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1. 1. BEVEZETO RESZ

A szakképzésrdl szo6lé 2019. évi LXXX. torvény 32. § -aban foglalt felhatalmazas alapjan a
Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzo Iskola

1023 Budapest, Lajos u. 1-5.

7

és
Wesselényi Miklos Telephelye
1149 Budapest, Varna utca 23.

mint szakképz6é intézmény miikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozoé
rendelkezéseket jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A 20109. évi szakképzésrol szolo LXXX. térvény a 32.§ (1) bekezdése alapjan, a szakképzésrol
sz0lo torvény végrehajtasarol szolé 12/2020 (IL.7.) Korm. rendelet 95.§ altal el6irt
tartalommal a szakképzd intézményeknek sajat szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan
kell miikodnitik. A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott szakképzd intézményben. A Szervezeti és
Miiko6dési Szabalyzat a Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola
szervezeti felépitését, miikodésének bels6 rendjét, a kiilsd és bels6 kapcsolatara vonatkozo
megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket tartalmazza, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe, illetve amelyeket jogszabaly a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hataskorébe sorol.

A szakképz0 intézmény SZMSZ-ében meghatarozhatdk az intézmény biztonsagos miikodését

megalapozo olyan szabdalyok, amelyek megtartasa kotelezd a szakképzo intézmény teriiletén
6
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tartézkoddéknak és a szakképzé intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek. A
SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken annak ideje alatt. A SZMSZ
hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik

belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiljenek az adott szakképzo6 intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

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

1.2. Ervényesség és elfogadasi eljarasok

Az iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény
vezetbjének elbterjesztése alapjan az oktatdi testiilet a jogszabalynak megfelel6 médon és
formaban a féigazgat6 és a kancellar egyetértésével fogadja el. Az elfogadas el6tt ki kell kérni
az iskolai Diakdnkormanyzat véleményét. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtet6re tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, a miikodtet6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas
érdekl6d6k megtekinthetik a titkarsagon munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara és hallgatdjara - ide értve a felndttek oktatasaban részt veviket
- nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgat6 jovahagyasanak

idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.

1.3. Jogszabalyi hattér

» aszakképzésrél szl 2019. évi LXXX. torvény

» a12/2020. (II. 7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol;
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az 5/2020. (I.31) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél

a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

a nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII torvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz616 1993. évi LXXVIL. térvény

YV V V V VYV

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi

CXII. torvény

A\

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
» az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasaroél sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

» aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

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

tagintézményeként miikodo6 szakképzo intézmény.

Név: Budapesti Mtiszaki SZC

Than Kdroly Technikum és Szakképzo Iskola

Székhely: 1023 Budapest Lajos u. 1-5.

és

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzé Iskola
Wesselényi Miklés Telephelye

Telephely: 1149 Budapest Varna utca 23.

OM azonosito: 203058
Telephely-kod: 011

Az iskola a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum tagintézménye? / Than Karoly
Technikum és Szakképzd Iskola telephelye

Székhely: 1149 Budapest, Varna u. 23.
PIR torzsszam: 831884
Addszam: 15831880-2-42

Fenntartoja a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium.
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2.1.Ellatando alaptevékenységek

A tagintézmény alaptevékenységeit a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Alapito

Okirata tartalmazza. (lasd 2. sz. melléklet)

2.2.Szervezeti felépités

Az iskola a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként
(tagintézményeként) miik6dod szakképzd intézmény.

Az iskola iranyitasat az igazgat6 és kozvetlen munkatarsai altal alkotott iskolavezetés végzik.
A vezetdség rendszeresen, hetente tart vezetdi megbeszéléseket az aktudlis feladatokrol. A

vezetdségi Ulésrdl vezetbi emlékeztetd késziil.

2.2.1. Iskolavezetés

> Igazgato

Az iskola élén az igazgat6 all, aki képviseli a szakképz6 intézményt és felelds az intézmény
szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
és azokat a jogokat, amiket a jogszabaly vagy a Budapesti Miiszaki SZC vezetése altal

raruhazott.

> Igazgatohelyettes

- Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol és
azok valtozasairol.

- Meghatarozott tgyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitds zavartalansagarél, a tanitdsi 6rak megtartdsanak
szervezésérol, a szakszer( helyettesitések biztositasarol.

- Résztvesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szinti dontések és

a tavlati fejlesztések kialakitasaban.
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- Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik az iranyitdsa ald tartozd osztalyok tantigyi
adminisztraciéjanak végrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattarozasarol.

- Palyazati lehetdségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikdédéséhez sziikséges
forrasok bdvitéséhez.

- Oralatogatasokon ellenérzi a nevel6-oktaté munkat.

2.2.2. Alkalmazotti testiilet

Az alkalmazotti testiiletet a szakképz6 intézményben munkaviszony keretében

foglalkoztatottak kozossége alkotja.

2.2.3. Oktatok kézosségei

> Oktatdi testiilet
Az oktatoi testlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé
szerve.
Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

o féléves oktatdi testlileti értekezlet

o sziikség esetén rendkiviili és a tanév rendjében meghatarozott oktatdi testiileti

értekezlet.

Az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
és mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(

szOtobbséggel hozza.

> Szakmai munkakozosségek

10
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Az iskola a szakképzésrol sz6lé 2019. évi LXXX. torvény 52. §-a és a szakképzésrol szo6lo
torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 59. § értelmében szakmai
munkakozosségeket szervez. Az iskola oktatéi az iskola szakmai vagy pedagogiai
tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolédva szakmai munkakozosségekben
tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az
iskolaban foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.
A szakmai munkak6zodsségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint dolgoznak. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai
tertileten beliil:
e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenfrzése;
e az oktatok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutat66rak szervezésével,
e aziskolaineveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése, az oktatas tartalmi
fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése;
o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése;
e helyi tantervek évenkénti aktualizalasa;
e tanmenetek készitése;
e atantargycsoporttal kapcsolatos tanulmanyi versenyek szervezése;
e aziskolai belsé vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése;
e az érettségi, szakmai, stb. vizsgdk irasbeli és szdbeli feladat- és tételsorainak
O0sszeallitasa, ezek értékelése;
e segitség nyujtasa taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz
e a palyakezd6é oktatok munkajanak segitése patronald, nevelé (mentor) tanar
kijelolésével;
¢ munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, félévi és év végi értékelések
elkészitése;
A szakmai munkakézésség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja munkakori leiras
alapjan.
11
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A munkakoz6sség-vezet6t a munkakozosség tagjainak titkos vagy nyilt szavazasan alapul6
javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

A szakmai munkako6zosségek rendezvényeikre a tobbi munkakozosség tagjait elektronikus
levelezésben, a TEAMS feliileten vagy az iskolai honlapon elhelyezett meghivé utjan hivjak
meg.

A szakmai munkakozosségek évente 4 alkalommal, az éves Munkatervben rogzitett
idépontokban tiléseznek. Ezeken kivil 0sszehivhat a munkako6zosség-vezetd rendkivili
értekezletet.

A szakmai munkakozosségek minden tanévet megel6zéen elkészitik az éves
munkaterviiket, ezt elektronikus Uton tovabbitjAk a munkatervért felel6s
igazgatohelyettesnek, aki beépiti azt az iskola éves munkatervébe. A tanévben végzett
munkardél beszamol6t készitenek, ezt szintén elektronikus tton eljuttatjak az igazgatonak,

aki azt éves beszamolo6jaba épiti be.

> Szakmai munkacsoportok
Az iskola Wesselényi Miklds Telephelyén miikodd, az iskola telephelyi szakmai feladatainak
ellatdsa érdekében egylittmiikodd, a szakmai munkakozosségek részét képezd oktatdi

kozosségek.

> Egy osztalyban oktatok k6zdéssége

A didkok érdekében; a hatékony nevel6-oktat6 munka megvaldsitasa céljabdl az egy
osztalyban oktatok tudatosan keresik az egytlittmiikddés kiilonb6z6 formait. Sziikség esetén

eseti megbeszéléseket kezdeményeznek.

