasa,
havi rendszerességgel tlitemterv készitése.

Az emelt- és kozépszintli érettségi felkészités ordit és egyéb tanoran kiviili szakmai

tevékenységet szervezi a kivetkezo tanévre vonatkozoan.
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum s Szakkepzd Iskola

Szervezeti és Miikodasi Szabalyzat
Az igazgatd iranyitasa mellett szervezi ¢és iranyitja a kizarolag kozismereti
tananyagtartalmu levelezd felnéttoktatasi osztalyokat.
Feladata a felnéttoktatdsra jelentkezd tanulok felvételének elbirdlasa, az osztilyok
kialakitasa.
A Dobbanté. a Miihelyiskolai és az Orientacios programok felelos vezetoje.
Ellenérzi a levelez6i munkarendii kozismereti tananyagtartalmi. a Dobbanto és a
Miihelyiskola. valamint Orientacid osztalyaiban folyé oktato-neveld tevékenységet,
valamint a taniigyi adminisztraciot.
Megszervezi és feliigyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a kozismereti
felnottoktatas évkozi beszamoloit.
A levelezo felnéttoktatassal kapesolatos adatszolgiltatasokat elokésziti, a megadott
hataridoéig bekiildi a Kozpontba.
Koordinalja az iskola elektronikus adatszolgiltatasihoz sziikséges elokészito és
végrehajto tevékenységeket.
Koordinalja az iskola ICDL-vizsgatevékenységét.
a KRETA alkalmazotti nyilvantartisinak felelose: a tantargyfelosztas véltozasanak
fliggvényében a Centrum munkaiigyi eléadoi tdjékoztatasanak megfeleloen folyamatosan
feliilvizsgalja, sziikség esetén korrigaltatja az alkalmazotti adatokat az intézmény
munkatigyi tigyintézojével.
Szervezi a kozépszintii érettségi vizsgikat, felligyeli azok zavartalan lebonyolitasat.
(Oszi. tavaszi érettségi vizsgdk témakoreit aktualizéltatja a munkakozosség-vezetokkel.
érettségi jelentkezéseket koordinélja, megtekintéseket szervezi)
Hataskorébe tartozik az érettségi vizsgak feliigyeleti rendjének elkészitése.
Szervezi ¢és feliigyeli az érettségi vizsgikkal kapcesolatos a javitisok Kiosztdsidt és
beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi dolgozatok megtekintését.
Probaérettségi feladatsorok elkészitését koordindlja.
Feladata a beiskolazassal kapcsolatos intézményi tevékenység jogszabalyoknak megfeleld
és eredményes végrehajtasa, a beiratkozas lebonyolitdsa. az altalanos iskolak felé a
jogszabalyokban meghatdrozott jelentési kotelezettség teljesitése. (kozépfoku felvételi
eljaras jelentkezési lapjainak adminisztraciojat koordinalja. a kozponti felvételi vizsgat
szervezi: az ideiglenes felvételi rangsor kialakitasaban vezeto szerepet vallal. A kozépfoka
felvételi eljards rendje szerint a sziikséges dokumentumokat, rangsorokat elkiildi az OH-

nak)
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakképzd Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

- A kozépfoku felvételi eljardsban az egészségiigyi- és palyaalkalmassagi vizsgalatokat az
iskolai védono segitségével megszervezi.

- Szervezi és bonyolitja a beiskolizast segit6, iskolat népszeriisité programokat.
koordindlja az iskolai marketing-tevékenységet

- Elkésziti. megszervezi a helyettesitési rendet ellendrzi az ezekkel kapesolatban felmeriilé
adminisztracios feladatelrendelési tevékenységet.

- Elkészitteti a felligyelete ald tartozd: honvédelmi szakmai-vezetdvel az 1. emeleti, az ODM
munkakozosségvezetdvel a Il. emeleti tandri folyosodi ligyeleti rendet.

- Egyiittmiikodik a felsdoktatdsi intézményekkel, koordinalja az intézményben a
tandrjeloltek mentoréldsat: koordindlja az egytittmiikddési megallapodasok elokészitését.

- Az (j kollégdk elhelyezésére, mentorildsara tervet készit.

- Koordinalja az oktatok szakmai/tanfelligyeleti ellenorzések. oktatoi mindsitések.
pedagégusmindsitések elokészitési munkalatait.

- Feliigyeli az iskolai kényvtarban folyé munkat.

- Iranyitja az iskola miiszaki dllapotaval kapcsolatos munkalatokat.

Szervezetébe tartoznak:

o Az idegennyelv, a torténelem, az allampolgari ismeretek, a pénziigy és a
vallalkozasi ismeretek. illetve a foldrajz tantargyakat oktaté kozismereti oktatok

o A Dobbanté, a Miihelyiskola és az Orientaciés program résztvevoi

o Kozismereti felnottoktatasban résztvevo oktatok

o Nem magyar anyanyelvii tanulokat oktatok

o Konyvtarosok

o Felsooktatasi gyakornokok mentorai

o Gyakornokok. 0j oktatd kollégak

o Iskolai médiafelelos
4.1.5. Operativ igazgatohelyettes
Altalinos vezetdi feladatai:
- Rendszeresen tajékozodik az oktatdssal és neveléssel kapcesolatos jogszabélyokrol és azok
valtozasairol.
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Budapesti Muszaki SZC Than Karoly Technikum es 5zakkepza Iskola
Szervezeti es Mlkddesi Szabalyzat

Meghatarozott {igyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit., gondoskodik a
tanitas zavartalansdgarol, a tanitdsi ordk megtartasanak szervezésérol, a szakszeri
helyettesitések biztositasarol.
Részt vesz az iskolavezetés és a kibovitett vezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai
szintli dontések ¢s a tavlati fejlesztések kialakitasaban.
Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitdsa ald tartozé osztdlyok taniigyi
Pélyazati lehetdségeket kihasznélva hozzdjarul az iskola miikodéséhez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a neveld-oktatd munkat.

Specidlis vezetoi feladatai:

Folyamatosan ellenérzi a honvédelmi technikumi osztilyok taniigyigazgatasi
dokumentumait, e-naplot.

Feladata a honvédelmi osztilyok és az MH - HM egyiittmiikodésének és szakmai
napjainak koordinacidja; tovabba a honvéd kadét program intézményi megvaldsitasa.
Tamogatja és Osszehangolja a honvédelmi dgazat szakmai vezetOjének munkdjat az
iskolavezetés torekvéseivel.

Feliigyeli és utankoveti gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal kapcsolatos intézményi
feladatokat.

Iranyitja a gyermekvédelmi felelos munkajat.

Koordinalja az iskola egészségnevelési tevékenységét.

Koordinalja a fejleszti- és gyogypedagogus munkajat, ellenorzi a SNI és BTM-es tanulok
adminisztracidjat. Kollaboral a mérés-értékelési feladatokat ellato igazgatohelyettessel.
Koordindlja az iskolapszichologus munkajat, segiti 6nallé munkaszervezését.

Irdnyitja az iskola munka-, baleset- és tiizvédelmi tevékenységét. kapcsolatot tart a
Budapesti Miszaki SZC vezetdivel.

JegyzOkdnyvezi, az eldirdsoknak megfelel6en régziti és a tovabbitja az esetleges tanuléi
baleseteket.

Gondoskodik az iskola-egészségiigyi- és sziirdvizsgalatok megszervezeésérol.

A kozépfoku felvételi eljarasban az egészségiigyi alkalmassagi vizsgilatok eredményeit
az iskolai védono segitségével ellenorzi, a rendkiviili felvételi eljarasban felvételt nyert
tanulokét utankoveti.

Kézremiikddik a honvédelmi dgazati alapvizsga lebonyolitasaban.
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola
Szervezeti 8s Miikodési Szabalyzat

Szervezi és feliigyeli a honvédelmi &gazatba tartozé osztilyok programjait. tanuldit.
koordinalja szakmai versenyeinek szervezését, az azokra torténd nevezéseket. ellatja az
agazati reprezentacios feladatokat.
Egytittmiikddik a honvédelmi oktatasban kozremiitk6doé iranyito szervekkel és partnerekkel
valo kooperacioban. adatszolgaltatasokban, gyakorlati programok megvaldsulasanak
elOsegitésében.
Feladatai kozé tartoznak a kozosségi szolgalat megvalositasanak intézményi
koordindlasaval és megvaldsitasaval Osszefliggd feladatok: a tanulék bevonodasanak
Osztonzése. a megvaldsitott kozosségi szolgalat dokumentalasa, adminisztralasa és a
fogado helyekkel torténd kapesolatfelvétel. egyiittmiikodési megallapodast kot a fogadd
szervezetekkel, intézményvaltas esetén igazolast ad ki a teljesitésrol, az iskola
dokumentumaiban régziti a kézosségi szolgalatra vonatkoz6 szabalyokat.
Biztositja az Iskolai didkonkormanyzattal valo folyamatos kapcesolattartést.
Koordinalja ¢és ellen6rzi az iskola tanulé szamara Kkiirt palyazatokat és
osztondijlehetoségeket (pl. Apaczai. Trambulin, Béri Balogh Adam, HKP-I.. HKP-II.,
stb.). ellendrzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgdltatast és a palyazati tevékenységet, a
tanulok be- és kilépésével kapcsolatban koordinal és adatot szolgaltat.
Felméri a honvédelmi szakmai gyakorlatok eszkoz- és anyag-, valamint a munka- és
védoruha igényét, kozremikodik ezek beszerzésében. koordindl és egyiittmiikodik a
munkaruhat biztositdé minisztériumi kozeggel. ellatja a szakanyagok szamadasaval
kapcsolatos feladatokat.
Feliigyeli és koordinalja az iskolai szintli €s orszagos honvédelmi szakmai, kdzismereti
tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos teenddk
ellatasarol.

Koordinalja az iskolai marketing-, palyaorientacios tevékenységet.

Szervezetébe tartoznak:

e Palydzati feladatokat ellato kollégak

e Honvédelmi dgazati képzésben oktatok
e Didkonkormanyzatot segitdO munkatars
o Fejleszté- és gyogypedagogus

e Iskolapszichologus

e [skolaorvos és Védono
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Budapesti Muszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakkepzo Iskola

Szervezeti és Miik&dési Szabalyzat

4.1.6. Adminisztracios igazgatohelyettes

Altaldnos vezetdi teendik:

Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel kapesolatos jogszabalyokrol és azok
valtozasairol.

Meghatarozott tigyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitds zavartalansagarol, a tanitdsi ordk megtartasanak szervezésérol, a szakszerii
helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés és a kibovitett vezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai
szintli dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozo osztalyok taniigyi
adminisztracidjanak végrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattdrozasarol.

Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzdjarul az iskola miikddéséhez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevelé-oktatd munkat.

Specidlis feladatai:

Az intézmény Wesselényi Miklos Telephelyének vezetdje tavollétében: az 4at nem
ruhazhatd hataskorok kivételével feladatkdreiben eljarva minden, az igazgato altal
gyakorolhato jogkdrben képviselheti az intézményt a telephely vonatkozasaban.
Koordinilja az elektronika és elektrotechnika és az informatika és tavkozlés iskolai
agazati képzést; és az ezeken folyd szakmai munkét. Elkésziti és megszervezi a telephelyi
a folyosoiigyeletet, ellenorzi az ezekkel kapcsolatban felmeriilé adminisztracios
tevékenyscget.

Folyamatosan ellendrzi a fenti agazatok osztdlyainak taniigyigazgatasi dokumentumait. e-
naplot.

Elokésziti és koordindlja az emelt szinti érettségi vizsgak szervezését a székhelyen a KH-
val egyiittmiikodve

A telephelyi kozépfoku felvételi eljarasban az egészségiigyi és palyaalkalmassigi

vizsgalatokat az iskolai védono segitségével megszervezi.
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Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképz§ Iskola
Szervezeti és Miikadési Szabalyzat

A telephelyi kozépfoku felvételi eljarasban az egészségiigyi alkalmassigi vizsgilatok
eredményeit az iskolai védono segitségével ellenérzi. a rendkiviili felvételi eljarasban
felvételt nyert tanulokét utankdveti.
Szervezi ¢és bonyolitja a telephelyi beiskoldzast segité, iskoldt népszerisitd
programokat,
Elkésziti és az év folyaman bekovetkezd valtozasokat figyelembe véve karbantartja az
intézmeényi Orarendet, terembeosztist, a helyettesitési rendet, ellenérzi az ezekkel
kapcsolatban felmeriilé adminisztracios tevékenységet.
A tanéran Kiviili foglalkozasokat szervezi (orarendbe illesztését koordindlja): a
foglalkozasok helyét és idejét konkretizalja, egyeztet az oktatokkal.
Kozremiikodik a pénziigyi és szamviteli eléirasoknak megfeleld. tartalmi szempontbol
indokolt, és a vezetséggel egyeztetett telephelyi vasarlasokban, beszerzésekben és
fejlesztésekben.
Gondoskodik a telephelyi gyakorlohelyek/tanmithelyek éves karbantartisi, eszkoz-
gazdalkodasi terveinek elkészitésérél leltarozasarol, selejtezésérdl. a vegyszerek
megsemmisittetéserol.
Feladata a telephelyi évkozi — és egybefiiggé gyakorlatok szervezése és kontrollalasa.
A szakmai igazgatohelyettessel kollaboralva iranyitja a telephelyi dgazati alapvizsga
megszervezesét. koordinalja a szakmai tevékenységet.
Hataskorébe tartozik a telephelyi szakmai vizsgak teljes korii szervezése a szakmai
1gazgatohelyettes instrukcidi alapjan: biztositja az interaktiv vizsgarész, valamint a
projektfeladatok feltételeit.
Felméri a telephelyi agazati szakmai gyakorlatok eszkoz- és anyag-, valamint a
jogszabalyokban meghatirozott munka- és védoruha igényét, kozremiikodik ezek
beszerzésében.
Megszervezi ¢s felligyeli a — hatdlyos jogszabalyoknak megfeleloen a Wesselényi Miklds
telephely szakmai felnéttoktatas orarendjét, évkozi vizsgait. koordindl az érintett
osztalyokban. instrudlja a szakmai oktatéi munkat, kapesolatot tart fenn a felndttoktatasi
osztalyok dualis partnereivel.
Feliigyeli az egész iskolai informatikai tevékenység miiszaki feltételeinek teljesiilését.
azok sziikséges fejlesztését, az informatikai és informacioés rendszerek zavartalan

miikddését, egylittmitkddik az osztalyfonoki munkakozosséggel.
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakkepzo Iskola

Szervezeti és Mikddesi Szabalyzat

Tamogatja és kozremitkddik az iskola elektronikus adatszolgaltatisihoz sziikséges
el6készité és végrehajto tevékenységekben (KRETA. SZIR-OSA, NETFITT. iskolai
honlap dokumentumai)

KRETA tanulméanyi rendszer felelés vezetéje — az e-naplé zavartalan mikodését
iranyitja. elkésziti a telephelyi tantargyfelosztast és az orarendet: kapcsolatot tart a BMSZC
k&zpont taniligyigazgatasi rendszer miikodéséért felelés vezetojével.

a KRETA alkalmazotti nyilvintartis felelésének helyettese; a tantargyfelosztas
véiltozasinak fliggvényében a Centrum munkaiigyi eldadoi tajékoztatasanak megfelelden
folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén korrigaltatja az alkalmazotti adatokat az
intézmény munkaiigyi tigyintézojével

Irdnyitja a telephelyi szakmai felnéttoktatassal kapcsolatos munkat, a Képzési
Programban gondoskodik fenti programtantervek iskolai alkalmazasérol.

A szakmai felnottoktatdssal kapesolatos adatszolgaltatiasokat elokésziti.

Szervezetébe tartoznak:

e Elektronika és elektrotechnika, valamint az informatika és tavkozlés
agazatok iskolai oktatasaban részt vevo oktatok

e Testnevelést oktatok (telephelyen)

e Rendszergazda, oktatastechnikus, konyvtaros

e védond. iskolaorvos (telephelyen)

4.1.7. Wesselényi Mikloés Telephely-vezeto igazgatohelyettes

Altaldnos vezetéi teenddk:

Rendszeresen tdjékozodik az oktatdssal és neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol €s azok
valtozasairol.

Meghatérozott iigyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit. gondoskodik a
tanitis zavartalansagarol. a tanitdsi Ordk megtartasanak szervezésérol, a szakszerd
helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés és a kibOvitett vezetOség értekezletein, kézremiikodik az iskolai

szintll dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum &s Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miik&dési Szabalyzat

Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitdsa alda tartozo osztdlyok taniigyi
Palyazati lehetdségeket kihasznalva hozzijarul az iskola mitkodéséhez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevel$-oktaté munkat.