> Projektek megvaldsitasa; ill. egyéb célfeladatok megvaldsitasara létrehozott

teamek

Az iskola aktuadlis feladatainak megoldasara, célzott tevékenységek magvaldsitasara a oktatoi
testiilet tagjaib6l munkacsoportok alakulhatnak oktatéi testiileti megbizas, vagy igazgatoi

dontés alapjan.

> Nevelési munkak6zisség

12
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Az intézményben az osztalyfénoki feladatokkal megbizott oktaték kozossége alkotja az
nevelési munkakozosséget. Feladata az iskoldban folyé nevel6-oktat6 —munka
egységességének biztositasa; eljarasrendek, sztenderdek kidolgozasa; az adminisztracid
egységességének biztositasa. Az osztalyfonoki munkakozosség koordinalja az iskolai
hagyomanyok megd6rzését célzo linnepségek, rendezvények, megemlékezések szervezését; a
projektnapokat, osztalykirandulasokat.

A nevelési munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja munkakori leiras

alapjan. A munkako6zosség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

2.2.4. Tanulok kézosségei

> Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, koézos tanuldcsoportot alkotdé tanulék osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leiras
alapjan végzik.

Az osztalykozosségek sajat tagjaikbodl tisztségviseloket valasztanak meg (kiilonb6zo

feladatok felelGseit, valamint két f6 képvisel6t az iskolai didkonkormanyzatba).

> Didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja
el. Az iskolai diakonkormanyzat a szakképzési torvényben és a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl szol6 rendeletben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, és
tevékenységét sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint folytatja. Az iskolai

didkonkormanyzat munkajat patronalé tanar segiti.

2.2.5. Nevelo6-oktaté munkat segité alkalmazottak

» Rendszergazda
» Laborans

> Iskolatitkarok

13
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Pontos feladataikat a kinevezésiik munkakori leiras rogziti.

2.2.6. Technikai és adminisztrativ dolgozdk

Gazdasagi kapcsolattartok
Ugyviteli dolgoz6
Gondnok

Kézbesito

Karbantartok

YV V V VYV V V

Portasok
> Takaritok

A technikai és adminisztrativ dolgozok az lizemeltetésért felelds igazgatdhelyettes kdzvetlen
iranyitadsa alatt végzik munkajukat. Feladatuk az intézmény zavartalan miikodésének
biztositasa. A gazdasagi kapcsolattartok a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum gazdasagi
kancellar-helyettesével és munkatarsaival szoros egytittmiikodésben dolgoznak - a gazdasagi

vezetd(k) szakmai iranyitasaval. Pontos feladataikat munkakéri leiras rogziti.

2.2.7. Képzési Tandcs

A képzési tanacs az Szkt 101. §-a alapjan a nevel-oktaté munka tdmogatasa, a tanulék
segitése, a szakképzési egylittmiikodés elémozditdsa, a helyi kozosségek érdekeinek
képviselete céljab6l miikodhet. Véleményezd és javaslattevs testiilet. Megalakulasat,

miikodését és jogait a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.)

Korm. rendelet 323-326. §-ai szabalyozzak.

Képzési Tanacs intézményilinkben nem alakult.

14
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2.3. Szervezeti abra

|
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3. MUKODES RENDJE

3.1.A tanulodk és alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

A BMSZC Than Karoly Technikum és Szakképzé Iskola f6épiilete:

THAN

Az intézmény hétf6tol-péntekig reggel 6:00-t6l 22:00 6raig porta szolgalattal tizemel. Az

oktatas hétkoznapokon 7:30-kor, és 15:05-kor, szombati napokon 8:00-kor kezdddik, és az

alabbi csengetési rend szerint folyik:

Oktatasi rend

Ora Becsengetés Kicsengetés
1. 7:30 8:15
2. 8:25 9:10
3. 9:25 10:10
4, 10:20 11:05
5. 11:15 12:00
6. 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
15. 20:10 20:55

Szombati oktatasi rend

A szombati napokon 8.00 és 15.00 6ra kozott szervezziik a tanitast.

16
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A BMSZC Than Karoly Technikum és Szakképz6 Iskola Wesselényi Mikl6s Telephelye:

A munkaviszonyban, tanul6i és feln6ttképzési jogviszonyban allok részére a belépés a Varna
utcai portan lehetséges. A hatso bejaratot az erre engedéllyel rendelkez6k hasznalhatjak, pl.
testneveldk, technikai dolgozok.

A telephely tertiletén tartézkodni kizarélag a nevelési-oktatasi munkaval 0Osszefiiggd
tevékenységek ellatasa céljabdl lehet, kivételt képeznek ez aldl a terembérlék (pl. lakogytilés,
férum, konferencia, tovabbképzés, stb.), illetve a BMSZC vezet6i és dolgozoi.

A telephely f6épiilete szorgalmi idében hétf6tdl - péntekig van nyitva, a tornacsarnok
(Pillangé utca 32. telephely) viszont hétvégén is fogad bérldket.

Az iskoldban a tanuldi jogviszonyban és a feln6ttképzési jogviszonyban 1évék oktatasa
egyarant két miiszakban folyhat, 8 és 21 6ra kozott.

Egyebekben az iskola épiiletében csak az igazgato illetve a telephelyvezetd igazgatéhelyettes

engedélye alapjan lehet tartézkodni.

Oktatasi rend

Ora Becsengetés Kicsengetés
1. 8:00 8:45
2. 8:55 9:40
3. 9:55 10:40
4. 10:50 11:35
5. 11:45 12:30
6. 12:50 13:35
7. 13:45 14:30
8. 14:35 15:15
9. 15:20 16:00
10. 16:00 16:45
11. 17:00 17:40
12. 17:45 18:25
13. 18:30 19:10
14. 19:15 19:55
15. 20:00 20:40

17
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Szombati oktatasi rend

A szombati napokon kivételes esetben a felndéttképzési jogviszonyban tanulok szamara
szerveziink oktatast. Szombati munkavégzés (pl. kozponti felvételi vizsga) az igazgato irasos

engedélye alapjan torténhet.

3.1.1. A jogviszonnyal rendelkez6k benntartozkoddsanak rendje

Az egyes nappali, esti és levelez6 tagozatos osztalyok o6ra- és terembeosztasat a
tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza.

Tanitasi id6 alatt a tanulék az iskola épiiletét csak osztalyfénoki, vagy tigyeletes
igazgatohelyettesi engedéllyel hagyhatjak el. Az engedélyt a tanuld bemutatja a portan. Az 6rak
kozotti sziinetekben a folyoson tligyeletes oktaté tartézkodik, aki a Hazirend el6irasai szerint

biztositja a rendet.

3.1.2. Ugyintézés a tanulék szamdra

A tanulék hivatalos tligyeiket a titkarsagon és a pénztarban a kifliggesztett idépontokban

intézhetik. Rendkiviili esetben az igazgatot és helyetteseit azonnal is megkereshetik.

Tanuldink részére kerékpar és motorkerékpar behozatalat az iskola engedélyezi az erre

kialakitott helyre.
Az iskola épiiletében lizemeld biifé nyitvatartasi ideje: 07:00-15:00.
3.1.3. A biztonsdgos miikodést garantdlé szabdlyok
Az iskolai létesitmények és helységek haszndlatidnak rendjét az iskolai hazirendben
fogalmaztuk meg.

Az iskolai vagyon védelme az iskola minden dolgozo6janak kotelessége. Ennek ellendrzése az

igazgatohelyettesek feladata.

18
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Az iskola létesitményeit (sportudvar, tornaterem, konyvtar stb.) az oktatasi idén kiviil is - am
az épiilet nyitvatartasi idejében - igénybe vehetik alkalmazottak és tanuldk egyarant, ha az
igénybevétel az épiiletben folyd felndttoktatast, feln6ttképzést vagy egyéb hivatalos
tevékenységet nem zavarja.

Az iskola infokommunikacids eszkozeit, felszereléseit a nappali és felndttoktatas keretében
tanitd oktatok szabadon kezelhetik. Az eszkozok miszaki allapotat azonban kotelesek
figyelemmel kisérni, és az észlelt hibat, elhasznalédast vagy rongalast haladéktanul az
ligyeletes igazgatohelyettesnek, illetve a gondnoknak, rendszergazdanak jelezni.