Specidlis feladatai:

Az intézmény Wesselényi Miklos Telephelyének vezetdje; az at nem ruhdzhaté hataskorok
kivételével feladatkoreiben eljarva minden. az igazgaté altal gyakorolhatd jogkérben
képviselheti az intézményt a telephely vonatkozasédban.

At nem ruhdzhaté hataskorsk: (1) hivatalos levelek kiilsé szervek felé; (2) panasziigyek
kivizsgalasarol szolo vélasz: (3) bizonyitvanyok. “igazgaté” megjeldlést tartalmazo
vizsgairatok; (4) intézményi szabélyzatok.

Az iskola adatvédelmi és informacidtechnologiai feleldse.

Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfelelo aktualizalisaval kapcesolatos dontések
elokészitése €s azok telephelyi betartatasa, telephelyi szabalyzatok létrehozasa

Tamogatja és kozremikodik az iskola telephelyi elektronikus adatszolgaltatisihoz
sziikséges elokészito és végrehajté tevékenységekben (KRETA, SZIR-OSA, NETFITT.
iskolai honlap dokumentumai).

Rogziti a helyettesitéseket, teremcseréket a KRETA naploban, ellatjia a tavolléttel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat és elkésziti a tavollét jelentéseket. ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

[ranyitja a telephely munka-, baleset- és tiizvédelmi tevékenységét, kapcsolatot tart a
BMSZC vezetésével.

Jegyzokonyvezi, az el¢irasoknak megfelelden rogziti és a tovabbitja az esetleges telephelyi
tanuloi baleseteket.

Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat koordinalja.

Gondoskodik az oktatoi tovabbképzéssel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabaly szerinti
végrehajtasarol. Az oktatoi tovabbképzési tervet elkésziti. kezeli és naprakészen tartja az
OTR rendszert.

Megszervezi ¢€s feliigyeli a — hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen — a telephelyi

tanulmanyok alatti vizsgikat (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti vizsgak)
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Budapesti Muszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakképzd Iskola

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Tanulék javitovizsga utani telephelyi tovabbhaladasit ellenérzi, osztalyba sorolasokat
el6késziti, a titkdrsagra a dokumentéciot leadja. a névsorban KRETA-ba val6 atvezetést
ellendrzi.

Hataskorébe tartozik a telephelyi emelt szinti érettségi vizsgak feliigyeleti rendjének
elkészitése.

Ellenérzi az oktatok altal elkészitett telephelyi tanmeneteket.

Szervezi és feliigyeli a telephelyi emelt és kozépszintli érettségi vizsgakkal kapcesolatos
a javitasok kiosztasat és beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi dolgozatok
megtekintését.

Segiti és ellendrzi az iskolai hagyomanyok ¢és iinnepélyek szinvonalas lebonyolitasat
(évnyito, évkozi megemlékezések. szalagavatod, ballagas, évzarg).

Biztositja a fenntarto altal elrendelt, a lemorzsolodas csokkentését célul Kitiizd
telephelyen megvalésulé mérések zavartalan lebonyolitasat.

Biztositja az Oktatasi Hivatal, és a fenntarté altal elrendelt mérések zavartalan telephelyi
lebonyolitasat (GINOP. kompetenciamérés. NETFIT)

Felligyeli a telephely zavartalan szakmai miikodését biztosito targyi erdforrdsokat.
valamint koordinalja az azok fenntartasaért és karbantartasaért felelos munkavallalok ezzel
Osszefliggd tevékenységét.

Vezeti. ellenérzi és a Centrumba torténd tovabbitashoz készen elokésziti a telephelyi
tiléraelszamolishoz sziikséges dokumentumokat. kimutatasokat,
teljesitménynyilvantartasokat.

Az éves telephelyi 6ralitogatisi tervet iitemezi €s ellendrzi annak végrehajtasat
Ellenorzi a telephelyi kozismereti oktato-neveld tevékenységet, valamint a taniigyi

adminisztraciot.

Szervezetébe tartoznak:

L]

a Wesselényi Miklos Telephely kézismereti oktatoi
nem oktatoi munkakorben dolgozo telephelyi alkalmazottak, kivéve titkdrsag
telephelyi osztalyfonskok

pszichologus. fejlesztopedagogus. gyogypedagdgus
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum &s Szakkepzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.1.8. Honvédelmi agazat szakmai vezetije

Altaldnos vezetdi feladatai:
« Rendszeresen tdjékozodik az oktatassal és neveléssel, kiilondsen a honvéd kadét képzéssel
kapcsolatos jogszabalyokrol, képzési és kimeneti kovetelményekrol, és azok valtozasairol.
e Meghatarozott esetben gondoskodik a honvédelmi osztilyokban a szakmai tanitas
zavartalansagdrol, a tanitasi 6rdk megtartdsanak szervezésérol, a szakszerii helyettesitések
biztositasarol.
» Segitséget nyujt a Varna utcai telepehely mitkodésének koordinacidjaban a honvéd kadétok
napjain szakmai napjain.
o Tamogatja és megszervezi a folyoso-tigyeleti rendszert a honvéd kadétok éltal gyakran
hasznalt iskolai teriileteken.

e Részt vesz a kibovitett vezetdség értekezletein. kozremlikddik az iskolai szintli dontések és

a tavlati fejlesztések kialakitasaban. Igazgaté meghivasdra az iskolavezetés iilésén is részt

vehet.

« Pdlyazati lehetoségeket kihasznalva hozzdjarul az iskola mitkodéséhez sziikséges forrasok

bovitésehez.

« Oralatogatasokon ellendrzi a honvédelmi osztalyokban folyo neveld-oktaté munkat.

Specidlis vezetoi feladatai:
o Egyiittmiikodik a honvédelmi oktatasban kozremik6do iranyité szervekkel és partnerekkel
valo intézményi kooperacidban.
o Kezdeményezi és egyiittmiikddik belsé intézményi és Centrum szintli szakmai miihelyek
megszervezésében és lebonyolitasaban.
« Ellatja a honvédelmi dgazathoz kapcsolddo reprezentacios feladatokat.
« A felel6s igazgatohelyettes iranyitasaval, részt vesz a honvéd kadét képzés marketingjéhez

kapcsolddo intézményi feladatok megvaldsitasaban.

+ Megszervezi. koordinalja ¢és feliigyeli az iskola honvéd kadét osztalyainak a Magyar
Honvédség egyiittmikodo szervezeteivel (Godolloi Teriiletvédelmi Ezred. Budapest
Hely6rség Tamogatdé Dandér, Szentendrei Acélkocka) megvaldsuld év kozbeni szakmai

napjait.

NSZFH/bmszc-than/001644-2/2026
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Budapesti MUszaki SZC Than Karoly Technikum és 5zakkepzo Iskola

Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat
o Feladata a honvédelmi osztalyok és az MH - HM egyiittmikddésének €s szakmai
napjainak koordinacidja: tovabba a honvéd kadét program intézményi megszervezése €s
ellendrzése
« Kollaboral a mérés-értékelési feladatokat ellato igazgatohelyettessel.
o A felel6s igazgatohelyettes iranyitasaval kézremiikédik a honvédelmi agazati alapvizsga
lebonyolitdsaban, valamint a honvédelmi szakmai vizsgak megszervezésében.
o Koordinalja és ellenorzi az iskola tanuld szamara Kkiirt palyazatokat ¢és
sztondijlehetdségeket (pl. Béri Balogh Adam, HKP-I.. HKP-IL., stb.). ellenérzi az ezekkel
kapesolatos adatszolgéltatast és a palyazati tevékenységet, a tanulok be- és kilépésével
kapcsolatban koordinal €s adatot szolgaltat.
¢ Kozremikodik a honvédelmi feladatokhoz kapesolodoé adatszolgaltatasokban.
o Elékésziti a honvéd kadét osztalyok év kizbeni és egybefiiggd nyari szakmai gyakorlatait
a Magyar Honvédség egylittmiikodo szervezeteivel.
o Megszervezi. koordinalja és feliigyeli az iskola belépé 9. évfolyamos honvéd kadét
osztalyainak beilleszté Békataborat.
o Felméri a honvédelmi szakmai gyakorlatok eszkoz- ¢és anyag-. valamint a munka- és
védoruha igényét. kozremiikodik ezek beszerzésében. koordindl és egylittmikodik a
munkaruhat biztositd minisztériumi kézeggel. ellatja a szakanyagok szamadasaval kapcsolatos
feladatokat.
o Koordinalja a honvédelmi szakmai versenyek szervezését. az azokra torténd nevezéseket.
o Feliigyeli és koordinalja az iskolai szinti, teriileti, regiondlis és orszagos honvédelmi
szakmai. kozismereti tanulmanyi versenyeket. gondoskodik a tovabbjuték versenyzésével
kapcsolatos teendok ellatasarol.
o Igazgatoi felkérésre, ellatja az intézmény és a Honvédelmi Sportszdvetséggel (HS) Iétre)6tt

egylittmikddésbol fakado instruktori feladatokat.

Szervezetébe tartoznak:
o Honvédelmi dgazati képzésben oktatok

o Pélyazati feladatokat ellato kollégak

JOGSZABALYOKHOZ KAPCSOLODO RENDTARTASOK

5.1. A kiadomanyozas és a képviselet szabalyai
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Az iskolat az igazgatd képviseli minden hivatalos iigyben. a fenntarto. az ellenérzo szervek, a
hatosagok ¢és a kiilsé partnerek felé. Az iskola képviseletét az igazgatd atruhdazhatja valamelyik
igazgatohelyettesre vagy oktatora. Az intézmény képviselete soran mindig annak céljait szem el6tt

tartva kell eljarni.

Az igazgatd a kiadményozasi és képviseleti jogot a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Szervezeti ¢s MiUkodési Szabdlyzata. A kiadményozds rendjérdl szoldé pontja. valamint A

munkavégzés altalanos szabalyairdl. illetve a helyettesités rendjérdl szolo pontja szerint latja el.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
¢s az 1gazgatOhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakéri leirdas szerint, az
osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe. bizonyitvanyba. valamint a félévi
tanulményi értesitobe vald beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak. hivatalos leveleknek. kibocsatott iratoknak és

szabdlyzatoknak aldirasdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5.2. Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel a székhelyen és a telephelyeken is az
altalanos és nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos — legalabb kéthetes.
folyamatos-tavolléte esetén a kizardlagosan az igazgatdé szamara fenntartott jogkordket is a
altalanos- és nevelési igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgato tavollétében alairasi joggal az altaldnos- és nevelési igazgatohelyettes, annak
akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatOhelyettes. stratégiai igazgatohelyettes, operativ
igazgatohelyettes, adminisztracidos igazgatohelyettes. telephelyvezeté igazgatohelyettes

helyettesiti.

Az igazgatot a helyettesitést végzd vezetd a nap végén irasban tajékoztatja az éltala aznap
meghozott dontésekrol és a folyamatban lévo tigyekrol. A kiadmanyozasi jogkor a fenti

helyettesitési eljarasrend szerint keriil ataddsra akadélyoztatas esetén.

A Wesselényi Miklos Telephely vezetOhelyettesének tavolléte esetén a tavollét id6tartamara az
igazgato altal kijelolt székhelyi igazgatohelyettes veszi at ideiglenesen a telephelyen a
vezetohelvettesi feladatokat.
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5.3. A helyettesitéshez kapesolodo felelosségi szabalyok

Az igazgato tavollétében az SZMSZ szerinti helyettesitési rend 1ép életbe. Az igazgatot helyettesito

igazgatohelyettes teljes felelosséggel tartozik az intézményben tortént eseményekért.

intézkedéseirdl nap végén irasban, elektronikus tton tdjékoztatja az igazgatot.

5.4. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

54.1

~

~

~

”~

Az oktato- neveld munka belsd ellendrzésének céljai
tajékozodas, segitségnyujtas

feladatok. utasitiasok végrehajtasanak ellendrzése
eredményesség. hatékonysag vizsgalata

probléma feltarasa

Az oktato- neveld munka belsd ellendrzésének formdi

tanorak. gvakorlati foglalkozasok latogatasa

tanuloi munkak ellenorzése. vizsgalata

irasos és elektronikus dokumentumok (adminisztracio) ellenérzése

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy. tantargycsoport. nevelési teriiletre vonatkozoan

beszamoltatas szoban vagy irdsban

A tanorak latogatasa az éves oOraldtogatasi terv alapjan torténik, melyet az 1gazgatd készit el

=

munkaterv szerint minden tanévben szeptember 15-ig.

Ennek alapjan késziilnek a havi oralatogatasi tervek, amelyek az oktatdi szobaban minden kolléga

szamara megtekinthetdek. elektronikus levélben. a TEAMS alkalmazason keresztiil minden honap

elején az oktatok tdjékoztatast kapnak roluk.

Az oktatdi munka belsd ellenérzése a tanitdsi orakon kiviil kiterjed a tanoran Kiviili

foglalkozasokra is. Az ellenérzési feladatokat a Belsé Ellendérzési Csoport koordinalasaban €s

feladatvégzésével egyiitt torténik.

5.4.3.

s

 d

”~

Az oktaté-neveld munka belsé ellendrzésére jogosultak

az igazgato

az igazgatohelyettesek

az operativ vezeto €s a szakmai vezetd

a szakmai munkakzosségek vezetdi kiilon megbizas alapjan

a Mindségiranyitasi Csoport tagjai

Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. és kozvetlentil

ey

ellendrzi az igazgatohelyetteseket. Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a
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vezetoi teladat megosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik. Az ellenérzés tapasztalatait az
oktatokkal egyénileg. sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az
ellendrzésrol késziilt jegyzOkonyv. oralatogatasi lap iktatiasra keriil. Az altalanosithatd
tapasztalatokat a feladatok egyidejii meghatarozasaval az oktatoi testiileti értekezleten
Osszegezni ¢s értékelni kell. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk. hianyossagok

kikiiszobolésére. potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasités is kapesolodhat.

6. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
6.1. A belsé kapcsolattartas rendje

6.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

A székhely és atelephely kozotti kapesolattartas elektronikus Giton -emailben-. telefonon keresztiil.
illetve személyesen az igazgaton és az igazgatohelyetteseken keresztiil torténik. Az intézmény
vezetése €s az oktatdi kozosség kozotti kapesolattartas a kibovitett vezetiség feladata. Az oktatoi
kozosséget érintd vezetdi dontésekkel kapesolatban a kibovitett vezetoségnek joga van véleményt
nyilvanitani.

A kibovitett vezetdség tagjai részt vesznek havonta egy alkalommal az iskolavezet6ségi iilést
megelozo kibovitett vezetoségi lilésen. amelyekre a munkatervben rdgzitett idépontban kertil sor

vagy ezeken kiviil dsszehivhat az igazgato is rendkiviili értekezletet.

6.1.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartisanak rendje, részvétele az
oktatok munkdjdanak segitésében

A szakmai munkakozosségek rendezvényeikre a tébbi munkakozosség tagjait elektronikus
levelezésben, a TEAMS feliileten vagy az iskolai honlapon elhelyezett meghivo ttjan hivjak
meg.

A szakmai munkakozosségek évente 4 alkalommal. az éves munkakozosségi Munkatervben
rogzitett 1dopontokban iiléseznek. Ezeken kiviil 6sszehivhat a munkakozisség-vezetd
rendkiviili értekezletet.

oelozoen elkészitik az éves munkaterviiket.

=
=

A szakmai munkakdzdsségek minden tanévet me
ezt elektronikus tton tovabbitjak a stratégiai igazgatohelyettesnek. aki beépiti azt az iskola
éves munkatervébe. A tanévben végzett munkar6l beszamolot készitenek. ezt szintén

elektronikus tton eljuttatjak az igazgatonak. aki azt éves beszamolojéba épiti be.
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6.1.3. A digkonkormdanyzat, a diikképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje

A diakonkormanyzat minden tanitasi év kezdetén alakul meg és minden tanitasi ¢v végén
automatikusan feloszlik. Az iskolai diakonkormanyzat megalkotja sajat Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat. és aszerint mikadik. A képviselok a diakonkormanyzat tiléseirdl az osztalyfonoki
oran kotelesek beszamolni osztalytarsaiknak. Ezen feladatuk teljesitésében az osztalytonokok
tamogatasat. segitségét élvezik. A didkok alapvetd joga. hogy képviseloi a didkénkormanyzat
atjan részt vegvenek az érdekeiket érintd dontések meghozatalaban. az iskola tevékenységének
iranyitasaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend neveléssel €s oktatassal. az iskolai élettel, az
iskola és a tarsadalom kornyezete kozotti kapcsolatokkal Osszefiiggd iigyekben a
diakénkormanyzat dontési, egyetértési. véleményezo ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az
iskola mindenkori vezetése kételes ezen jogkorok gyakorldsat a hatdlyban 1évé torvény altal
szabalyozott modon a didkénkormanyzat részére biztositani. A didkdnkormanyzati {iléseket az
igazgatd és helyettesei személyesen latogathatjak. Fvente egyszer a didkdnkormdanyzat
mikodésének. a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol didkparlamentet hiv Gssze.
A didkénkormanyzat muikodését patronus munkatdrs tamogatja. A didkdnkormanyzat a
dontéseirdl. véleményeirdl. javaslatairol az igazgatot elektronikus uton -emailben- tajékoztatja.