Az intézmény tornaterme, tantermei, laboratériumai, informatikai géptermei, illetve a
Wesselényi Miklos telephely sportcsarnoka, tantermei, elektronikai tanmihelyei,
mérdtermei, informatikai géptermei fenntarto6i jovahagyassal mas intézmények, egyesiiletek

altal térités ellenében bérelhetdk.

Az intézmény teriiletén tartézkodd sziilék; az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyek, bérlok is kotelesek a benntart6zkodas ideje alatt az iskolai vagyon védelmét szem
el6tt tartani; az intézményi eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni. A kiilsé hasznaldkat is
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Tovabba

kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat.

3.1.4. Ugyeleti rend

Hétkoznapi tanitasi napokon igazgatohelyettesek latjak el az ligyeletes vezet6i teendfket. A
vezetdi tigyelet 07:00-17:00-ig tart. A Wesselényi Miklos telephelyen a vezetdi tigyelet 08:00-
16:00-ig tart. Szombati és esti tanitasi napokon az ligyeletet az igazgat6 altal megbizott oktatd

latja el - pontos feladat-és hataskor kijelolés alapjan.
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Lajos utca 1-5. épiilet:

07:00-17.00
UGYELETI IDO/ UGYELETES VEZETO
HETFO Szakmai igazgatohelyettes

KEDD Gyakorlati oktatast iranyité igazgatohelyettes

SZERDA Honvédelmi dgazatért és ifjusagvédelemért felelGs szakmai vezetd

CSUTORTOK | Szakmai felndttképzési, nevelési és mérés- értékelési igazgatohelyettes

PENTEK Altalanos és oktatasstratégiai igazgatohelyettes

Az Aaltalanos igazgatohelyettes, mint a felndttoktatasért felelds
SZOMBAT igazgat6helyettes osztja be a szombati tanitasi napokra megbizott felelGs
oktatokat.

Varna utca 23. épiilet:

08:00-16.00
UGYELETI IDO/ UGYELETES VEZETO

HETFO Wesselényi Miklés Telephely-vezetd igazgatéhelyettes

Wesselényi Miklos Telephely-vezet6 helyettes, lizemeltetési- és fejlesztési
KEDD , .

igazgatdhelyettes

Igazgato
SZERDA Wesselényi Miklos Telephely-vezetd igazgatohelyettes

Uzemeltetési- és fejlesztési igazgatohelyettes

Wesselényi Miklos Telephely-vezet6 helyettes, lizemeltetési- és fejlesztési

CSUTORTOK | ]
igazgatbéhelyettes

PENTEK Wesselényi Miklds Telephely-vezetd igazgatdhelyettes

1.1.1. Oktatéok munkabeosztdsa

Az iskola oktatéi testiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidében és az
orarendhez igazodd beosztasban dolgoznak. Munkdjukat heti 40 6ras munkaidékeretben

végzik. A heti munkaid6keret 6t nap. Az oktaték kotott munkaideje hetente maximum 32 éra.
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Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval

aranyosan szamitandé Kki.

Az oktatdk iskolai szorgalmi iddre iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, az éves és a havi
munkaterv tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe
venni. Az oktatdi kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi. A
hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezd és
nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel4-oktaté munkaval

0sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az oktatdk szamara az igazgato heti 32 6ra erejéig irhat el6 feladatokat. A neveléssel-oktatassal
lekotott rész - feladatmegbizasbol eredéen - 21-22 6ra. Heti 8 (osztalyfénokok esetében 9)

ora id6keret szabadon felhasznalhatoé, azzal az oktatdonak elszamolnia nem kell.

1.1.2. Az oktatok kététt munkaideje

Az oktat6k a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat kotelesek ellatni az igazgat6 altal elrendelt 6rakeretben:

» foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése;

» atanulok teljesitményének rendszeres értékelése;

» projektfeladatok tervezése, megvalositdsanak koordindlasa, a projektfeladatok
értékelése, sziikség esetén konzultacio

» eseti helyettesitési feladatok ellatasa;

» a megtartott tanitasi 6rdk dokumentdldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése, az intézményi dokumentumok elkészitése, feliilvizsgalata és vezetése;

» kozremiikodés érettségi, szakmai, kilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak

lebonyolitasaban;

kisérletek 6sszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése;

kozremiikodés tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban;

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

YV V. V V V

részvétel az iskola beiskolazasi programjanak megvaldsitasaban;
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az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezése, iskolai szakmai, kulturalis és egyéb programjainak szervezése, részvétel

a lebonyolitasban;
részvétel az oktatdi testiileti munkakdzosségi és egyéb szakmai értekezleteken,
megbeszéléseken;

a tanulok feltigyelete 6rakozi sziinetekben;
tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése;
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;
tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;
osztalytermek rendben tartasa és dekoraciéjanak kialakitasa;
osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa;
az osztalyfonoki munkaval és a munkakdzosség-vezetéssel Osszefiiggd egyéb tevékenység;
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete;

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa;
az oktatoi és pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység;

a sziil6kkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,
oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;
az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel;
az intézményfejlesztési és intézményi értékelési feladatokban valo kozremiikodés;
kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar és kabinet fejlesztése, karbantartasa;
kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a szakképzd intézmény
telephelyei kozotti utazas;

a munkakoérbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kotheté feladatot (tébbletfeladatot)
dllapithat meg az oktato részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatisabol adodo
dltalanos  munkaterhet  jelentosen meghaladja;, e tobbletfeladat eredményes
végrehajtasaért — az oktatonak a munkabérén feliil tobbletfeladat ellatasaért jaro
bérkiegeészités jar.

a szakmai ¢és a képzési program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa; valamint

oktatdi tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az egyéb iskolai
programokat a munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek az igazgaté altal elrendelt

munkanak szamitanak; a heti 32 6ra terhére elszamolandok.

A nem Kkizar6lag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor az oktaté a
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idtartamardl - ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével - munkaidé-nyilvantartast nem Kell vezetnie. Az értekezletek,
fogaddorak idépontjait az éves munkatervben rogzitjiik. A rendkiviili értekezletekrdl,
megbeszélésekrél az oktatok az elektronikus levelezé rendszeren, tovabba a TEAMS
alkalmazason Kkeresztiil keresztiil kapnak értesitést, legkés6bb az értekezletet megel6z6

napon.

Az oktaték napi munkarendjét, a folyosodiigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek alakitjak ki az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az aktualis napi helyettesitéseket az ligyeletes

igazgatohelyettes hatarozza meg.

1.1.3. Az oktatok munkaszervezése

Az oktato koteles tiz perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A Kkiilsé helyszinen tartott foglalkozasok idejét, helyét és a tanitasi 6rak (foglalkozasok)
elcserélését kozolni kell az ligyeletes igazgatohelyettessel és rogziteni az erre rendszeresitett

nyilvantartasban.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a tavolmaradas tényét az oktatonak és a neveld-
oktaté munkat segitd alkalmazottaknak a napi munkat megel6z6 negyedoraval, a technikai és
adminisztrativ dolgozoknak a munkaidd kezdete el6tt 30 perccel be kell jelenteni telefonon az

ligyeletes vezetdnek, aki gondoskodik a helyettesitésrol.

Szabadsagot és gyermekek utdn jaré potszabadsagot az igazgaté engedélyezhet — a 15 nappal
kordbban beadott irasbeli kérelem alapjan - az intézmény alapfeladatainak zavartalan

ellatasat szem el6tt tartva.
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A tarsadalombiztositasi ellatasrol szo6lé orvosi igazoldst a munkdba 4allds napjan a

munkavallal6 az ligyeletes vezetdnek koteles leadni.

1.1.4. A nem oktatdoi munkakérben dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktatdé munkakort ellat6 munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato
allapitja meg. A nem oktatéi munkakorben alkalmazottak f6lotti munkaltatdi jogokat a
Budapesti Miiszaki SzC kancellarja gyakorolja - a-munkaltatéi jogkér a BMSZC Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatdban meghatarozottak szerint ruhazza at az iskola igazgatdjara.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az ilizemeltetési feladatok
ellatasaért felel6s nevelési igazgatohelyettes a gondnok véleményének figyelembe vételével
tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatisara, és a

munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

1.2. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartézkodasanak rendje

Az intézménybe az iskolaval jogviszonyban allékon kiviil napkdézben a tanuldk sziilei, a
fenntart6 vagy irdnyitdé hatdésag képviseldi, gazdasagi ellaté osztaly dolgozoéi, kézmi
szolgaltaték képviseldi, postas, kézbesitd, az iskola meghivott vendégei, vagy a BMSZC altal

megrendelt munkak kivitelezdi 1éphetnek be.

Tanuldk baratai, gondvisel6i joggal vagy felhatalmazassal nem rendelkez6, de a tanul6val
kapcsolatban 1évé mas személyek csak el6zetes egyeztetés és igazgatdi engedély birtokaban

léphetnek be.

Mas személy az épiiletben nem tartézkodhat. Ugynoki és arusi tevékenység, kéregetés és
gyljtés az iskola épiiletében nem folytathato.

Akik hivatalos tligyben vagy latogatasi céllal keresik fel iskolank dolgozoit, a portan
jelentkeznek, ideiglenes belépdkartyat kapnak, vagy a portas engedi be Oket, és feljegyzi a

neviiket.
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Nincs sziikség a portai bejelentkezésre és nyilvantartasba vételre, ha a belépés jogosultsagat
a latogatot fogadd igazgatd vagy megbizottja igazolja, illetve a vendéget személyesen a
portanal varja.

A kiils6 hasznaldkat is vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel
tartoznak. Tovabba kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat.
Az iskoldhoz nem tartozo, kiilsd igénybevevdk a helyiségek bérbevételérdl szolo szerzodés
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziil6i értekezlet, nyilt napok) esetében a rendezvényt
szervez0 felel6s a latogatdk fogadasaért és a benntartézkodas feliigyeletéért. Sziil6i
értekezletre érkezéket a portan és az emeleti folyosdékon elhelyezett terembeosztas
tajékoztatja az értekezlet helyérdl. A portasok és a benntartézkodd dolgozék ilyenkor
fokozottan Ulgyelnek arra, hogy mas teriiletre a szlilék ne menjenek, illetve segitik

tajékozodasukat és figyelmeztetik a latogatot, ha eltévedt.

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

Az iskola nagy hangsulyt fektet a hagyomanyok apolasara. Ezek a kovetkezdk:

Tanévnyito linnepély az els6 tanitasi napon, reggel az iskolaudvaron
Oktober 23. meglinneplése

Than Karoly szobranak és sirjanak megkoszoruzasa december honapban
Szalagavat6 tinnepély

Marcius 15. megilinneplése

vV V.V V VYV V

[skolaradiés megemlékezések: Megemlékezés a kommunista diktatirak, valamint a
holocaust aldozatainak emlékére; az Allatok Vilagnapija, az Aradi vértantuk emléknapja,
a Magyar Kultura Napja, a Viz Vilagnapja, a Meteoroldgiai Vilagnap, a Koltészet Napja, a
Biodiverzitas Napja, a Kulturalis fejlédés és sokszinliség napja alkalmabol

Nemzeti Osszetartozas Napja

Didkparlament

Tanari Karacsony

Sportnap

YV V. V V V

Egészségnap
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Than Karoly Atlétikai Bajnoksag

Ballagas: majusban

Tanévzaré tinnepély

Gdlyatabor

Békatabor

Pedago6gusnap

YV V.V V V V V

Wesselényi Miklos az arvizi hajés emlékmiivének koszortzasa marcius hénapban.

Iskolai linnepségeken tinnepld ruha (sotét alj és fehér felsd) viselete kotelezd.

1.4. Tajékoztatas 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 tébbi dokumentum fontosabb részeit az

ujonnan beiratkozottak els6 sziil6i értekezletén az osztalyfénokoknek ismertetnitik kell a

szulokkel.

A Dbévebb informaciot kérdk, az érdeklé6dék az intézményi szabalyzatokkal
megismerkedhetnek. A nyilvanossag biztositasa érdekében az alapdokumentumok mindenki
szamara hozzaférhet6ek. Valamennyi dokumentum az iskola honlapjan, a www.than.hu cimen

megtekinthetd.

1.5. Intézményi védo, 0vo eldirasok

1.5.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

Tanévenként meghatarozott és rogzitett id6pontban, hetenként 1 alkalommal iskolaorvos, és

minden tanitasi napon védoénd all a tanuldk rendelkezésére.
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Az iskolaorvos az Aaltaldnosithatd tapasztalatokrél minden tanév végén tajékoztatja az
iskolavezetést, az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslatait az iskola,

(lehetdségei fliggvényében) megvaldsitja.

Valamennyi tanulénak - évente egy alkalommal - kotelezd fogaszati szlirésen is részt kell
vennie. Ennek id6pontjat az éves munkatervben kijelolt igazgatOhelyettes egyezteti a

fogorvossal.

A dolgozdk foglalkozas egészségiigyi, orvosi alkalmassag vizsgalatait az iskola izemorvosa

folyamatosan, el6zetes litemterv alapjan végzi.

1.5.2. Adolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a
baleset esetén

Az iskolaban vagy iskolai szervezésli programon tortént balesetrél jegyz6konyvet kell felvenni.
Ajegyz6konyv sablonja megtalalhatd a k6zos szerver Munka mappajaban. A balesetet jelenteni
kell az tigyeletes igazgatohelyettesnek; valamint rogziteni kell az erre szolgalo elektronikus

rendszerben. A rogzitést az altalanos igazgatohelyettes koordinalja.

Amennyiben tanitdsi id6ben torténik baleset, a didkoknak, az oktatéonak vagy a
folyosoligyeletesnek azonnal jelentést kell tennie az ligyeletes vezetdnek, aki rendelkezik a
tovabbi teenddkrél. O és az iskola egészségiigyi alkalmazottja (iskolaorvos, vagy védénd)
intézkedhet a balesetet szenvedett személy tovabbi ellatasarol; sziikség esetén értesiti a
mentodszolgalatot, és annak megérkezéséig gondoskodik a sériilt els6segélyben részesitésérol

és az orvosi rendeld melletti helyiségben az 6rzésérdl.

1.5.3. Az iskola tanulodi részére szervezett belféldi és kiilféldi utazds, tabor és
iskolai kirandulds szervezésére vonatkozo szabdlyok

Az iskolai taborok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

e A taborszervezésre vonatkoz6 szandéknyilatkozat irasbeli benyujtasanak hatarideje: minden
¢év augusztus 31. A taborok, kirdndulasok az intézmény munkatervében megjelennek.

e A tabor, kirdndulds utazdsdnak megszervezésre vonatkozoan a fenntartd utasitisai az

iranymutatok.
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e A taborvezetd felel0ssége, hogy a megfeleld egészségiligyi dokumentumok rendelkezésre
alljanak.
e Tabor szervezésekor kotelezd — a tabor szervezdje altal alairva — leadni a kovetkezd
dokumentumokat, leadasi hatarid6 a tanév utolso tanitasi napja.
— taborvezetd nyilatkozat
— buszos szallitas esetén a személyszallitd nyilatkozata
— autoval torténd szallitas esetén gondviseldi nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a szallitasra vonatkoz6 szerzodés.

Az iskolai kirandulasok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

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

e Kirivo esetben oktatétestiileti dontés alapjan a tanuld a kirdanduldson vald részvételtdl
eltilthat6 fegyelmi biintetésként.

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

— osztalyfénoki nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a személyszallitd nyilatkozata

— autoval torténd szallitas esetén sziiloi nyilatkozat — buszos szallitas esetén a szallitasra
vonatkoz6 szerzddés.