Képviseleti joga ezen ligyekben az elndknek és az alelnfkéknek van.

6.1.4. A diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az iskola biztositja a miikodéshez sziikséges helyiség haszndlatat. internethozzaférést. a
mikddéséhez sziikséges dologi eszkdzoket (fénymasolopapir. irodaszerek, oklevelek. stb.). A
didkonkorményzat képviseldje (elntk/alelndk) ezen igényeit el6zetesen -legalabb 1 honappal

elore- adja le az iskola igazgatoi titkarsagan.

6.1.5. Oktatok kozosségei — tanulok kozosségei kozotti kapesolattartds
Az oktatok kdzosségei €s a tanulok kdzotti kapesolattartas formai a kovetkezok:
e Diakonkormanyzati tilések
o Didkparlament, évente 1 alkalommal
o [skolagytlés. legalabb félévente
o Iskolai-média: iskolaradid, honlap. fényljsdg. kozosségi oldal. hirlevél
o TEAMS
e Folyosai hirdetok
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6.1.6. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kézotti kapcsolattartds formii és rendje
A testnevelés 6rakat 3+1-es rendszerben szervezziik iskolankban. A kizarolag szakmai oktatéssal
lek6tott tanitasi napokon nem szerveziink testnevelés orat. 3 testnevelés orat az orarendbe épitiink:
9. és 10. évfolyamon évfolyamszinten szerveziink sportkori. tdmegsporti foglalkozasokat. amely
kinalatbol a tanulo vélaszhat szamdra legalabb heti 1 alkalommal foglalkozast.

Félévkor és év végén a sportkdrben. a tomegsporti foglalkozasokon folyé munkarol a testneveldk
irasban tajékoztatjak az intézmény vezetését. Evente szervezhetd sportkdzgyiilés. melyre az

iskolavezetést is meghivhatjak.

6.1.7. A vezetok és a sziilok kozotti kapesolattartds formdja
Az iskolavezetés a KRETA tanulmanyi rendszeren és a TEAMS alkalmazason. illetve az iskola
hivatalos e-mail cimein keresztiil kommunikal a sziil6k képviseldivel: tovabba az iskolai honlapon

teszi kozzé az aktualis informaciokat.

6.1.8. A Képzési Tandcs

A tanulok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitésének elosegitése. a nevelo-oktaté munka
tamogatasa ¢s szakképzésben részt vevok egytittmitkddésének elomozditasa. a helyi kdzosségek
érdekeinek védelme érdekében véleményezd és javaslattevo céllal testiiletként mikodd Képzési
tanacs hozhato létre. Iskolankban jelenleg nem mikodik Képzési Tandcs. Esetleges jovoben

Iétrejitte esetén a kapesolattartds elektronikus —email- atjan és irdsban tdrténne.

6.1.9. Oktatok kozosségei — sziild kozosség kozti kapesolatok formdai

A sziil6i értekezletek évente két alkalommal keriilnek megrendezésre az éves munkaterv szerint.
Fogadoorakat évente két alkalommal szerveziink. az éves munkaterv szerint. Az eldzetesen
meghirdetett idopontokon kiviil minden vezetd és oktato elbzetes idopont-egyeztetés utan
felkeresheté telefonon. illetve személyesen. rasbeli megkeresés postai vagy elektronikus levél

formdjaban torténhet.

6.1.10. A szakmai munkakozosségek kozotti kapesolattartis rendje

Az iskola szakmai k6z0sségei:
e nevelési munkakozosség
e cgy osztalyban tanito oktatok kdzossége

o dgazatokhoz. illetve a 6 kozismereti tantargyakhoz kapesolédoan létrehozott szakmai

munkakozosségek
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Az iskola szakmai munkakozosségei:
Magyar nyelv és irodalom munkakozosség
Tarsadalomismeret munkakozosség
Matematika-fizika munkak6zosség
Idegennyelvi munkakozdsség
Kérnyezeti nevelési szakmai munkakdzosség
Osztalytonoki munkakozosség
Testnevelési és dnvédelmi munkakozisség
Honvédelem szakmai munkakozosség
Rendészet és kozszolgalat szakmai munkakozosség

Elektronika-informatika szakmai munkakozosség

A tanév elején feladat meghatarozas c¢éljabol. tanév kozben az iskolai munkatervnek
megfeleloen. tovabba rendkiviili feladat esetén barmikor, a munkakozosség-vezetok hivjak
Ossze az érintett szakmai kozosséget. A munkakozosségi értekezleteken részt vehetnek a mas
munkakozosségbe tartozo érdeklodd oktatok is.

A munkakdzosségi értekezleteken késziilt jegyzOkonyveket a tanari szoba hirdetotabldjan.
illetve elektronikus levélben minden oktato elolvashatja.

A munkakozosségeket a munkakozosség-vezetok képviselik az igazgato meghivasara a

kibovitett vezetoi értekezleteken.

6.1.11. Az egészségiigyi ellitdst biztosito egészségiigyi szolgdltatéval vald kapcsolattartds
Az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval a képviseldik atjan torténik a kozvetlen
kapcsolattartas. Ezen Kiviil irasban és elektronikus tton -email- is torténhet a kapesolattartas.

6.2. A kiilso kapesolattartas rendje

6.2.1. Duudlis képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcesolattartis formdi és rendje

Azokkal a partnercégekkel, amelyeknél tanuloink a dudlis szakmai gyakorlatot és az egybefiiggd
szakmai (nyari) gyvakorlatot végzik. egytittmikddési vagy éves megdllapodast kotottiink. A
kapcesolattartas formdit az egylittmitkédési megallapodasok régzitik.

A dualis képzést folytatokkal az iskola szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettese veszi fel
és tartja fenn a kapcsolatot elsésorban elektronikus uUton -email- és telefonon keresztiil. A

tanulokkal kapcsolatos tigvekben ¢ intézkedik.

6.2.2. Kozisségi szolgdlatot teljesito tanuléinkat fogado szervezetekkel valo kapesolattartis
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Sformdi és rendje

2016 majusatol az érettségi vizsga feltétele 50 ora kozosségi szolgalat teljesitése. A kozosségi
szolgdlat kotelezo. de a tanulok maguk dénthetik el, hogy a valaszthato lehetdségek koziil melyik

tevékenységben vesznek rész

A kozosségl szolgalat dokumentalasara a tanulok jelentkezési lapot toltenek ki. amely tartalmazza
a sziilo beleegyez06 nyilatkozatat is. naprakészen kotelesek kozosségi szolgdlati naplojukat vezetni:
mikor, hol, milyen iddkeretben, milyen tevékenységet folytattak. A fogadd szervezetekkel az
iskola egytittm(ikodési megallapodast két. Az osztalyfonok a diak szolgalati naploja alapjan az e-
naploban. tdrzskonyvben. bizonyitvanyban rdgziti a teljesitett 6rak szamat. Akkor adhato a
tanulonak érettségi bizonyitvany. ha a bizonyitvianyaban szerepel az 50 dra kozosségi szolgdlat
igazoldsa. igy az érettségi a tantargyi tudas mérésén tul a szocidlis készségek, a tarsadalmi

¢rzeékenység kialakitasaban is szerepet jatszik.

6.2.3. Egyéb kiilso kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiilsd kapcesolatokban az igazgato képviseli. Kapesolattartds a Budapesti Miiszaki SzC
kézpontjaval:

e Elektronikus levelezés. e-mail utjan

o Postai levelezéssel

e Telefonos kapesolattartassal
A felsdoktatasi intézményekkel. a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK). a pedagoégiai
szakszolgalatokkal: valamint egyéb intézményekkel valo egyiittmiikddésre esetenként, a konkrét
feladatok elvégzésére az igazgatd megbizhatja az igazgatohelyetteseket és a nevelési
munkakozosség-vezetdjét. illetve az intézmény barmely oktatojat.
Egyiittmukodési megallapodast kotottiink a kiillonféle intézményekkel. amelyekben tanuldink a
kozosségi szolgdlatot teljesitik. Szintén egylittmikodési megdllapoddssal rendelkeziink a
Budapesti Rendorfokapitanysaggal. a Magyar Honvédséggel. a Magyar Vordskereszitel. és
azokkal a partnercégekkel. amelyekben tanuléink a szakmai gyakorlatot és az 6sszefliggd nyari
gyakorlatot végzik. A kapcesolattartas formait az egytittmiikodési megéllapodasok rogzitik.
A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal és illetékes teriileti szervével torténd kapesolattartas a stratégiai
1gazgatohelyettes feladata.
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A tarsintézményekkel a kapesolattartds az alabbi formékban valosul meg:

e Iskolai rendezvényekre. versenyekre torténd kélcsonds meghivas

e Telefonon. e-mail-ben torténd értesités

o Kozds projekt munkavégzése
A gyermekjoléti szolgalatokkal. a gyamhatosaggal. sziikség esetén a partfogo feliigyelettel az
iskola ifjusdagvédelmi feladatokkal megbizott felelose veszi fel a kapesolatot. amennyiben az
osztalyfonokok vagy az oktatok ilyen jellegii problémaval keresik meg.
A pedagogiai szakszolgalatokkal az intézmény gyoégypedagdgusa tart rendszeres Kapcsolatot.
Az allampolgarsagi. valamint bevandorlds- és menekiiltiigyet iranyito allami szervekkel és egyéb
civil szervezetekkel t6rténd kapesolattartas a kijeldlt igazgatohelyettes feladata. A kapesolattartas

formaja elektronikus levelezés. telefonos kapesolat és rendezvényeken valo személyes részvétel.

7. ELJARASRENDEK

LIFTHASZNALATI SZABALYZAT
Személyszallitasra alkalmas felvono haszndlatdhoz
1. Altalinos rendelkezések

1.1. A lift kizarolag személyszallitas céljara hasznalhato. Teherszallitasra nem alkalmas. kivéve.
ha az kiilon jelezve van.

1

. A liftet mindenki csak rendeltetésszeriien, a jelen szabalyzat betartasa mellett hasznalhatja.

[B%

1.3. A lift haszndlata sajat feleldsségre torténik.

2. A lift hasznalatanak szabalyai

2.1. A lift haszndlata csak miikod6képes allapotban, zart ajtoval engedélyezett.

2.2. A lift talterhelése tilos. A maximalis teherbirasa a lift fiilkéjében jol lathato helyen fel van
tiintetve. Az intézmény liftjét egyszerre, egvidejiileg 3 f6 hasznilhatja!

2.3. A liftbe 1épés és kilépés soran fokozott dvatossaggal kell eljarni. A liftajté bezarodasa
k6zben a be- vagy kilépés tilos.

2.4, A lift mikodését megzavard vagy veszélyeztetd magatartas (pl. ugralas. berendezések
rongdlasa) tilos.

2.5. 14 éven aluli gyermekek és iskolai tanulok esak felnott, iskolai alkalmazott feliigvelete

mellett hasznalhatjak a liftet.
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Tanulo és feln6tt hallgatoé szamara liftkulesot - idélegesen jelleggel is - kiadni tilos!

2.6. Mozgaskorlatozott, idds vagy segitségre szoruld személyeket el6zékenyen segiteni kell az
épiileten beliili mozgédsban és a lifthasznalat sordan a be- és kiszallasban.

2.7. A liftben valo dohanyzas, nyilt lang hasznélata, illetve gytulékony vagy robbandsveszélyes
anyag szallitasa szigoruan tilos.

2.8. A lift vészhivo gombjat csak vészhelyzet esetén szabad hasznalni.

2.9. Meghibasodas vagy elakadas esetén a liftben tartozkodok kotelesek megorizni a
nyugalmukat. €s a vészhivon keresztiil értesiteni a karbantarto szolgalatot vagy az tizemeltetot.

Az ajto feszitése. lift elhagyésa sajat keziileg tilos.

2.10. Rendkiviili esetben, szakorvosi igazolas alapjan. a tanuld vagy a hallgato igazgatdhoz
benyujtott kiilon irasbeli kérelem mellett, igazgat6i irasbeli engedély birtokaban meghatarozott
idGtartamban a fenti szabalyokat megtartva jogosult a lift haszndlatara (2.5.) szerint.

3. Teherszallitis (ha részben engedélyezett)

3.1. Nagyobb méreti targyak (pl. bator, haztartasi gép) szallitasa csak az tizemeltet6 elozetes
engedélyével torténhet.

3.2. Kerekes szallitoeszkoz (pl. babakocsi. kerekesszék) hasznalata megengedett. de az
elsobbséget a gyalogos személyek élvezik.

3.3. Kutyat vagy mas kisallatot csak porazon. kézben tartva vagy zart szallitoboxban szabad a

liftbe vinni.
4, Karbantartas, hibaelharitas

4.1. A lift rendszeres karbantartasat az arra jogosult karbantarto cég végzi. az lizemeltetd
megbizasabol.

4.2. A karbantartds idején a lift hasznalata tilos. a liften err6l jol lathatd figyelmeztetés kertil
kihelvezésre.

4.3. Barmilyen hibat. rendellenes miikédést haladéktalanul jelezni kell az izemeltetd felé.
5. Felelosség és jogkovetkezmények

5.1. A szabalyzat megszegésébdl eredd balesetekért vagy karokért a lift tizemeltet6je nem vallal
felelosséget.
5.2. A lift szandékos rongalasa. nem rendeltetésszeri hasznalata esetén a telelost anyagi

kartérités terheli. és renddrségi feljelentésre is sor keriilhet.
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Budapesti Mdszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakkepzé Iskala

Szervezeti és Mlkodési Szabilyzat
5.3. A szabdlyzat be nem tartdsa a lift haszndlatanak korlatozasat vagy megtiltasat vonhatja
maga utan.
6. Egyéb rendelkezések
6.1. A szabalyzat hatalya kiterjed minden liftet hasznalo személyre — alland6 vagy ideiglenes
hasznéaldkra egyarant.
6.2. A szabalyzat a lift bejaratanal jol lathato helyen kihelyezésre kertil.

6.3. A szabdlyzat az érvényes hatosagi €s biztonsagi eldirasokkal dsszhangban kertilt

megalkotasra.

Bels6 udvari parkolasi rend

Helyszin:
1023 Budapest, Lajos utca 1-5.
(Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképz6 Iskola belsé udvari parkoloja)

1. A parkolé hasznalatanak feltételei

A belsé udvari parkold kizéardlag az iskola dolgozoi, hivatalos tigyben érkezok és engedéllyel
rendelkezé személyek részére hasznalhato. (Didkok szamara sem motorral, sem autéval nem

megengedett a belsé udvari parkolds.)
A parkol6t mindenki sajat felelosségére hasznalja.

A Budapesti Miuszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzé Iskola nem vallal felelésséget
a parkoloban allo gépjarmiivekben vagy azok feliiletén keletkezett kdrokért (pl. lopds. rongalas,

természeti karok. rahullo targyak stb.).
2. Parkolas rendje

A parkolé hasznalata Kkizardlag a Kijel6lt és jelzotibliaval megjeldlt parkolohelyeken
engedélyezett.

Az egyes parkolohelyek haszndlatdra jogosult munkatarsak. illetve munkakézosségek korét a
kihelyezett jelzotablak hatarozzak meg.
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Budapesti Miszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti 8s Mitkodési Szabalyzat

Tilos a kozlekedési utvonalak., kapubejarok, tlizcsapok vagy kijeldlt gyalogos kozlekedési

Utvonalak eléllasa.
A kijel6lt parkolohelyeket mindenki koteles rendeltetésszertien hasznalni.

A nem kijel6lt helyen torténd parkolds kovetkezményeiért a gépjarmt tulajdonosa vagy hasznaloja

vallalja a felel6sséget (pl. elszallitas, figyelmeztetés, parkolasi jogosultsig megvonasa).

3. Kozlekedési szabalyok
A parkolo6 teriiletén a KRESZ szabalyai érvényesek, a megengedett sebesség maximum 5 km/h.

Kérjiik, fokozott figyelemmel kozlekedjenek a gyalogosokra, kiilénds tekintettel a didkokra és

latogatokra.
4. Egyéb szabalyok

Elektromos jarmivek toltésére kizarolag az arra kijelolt pontokon van lehetdség, amennyiben ilyen

ki van épitve.