Az intézmény a didkok részére tanulményi kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja — a
Szakmai program célkitlizéseivel dsszhangban — hazank tajainak és kulturdlis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kdzosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
szlinetben szervezhetdk. A tanulmanyi kirdndulasokat az osztaly rendezvényprogramjaban kell
tervezni. A kirdndulas szervezési kérdéseit sziildi értekezleten kell az osztaly sziildi
kozosségével egyeztetni. A kirandulds varhato koltségeirdl a sziiloket irdsban kell értesiteni.
A tanulményi, kozosségi kiranduldsok alkalmaval a tanuléi felligyeletet az iskola oktatoja latja

el, aki gondoskodik az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Buszos kiranduldsok szerevezésének fobb szempontjai:
Kiilfoldi buszos iskolai kirandulas szabdlyai:
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Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyuld autobuszos kirandulast — igy kiilondsen kiilfoldi
iskolai vagy tanulmanyi kirandulast — a kovetkezd feltételek érvényesitésével kell
megszervezni:
e a tanulokat, gyermekeket szallitd autobusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra kozott
nem kozlekedhet,
e kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok — 1igy kiilondsen kozlekedési torlddas,
kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be.
e a tanuldkat, gyermekeket szallitdé autobusznak meg kell felelnie a kozuati jarmiivek
forgalomba helyezésének ¢s forgalomban tartdsanak miiszaki feltételeirdl szold 6/1990. (IV.
12.) K6HEM rendelet 112/A. §-dban foglalt miiszaki feltételeknek,
e vagyis rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel és az autdbusz elsé forgalomba
helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.
e Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyul6 autdbuszos iskolai kirandulésra olyan szolgaltatoval
kothet6 szerz6dés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy
a kirdndulds lebonyolitdsahoz a kozGti jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak
megallapitasarol sz616 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban
meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe, azaz elalvasi szindroma) nem kiizd6

gépjarmiivezetdt biztosit.

Belfoldi buszos osztalykirandulas szabalyai

Az Eurdpai Unié Tanacsanak 561/2006/EK rendelete szerint érdemes az aldbbi szabalyokat
gondosan attanulmanyozni:

e A jogszabalyok altal kotelezden eldirt és szigortian ellendrzott vezetési és pihendiddket a
gépkocsivezetoknek be kell tartaniuk.

o 1 gépkocsivezetd napi 9 orat tolthet vezetéssel, mely heti két alkalommal 10 orara emelhetd.
e Munkaideje maximum 15 ora lehet 24 6ras peridduson beliil, abban az esetben, ha a 15 6ras
munkaiddn beliil 3 6ra egybefiiggd pihendid6t tudott tartani. Ha a 3 6ra folyamatos pihendiddre
nincs lehetdség, a munkaidé maximum 13 ora lehet. (A gépkocsivezetd indulastol-érkezésig
13 orat tolthet uton).

¢ 1 gépkocsivezetd folyamatosan 4 és fél orat vezethet. A vezetési id6 letelte utan a vezetést
kotelezen meg kell szakitania legalabb 45 percre. Ha 4 ¢és fél 6ran beliil ll meg és nem veszi
ki egyszerre a 45 perc pihenét, eldszor minimum 15 perc, utana minimum 30 perc megszakitas
sziikséges. 15 percen beliili megallas vezetésnek szamit.
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e A gépkocsivezetonek heti 2 pihendnap jar. Lehetdség van arra, hogy az egyik héten 6 napot
dolgozzon, utana 1 pihendnapot kell kapnia. A kovetkez6 héten mar kotelezo a 2 pihendnap és
a 3. hét végéig az egy elmaradt pihendnap poétlasa. Tehat vagy a masodik vagy a harmadik
héten mar csak 4 napot dolgozhat.

e Amennyiben a program nem teszi lehetévé a fenti szabalyok betartasat, gy 2 {6

gépkocsivezeto részvétele sziikséges (a tobbletkoltségek a sajat biztonsagunkat garantaljak)

2 gépkocsivezetd folyamatosan 21 orat tolthet Gton, ezutan 9 6ra egybefiiggd pihendidot kotelesek
szallashelyen eltolteni. Ebben az esetben folyamatos a haladas, a 2 gépkocsivezetd felvaltva vezet,
a technikai pihendk beosztdsa a csoport igénye szerint torténik. Az autébuszos személyszallitoi
tevékenység hatosagi engedélyhez kotott tevékenység, vagyis minden buszos vallalkozasnak
rendelkeznie kell Kozt Személyszallitasi Engedéllyel, ami kizardlag belfoldi utazésra jogosit.
Utaslista készitése, az utaslista tartalmanak hitelessége az utazas szervezdjének felelossége. Az
utaslistat mar a szerz6dés megkotéskor, vagy az utazas megkezdése elott Osszeallitani, és azt a

szerz0dés mellékleteként kell kezelni.

Tomegkozlekedéssel torténd utazas esetén a Megrendeldlap és a Nyilatkozat mell6zhetd.
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A VEZETOI MUNKA RENDJE

Az iskola a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként
(tagintézményeként) miikodo szakképzo intézmény.

Az iskola iranyitasat az igazgatd €s kozvetlen munkatarsai dltal alkotott iskolavezetés végzik.

Az iskola élén a BMSZC Fdigazgatoja altal megbizott igazgato all, aki felelds az intézmény
szakszerl ¢€s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi és

azokat a jogokat, amiket a jogszabaly vagy a Budapesti Miiszaki SZC vezetése raruhézott.

1.6.A vezetok kozotti feladatmegosztas, feladat- és hataskorok

1.6.1. Igazgato

- Ellatja a jogszabalyok, a vonatkozo6 torvényi el6irasok altal a vezet6 hataskorébe utalt
és at nem ruhazott feladatokat.

- Dontési jogkore van tantligyigazgatasi és helyi munkaszervezési kérdésekben.

- Do6nt minden olyan ligyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik.

- Kialakitja az iskola vezetd testiiletét, megvalasztja vezet6 munkatarsait.

- Gyakorolja az oktatdk, feletti, a BMSzC f6igazgatoja altal az Szkt rendelkezései alapjan
raruhazott munkaltatoi jogkort

- Gyakorolja a nem oktat6 munkatarsak feletti, a BMSzC kancellarja altal az Szkt.
rendelkezései alapjan raruhazott munkaltatoi jogkort.

- Akils6 kapcsolatokban képviseli az iskolat.

Specidlis vezetdi feladatai:
- Az iskolatitkarral egyiitt k6zosen gondoskodik az iskola taniigyi adminisztraciéjanak
végrehajtasarol, a tantigyi okiratok irattarozasarél.

- Folyamatosan ellendrzi a taniigyigazgatasi dokumentumokat.
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Ellendrzi az iskola miikodését meghataroz6 tantargyfelosztast, valamint az ezzel
kapcsolatban felmertilé adminisztracids tevékenységet.
Ellenérzi a KRETA alkalmazotti nyilvantartasanak adminisztraciéjat.
Ellendrzi az intézmény palyazati tevékenységeit: ennek kapcsan feladata szakmai
végrehajtas ellendrzése, a palydzati adminisztracié osszefogasa, kapcsolattartas a
BMSZC palyazati referensével.
Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfelelé aktualizalasaval kapcsolatos déntések
betartatasa;
Ellenérzi a Bels6é Ellendrzési Csoport (Than Onértékelési Csoport) intézményi
értékeléssel kapcsolatos munkajat, tagjainak tevékenységét.
Ellendrzi az iskola elektronikus adatszolgaltatasahoz sziikséges el6készitd és
végrehajté tevékenységeket (OSA-SZIR, KRETA).
Ellendrzi a kozép- és az emelt szintii érettségi vizsgak szervezését azt, a KH-val

egyuttmiikodve el6késziti

Szervezetébe tartoznak:

0 a Mindségiranyitasi Csoport - (MICS) munkatarsai

1.6.2. Altalanos és oktatasstratégiai igazgatéhelyettes

Altaldnos vezetéi feladatai:

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

Meghatarozott tigyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitds zavartalansagardl, a tanitasi o6rak megtartasanak
szervezésérél, a szakszerd helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szint{i dontések és
a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik az iranyitasa ala tartoz6 osztalyok taniigyi

VA
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Palyazati lehet6ségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges

forrasok bovitéséhez.

- Oralatogatasokon ellenérzi a nevel6-oktaté munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:

- Koordinalja az intézmény oktatdsstratégiai programjanak megvaldsulasat, kidolgozza
az agazati oktatas bévitésének lehetdségeit.

- Koordinalja a Wesselényi Miklés Telephely és az intézmény f6épiiletében
megvalosulé oktatds Osszhangjanak gyakorlati megvalositasat, a humaneré6forras
hatékony megszervezését.

- Elkésziti az iskola miikodését meghatarozé koézismereti tantargyak (magyar,
matematika, torténelem, idegen nyelvek) tekintetében a tantargyfelosztast,
valamint a tanév folyaman folyamatosan ellendrzi az iskola miikodését meghatarozo
tantargyfelosztast, valamint az ezzel kapcsolatban felmeriild6 adminisztracios
tevékenységet.

- aKRETA alkalmazotti nyilvantartasanak felelGse; a tantargyfelosztas valtozasanak
fliggvényében a centrum munkaligyi el6adoéi tdjékoztatdsdnak megfeleléen
folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén korrigalja az alkalmazotti adatokat.

- Folyamatosan ellendrzi a taniigyigazgatasi dokumentumokat.

- @sszeéllitja az iskolai munkatervet, az oktatdi testiileti elfogadas utan annak
betartatasa, havi rendszerességgel litemterv készitése.

- Az emelt és kozépszintii érettségi felkészités orait és egyéb tanoran kiviili szakmai
tevékenységet szervezi a kovetkezd tanévre vonatkozoan.

- Az igazgatd iranyitdsa mellett szervezi és iranyitja a kizardlag kozismereti
tananyagtartalmu levelez6 és esti felndttoktatasi osztalyokat.

- Feladata a feln6ttoktatasra jelentkezd tanulok felvételének elbiralasa, az osztalyok
kialakitasa.

- A Dobbant6 és Miihelyiskolai programok felelés vezetdje.

- Ellenorzi a levelez6-, és esti munkarendii kozismereti tananyagtartalmu, a Dobbantd
és a Mihelyiskola, valamint Orientaci6é osztalyaiban folyé oktaté-neveld

tevékenységet, valamint a taniigyi adminisztraciot.
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Megszervezi és feliigyeli a - hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a kézismereti
felnottoktatas évkozi vizsgait.

A levelez6 felnottoktatassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat eldkésziti, a
megadott hatarid6ig bekiildi a Kézpontba.

Koordindlja az iskola elektronikus adatszolgaltatasahoz sziikséges el6készito és
végrehajto tevékenységeket.

Koordinalja az iskola ECDL-vizsatevékenységét.

Szervezi az érettségi vizsgakat, feliigyeli azok zavartalan lebonyolitdsat. (6szi,
tavaszi érettségi vizsgdk témakoreit aktualizdltatja a munkakozosség-vezetdkkel,
érettségi jelentkezéseket koordindlja, megtekintéseket szervezi)

Probaérettségi feladatsorok elkészitését koordinalja.

Feladata a beiskolazassal kapcsolatos intézményi tevékenység jogszabalyoknak
megfelel6 és eredményes végrehajtdsa, a beiratkozas lebonyolitasa, az altalanos
iskolak felé a jogszabalyokban meghatarozott jelentési kotelezettség teljesitése.
kozponti felvételi vizsgat szervezi; az ideiglenes felvételi rangsor kialakitasaban
vezetd szerepet vallal. A kozépfoku felvételi eljaras rendje szerint a sziikséges
dokumentumokat, rangsorokat elkiildi az OH-nak)

A kozépfoku felvételi eljarasban az egészségiigyi és palyaalkalmassagi
vizsgalatokat az iskolai véd6no segitségével megszervezi.

A kozépfoku felvételi eljarasban az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok
eredményeit az iskolai védénd segitségével ellendrzi, a rendkiviili felvételi
eljarasban felvételt nyert tanul6két utankoveti.

Szervezi és bonyolitja a beiskolazast segit6, iskolat népszeriisité6 programokat,
koordinalja az iskolai marketing-tevékenységet

Elkésziti, megszervezi a helyettesitési rendet ellendrzi az ezekkel kapcsolatban
felmeriil6 adminisztracids feladatelrendelési tevékenységet.

Egylittmiikodik a fels6oktatasi intézményekkel, koordinalja az intézményben a
tanarjeloltek mentoraladsat; koordindlja az egylittmiikodési megallapodasok
elokészitéseét.

Az Gj kollégak elhelyezésére, mentoralasara tervet készit.

34



v
)
[
v
a
4
>

)

oudapesy
Vi
=
W
4
@6}
npyu)

&

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzé Iskola d

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

THAN
Koordindlja az oktatok szakmai/tanfeliigyeleti ellenérzések, pedagégusmindsitések
el6készitési munkalatait.
Felligyeli az iskolai kényvtarban foly6 munkat.

Iranyitja az iskola miiszaki allapotaval kapcsolatos munkalatokat.

Szervezetébe tartoznak:

o Kozismereti tantargyakat oktatok
o Dobbanté- és Miihelyiskolai program résztvevai
o Felndttoktatasban (levelez6 és esti tagozat) oktatok

o Konyvtarosok

(@]

Fels6oktatasi gyakornokok mentorai

o Gondnok

1.6.3. Szakmai igazgatohelyettes

Altaldnos vezetéi feladatai:

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

Meghatarozott Ttgyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitds zavartalansagarél, a tanitdsi o6rak megtartasanak
szervezésérol, a szakszer( helyettesitések biztositasarol.

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

Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik az irdnyitasa ald tartozé osztalyok taniigyi
Palyazati lehet6ségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges
forrasok bévitéséhez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevel$-oktaté munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:

35



.
%.  Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzé Iskola 4

o
BMSZ(ﬂ g Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat
g

- THAN

Elkésziti az iskola miikodését meghataroz6 szakmai tantargyak (kérnyezeti nevelés,
agazati rendészet és kozszolgalati, honvédelmi, kornyezetvédelem-viziigyi és
testnevelés-onvédelem) tekintetében a tantargyfelosztast, valamint az ezzel
kapcsolatban felmertilé adminisztracids tevékenységet.

Koordinalja a rendészet és kozszolgalati, a koérnyezetvédelmi-viziigyi, a
vegyipari agazati képzést; és a technikumi évfolyamokon foly6 szakmai munkat.
Folyamatosan ellendrzi a rendészet és kozszolgalati technikumi osztalyok
tanligyigazgatasi dokumentumait, e-naplét.

Felligyeli az intézmény zavartalan szakmai miikodését biztosito targyi er6forrasokat,
valamint koordindlja az azok fenntartasaért és Kkarbantartasaért felelds
munkavallalok ezzel 6sszefliggd tevékenységét.

Kozremlikodik a pénziigyi és szamviteli el6irdsoknak megfeleld, tartalmi
szempontbdl indokolt, és a vezetGséggel egyeztetett vasarlasokban,
beszerzésekben és fejlesztésekben.

Gondoskodik a gyakorlohelyek/tanmiihelyek éves karbantartasi, eszkéz- és
vegyszer-gazdalkodasi terveinek elkészitésérdl, valamint a vegyszerek éves
leltarozasardl, selejtezésérol, a vegyszerek megsemmisittetésérol.

Iranyitja az iskola munka-, baleset- és tiizvédelmi tevékenységét, kapcsolatot
tart a BMSZC vezérkaraval.

Jegyzokonyvezi, az el6irasoknak megfelel6en rogziti és a tovabbitja az esetleges
tanuléi baleseteket.

Felméri a irdnyitasa ald tartozé tartozé agazati szakmai gyakorlatok eszkoz- és
anyag-, valamint a jogszabalyokban meghatarozott munka- és véddruha
igényét, kozremiikodik ezek beszerzésében.

Iranyitja az iskola feln6ttképzési koncepcidjanak kidolgozasat (szakmak,
akkreditacio).

Gondoskodik az iskola-egészségiigyi- és sziirévizsgalatok megszervezésérol.
El6késziti és koordindlja az emelt szintii érettségi vizsgak szervezését a KH-val

egyuttmiikodve

Szervezetébe tartoznak:
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o Rendészeti és kozszolgalati, a kornyezetvédelem-viziigyi, a vegyipari
oktatdsban részt vevd oktatok
o Kornyezeti nevelési és rendészeti és kdzszolgalati munkakoézosség oktatoi
o Laboratériumi feladatokat ellato kollégak

o Iskolaorvos és védénd

1.6.4. Gyakorlati oktatast iranyito igazgatohelyettes

A szakképz6 iskolai osztalyok felelds vezetdje. A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott

o

foly6 oktato-nevel6 munka felelés vezetdje. Gondoskodik a dudlis képzés erdsitésérol,

gyakorlati képzés szinvonalas, 6sszehangolt kialakitasarol és megvalésitasarol.