A parkoloban bekdvetkezo rendkiviili eseményt, balesetet vagy kért haladéktalanul jelenteni kell

az iskola portdjan. az iskola gondnoka és az iigyeletes vezetd szamara.

Tudomadasulvételi nyilatkozat

Az udvari parkolé hasznadlataval kijelentem, hogy a fenti parkoldsi rendet megismertem, és annak

szabalyait elfogadom.

GEDIArmil FERMSZOM, s anveriissisomssscmmismisisavisiasmins

A S s s e e e

7.1. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Z.1.1. Tiz, tifzvész
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Tiiz esetén az iskola tiizvédelmi. ill. tizriadé tervének megfelelden kell eljarni.

7.1.2. Jarvanyveszély (pandémia)

Az iskola pandémia esetén mindenkor az illetékes minisztérium és a fenntartd altal ajanlott

eljarasrend szerint jér el.

7.1.3. Bombariado

Ha az iskola értesitést kap arrol. hogy az épiiletben bombét helyeztek el. azonnal tudatni kell az
igazgatoval és az tigyeletes vezetovel. akik a tovabbi teenddkrol rendelkeznek. Bombariado. vagy
rendkiviili esemény esetén az iskolai csengd (két rovid és egy hosszl) jelzésével egyidejlileg minden
folyoson és tanteremben, valamennyi helyiségben. ha az iskolaradion nem lehet tajékoztatast adni.
az ligveletes vezetd, az ligyeletes tanar és az Orat tarto tanar szoban is tajékoztatast adnak a tovabbi
teend6krdl. Az iskola épiiletét és 200 méteres kdrzetét minden tanulonak és dolgozonak —a Ttlizriadd
terv szerinti sorrendben - a legrévidebb idén beliil el kell hagynia. Az ligyeletes vezetd, a
karbantartok és a portas kivételével — akik a rend6rdk és tlizszerészek munkdjat segitik majd — az
épiiletben senki sem maradhat. A riado elrendelését kivetden 2 ora (120 perc) mulva a tanuloknak
¢s a dolgozoknak vissza kell tériiik az iskolaba, vagy az iskola elé, s megvarni, amig a tlizszerészek
engedélyezik az épiilet jboli birtokbavételét. A tanulast ott kell folytatni. ahol a bombariado

elrendelésekor tartott, igy tanéra nem marad el. csupan a befejezés tolodik ki.

7.1.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtidsi rendje

Az intézmény tizvédelmi és munkavédelmi tevékenységét az Orszagos Munkavédelmi Kozponti

Iroda Kft-vel (tovabbiakban: OMKI) kétott egytittmiikddési megallapodds szerint végzi.

Az Iskolai Munkavédelmi Szabalyzat és Tulzvédelmi Szabalyzat tartalmazza a biztonsigos
munkavégzés szabalyait. melyeket az iskola minden tanuldja és dolgozoéja a tanév kezdéskor
megtartott munkavédelmi és tizvédelmi oktatason sajatit el. Az oktatasrol késziilt jegyzOkdnyvben
alairassal kell igazolni azok tudomdsul vételét. Az iskola valamennyi dolgozoéjanak ismernie kell az
iskolai tiizjelzés lehetdségeit. az ekkor kivetendd magatartast. A tiizjelzd csengetés a Tizriado terv
szerint az épiilet elhagyasdt jelenti. Az épiiletben a kijaratokhoz vezetd utakat szabadon kell hagyni
azokat eltorlaszolni nem szabad. Tanulok az iskola gyakorlohelyiségeiben csak tanari feltigyelet
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Szervezeti es Mukodési Szabalyzat

mellett tartozkodhatnak. A munkavégzés soran alkalmazott gépeket. eszkozoket, miiszereket csak
rendeltetésiik szerint hasznalhatjak. A gyakorlati képzés tandrain a munkakezdés elétt a tanulokkal
az oktatd megismerteti a munka kivitelezését, és ismerteti a hasznalatos anyagok tulajdonséagait.
veszélyességét. Veszélyes anyagokkal torténd munkavégzéshez tudni kell a sziikséges
ovintézkedéseket, teenddket (régi R faktor. S faktor, jelenleg H és P mondatok). A gyakorlatok
kivitelezésénél be kell tartani és tartatni a miiveletek sorrendjét. a gyakorlatra vonatkozo tiiz-, munka-
. baleset- és kornyezetvédelmi szabalyokat. Minden egyéni kisérletezés tiltott! Vegyi anyagokat nem
szabad a szokasos ételek. italok taroldséra szolgdlé edényekben tarolni. Valamennyi laboratériumi
taroloedényre ra kell imi az anyag nevét, mennyiségét. veszélyességét jelzd kodjat. A
laboratoriumban tiszta pamut képenyt kell viselni. amely az egész testet. karokat lefedi. Mérgezés
esetén - a laboratoriumokban kifliggesztett munka- és balesetvédelmi el6irasok alapjan az elsodleges

teendok utan - minden esetben orvost (mentét) kell a helyszinre hivni.

Minden rendellenességet, balesetet jelenteni kell az ligyeletes igazgatohelyettesnek, aki az esetrdl

jegyzokonyvet vesz fel. Tanulo- és gyermekbalesetek esetén az erre szolgalo hivatalos adatbejelentd

rendszerében a kijeldlt igazgatohelyettes rogziti a baleset tényét. felndtt balesetek esetében az

OMKI-nak jelenti azokat.

7.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

7.2.1. Robbands

7.2.1.1. Laboratoriumi gvakorlat sordan bekovetkezett robbands

» Az épiilet allagat jelentds mértékben megrongald robbands

A robbanas helyszinén azonnal meg kell kezdeni a mentést. azaz a sériilteket elsdsegélyben kell
részesiteni. és gondoskodni kell mielobbi orvosi ellatasukrdl (iskolaorvos. mentd. stb.). Stlyos
baleset esetén a baleset kivizsgalhatosaga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb
mértékben nem szabad megvaltoztatni. Ertesiteni kell az iskola iigyeletes vezetéjét és a sériilt
statuszatol fiiggden az iskolat felligyeld szervet, illetdleg a Foglalkoztatds-feliigveleti és
Munkavédelmi Foosztaly teriiletileg illetékes szervét is. Amennyiben az allag megromlasa miatt
egyeb helyszinen is vannak sériiltek. ugy azok ellatasat is meg kell kezdeni. Gondoskodni kell az

épiilet sériilt részeinek. ill. sziikség szerint egészének Kiiiritésérol a kitiritési tervnek megfeleléen.

Haladéktalanul meg kell kezdeni a robbanas okainak kideritését és a karok felmérését.

~ Az épiilet allagat nem befolvasold mértékii robbanas
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Amennyiben a robbands személyi sériiléssel jart. a sériilte(ke)t a sériilésnek megfeleloen
elsosegélyben kell részesiteni. és gondoskodni kell a mieldbbi szakszerli orvosi ellatasrol
(iskolaorvos és/vagy mentdk értesitésével vagy egyéb modon). Sulyos baleset esetén a baleset
kivizsgdlhatosdga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb mértékben nem szabad
megvaltoztatni. Ertesiteni kell az iskola tigyeletes vezetdjét és a sériilt statuszatol tliggden az iskolét
feliigyeld szervet. illetoleg az OMMEF teriiletileg illetékes szervét is. A robbanas éltal érintett és
esetlegesen veszélyeztetett teriiletcket haladéktalanul ki kell diriteni. Azonnal meg kell kezdeni a
robbanas okainak kideritését, az okozott anyagi karok felszamolasat. a tovabbi karok keletkezésének

megelozése érdekében.

7.2.1.2. Egvéb okokbdl bekivetkezett robbancis

Az egyvéb okokbol bekdvetkezett robbandsok esetében a laboratoriumi gyakorlatok soran

bekdvetkezett robbanasoknal leirtak szerint kell eljarni.

7.2.2. Az iskola épiiletének haszndlhatésdgdt befolydsolo természeti katasztrofa (villamesapds,
arviz, foldrengés)

Amennyiben a cimben jelolt események valamelyike tanitasi idon kiviil az épiilet allaganak olyan
mértékit megromlasahoz vezet. mely annak hasznalhatosagat Kizarja (€letveszélyes dllapot). ill. az
¢piilet megkozelitését Iehetetlenné teszi, a vezetd elrendeli a tanitas sziineteltetését. Amennyiben az
épiilet dllaganak megromldsa olyan idopontban kivetkezne be. amikor az épiiletben tanitds folyik. a
vezetd leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik az épiilet rendezett kiliritésérol. Ha
villamesapas miatt tliz keletkezne. a tlizvédelmi, ill. tlizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni. Ha
a bekovetkezett esemény miatt a tanulok. ill. dolgozok egy része nem tud biztonsagosan hazajutni.

az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a tornaterem. Sziikség esetén

felhasznalhatok a tornaszonyegek és az iskola egyéb felszerelései.

Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént, annak jellegétdl fiiggoen kell a

sériilte(ke)t ellatni. ill. az iskolaorvost és/vagy a mentoket értesiteni.

7.2.3. Az iskola épiiletének jelentds sériilése (fulrepedés, dolés, tetdsériilés, stb.)

Amennyiben az épiilet sériilése olyan mértékii, hogy az épliletet életveszélyessé nyilvanitjak. ill.

ennek lehetosége fennall. a vezetd gondoskodik az épiilet kitiritésérol és elrendeli a tanitas

62

920¢/¢-¥¥9100/ueyl-0Zswq/H4ZSN



O
AN
o
N
=~
(\I.l
#
#
o
—
o
o
=
C
@©
e
N
o
N
(%))
&
o)
=
I
LL
N
99
Z

szlineteltetését. A sériilés bekdvetkezte utan azonnal meg kell kezdeni a karok felmérését. az okok
kideritését és a helyreallitast.

Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént. annak jellegétdl fiiggden kell a
sériilte(ke)t ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentoket. illetve az érintett személyek

statuszatol fiiggden az OMMEF teriiletileg illetékes szervét értesiteni.

7.2.4. Jelentos idejii dramkimaradids

Amennyiben elére lathatd. hogy az aramkimaradas idGtartama miatt a tanitas zavartalanul nem

folytathato. a vezeto elrendelheti a tanités teljes vagy részleges sziineteltetését.

7.2.5. Rendkiviili iddjdrdsi viszonyok

Amennyiben olyan id6éjarasi helyzet allna el6. amelynek kévetkeztében az iskola tanuloinak. ill.
dolgozdinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas
szlineteltetését. Ha a rendkiviili id6jarasi viszonyok miatt a tanulok. ill. dolgozok egy része nem tud
biztonsdgosan hazajutni. az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a

tornaterem. Sziikség

g esetén felhasznalhatok a tornaszényegek és az iskola egyéb felszerelései.

[=

7.2.6. Fertozések (ételmérgezés)

Amennyiben az iskola tanuldi, ill. dolgozoi kozott tomeges fertdzésre utalo tiinetek tapasztalhatok.
az érintetteket lehetdség szerint el kell kiiloniteni az épiiletben tartézkodd. nem érintett személyektdl.
A szilkség szerinti elsdsegélynyujtas mellett azonnal értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a

mentdket. valamint az illetékes hatésdgokat. A tevékenység esetleges sziineteltetésérdl és a
sziikséges fertdtlenitésrdl az illetékes hatosagok dontenek. Etelmérgezés gyanija esetén a hatosag
intézkedik az iskoldban tizemeltetett talalokonyha. étkezd és biifé esetleges bezarasarol. ill. a

szilikséges teendokrol és a felelosség megallapitasaral.

7.2.7. Ivoviz, gdaz vagy kézponti fiités szolgdltatds hosszii idejii ledlldsa
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Amennyiben az adott szolgéltatasok hosszu idejii leallasa elore lathatd. a vezetd donthet a tanitas

teljes vagy részleges sziineteltetésérol.

7.2.8. Ivoviz szennyezettsége, mérgezése

A vezetd gondoskodik arrél, hogy az eseményrél minden tanulo és dolgozé értesiiljon. A
vizszolgaltatast a focsap elzarasaval a veszély elharuldsaig meg kell sziintetni a véletlen balesetek

elkertilése érdekében.

7.2.9. Levegd jelentos szennyezettsége

Amennyiben a levegd szennyezettsége eléri a szmog riado elrendeléséhez sziikséges mértéket, €s a
hatosagok ténylegesen elrendelik a szmog riadot, az iskola miikodését annak megfelelden kell

korlatozni.

7.2.10. Kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili események

Amennyiben kozlekedéssel kapesolatos rendkiviili esemény miatt az iskola tanuldinak. ill.
dolgozoinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni. a vezetd elrendelheti a tanitas
sziineteltetését. Ha a kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili esemény miatt a tanulok. ill. dolgozok
egy része nem tud biztonsagosan hazajutni. az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol.
Ennek helye a tornaterem. Sziikség esetén felhasznalhatok a tornaszényegek és az iskola egyéb

felszerelései.

7.2.11. Rablds, betorés, nagy értékii lopasok

Az esemény felfedezését kivetden lehet6ség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét. és

haladéktalanul értesiteni kell a rendérséget. A tovabbi teendokrol a rendorség intézkedik.

7.2.12. Gyilkossdg, sulyos kimenetelii verekedések

Az esemény felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét. €s

haladéktalanul értesiteni kell a rendorséget. A tovabbi teendokrél a rendorség intézkedik.

Amennyiben a verekedés soran személyi sériilés tortént, annak jellegétol fiiggden kell a sériilte(ke)t

ellatni. ill. az iskolaorvost és/vagy a mentiket értesiteni. JegyzOkdnyvet minden esetben fel kell
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venni. A cselekményben résztvevok felelosségre vonasa az esemény sulyossagatol fiiggden a hatosag

(birosag). illetdleg az iskolavezetés jogkorébe tartozik.
7.2.13. Mérgezések

Laboratoriumi gyakorlattal kapcsolatos mérgezések
Amennyiben nagyobb létszamu tanulot. ill. dolgozot érint a mérgezés (pl. valamilyen gaznak a

levegdbe jutasa miatt), a megfeleld védofelszereléssel ellatott dolgozok megsziintetik a mérgezést
okozo forrast. a sériilteket eltavolitjak az adott helyszinr6l és - amennyiben a kivalto ok ismeretes -
megkezdik az elsésegélynytjtast. Egyidejiileg értesitik a mentoket. Tanulot ért egyedi mérgezés
esetén a gyakorlatot vezeto tandr - a mérgezés okdnak ismeretében - a tanulot elsdsegélyben részesiti.
¢s a helyzetnek megfelelden értesiti az iskolaorvost és/vagy a mentoket. Ha a mérgezés oka nem
ismeretes. az orvosi ellatds megkezdéséig csak az altalanosan szokdsos elsdsegélyt szabad nyujtani.
Egyéb mérgezések

Ha a mérgezés oka ismeretes, annak megfelelden kell a mérgezette(ke)t elsdsegélyben részesiteni.
¢s sziikség esetén értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a mentdket. Ha a mérgezés oka nem

ismeretes. az orvosi ellatas megkezdéséig csak az altalanosan szokasos elsésegélyt szabad nyujtani.

7.2.14. Intézményen beliili siilyos balesetek

A séritlte(ke)t a sériilésnek megfelelden elsGsegélyben kell részesiteni. és gondoskodni kell a
mielobbi szakszerli orvosi ellatasrol (iskolaorvos és/vagy mentdk értesitésével vagy egyéb modon).
A baleset kivizsgalhatosaga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb mértékben nem
szabad megvaltoztatni. Mindennemii stlyos baleset esetén értesiteni kell az iigyeletes
igazgatohelyettest és a sériilt statuszatol fliggben az iskoldt feliigyeld szervet. illetéleg az OMMF

tertiletileg illetékes szervét is.

7.3. A tanuloval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

7.3.1. A fegvelmi eljdrds részletes szabdlyai

Az 2019. évi Szkt 65. §-a és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabadlyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg. kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki

u‘:
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azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrol szol6 informacio megszerzését kveto 30.
nap a fegyelmi eljras meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot irasban. a Kréta naplo révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl. valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A fegyelmi eljarast az oktatoi testiilet inditja meg. Az oktatdi testiilet hdrom tagt fegyelmi
bizottsagot valaszt. amelynek tagjai maguk koziil valasztjak ki a fegyelmi bizottsag
elnokét.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo. kiskorl tanuld sziildje
(sziilei). a fegyelmi bizottsag tagjai. a jegyzOkdnyv vezetdje. tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek

csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara

=

Z
)]
N
T1
I
~~
O
3

n

N

O

—
-
Q

>

~~
o
o
|_\
(@)
AN
>
N
~
N
o
N
)]

szolgald teremben. A DOK képvisel6jének tdjékozodasi és véleményezési joga van.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil. amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak. a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilojének.

e A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell esatolni. az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldson sziiletett dontésérél a fegyelmi bizottsag hatdrozatot hoz.

e A fegyelmi eljarassal kapesolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (trtvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni

az irat ezen beliili sorszamat.

7.3.2. A fegyelmi eljdrds egyezteto eljdardsa

A fegyvelmi eljaras a Szkr. 200.§ alapjan egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd cljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa. értékelése.

A fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden az érintett feleket. ill. azok sziileinek figyelmét fel kell hivni az
egveztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezt a fegyelmi bizottsag elndke teszi meg a Kréta naplon
keresztiil, illetve irasban. A tanuld. kiskor( tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott Gt

tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat,
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara csak akkor van lehetoség, ha azzal a sértett (kiskoru sértett esetén a sziilo).
valamint a kotelességszegd tanuld (kiskort kotelességszego esetén a sziild) egyetért. illetve. ha a fegyelmi

eljaras ald vont tanuld nem all korabbi fegyelmi biintetés hatélya alatt.

Ha a az érintettek (kiskortak esetén a sziild) beleegyezése esetén megindul az egyeztetd eljardas. Az
egyezteto eljaras alatt a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriil a meginditastdl szamitott legfeljebb harom
hénapra. Az egyeztetd targyalas helyérdl és iddpontjardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a fegyelmi

eljaras ala vont tanulot (sziil6t). ha van, a sértettet (kiskoru sértett sziil§jét) a Kréta naplon keresztiil. illetve

levélben.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki. ahol

biztosithatok a zavartalan targvalas feltételei.

. Az fegyelmi bizottsag elndke az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti. az egyeztetd eljaras vezetdjének Kijeloléséhez a sértett és a sérelmet

elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

=

. A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza.

Az egyeztetést vezetonek és a fegyelmi bizottsag elndkének arra kell torekednie. hogy az

egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztet eljarason jelen van:

- sértett (kiskoru sértett esetén a sziilo is)-ha van

- kotelességszegd (kiskort kételességszegd esetén a sziilo is)

- ¢érintett osztalyfonsk

- DOK. megbizottja

- lgazgato vagy igazgato-helyettes vagy osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

- A fegyvelmi bizottsag €s

- altala egyeztetésre kijeldlt oktato. akit a kdtelességszegd és ha van. a sértett fél elfogad.
Az egyeztetd eljaras akkor eredményes. ha sikeriil a kotelességszegd és a sértett kozott olyan megallapodast
létrehozni. amely biztositja a sérelem orvoslasat vagy sértett hianyaban az egyeztetd eljaras soran a fegyelmi

eljarast megsziinteté megallapodas jon létre.
. Az egyeztet) eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus és a fegvelmi bizottsag tagjai irnak ala.

o

Ha a sérelem orvoslasarol Kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik. az egveztetd eljards

megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld osztalvkozosségében meg lehet

67



vitatni. tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben az érintettek személyiségi joganak
tiszteletben tartasa mellett nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru szemely

vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél. mind a kételességszegd tanulo elfogad.

=

Az egyeztetd eljarias megszervezése a fegyelmi bizottsdag hataskorébe tartozik. Az egyeztetd eljarasban a

DOK-nek tajékozodasi és véleménnyilvanitasi joga van.

. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni. tovabba az irasbeli megdllapodasban meghatdrozott Korben

nyilvanossagra lehet hozni.

. Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykdzosségében Kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél k6zotti nézetkiilonbség fokozodasa.
Az egyeztetd eljarast nem kell lefolytatni. ha a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
b) a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

¢) a tanulo a kitelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt

kovette el. vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkivetését megel6zo egy éven beliil indult fegyelmi eljarast egyezteto

eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

7.4. Az irat- és adatkezelésre vonatkozoé szabalyozas

Az irat és adatkezelésre vonatkozd részletes szabdlyozast az iskola iratkezelési szabdlyzata
tartalmazza. Megsemmisiilt. elveszett iratok potlasarol- A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapra. a
nyomdai Gton eldallitott bizonyitvanyokra, a bizonyitvanymasodlatra. valamint a pétbizonyitvanyra az
Szkr. 25-26. §. a 28. §. a 31/A=32. §. a 36. § (1)~(2a) bekezdésének. (4) bekezdés b)) pontjanak. (5) é

(6) bekezdésének. a 37. § (1) és (3) bekezdésének. a 39. §. a 180. § (9) bekezdésének. a 190. § (3)
bekezdésének. a 191. § (2) és (3) bekezdésének. a 193. §. a 356. § (2) bekezdésének, valamint a 2. melléklet
I. tablazatanak, a 4. melléklet és a 6. melléklet 2025. augusztus 31-én hatdlyos rendelkezéseit kell
alkalmazni. Iskolankban elektronikus naplot vezetiink. Erre vonatkozo szabalyozast az iskola

KRETA Naplo szabdlyzata tartalmaz. Az elektronikus naplé elektronikus tton tarolja a tanulok

63

920¢/¢-¥¥9100/ueyl-0Zswq/H4ZSN



NSZFH/bmszc-than/001644-2/2026

adatait. osztalyzatait. a tanitasi ordk tananyagat. a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését.

~ Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hénapban megtartott orak.
tulorak. helyettesitések stb. szamarol készitett munkaidd nyilvantartast, melyet az
igazgatonak €s a munkavallalonak ala is kell irnia. az intézmény korbélyegzoiével le kell
pecsételni.

~ Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan mulasztésait. a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni. azt az osztalyfonoknek alé kell irnia.
az iskola korbélyegzjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

~ Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket. az igazolt és
igazolatlan mulasztasainak szamat. a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a

tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus nyilvantartasokbol eloallitott (torzslapok). papiralapa hivatalos €s tarolt

dokumentumok a hitelesités, iktatds utan az iskola irattardban kertilnek megorzésre.

A KRETA é a POSZEIDON révén elektronikusan elddllitott. hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus
alafrast kizdrolag az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alaptt masolatat:

~ az alkalmazott oktatokra vonatkozo adatbejelentések.
~ atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

~ az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi lista

Az elektronikus uUton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus iratként eléallitott bizonyitvany. oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtatvany a
biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a .B”™
okmanyvédelmi kategdridba és a ..Fokozott™ okmdnyinformatikai védelmi kategdriaba sorolt
elektronikus biztonsagi okmany. Az elektronikus iratként elodllitott oklevél- és szakmai

bizonyitvanynyomtatvany kiallitasara szolgdlo elektronikus feliilethez csak az akkreditalt
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szakképzési vizsgakdzpont vezetdje vagy az altala megbizott személy rendelkezhet hozzaféresi

jogosultsaggal.

A napi hasznélat adatbazisok (pl. elektronikus napld) archivalasa naponta torténik (biztonsagi
mentés). Egyéb adatbazisok (névsor. a szerveren talalhato egyéb adatbazisok) archivalasa

idoszakosan vagy a folyamat végén torténik.

7.5. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A tanulok tovabb haladasarol, vizsgakra bocsatasardl az egy osztalyban oktatok kézdssége dont. Ha
az oktatoi testiilet ugy dont. hogy a feladatkorébe tartozd mas ligyek elokészitésével vagy
eldontésével a didkonkorményzatot vagy a szakmai munkakozosségeket bizza meg. vagy bizottsagot
hoz létre, akkor a dontést hozo oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvében pontosan rogziteni kell
a bizottsag tagjait. feladatait. hataskorét és a hataridot is. Az oktatoi testiilet hatdrozza meg azt is.
hogy az atruhdzott jogkdr gyakorldja milyen modon és formaban. tovabba milyen gyakorisdggal
koteles beszamolni az iigyek intézésér6l. Az oktatdi testiilet nem ruhdzhatja at feladatkorét a
foglalkozasi. illetve a szakmai program. valamint az Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat

elfogadasanal.

Eseti bizottsag kijelolésénél az oktatoi testiiletnek figyelemmel kell lennie az esetleges
dsszeférhetetlenségre is. A bizottsag az ligy elokészitésénél szakértd. kiilso szakember segitségét is

igénybe veheti. de a dontési folyamatban nem.

=

Allando jelleggel dtruhdzott feladatok:

o0

- aziskolavezetdség tagjaira az éves munkaterv elkészitését:

- amunkakozosség-vezetokre az éves munkaterv elkészitéséhez sziikséges elokészito feladatokat:

- altalanos- és a nevelési. valamint a stratégiai igazgatOhelyettesekre a kovetkezd évi
osztalyfonoki megbizasokra valo javaslattételt, illetve az ezzel kapesolatos igazgatoi javaslat
véleményezését:

- az év végi osztalvozo konferencidn résztvevo — az egyes osztalyokban tanité — oktatokra a
tanulok magasabb évfolyamba lépésénck megallapitasat:

- az igazgato és az altalanos-és nevelési igazgatohelyettes dltal esetenként felkért bizottsigra a

tanulok fegyelmi tigyeiben:
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- az oktatoi testiilet az éves munkaterv elfogaddsakor a feladatkdrébe tartozo egyeéb iigyek eseti

dtruhdzasarol is donthet. amely dontés a targyévi munkaterv hatarozati része.

Az atruhdzott feladatok feleldsei a téma aktualitasakor. illetve a munkatervben rogzitett beszamoldsi
rend szerint a nevelGtestiileti értekezleteken szamolnak be tevékenységiik folyamatirdl. Az
atruhazott feladatok elvégzésérol szolé beszamolokat elektronikus Gton juttatjak el az igazgatohoz.

aki tovdbbitja azokat a neveldtestiilet felé.

7.6. A kepzési tanacs és a didkonkorméanyzat véleményezési jogkire

A Didkonkormanyzat véleményezési €s dontési jogkore az Szkt 69. §-dra alapozva az Szkr 216. §-a

szerint torténik.

A Kképzési tandcs megalakuldsa esetén véleményezési jogkorrel rendelkezik a szakképzo intézmény

miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. kiilondsen az alabbi teriileteken:

- Szakmai Program
- SZMSZ

- Hazirend

8. EGYEB
8.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

8.1.1. A tanordn kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi

A tanéran kiviili foglalkozasok csak a szorgalmi idoszakban tarthatok. A tevékenységek teljes
korét €s az adott tanévre érvényes idobeosztasat. az igények felmérését kovetden. az igazgatd és
helyettesei alakitjak ki. Ezeket az 6rakat a tantargyfelosztasnal is figyelembe kell venni. A tanéran
kiviili foglalkozéasok engedélyezése a tantargyfelosztasban torténik.
A hidnyzas. vagy egyéb ok miatt lemaradok szdméra korrepetilas szervezhetd. Rendszeres
korrepetalas legalabb 10 f6 esetén indithatd. A részvétel az oktatod ajanlasaval torténik. s errdl a
sziilot a kapesolattarto fiizet vagy az elektronikus napld utjan értesiteni kell.
Szakkorok — az igények szerint— versenyekre. tovabbtanuldsra vald felkészités. specidlis
ismeretek vagy képességek megszerzésének céljabdl szervezhetok. A szakkori tagok szdma 8-12
fo lehet. de az igazgatd kiilon engedélyével ennél kevesebb gyerek szamara is indithato.

71



A tanulok tandéran kiviili sporttevékenységét a testnevelok szervezik a szorgalmi idoszakra. A
tanulok részvétele onkéntes. de torekedni kell arra. hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.
A szakkor és a sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag, €s
pedagogiailag feleldsek a szakkor és a sportkér mikodéséért. ezért éves munkaprogramot
dolgoznak ki. amelyet a szakmai igazgatohelyettes hagyja jova.
A hazi tanulmanyi. szakmai. kulturdlis versenyek. sportvetélkedok. a didknap és egy¢b iskolai
rendezvények idopontjat és részletes programjat. az oktatok és a didkonkormanyzat javaslata
alapjan. a tanév elején kell meghatdarozni. Az iskolavezetdségével tortént egyeztetés utan a
szervezés feladatait és feleléseit a munkatervben rogzitjiik. Az orszigos tanulményi versenyeken
részt vevo tanulokat a versenyek napjara az igazgatd mentesiti a tanordkon valo részvétel alol.
Févarosi, orszagos és nemzetkozi versenyek. melyeken minden évben részt vesznek tanuloink:

~ Szakmai Tantargyi Komplex Verseny

~ Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny

~ Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny

» Orszagos Kozépiskolai Rendészeti Egyéni Verseny

A tanoran kiviili foglalkozasokon a haladast és a tanulok tavolmaraddasat a KRETA tanulményi
rendszerben kell vezetni. Ha a tanoran kiviili foglalkozasokon a résztvevok szama az eldirtnal
lecsokken. a tanar jelenti az igazgatohelyetteseknek, és a foglalkozast sziineteltetni kell. vagy
miikodését be kell sziintetni. Az iskola tanuloi iskolan kiviili szervezetek. egyesiiletek munkdjdban
is rendszeresen részt vehetnek, de munkajukhoz az iskolatol kedvezményt csak akkor kaphatnak.
ha tagsdgukat elozetesen bejelentették osztalyfonokiiknek.

A mindennapi testedzésre a mindennapos testnevelés biztositisdra. a heti harom ora felett
sportkorok, valamint a tomegsport foglalkozasok adnak lehetdséget. Sportkéri. tdmegsporti
foglalkozast és a versenysportok edzéseit. délutani orakban lehet tartani. A sportkérok szdmat.
edzéseinek idotartamat és idépontjait szeptember 15-ig rogzitik a testnevelok a szakmai
igazgatohelyettessel. A torvény eloirdsai szerint minden tanév soran felmérjik a tanulok fizikai
allapotat.

Erre a tanitds utdn. a mindennapi testnevelés keretében is sor keriilhet. A tanulok fizikai
allapotanak ¢és edzettségének vizsgilata, a NETFIT rendszerben valo nyilvantartasa a
jogszabalyban elbirtak szerint a testneveldk feladata.

A kovetkezd tanévi konnyitett testneveléshez. a gvogytestneveléshez €s a teljes mentesitéshez
sziikséges szlirovizsgalatokat minden év mdjus 15-ig kell a tanuloknak elvégeztetnitik és a
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javaslatot eljuttatniuk az iskolaorvoshoz, kivéve, ha a vizsgdlat oka kés6bb kdvetkezik be. A
kilencedikes tanulok esetében a tanév elsé tanitasi napja a hatarido.

Az iskolaorvos nyilvantartasba veszi a tanulokat és kategorigjukat. a létszamokat tanév elején
atadja az operativ vezetonek, hogy ez alapjan tervezzék meg a gydgytestnevelés orakat.
Konnyitett testnevelést a testnevelési orak keretében szerveziink, mig a gyogytestnevelés

szolgaltatast a terliletileg illetékes tankeriilet altal mikodtetett szakszolgalat latja el utazo

pedagdgus altal. A gyogytestneveldvel a kapesolatot az operativ vezetd tartja.

8.2. A felnottoktatas formai

7 A technikum kézismeret nélkiili szakképzd évfolyamai, roviditett képzési idoben is
» Az altalanos iskolai oktatas levelezé munkarendben,

» A technikum érettségire felkészito évfolyamai levelezé munkarendben,

v

Felnottképzés — PK szerinti

8.3. A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

A Szakképzési Centrumhoz tartozo Szakképzoé Intézmény esetében a Foigazgaté gyakorolja a
munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létrehozasaval €s megsziintetésével kapcesolatos
jogokat — az igazgatd egyetértésével — az igazgatbhelyettes és az oktatéi munkakodrben
foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében azzal. hogy a munkabér, illetve a megbizési dij
megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

A szabadsagok kiadasardl az igazgaté dont. A munkaidobeosztast. a fenntartd altal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan az orarendet az igazgatd hagyja jova. Az utasitasi és ellenorzési jogokat
az igazgatd kozvetleniil vagy megbizottja (igazgatdhelyettes. munkakdzosségvezeto.
munkacsoportvezeto, teamvezetd. Mindségiranyitasi Csoport. kijelolt oktatd) Gtjan gyakorolja.

A Szakképzési Centrumhoz tartozd Szakképz6 Intézmény esetében a technikai dolgozokra
vonatkozoan a Kancelldar gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat az igazgato egvetértésével.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zdaradékok

9.1. A SZMSZ hatdlyba lépése
A SZMSZ 2026.‘)@*5., napjan 1ép hatalyba, ¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2025.09.01. napjan

készitett (el6z0) SZMSZ.
9.2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas

esetén, vagy ha modositasat az intézmény oktatoitestiilete, a didkdnkormanyzat, illetve a képzeési

tanics kezdeményezi. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetShoz kell
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beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

9.3. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
A szakképz0 intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos, az intézmény honlapjén
megtekinthetd.