Altaldnos vezetéi feladatai:

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

Meghatarozott TUgyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitds zavartalansagarél, a tanitdsi o6rak megtartasanak
szervezéséroél, a szakszeri helyettesitések biztositasarol.

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

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

Palyazati lehetdségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges
forrasok bdvitéséhez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevel$-oktaté munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:

Koordinadlja az iskola kérnyezeti tevékenységét.
Koordinalja a rendészet és Kkozszolgalati, a Kkornyezetvédelem-viziigyi
szakképzo iskolai agazati képzést; és az ezeken a szakképzd iskolai évfolyamokon

foly6 szakmai munkat.
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Folyamatosan ellenérzi a fenti dgazati szakképzé iskolai osztalyok taniigyigazgatasi
dokumentumait, e-naplot.

Munkakorébe tartozik az iskolai testnevelés 6rakkal, a tomegsporttal kapcsolatos
ellendrz6-koordinal6 tevékenység ellatasa.

Hataskorébe tartozik a szakmai vizsgak teljes korli szervezése, az interaktiv
vizsgarész feltételeinek biztositasa, a projektfeladatok feltételeinek el6készitése
Feladata az évkozi - és 0sszefiigg6 gyakorlatok szervezése és kontrollalasa.
Iranyitja az agazati alapvizsga megszervezését, koordindlja a szakmai
tevékenységet.

Kapcsolatot tart a felettes hat6sagokkal, a partnervallalatokkal, a tertiletileg illetékes
iparkamaraval, a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal, a tudomanyos
és szakmai egyesiiletekkel, tarsiskolakkal.

Koordinalja az iskolai és a kiils6 helyszineken szervezett tanévkozi szakmai
gyakorlatokat, az 6sszefiiggd nyari gyakorlatot, valamint azok pétlasat.

Felligyeli a tanul6i munkaszerzédések érvényesiilését, koordinalja a dualis partnerek
hatékonysaganak vizsgalatat.

A gyakorlati oktatast irdnyit6 igazgatohelyettes feladata a kamarakkal és a gyakorlati
képzést szervezo vallalatokkal torténd szorosabb kapcsolattartas.

Tanévente elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos éves foglalkoztatasi és
beosztasi tervet.

Elkésziti és az év folyaman bekdvetkezd valtozasokat figyelembe véve karbantartja az
intézményi érarendet, terembeosztast, a helyettesitési rendet, ellendrzi az ezekkel
kapcsolatban felmertilé adminisztracids tevékenységet.

A tanéran kiviili foglalkozasokat szervezi (6rarendbe illesztését koordinalja); a
foglalkozasok helyét és idejét konkretizalja, egyeztet az oktatokkal.

Gondoskodik a tanuldszerzdodések és egyiittmiikodési megallapodasok
jogszabaly szerinti elkészitésérdl.

A szakmai igazgatohelyettes instrukcioi alapjan egylttmikoédik a szakképzo
naplo szakmai elméleti és gyakorlati beirasi- és érdemjegyrovatat.

Részt vesz a felndttképzésre vonatkozd koncepciok kialakitasaban, koordinalja a

masodszakmakat nyujto felndttoktatasi beiskolazasra iranyulé marketingmunkat.
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Részt vesz a tagintézmény éves karbantartasi és eszkozgazdalkodasi terveinek
elkészitésében; az éves leltarozasban, selejtezésben.
KRETA rendszer intézményi koordinatora, felelés vezetéje - az e-napld
zavartalan miikodését iranyitja, rogziti a tantargyfelosztast és az érarendet a KRETA-
ban; rogziti a helyettesitéseket, kapcsolatot tart a BMSZC koézpont taniigyigazgatasi
rendszer miikodéséért felelGs vezetbjével
Tamogatja és kozremilikodik az iskola elektronikus adatszolgaltatasahoz
szilkséges el6készité és végrehajtd tevékenységekben (KRETA, SZIR-OSA,
NETFITT, iskolai honlap dokumentumai).
Felligyeli az iskolai informatikai tevékenység miiszaki feltételeinek teljesiilését,
azok sziikséges fejlesztését, az informatikai és informaciés rendszerek zavartalan

miikodését, egyiittmiikodik az innovacios munkakozosséggel

Szervezetébe tartoznak:

o Rendészeti és kozszolgalati, a kdrnyezetvédelem-viziigyi, a vegyipari
szakképzo iskolai oktatasban részt vevé oktatok

o Testnevelést oktatok

o Innovacios és médszertani munkakozosség tagjai

0 Rendszergazda

1.6.5. Szakmai felndttoktatasi, nevelési és mérés- értékelési igazgatohelyettes

Altaldnos vezetéi teendék:

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

Meghatarozott Tlgyeleti napokon ellen6rzi az iskola munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitds zavartalansagardl, a tanitasi oOrak megtartasanak
szervezésérol, a szakszer( helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések és

a tavlati fejlesztések kialakitasaban.
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Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik az iranyitdsa ala tartozé osztalyok taniigyi
adminisztraciéjanak végrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattarozasarol.

Palyazati lehet6ségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges
forrasok bdvitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevel8-oktaté munkat.

Specidlis feladatai:

Feladata az intézményi bels6 szabalyzatok aktualizalasa.

Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfelel6 aktualizalasaval kapcsolatos dontések
el6készitése és azok betartatasa.

Ellendrzi az oktatok altal elkészitett tanmeneteket.

Az éves Oralatogatasi tervet iitemezi és ellendrzi annak végrehajtasat.

Elkésziti és megszervezi a teremcseréket, a folyosoéiigyeletet, ellendrzi az ezekkel
kapcsolatban felmertilé adminisztracids tevékenységet.

Vezeti, ellen6rzi és a Centrumba torténd tovabbitashoz készen el6késziti a
tuldraelszamolashoz sziikséges dokumentumokat, kimutatasokat,
teljesitménynyilvantartasokat.

Megszervezi és feliigyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en - tanulmanyok
alatti vizsgakat (osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti vizsgak)

Tanuldk javitévizsga utdni tovabbhaladasat ellendrzi, osztdlyba sorolasokat
elokésziti, a titkarsagra a dokumentaciét leadja, a névsorban KRETA-ba val6
atvezetést ellendrzi.

Ellendrzi a nevelési munkacsoport munkajat.

KRETA rendszer intézményi koordinatoranak helyettese - az e-napl6 zavartalan
miikodését irdnyitja, rogziti az 6rarendet a KRETA-ban; rogziti a helyettesitéseket,
kapcsolatot tart a BMSZC kozpont tantligyigazgatasi rendszer miikodéséért felelGs
vezetdjével

Ellendrzi a nappali munkarendi kozismereti tananyagtartalmua osztalyokban folyé
oktatd-neveld tevékenységet, valamint a taniigyi adminisztraciot.

Megszervezi és feliigyeli a - hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a szakmai

felnottoktatas orarendjét, évkozi vizsgdit, koordindl az érintett osztalyokban,

40



.
%.  Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzé Iskola 4

5 o

@
3 ¢BMSZ($ :% Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat
S s

"R ° THAN

instrudlja a szakmai oktat6i munkat, kapcsolatot tart fenn a feln6ttoktatasi osztalyok
duadlis partnereivel.

Iranyitja a szakmai feln6ttoktatassal és felnottképzéssel kapcsolatos munkat, a
Képzési Programban gondoskodik fenti programtantervek iskolai alkalmazasarol.

A szakmai felndttoktatassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat el6késziti, a
megadott hatarid6ig bekiildi a Kézpontba.

Hataskorébe tartozik az érettségi vizsgak feliigyeleti rendjének elkészitése.
Szervezi és felligyeli az érettségi vizsgakkal kapcsolatos a javitasok kiosztasat és
beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi dolgozatok megtekintését.
Figyelemmel kiséri az ADAFOR lizenetkiild6- és tovabbité rendszer
informaci6aramlasat.