9.4. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai
A didkonkorméanyzat képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirisommal tanasitom, hogy a
jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modositas elkészitéséhez és elfogadasdhoz sziikséges a

szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében eldirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2026.08.51.

DOK képviselsje
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9.5. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény igazgatéjaként 2026.08 31. napjan

- . /"’--, arnl
elfogadasra javaslom. e RATOH i

ok w

t/?i_\w c\,\\____(,

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

Budapest, 2026.08.31..

g |

— T |

=3 L]
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i
o
o

A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezd ésében foglaltakra figyelemmel
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete az igazgatd modositd
elOterjesztése nyoman a sziikséges egyeztetések lefolytatdsat kovetden, a didkdnkormanyzat s a

képzési tanacs véleményének kikérése utan a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torveény 51.

§ (2) bekezdés 2. pontjaban foglaltak alapjan a 2026.08.31. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2026.08.31.

lileti tag hitelesité oktatoi testiileti tag

x Fenntartoi jovahagyas megjelenitése:

Budapest. 2026.

Foigazgatod Kancellar
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet:

A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzé Iskola Az iskolai
konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata

11,

I11.

A konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar a BMSZC iskolai szervezetében. a BMSZC Than Karoly Technikum és Szakképzo
Iskola (1023 Bp., Lajos utca 1-3.) épliletében mitkodik. A Konyvtar az iskola

magasfoldszintjén talalhatd, alapteriilete 101 m*

Miikddését a mindenkori, aktualisan érvényes — kdzépfoku intézményekre, valamint
konyvtarakra vonatkozo — torvények. rendeletek, hatdrozatok és a helyi szabalyozas egyiittes

figyelembevétele alapjan végzi.

A Kkdnyvtar tipusa: nem nyilvanos iskolai kdnyvtar.

A kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A heti nyitvatartasi ideje

legalabb 22 dra. A kdnyvtar nyitvatartdsa és a szolgaltatdsokkal kapcsolatos informaciok
minden tanév elején, aktualizalva elérhetdk az iskolai kdnyvtar bejaratan és a

https://old.than.hu/oktatas/konyvtar.html weblapon.

A konyvtar fenntartasa

A konyvtar 8nallo gazdalkodast nem folytat. a feladatok ellatdsihoz és a konyvtar

fejlesztéséhez sziikséges pénziigyi és targyi feltételeket az iskola az intézményi
koltségvetésében biztositja. A dokumentumok beszerzését az oktatotestiilet tagjai
kezdeményezhetik. a vaséarlas engedélyezése igazgatoi hataskor. Az iskolai kdnyvtar
szolgaltatasait, gylijteményét az iskola pedagdgiai tevékenységével
Bsszhangban, a tanuldk és az oktatok igényeinek figyelembevételével kell miikddtetni és
fejleszteni.

A konyvtar ligyvitelét és szakszeril mitkodtetését foallasu konyvtaros tandr végzi.

A kinyvtar feladatai

1. Alapfeladatok:
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Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

e gyiijteményének folyvamatos fejlesztése. feltarasa. drzése. gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatas ny(jtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e Konyvtarbemutato- és konyvtarhasznalati orék tartasa

e Kkonyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helvben hasznalat biztositasa.

e  Kkonyvtari dokumentumok kdlesénzése. beleértve a tartds tankdnyvek. segédkonyvek
kolesonzését,

e szamitogépes iskolai konyvtari adatbazis mikodtetése Szirén integralt kényvtari

rendszerben

° A lejart tanuldi kdlesonzésekrol osztalyok szerinti kKimutatas készitése
° miikddésével 6sztonzi a tanulokat az Snmivelésre, illetve segiti képességeik
fejlesztését

2. Az iskolai konyvtar szolgdltatasait az intézmény tanuldi. oktatdi. adminisztrativ és technikai

alkalmazottai vehetik igénybe. A konyvtar haszndlata ingyenes.

3. A konyvtar nyitvatartasi ideje a konyvtar bejdratdn és az iskola honlapjan talalhat6. Sziikség
esetén. a konyvtaros tanarral egyeztetve a kdnyvtar a nyitvatartasi idotol eltérd idopontban is

nyitva tarthato.

4. A konvvtar szolealtatasai:

e dokumentumok kdlesonzése

e a konyvtar megtekintése, szabadido eltéltese

e helyben hasznalat — kézikonyvtar

e bibliografia készitése, irodalomkutatas. témakeresés

csoportos kényvtarhasznalati foglalkozasok

e internet hozzaférés: tanulasi céli informaciok, online kényvtari katalogusok és
dokumentumok keresése, szorgalmi és hazi feladatok megoldasa. versenyekre vald

felkésziiles

5. A konyvtdri helyiségb6l dokumentumot kivinni csak a kdnyvtaros tanar tudtaval.

NSZFH/bmszc-than/001644-2/2026

szabdlyos kolesonzés révén. a konyvkartya datumozdsa és aldirdsa utan szabad. A
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Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

kézikonyvtarat csak helyben lehet hasznalni.

6. Ugyelni kell a konyvtar rendjére és tisztasdgara. Tanuloinktol a kényvtarban a

viselkedés altalanosan szokasos normainak betartasat kérjiik.

A taskédkat és kabatokat az olvasoterem el6terében kell elhelyezni. A dokumentumok és a
berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a kdnyvtarban étkezni és italt
fogyasztani nem szabad! A kényvtari allomany megovasa érdekében a konyvtarban

szigoraan be kell tartani az iskola tizrendészeti szabalyait!

A konyvtarhasznélat rendjét a hasznalok kotelesek tudomasul venni és elfogadni.

7. A DVD-k és mas elektronikus dokumentumok kélesénzési ideje 3 nap. a kdnyvek
kolcsonzési idotartama 30 nap. A nagyon keresett vagy kis példanyszamu dokumentumok
kolesonzési ideje esetenként rovidebb idé is lehet. A visszahozatal hatdrideje
meghosszabbithatd. ezt azonban a konyvtarostanarokkal meg kell beszélni.

Oktatok és mas alkalmazottak hatarido nélkil kdleséndzhetnek.

8. A nappali tagozatos diakok egyszerre 3. az esti és levelezd tagozatos hallgatdk 1. az

iskola pedagdgusai legfeljebb 10 dokumentumot kélesondzhetnek.

9. A kikolesonzott dokumentumok hidnytalan és ép visszaszolgaltatasarol. illetve az
elveszett vagy megrongalt dokumentum poétlasardl az olvasonak kell gondoskodnia. A
konyvek. tankonyvek rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékesokkenést nem kell
megtériteni. Lejart kolesonzés esetén (jabb dokumentum nem adhaté ki a tartozds

rendezéséig!

10. A tanitasi év vége elott. majus 31-ig. a végzosknek a ballagasig a tartozasokat rendezni
kell. Abban az esetben. ha az iskola tanuldja vagy alkalmazottja megsziinteti vagy
sziinetelteti iskolai jogviszonyat. kilépés, eltavozas elott a konyvtarban el kell szamolni a

kolesonvett dokumentumokkal.
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Gyiijteményszervezés

1. Az iskolai kdnyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfelelen torekszik az alloméany
folyamatos fejlesztésére. Az dllomanyalakitas soran figvelembe veszi az igazgato. a
munkako6zdsségek. az oktatdtestiilet javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének

adottsagait.

2. Az iskolai konyvtar allomdnya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik. A kdnyvtar
csak a gyujtokorébe tartozé dokumentumokat fogadhatja el és veheti dllomanyba.
3. A dokumentumok allomanyba vétele a Szirén 9.31 integralt kdnyvtari rendszerben

torténik. A leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a kényvtar tulajdonbélyegzdjével.
leltari szdmmal és raktdri jelzettel. A vételes forrasbol szarmazo dokumentumok

allomanyba vételét 6 napon beliil kell elvégezni. Azokat a dokumentumokat,

amelyeket a konyvtar hosszu tavi megérzésre szant. végleges nyilvantartasba kell
venni. amely a dokumentum egyedi leltarba vételét jelenti. A tankonyvekrdl ideiglenes
allomanynyilvantartast vezet a kdnyvtar, mivel tartalmuk viszonylag gyorsan valtozik,

valamint kénnyen megrongalodnak. elhasznalodnak.

4. Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan. évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalmu. foloslegessé vélt és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel tordlni

kell —az olvasék altal  elveszitett és  téritett dokumentumokat is.

5. Az dlloméany nyilvantartasainak vezetésénél. a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975.

/VIIL17./  KM-PM  egyiittes rendelet el6irasai  szerint  kell  eljarni.

A konyveari allomdany tagoldasa és elhelyezése
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A konyvtarban a teljes kélesondzhetd allomény szabadpolcon taldlhaté az olvasok szamara
konnyen elérhetd. bongészhetét modon. A galérian talalhatok a kézikényvtar nem

kolesondzhetd dokumentumai.

A szépirodalom és a kotelezd irodalom betlirendben van elhelyezve a polcokon, a
kézikonyvtar és az ismeretk6zl0 irodalom ETO szerinti tematikus elrendezésben. A
tankényvek, a BMSZC Than Kaéroly Technikum és Szakképzé Iskola helytdrténeti
gylijteménye és az audiovizualis dokumentumok kiilén gylijteményt képeznek a

koényvtarban.

Az allomany feltarasa

IV:

A kataloguskészités alapja a bibliografiai leiras, amely a konyvtarban a Szirén integralt
konyvtari rendszer folyamatosan frissitett verzigjaban torténik. Az dllomanyba
keriillddokumentumokat a magyar szabvanyok szerinti formai. (a dokumentum bibliografiai
leirasa) €s tartalmi osztalyozas alapjan rogzitjiik.

Az eloallitott katalogus forméaja: digitalis. amely a dokumentumok tSbb szempont szerinti
visszakeresését biztositja.

Az adatok bevitele betiirendes leiro- és targyi katalogus eloallitasat teszi lehetdvé. fgy a
szamitdgépes katalogusban a dokumentum visszakereshetd cim, szerzoségi adatok. ISBN,
ISSN. raktari jelzet, ETO szakjelzetek. targyszavak alapjan. A Szirén IKR online katalogus

elérhetd a https://old.than.hu/startlap/ weblapon, a Digitélis oktatas/IKT feliileten.

Zaro rendelkezések
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata része az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak.

Ha valtozas torténik a feladatrendszerben. az SZMSZ feliilvizsgdlata sziikséges.

Budapest, 2026. augusztus 31.

Vancsané Debreceni Katalin

intézményvezelo
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2. szamu melléklet: Alapitéo Okirat

Az érvényes Alapitd Okirat elérhetosége:

Budapesti Miszaki SZC alapito okirat 2026.08.31.

3. szamiu melléklet: Eljarasrend a tanulék veszélyeztetettségi,
bantalmazasi, elhanyagolasi eseteinek Kivizsgalasara és kezelésére
Eljarasrend elérhetosége:

https://bm-
than.cms.intezmeny.edir.huw/uploads/Sz M Sz ELJARASREND Veszelyeztetettseg bantalmazas elhan
vagolas bullyving 2025 09 01 f33e7e92c4.pdf

4. szami melléklet: Honvéd kadét formaruha-viselési szabalyzat
Szabalyzat elérhetdsége:

https://bm-
than.cms.intezmenv.edir.hu/uploads/SZMSZ HONVED KADET FORMARUHA Szabalyzat 2025 09
01 f4d5e21953.pdf
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5. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Oktatoi (és osztalyfonioki, munkakozosség-vezet6i) munkakori leirds minta

Alapadatok

Munkakort betdlto neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest, Virna utea 23.)

Munkiltatéi jogkior gyakorloja: Féigazgato
kiozvetlen munkahelyi vezetd: igazgato

A munkakdér megnevezése: oktatd (és munkakozisség-vezetd)

A munkakor betéltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkihoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai) végzettség ¢€s
szakképzettség. illetve a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020 (11, 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
meghatarozottak szerinti szakképzettség megszerzése. A jogszabdlyi viltozasokbol adodé kivetelmények szerint a
munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit. kozismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel atjan gvarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint elGirt négvéves
tovibbképzéseken és az intézményi értékelési folyamatban.

Elvartismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre. és a kdzismereti tirgvak vonatkozasaban a kéznevelésre vonatkozo

jogszabalyok. utasitasok ¢s belso szabalyzati rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszeri, dltalanos

miveltséggel. tarsadalmi érzékenységgel
Sziikséges képességek: Szervezo és |
terhelésre, objektiv itéloképesség

invegliato képesség, segitokészség. érzékenység a tanuloi problémakra ¢és

Személyi tulajdonsiagok: Pedagogiai elhivatottsag. tirelem. pozitiv  Kisugdrzas, Kkapesolatteremtd  és
konfliktusmegoldd képesség, empatia.

A munkavégzés konkrét helye: /023 Budapest. Lajos utca 1-3.

A munkaido beosztasa:

A tanévre vonatkozo munkaterv és az igazgato altal eldirt tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok ideje szerint.
Kozvetlen felettes: SzMSz szerinti iguzgatohelveties

Kozvetlen beosztottak: a munkakdzdsség tagjai

A feladatok részletes felsorolisa:

A pedagogiai tevékenységgel kapesolatos dltalinos szakmai feladatok

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket. az erkolesi normadkat.

Munkaja soran kifejezésre juttatja egvéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal az iskola
érdekében.
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Koteles az igazgatd/igazgatohelyettes figvelmét felhivni az eldirdsoktd] eltérd munkavégzésre, magatartisra és
allapotokra.

Egyiittmiikédés a sziilokkel

Munkdja sordan egyiittmikodik a  szilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasdban.

A tanulokozosség Kialakitdsa, fejlesztése sordn a sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktaté munkajat.
Feladatellitisa soran tiszteletben tartja a szillonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggydzodésiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gvermekeik.

Az egyes jogok biztositiasa

Gondoskodik a tanulok hatdlyos jogszabdlyokban foglalt jogainak biztositasardl, igy Kiilondsen a tanuld
feligyeletének az ellatisaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gvermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan ténvt, adatot, informdaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok

Az oktato nevelési-oktatisi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a Killonbozo érdeklodésa. eltérd értelmi, érzelmi. testi fejlettségll, képességli, motivacioji, szocializaltsagi,
kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulokat érdeklodésiiknek, képességitknek és
tehetségitknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket. melvek a kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld dnismeret fejlesztésére, egyiittmiikodési
készség novelésére gyakorolt hatdsat.

Munkaja soran példat mutat. ezzel kdzvetitve kdzmegegyezésen alapulo értékek fontossagit.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi ¢s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolisara neveli 6ket.
A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

Tandrként alapveto feladata a rabizott tanuldk tanitasa €s nevelése. Ennek keretében:

gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kizvetiti,

figyvelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének fitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek. tehetségének kibontakozasit. a sikeres palyaorientaciot,

segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek. tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik. testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja. és ezek elsajatitasarol
meggyozodik.

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban.

kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében. az ilven koriilmények
kialakuldsanak megelozésében.

a tanulo é¢letkoranak. fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdlyait. és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha a tanuld
Jjogainak megovisa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek.

a sz{ilo és a tanulo javaslataira. kérdéseire érdemi valaszt ad.

a tanulok és sziilok emberi mélosagat és jogait tiszteletben tartja.

a tanulok részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.
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segiti a kiilonleges ellatast igénylo tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A szakmai programmal, az oktatis gyakorlati oldaldval kapesolatos feladatai
Az oktatoi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében, ¢s értékelésében,
gvakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato dltal - a jogszabdlyi Keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A szakmai program alapjan az ismeret dtadas. a nevelés modszereit megvalasztja.
A képzési program figvelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket. ruhdzati és mas felszereléseket
kivalasztja.
Segiti az oktatdi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotoan tevékenykedik a szakmai munkakzosség. a belsé
ellendrzési csoport munkdjaban.
Felelésséggel elldtja az eldirt helyettesitésekel, és a tanulok feliigyeletét (tanordk, tanoran kivili foglalkozasok,
vizsgafeliigveletek, orakozi sziinetek alatti. tanitds el6tti, utdni és rendezvényi ligyeletek).
Levezetheti és feliigyelheti az osztdlyozo.- javito és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkit végez a
vezetok beosztasa alapjan.
Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertdrat, a targyakat €s rendelkezésére
bocsitott oktatastechnikai eszkozoket, szamitogépet. projektort stb.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az igazgato és helyettesei
utasitasait, szakszertien végrehajtja az oktatoi feladatokat.
Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatojaként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége van az iskola jo hirének
megdrzésében. annak apoldsaban.
Munkajat tervszertien végzi. tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantdargyfelosztas véleményezésében.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e Egvittmikadik a Mindségiranyitdsi Csoport (MICS) tagjaival

A tanulok értékelése
Irdnyitja és szoban, irdsban, valamint érdemjeggyel. osztdlyzattal folyamatosa értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése
Kozremikodik az intézményi szintil tinnepek. rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
Adminisztricios és tijékoztatisi feladatok
Ellitja a munkaido nyilvantartdssal kapesolatos feladatokat.
Vezeti a tanulok jelenlétével. hianyzasaval kapesolatos nyilvantartast.
Az igazgatd utasitasa alapjan elldt egves adminisztracios. illetve tugyirat-kezelési feladatokat.
Hataridére elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd
és az igazgato-helvettes megbizza.
Tdjékoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértoi és
rehabilitacios bizottsdgi vizsgalaton valo részvételét.
Elsd tanordja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akaddlyoztatdsakor az SZMSZ szerint kell
eljarnia. hozzdjarulva a szakszerll helyettesitéshez.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer
Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol. ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja (javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését).
Eeviittmiikodik a gvermekjoléti szolgalattal. a csalidgondozoval az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében,
Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
Az igazgatonal jelzi. ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és sziiloje szamara a gyermekvédelmi. illetve
szocidlis ellatast.
Egészséges és biztonsidgos intézményi mitkidtetéssel kapesolatos feladatok
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Napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanulé, kiskora tanulo
esetén a tanulo szitlei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Elbsegiti a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megvalosulasat, tamogatja a védond és az orvos munkajat.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakdréhez kapesoltan szamara meghataroznak.
Felettesei utasitdsara olvan eseti feladatot is teljesitenie kell. amelyek a munkakori leirasban tételesen nem
szerepelnek. de a munkakor rendeltetésébol megallapithatéan munkakérébe tartoznak. vagy szilkséghelyzetbdl
adodnak.

Osztalyfénoki feladatokkal térténé megbizas esetén

Iranyitja, szervezi a rabizott tanulokozosség iskolai életét, jelentés neveld hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a tanulok
egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa érdekében koordindlja a fejlesztd - neveld hatdsat, ellendrzi az
osztalyban folyd pedagogiai tevékenységet.

Alaposan €s sokoldaliian megismeri osztilya tanuloit (személyiségjegyeket. csaladi-szociilis koriilményeket. sziiléi
elvardsokat, tanul6i ambiciokat). Feltérképezi az osztalykozisség szociometriai jellemzoit. az osztalyon belili
értékrendet.

Neveloi munkajat, a tanulok egyéni, differencidlt személyiségfejlesztését a szakmai program alapjan az osztalyfonoki
tanmenetben tervezi.

Az osztdlyfonoki orakra a tanulok érdeklodését. aktivitasat figyelembe véve késziil fel.

Alkalmat teremt az osztalvkozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gvakorldsara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a DOK (diakénkormdnyzat) torekvését, céljait. részt vesz a DOK éves programjanak
megvalositasaban.

Kialakitja a redlis Gnértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal Gnallosiagra és dntevékenységre nevel.
Felelosok (pl.: hetesek, iigyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem, a berendezési
targyak megérzését. valamint a tantermi rendet ¢s tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis  segitségnyljtasrél. Egvittmikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.
iskolapszichologussal. fejleszto pedagdgussal. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavilasztast. a tovabbtanulasi
lehetoségekrol. a palyavilasztasi felelossel egytitmiitkodve iddben. alaposan. széleskérien tdjékoztatja a didkokat és
a sziiloket is,

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a tarsadalmi elvarasokra.

Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomdnyos rendezvényeire. iinnepélyeire. segiti a Kiildnféle szabadidds
programok. kirandulasok. klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

Biztositja minden rendezvényen az udvarias és kulturdlt viselkedést. iranyitja a fegyelmezett munkat. a rend és
tisztasag fenntartasat. a kornyezet védelmét, térekszik harmonikus tarsas kapcsolatok kialakitdsara.

Szempontokat ¢s tandcsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes idobeosztas (szellemi és fizikai tevékenység
egyensilya) elsajatitasihoz.

Szervezi, ¢s értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt a tanulmdnyi eldmenetelt. a magatartast és szorealmat.

Segiti a folyamatos felzdrkoztatast.

Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi lehetdségeit.

Egyvittmikodik az osztalyban tanité oktatokkal. elozetes egyeztetést kovetden latogathatja osztdlva tanitasi orait.
foglalkozasait. az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

A sziilokkel egyiittmiikodve Osszehangolja a csalad és az iskola nevelési elveit. Tudomasul veszi. hogy
osztalyfonokként a kapesolattartasban kiemelt felelossége van az iskola jo hirének megdrzésében, annak apolasdban.
A munkaterv szerint sziiléi értekezletet. fogadddrakat tart. Megismerteti a tanulokkal és a sziilokkel a szakmai
programot, a hdzirendet. nevelési elképzeléseit. gondoskodik a sziiloi kozosség aktivitasardl.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol. tanulmanyi elémenetelérél. az egyéni fejlesztésrol. a
dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Képviseli osztdlya érdekeit az oktatoi testiilet elétt. mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozdsségben, bemutatoorat tarthat, felméréseket és elemzéseket végez.
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Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat. Tdjékozodik a sziilok az elektronikus naplon beliili aktivitasrol, regisztraltatja és
dsszesiti a tanulok hidnyzdsait. figyelemmel Kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

Vezeti az elektronikus naplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfondki adminisztracios teendoket (hidnyzdsok
icazoldsa. hianyzisi statisztika, félévi-év végi statisztika, elektronikus ellenorzd bejegyzéseinek kontrolldldsa stb.).
felel a nyilvantartasok szabalyszerii és naprakész vezetéséért. statisztikai adatokat szolgaltat.

Az osztalyfondk vezeti a naplot, a torzslapot. és eloallitja a bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges a feladatainak ellatasdhoz.

Ismerve a megbizisokra vonatkozo torvényeket. rendeleteket és igazgatéi utasitasokat. gyakorolja a jogszabdlyban
biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalvéban tanitsa szaktargvait, és az igazgatd/munkakdzOsség-vezetd
tudtaval oktatdi osztalyértekezletet hivjon dssze az ott tanitok kotelezd megjelenésével,

Munkakiziosség-vezetoi feladatokkal torténd megbizas esetén

Feleldsen iranyitja a kijel6lt munkakozosség oktatomunkajat. kiilonds figyelemmel kisérve az oktatok modszertani
kultarajat és fejlodését, a tanuldkhoz valo viszonyat.

Ismeri a szakképzés fejlesztési koncepciojat, céliranyosan vezeti a szakmai program modositasat (az oktatas tantervi
fejlesztését, modszertani eljarasok korszeriisitését).

Munkatarsai segitségével osszeallitja a munkakozosség éves programjat, amely beépiil az intézmény munkaterveébe.
Az igazgatoval egyeztetve munkatarsaival dsszefogva Osztonzi a szakmai palydzatokon valo részvételt.

Ellendrzi az intézmeény vezetése altal meghatarozott hataridok betartasat.

Megvalésitja az egységes kdvetelményrendszert. amelynek alapjan a tanév elején felmérik. majd objektiven értékelik
a tanulok tudds- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan csapatmunkaban meghatarozzak a mindség
fejlesztésére iranyulo célkitiizéseket.

Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart. bemutatd foglalkozasokat szervezhet. kijeldlt mentorral segiti a
palvakezdok, az Gj kollégak munkajat.

Ellenérzi az oktatok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok sordn (évenként legalibb egyszer)
megeyvozodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl. magatartasarol, szorgalmarol.

Az igazgatoval vagy helyetteseivel megszervezi a vizsgak (probaérettségi, osztalyozo. évfolyam. killonbozeti,
javitovizsga stb.) lebonyolitasat. részt vehet a vizsgdztatasban.

Elbiralja és igazgatoi elfogaddsra javasolja'nem javasolja a munkakozosségi tagok tantervhez igazodo tanmeneteit. az
oktatok tovabbképzését.

Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az iddaranyos eldrehaladdst. a szakmai program céljainak és
feladatainak megvalositasat, az eredményvességet.

Irdnyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast. segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturalis pdlyazatok
kiirasat, elbiralasat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény kozépvezetdjeként a kapesolattartasban kiemelt felelossége van az iskola jo
hirének megorzésében. annak apolasdban.

Gondoskodik a szakkorok. tehetséggondozd és felzarkoztato, érettségire felkészitd foglalkozasok stb. szinvonalas,
didkeentrikus megtartasarol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre. a munkakozosségi tagok elismerésére, esetleges
hidanyossdagok észlelésénél intézkedik. vezetodi felelosségre vonast Kezdeményezhet.

Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol. beszamol a tantestiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol.

Ismerve a megbizatdsara vonatkozo torvényeket. rendeleteket ¢s igazgatoi utasitasokat. gvakorolja a jogszabdlyban
biztositott jogokat.

Kiegvensilyozott kapesolatot tart azoknak az intézményeknek. szervezeteknek és hatésagoknak az alkalmazottjaival,
képviseloivel. akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasihoz.

Hataskorok, jogkorik:
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Hatdskore az dltala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokidzosségére terjed ki, valamint athuzodik teljes
tevékenységi korére. Koteles az igazgatd és helyettesei figyelmét felhivni az elbirdsoktol eltérd munkavégzésre,
magatartdsra és dllapotokra.

Feleltsségi kir:
Az oktato személyesen felelds az atvett eszkozokért., valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és morilis
épségéért. Kijelolt tanuldcsoportjaban a szakmai program kiévetelményeinek megvaldsitasdért, az egvenld
banasmodért. Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért. vagy hidnyos elvégzéséért.
a vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart minoségétdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatdrsak és gyerekek jogainak megsértéséért.
a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyvak eldirdsaitol eltérd haszndlataért, elrontdsaért,
a személyi és vagyonbiztonsiag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.
osztalyfondkként
e anem kielégité mértékii ellendrzésekért,
e adokumentdcios kitelezettség elmulasztasaért. vagy hianyos elkészitéséért.

Helyettesitések:
A napi ligyeletes vezetd dltal eldirt és a KRETA tanulmanyi rendszerben rogzitett feladatkiosztas szerint.

A munkakérre vonatkozo specidlis torvények, rendeletek, eloirdsok, illetoleg belst utasitisok, szabdlyzatok: (a
legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol,

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo16 tv. végrehajtasarol.

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérdl és alkalamzasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (SZMSZ).

az iskola Szervezeti és Mikodési Szabidlyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helvi rendje.

Korrupeio megelozését szolgilo kitelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének. ha feladata ellatasa sordn korrupcié gvanija meriil fel.

Kételes az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenvségével dsszefiiggésben anvagi vagy egyéb eldny
igéretével. illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet. és nem is fogadhat el- sem kézvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast. ajaindékot, vagy egvéb elonvt,
amely alkalmas arra. hogy befolydsolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban,

Nem haszndlhatja fel kozhivatalat. illetve beosztisat arra, hogy a maga vagy masok szamadra jogtalan eldnyoket
biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért kiteles minden olyan
helyzetet. kapesolatot elkeriilni. amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
Haladektalanul koteles vezetdjének jelenteni. ha feladatai és magan érdekei kozot dsszeférhetetlenséget észlel, vagy
vélelmez, valamint ha kézalkalmazotti jogviszonya fenndlldsa alatt 8sszeférhetetlen helyzetbe kertiil.
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Zaradék:

A munkakéri leiras a rendszeresen ismétlodo. alapvetd feladatokat. kotelezettségeket tartalmazza. Ezen Kiviil a
munkakr betdltdje a munkaltato jogszerli utasitdsa esetén koteles ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete. alkalmazisa a munkakor betoltojére nézve kotelezd. Amennyiben a
munkavallalé fenti kotelezettségeit silyosan és szandékosan megszegi. cselekménye kovetkezménye, hogy
jogviszonva azonnali hatallval megsziintetheto.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatol. visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakéri leirasa hatalyon kiviil helyezve.

RV d o1 (3 1 F U] s L G SN

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezo érvénytinek tartom. Egy példanyit atvettem.
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Igazgatohelyettesi munkakori leiras minta

Alapadatok

Munkakdrt betdltoé neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

A munkahely megnevezése: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest, Virna utca 23.)

Munk:iltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato
kozvetlen munkahelyi vezeto: igazgato

A munkakér megnevezése: okiald és igazgatohelyettes

A munkakér betiltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkihoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai) végzettség és
szakképzettség, illetve a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020 (11. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
meghatdrozottak szerinti szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi viltozisokbol adodo kivetelmények szerint a
munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit. kdzismereti tuddsat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négy éves
tovdabbképzéseken €s az intézményi értékelési folvamatban.

Elvirt ismeretek: A szakképzésre, a szaktertiletre, ¢s a kozismereti targyvak vonatkozasaban a kéznevelésre vonatkozo

Jogszabdlyok, utasitdsok €s belsd szabdlyzati rendszer ismerete mellett a tandr rendelkezzen korszeril. altalanos

miiveltséggel. tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo és Iényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuldi problémékra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsigok: Pedagogiai elhivatottsag. tiirelem, pozitiv kisugdrzas, kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empdtia.

A munkavégzés konkrét helye: /023 Budapest, Lajos wica 1-3.

A munkaidé beosztisa:
A tanévre vonatkoz6 munkaterv ¢s az igazgato dltal eléirt tandrai és tandran kiviili foglalkozasok ideje szerint.

Kozvetlen felettes: /gazgard
Kézvetlen beosztottak: az oktatoi munkakorben €s a nem oktatéi munkakdrben foglalkoztatattak az SzMSz alapjdn

A feladatok részletes felsorolisa:
Feladatok igazgatohelyettesi megbizis esetén
A szakképzési tartalmi jogszabalyok felhatalmazasa, tovabba a Szakképzési Centrum utasitasai alapjan az
igazgatohelyettesi feladatainak ellatasa, az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi. képzési feladatainak tervezése
¢s iranyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kdzvetitése, a szakma irdnti érdeklddés fenntartdsa és erdsitése.
A foigazgato, szakmai fOigazgato-helyettes és az igazgaté utasitasai, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a
tovabbi—munkakérnek kozvetleniil alarendelt - vezetdi munkakdoriket ellatok bevondsaval. a feladat ellatdsdra térténd
utasitdssal latja el.
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A munkakor célja:

Az igazgatd segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban egyes munkateriileteknek a vezetdi
munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitdsa. az intézményvezeto tavollétében annak teljes jogkérrel
és felelosséggel jaro helyettesitése.

Vezetési feladatok

Miikidés feltételek

Kozrem(ikodik a szakszerli és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kozremiikadik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabédlyozdsok.

Intézményi szabalyzatok

Kozremikodik az intézményi szabdlyzatok elkészitésében

Alapdokumentummal Kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemme!l Kkiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal kapcsolatos teladatok

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgdlatdban. kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremiilkadik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,
Javaslatokat tesz a hazirend modositasdra,

Adatnyilvantartas, -kezelés

Részt vesz az intézményi milkodéshez szilkséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért. ennek érdekében gondoskodik:
az oktatok személyi adatai.

a tanulék személyi adatai. valamint

a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belso szabdlyzatok elkészitésében.

Kozrem(kodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Részt vesz a pedagdgusizazolvinyokkal kapesolatos feladatok ellatdsaban,

Részt vesz a diakigazolvanyokkal kapesolatos feladatok elldtasaban.

Részt vesz az adatszolgdltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer részére.

A meghatdrozo intézményi dokumentumok nvilvanossiaga
Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossigra hozatalaban,

Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvianossagra hozatalaban,

Munkaltatoi jogkorok gyakorlisa

Az iskolaigazgato helvettesitése soran. az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint:

gvakorolja a munkdltatoi jogokat,

ellatja a gvakornoki és mentoralasi rendszer miikodtetésével kapcesolatos iranyitasi feladatokat.
kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

iranvitja a vagvonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol és évenkénti feltlvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés

Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
gvakorolja a munkaltatoi jogokat,

kivzremikodik a palyaztatasi tevékenységben.

iranyitja a vagvonnyilatkozat tétellel kapesolatos feladatokat
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> gondoskodik a munkakiri leirasok elkészitésérol és évenkeénti feliilvizsgalatarol.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
s  Kozremitkddik a gyermekvédelmi hatésagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerben,
indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegvenloség
s Kozremikdadik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenloségi terv kidolgozasaban és végrehajtasaban.
e  Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegvenloség, valamint a tanuldi esélyegyenloségi
program érvényesitésében,

Munkaidd-nyilvantartas
e Kozremiikidik abban, hogy
o az oktatok vezessék a munkaido-nyilvantartast,
o elkésziiljon
»  afeladatellatasi terv,
= aszemélyre szolo feladatmegosztas.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktuddsaval tamogatja a program elkészitését,
e Részt vesz a program Gsszedllitdsaban.

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

o A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat. a sziiloi szervezet véleményét.

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel. szakmai munkakozosséggel kapesolatos feladatok
e  Segiti az oktatoi testillet vezetését.
e Tamogatja az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt
e veszazok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
e Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat iranyito és ellenorzo tevékenységét.
e  Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
e Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Az iskoldban mikodo egyeb szervezetekkel kapesolatos feladatok
»  Segiti a sziiloi szervezet munkdjat. a sziiloi szervezettel kapesolatot tart.
e Segiti a didkdnkormanyzat létrehozdsat és miikodését.
Dontési, egyiittmilkodési. véleményezési feladatok
e Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben. melyben az
igazgato dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
*  Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanulo intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyvaban. melvben
az igazgato dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Egviittmikadik a
munkavillaloi érdekképviseleti szervekkel.
didkonkormanyzattal,
sziiloi szervezetekkel,
o dualis képzohelvekkel
5 egyeb iskolai partnerekkel.
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Az iskolai oktatds megszervezése

Kozremikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a szakmai programmal kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az iskolaigazgato azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel Kiséri,
hogy a tanulé a lelkiismereti. vildgnézeti. politikai meggy6zodése megvallasara. illetve megtagaddsdra ne
kényszertiljon.

Szakmai ellenérzés

Kozremikiidik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.

Kozremiikdik a tanordk. a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kitelezo foglalkozasok éralatogatissal
torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

Segiti az iskolai tank6nyvellatas rendjének Kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés elokészitésében, Ssszedllitasaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

Kozremiikadik a tankdnyvv-tamogatasi igények felmérésben, dsszesitésében.

Didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a didkigazolvanyokkal kapesolatos feladatok meghatarozasaban. és a felelos személyek kijellésében.
Feliigveli a didkigazolvanyokkal kapesolatos nyilvantartasok vezetését. iratok kezelését.

Specidlis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanulo iskolai oktatdsa feliételeinek megszervezésében. az oktatashoz
sziikséges személves és targyi feltételek biztositasaban.

Egvéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd. méltd megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgato gvermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megelozésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével. a tanulod fejlddésével. tanulmdnyi
elomenetelével kapesolatos. tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasdban.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal valo kapesolattartast.

Kozremikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében

Rendes munkaiddben ellatando feladatok:

Foglalkozasok. tanitasi ordk elokészitése.

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének. versenyveknek. a szabadidd hasznos eltéltésének megszervezése.,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményven beliili onszervezodésének segitésével tsszefiiggd feladatok végrehajtasa.
elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek. tanulok — tanorai és egyéb foglalkozasnak nem
minosiilé — feliigyelete,

a tanulo és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

eseti helvettesités.

az oktatoi tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység.

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet. fogadoora megtartdsa.

pedagogusjeldlt. gvakornok szakmai segitése. mentordlasa.

az oktatoi testiilet. a szakmai munkakézdsség munkdjaban tarténd részvétel.

az intézmeényfejlesztési és intézményi értékelési feladatokban valo kézremuikadés.

kornyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatdsa.
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iskolai szertar fejlesztése. karbantartasa

kiilonb6z6 feladat ellatasi helyekre torténo alkalmazas esetében az intézmény telephelyei k6zotti utazas.

a szakmai program célrendszerének megfeleld. az éves munkatervben rigzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo feladat elldtdsa, valamint

a gvakornok felkésziilésének segitése.

oktatéi tovabbképzésben valo részvétel

Hataskorok, jogkorik.

Hataskore oktatoként az dltala vezetett tanuldcsoportra. osztalyra, iskola tanulokozisségére terjed ki, valamint athizodik
teljes tevékenységi korére.

Hataskore igazgatohelyettesként az oktatoi testiilet SzMSz szerint hozza beosztott tagjaira, a NOKS dolgozokra, technikai
dolgozokra terjed ki.

Felelosségi kor.

Az oktatd személyesen felelds az atvett eszkozdkért. valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi. érzelmi és mordlis
¢pségéért. Kkijelolt tanuldcsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvalodsitasaért, az egyenlo
banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Centrum vezetdi €s az igazgatoi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétdl eltérd végrehajtasadrt,

a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért.

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok. berendezési targyvak eldirasaitol eltérd hasznalataén, elrontasaért,

a személyi é€s vagyonbiztonsag. valamint az egészség és a higiénia veszélveztetéséért.

a tagintézmeény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe. hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,
a nemdohanyzok védelmére elirt torvényi feltételek biztositasaért

Helyettesitéselk:
Az igazgatoi rendelkezések szerint.

A munkakirre vonatkozo speciilis torvények, rendeletek, elGirdsok, illetéleg belsd utasitasok, szabalvzatok: (u
legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi [ torvény a munka torvénykonyverdl,

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo tv. végrehajtasarol.

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérdl és alkalamzasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mikodési Szabilyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja.

az iskola Hazirendje.

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupeio megelozését szolgalo kitelezettségek:
Koteles azonnal bejelenteni felettesének. ha feladata ellatasa soran korrupcio gvanaja meriil fel.
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Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni. ha tevékenyvségével Osszefiiggésben anyagi vagy egyéb elony
igéretével, illetve anélkiil befolvasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elonyt,
amely alkalmas arra. hogyv befolyvdsolja partatlansagat. itéloképességét dontéseiben. valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban.

Nem hasznéalhatja fel kozhivatalat. illetve beosztasat arra. hogy a maga vagy masok szamira jogtalan elonydket
biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles minden olyan
helvzetetl. kapesolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes. elfogulatlan. pértatlan tevékenységét.
Haladéktalanul kételes vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magdn érdekei kozott dsszeférhetetlenséget észlel. vagy
vélelmez, valamint ha kizalkalmazotti jogviszonya fenndlldsa alatt Ssszeférhetetlen helyzetbe Keriil,

Ziradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo. alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kivill a
munkakor betdltéje a munkéltato jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete. alkalmazasa a munkakor betoltgjére nézve kotelezd. Amennyiben a
munkavallalo fenti kotelezettségeit stlyosan és szandékosan megszegi, cselekménye kovetkezménye. hogy
jogviszonya azonnali hatdllyal megsziintetheto.

Hatdlyos: 2020.07.01 napjitol, visszavondsig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakari leirdsa hatalyon Kiviil helyezve.

Vezeto alairasa:....ooovviiiii i

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kételezo érvénylinek tartom. Egy példanyat atvettem.

Datum:
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Konvvtaros munkakori leiras minta

Alapadatok

Munkakort betélté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest, Virna utea 23.)

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Féigazgato
kozvetlen munkahelyi vezet6: igazgato

A munkakdr megnevezése:
oktatd és kinyvtdrostandr

A munkakér betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai) végzettség és
szakképzettség, illetve a szakképzésrél szolo térvény végrehajtasardl szolo 12/2020 (11. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
meghatdrozottak szerinti szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbdl adodé kivetelmények szerint a
munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kdzismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel Gtjin gvarapitja. Részt vesz a szakképzési térvény szerint eldirt négy éves
tovabbképzéseken és az intézményi értékelési folyamatban,

Elvartismeretek: A szakképzésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabdlyok. utasitasok és belst szabalyzati rendszer
ismerete mellett rendelkezzen Korszerii. altalinos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo &s Iénveglatd képesség, segitdkészség. érzékenység a tanuldi problémdkra és
terhelésre, objektiv itéloképesség. Rendszerezd képesség, technikai érzék, Korszerli modszerek alkalmazasa,
segitbkészség, szoftverhasznalati ismeretek.

Elvart személyes tulajdonsdgok: Pedagdgiai elhivatottsdg, tirelem, pozitiv kisugdrzas, kapcsolatteremto és
konfliktusmegoldo képesség, empatia.

A munkavégzés konkrét helye:
1023 Budapest, Lajos utca [-5.

A munkaidé beosztisa:
A tanévre vonatkozo munkaterv és az igazgato altal eloirt tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok ideje szerint.

gvakorlati oktatdsvezetd

Kozvetlen felettes: SzMSz szerinti igazgatd /' iguzgutdhelvertes

A feladatok részletes felsorolisa:
A Kkonyvtirost az igazgato bizza meg. munkdjit az SzMSz szerinti vezetd utasitisai szerint 6nalloan végzi.
Tevékenységérol az oktatoi testiiletet és a felettesét rendszeresen tdjékoztatja. Egvebek kézétt gondoskodik az

allomanygyarapitas lebonyolitasardl. a szakmai munkakozdsség-vezetok javaslatai alapjan biztositja az allomany
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rendjét ¢és az abban valo tajékozodast. vezeti a leltart. a kolesonzési nyilvantartast, tigyel a Konyvtarhasznalat
szabdlyainak megtartdsdra, a felettese altal meghatarozott idében kényvtéri ordkat tart.

Kolesonzési. nyilvantartasi tigyekben és a letéti konyvtdrak kérdéseiben a konyvtarostandr utasitasi €s intézkedési
jogkorrel rendelkezik, egyéb konyviari iigyvekben az SzMSz szerinti felettesével tortént egyeztetés utdn gyakorolja

jogait,

Altalanos feladatok

« Ellatja a kényvtar vezetésével, tigyvitelével kapesolatos feladatokat.

» Kozéptavi és éves munkatervet készit a konyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztésére.

« Tanév végén beszamolot készit, tijékoztatja az oktatoi testiiletet a konyvtar munkdjarol.

* Szervezi és bonyolitja a kényvtari rendezvényekel. foglalkozasokat.

+ Kapesolatot tart a tarsintézményekkel.

« Viégzi az iskolai konyvtar ligvvitelét. statisztikakat készit.

+ Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatds iskolai konyvtarra vonatkozo részét figyelemmel Kkiséri a palydzati
lehetoségeket. részt vesz a palyazatok elkészitésében.

+ A konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon. értekezleteken, tovabbképzéseken részt vesz.

* Figyelemmel kiséri a kdnyvtar beszerzési keretének tervszerli ¢és gazdasdgos felhaszndlasat.

+ Részt vesz a Kényvtar iddszaki és soron kiviili leltdrozasdban.

Szakmai feladatok

+ Segiti az iskola oktaté-neveld munkdjdt a gviijtokori szabalvzatban meghatdrozott informaciohordozok gyiijtésével,
feldolgozasaval.

Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar dllomanyalakitdsit az aldbbiak szerint:
"

+ A mindenkori koltségvetés fliggvényében tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari dllomany gvarapitasat, a
beszerzési lehetoségekrdl, kindlatrol rendszeresen konzultdl az iskola vezetéivel. munkakozosségeivel.

+ A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

+ Tdjékozodik a megjelend kiadvanyokrol. eseti beszerzéseket is végez.

« Allomanybavételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat a konyvtari mikodési szabdlyoknak
megfeleloen nyilvantartasba veszi.

« A nyilvantartisokat naprakészen vezeti.

* A SZIREN integralt kdnyvtari rendszerben végzi az dllomany szamitogépes feltarasat az intézmény konyvtardnak
katalogus szerkesztési szabalyzata alapjan.

+ Evente dllomanyapasztast végez a felesleges. elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumok korében, s az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat is ellatja.

* Gondoskodik az dllomany védelmérol. a raktdri rend megtartasarol.

+ Végzi a letétek megfeleld helvekre torténo kihelvezését. azok nyilvantartasat. rendszeres gyarapitasat. ellenorzését.
* Végzi a kolestnzési tevékenységet és annak adminisztraciojat.

« Konyvtarbemutaté foglalkozasokat. kénvvtarhasznalati ismereteket ny(jté foglalkozast tarthat.

» Egvénileg is foglalkozhat a tanuldkkal az olvasds népszerisitése érdekében.

» Segitséget ad az informaciok kézotti eligazodasban. az informaciok kezelésében. az ehhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban.

» Tajékoztatast ad a kénywvtari szolzdltatasokrol.

* Rendszeres tajékoztatast ad a kKényvtdr 0f szerzeményveirdl,

+ Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (évfordulds események, tanulmdnyi versenyek. vetélkedok)
ajanlojegvzek Osszedllitasaval segiti.

Tankdnyvvellitissal kapesolatos feladatok

+ Részt vesz a tankdnyvtamogatdsra jogosult tanulék koélesondzhetd tankényvvel. tartds tankdnyvvel torténd
ellatasdaban.

+ Az intézmény Kényvtaranak tankonyviari szabdlyzata szerint vezeti a tankony vtar nyilvantartdsait.

Egyvéb feladatok

» Az oktatoi feladatok ellatisanak segitése érdekében rendszeres Kapcesolatot tart az osztalvtondkdkkel.
munkakozosség-vezetokkel. szaktanarokkal.
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Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

+ Segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

* Részt vesz az iskolai Konyvtdr Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlvzatanak aktualizdldsdban, korszeriisitésében.
jogszabdlyi vdltozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

» Rendszeres kapcesolatot tart a didkénkormanyzattal.

Eseti jellegii feladatok:

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakéréhez kapcesoltan szamdra meghataroznak.
Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megdllapithatoan munkakérébe tartoznak. vagy sziikséghelyzetbol
adodnak.

Hataskordk, jogkdrok:
Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra. iskola tanulokzosségére terjed ki, valamint athizédik teljes
tevékenységi korére. Koteles az igazgatd és helyettesei figvelmét felhivni az eldirasoktol eltérd munkavégzésre,
magatartasra ¢s allapotokra.

FelelGsségi kir:
Az oktato személyesen felelos az atvett eszkézokért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért. Kijeldlt tanuldcsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek megvaldsitasdért. az egvenld
banasmodért. Felelossége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
a vezetdi utasitasok végre nem hajtésaért. ill. az elvart mindségétdl eltéré végerehajtasaért.
a jogszabalyok. munkahelyi fegvelem és bizalmi jelleg. a munkatdrsak és gverekek jogainak megsériéséért.
a rendelkezésére bocsatott munkaeszkzok. berendezési targvak eloirasaitol eltérd haszndlataért, elrontasaért.
a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢s a higiénia veszélyeztetéséért,
osztalyfonskként
e anem kielégité méntekil ellendrzésekért,
o adokumentacios kitelezettség elmulasztasaért, vagy hianyos elkészitéséert.
Helyettesitések:
A napi iigyeletes vezeto dltal eloirt és a KRETA tanulmanyi rendszerben rogzitett feladatkiosztas szerint.

A munkakirre vonatkozo speciilis torvények, rendeletek, elirasok, illetdleg belso utasitisok, szabdlyzatok: (u
legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol.

2012. évi l. térvény a munka torvénykdnyverol,

12/2020. (11. 7.y Korm. rendelet a szakképzésrol szolo tv. végrehajtasarol.

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol és alkalamzasarol szol6 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet modositasarol.

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ).

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv.,

tanév helvi rendje.

Korrupeio megelozését szolgild kotelezettségek:
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Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordan korrupcio gvanija meriil fel.

Koételes az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefliggésben anyagi vagy egyvéb eldmy
igéretével. illetve anélkiil befolydsolasat Kisérelték meg.

Nem kérhet. és nem is fogadhat el- sem kézvetve. sem kozvetleniil — olyan juttatdst, ajandékot. vagy egyéb elonyt.
amely alkalmas arra, hogy befolvdsolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben. valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban.

Nem hasznalhatja fel kzhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok szamara jogtalan elonyoket
biztosithasson.

Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles minden olyan
helyzetet. kapesolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes. elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
Haladéktalanul kételes vezetdjének jelenteni. ha feladatai és magan érdekei kozott dsszeférhetetlenséget észlel. vagy

vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fenndllasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriil,

Zaradék:

A munkakéri leirds a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat. kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a
munkakor betdltdje a munkéltato jogszerii utasitasa esetén Koteles ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezé. Amennyiben a
munkaviéllalo fenti kotelezettségeit silyosan és szandékosan megszegi. cselekménye Kkovetkezménye. hogy
jogviszonya azonnali hatdllval megsziintetheto.

Hatdlyos: 2020.07.01 napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakéri leirdsa hatdlyon Kiviil helyezve.

Vezetd alafrasalaaammasvammamnmsnmanm

A fenti munkakari leirdst elolvastam, és magamra kotelezd érvényiinek tartom. Egy példédnydt atvettem.

MunlkavallalGalairasas:.. c.vnmansisies

Datum:
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Jovahagydsi zdaradék

A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzod Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében. a szakképzésrol
sz016 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban
¢és a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban

foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2026. oktdber 15. S ‘-‘--iir.,_\
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