Koordindlja az iskola elektronikus adatszolgaltatasahoz sziikséges el6készito és
végrehajto tevékenységeket (iskolai honlap dokumentumai, kozzétételi lista)

Az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat koordinalja.

Gondoskodik az oktatdi tovabbképzéssel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabaly
szerinti végrehajtasardl. Az oktat6i tovabbképzési tervet elkésziti.

Az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott nevelési célok elérése érdekében
koordinalja az osztalyfonokok tandrai és tanoran kiviili munkajat.

Segiti és ellendrzi az iskolai hagyomanyok és iinnepek szinvonalas lebonyolitasat
(évnyitd, évkozi megemlékezések, szalagavatd, ballagas, évzard).

A jogszabalyi el6irasoknak megfelelen elkésziti a nem magyar allampolgarokkal
kapcsolatos adminisztraciot. (Munkakorébe tartozik a menekiilt és oltalmazott
hatterli tanul6k nyilvantartasa, adminisztracidja, dontés felvételiikrdl, osztalyba
sorolasukrol.)

Biztositja a fenntarté altal elrendelt, a lemorzsolddas csokkentését célul Kitiizo
mérések zavartalan lebonyolitasat.

Biztositja az Oktatasi Hivatal, és a fenntart6 altal elrendelt mérések zavartalan

lebonyolitasat (kompetenciamérés)

Szervezetébe tartoznak:

o Ifjusagi tagozaton oktaték

o Szakmai feln6ttoktatasban oktatok

41



)
[
v
a
~

>

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzé Iskola

% "’Q;
P
&

\

wdapesy
fve)
=
=
(a5
NHu)

Ve
4

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

THAN
o Osztalyfénokok

o Nem magyar anyanyelvii tanul6kat oktatok

1.6.6. Wesselényi Miklos Telephely-vezet6 igazgatohelyettes

Altaldnos vezetéi teendék:

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

Meghatarozott TUgyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitds zavartalansagar6l, a tanitdsi 6rdak megtartdsanak
szervezésérol, a szakszer( helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szint{i dontések és
a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik az irdnyitasa ald tartozé osztalyok taniigyi
Palyazati lehet6ségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges
forrasok bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevel-oktaté munkat.

Specidlis feladatai:

Az intézmény Wesselényi Miklos Telephelyének vezetdje; az at nem ruhazhaté
hataskorok kivételével feladatkoreiben eljarva minden, az igazgaté altal gyakorolhat6
jogkorben képviselheti az intézményt a telephely vonatkozasaban.

At nem ruhéazhaté hataskorok: (1) hivatalos levelek kiilsé szervek felé; (2)
panasziigyek kivizsgalasarol sz616 valasz; (3) bizonyitvanyok, “igazgat6” megjelolést
tartalmazo6 vizsgairatok; (4) intézményi szabalyzatok.

Koordinalja az elektronika és elektrotechnika és az informatika és tavkozlés
iskolai agazati képzést; és az ezeken foly6 szakmai munkat.

Folyamatosan ellendrzi a fenti 4gazatok osztdlyainak taniigyigazgatasi

dokumentumait, e-naplot.
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Vezeti, ellendrzi és a Centrumba torténd tovabbitashoz készen el6késziti a telephelyi
tuloraelszamolashoz sziikséges dokumentumokat, kimutatasokat,

teljesitménynyilvantartasokat.

Koordinalja az iskola nemzetkozi kapcsolatait, koordinalja az iskola tanuléinak
kulfoldi utjait, el6segiti az iskola kiilféldi kapcsolatainak és programjainak
kidolgozasat.

Az iskola adatvédelmi és informaciotechnoloégiai felelSse.

Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfelel6 aktualizalasaval kapcsolatos dontések
el6készitése és azok telephelyi betartatasa.

Feladata a telephelyi évkozi - és egybefiiggd gyakorlatok szervezése és
kontrollalasa.

Iranyitja a telephelyi agazati alapvizsga megszervezését, koordindlja a szakmai
tevékenységet.

Hataskorébe tartozik a telephelyi szakmai vizsgak teljes korli szervezése, az
interaktiv vizsgarész feltételeinek biztositdsa, a projektfeladatok feltételeinek
el6készitése

Felméri a telephelyi dgazati szakmai gyakorlatok eszkoz- és anyag-, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott munka- és védoéruha igényét, kozremiikodik
ezek beszerzésében.

Hataskorébe tartozik a telephelyi kozépszintli érettségi vizsgak feliigyeleti
rendjének elkészitése.

Szervezi és felligyeli a telephelyi kozépszintii érettségi vizsgakkal kapcsolatos a
javitasok Kkiosztasat és beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi
dolgozatok megtekintését.

KRETA rendszer telephelyi koordinatora, felel6s vezetdje - az e-naplé zavartalan
miikodését iranyitja, elkésziti a telephelyi tantargyfelosztast és az drarendet; rogziti
a helyettesitéseket, kapcsolatot tart a BMSZC koézpont tantligyigazgatasi rendszer

miikodéséért felelGs vezetdjével
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Tamogatja és  kozremiikodik az  iskola  telephelyi elektronikus
adatszolgaltatasahoz sziikséges el0készitd és végrehajtd tevékenységekben
(KRETA, SZIR-0SA, NETFITT, iskolai honlap dokumentumai).
Felligyeli a telephelyi informatikai tevékenység miiszaki feltételeinek
teljesiilését, azok sziikséges fejlesztését, az informatikai és informaciés rendszerek
zavartalan miikédését, egylittmiikodik az innovaciés munkakozosséggel.
Megszervezi és felligyeli a - hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a telephelyi
szakmai felndttoktatas oOrarendjét, évkozi vizsgait, koordindl az érintett
osztalyokban, instrudlja a szakmai oktatdi munkat, kapcsolatot tart fenn a
felndttoktatasi osztalyok dualis partnereivel.
Iranyitja a telephelyi szakmai feln6ttoktatassal és feln6ttképzéssel kapcsolatos
munkat, a Képzési Programban gondoskodik fenti programtantervek iskolai
alkalmazasardl.
A szakmai felndttoktatassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat el6késziti, a

megadott hatarid6ig bekiildi a Kézpontba.

Szervezetébe tartoznak:

o Elektronikai és elektrotechnikai valamint informatika és tavkozlés
agazatok iskolai oktatasaban részt vevo oktatok
o Testnevelést oktatok

o Rendszergazda, oktatastechnikus, konyvtaros

1.6.7. Wesselényi Miklos Telephely-vezet6 helyettes, iizemeltetési és

fejlesztési igazgatohelyettes

Altaldnos vezetéi teendék:

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

Meghatarozott tigyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitdas zavartalansagarél, a tanitasi o6rak megtartasanak

szervezésérdl, a szakszerd helyettesitések biztositasarol.
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Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések és
a tavlati fejlesztések kialakitasaban.
Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik az iranyitdsa ala tartozd osztalyok taniigyi
adminisztraciéjanak végrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattarozasarol.
Palyazati lehet6ségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges
forrasok bdvitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevel-oktaté munkat.

Specidlis feladatai:

Teljes jogkorrel helyettesiti a Wesselényi Miklos Telephely-vezet6ét annak tavolléte
esetén. Az at nem ruhazhat6 hataskorok kivételével feladatkoreiben eljarva minden,
az igazgatd altal gyakorolhatd jogkorben képviselheti az intézményt a telephely
vonatkozasaban.

At nem ruhéazhaté hataskorok: (1) hivatalos levelek kiilsé szervek felé; (2)
panasziigyek kivizsgalasarol szol6 valasz; (3) bizonyitvanyok, “igazgatd” megjelolést
tartalmazo6 vizsgairatok; (4) intézményi szabalyzatok.

Az iskolai tankoényvellatassal kapcsolatos feladatokat koordindlja.

Gondoskodik az oktatdi tovabbképzéssel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabaly
szerinti végrehajtasardl. Az oktatoi tovabbképzési tervet elkésziti.

Koordinalja az esélyegyenl6ség biztositasaval kapcsolatos intézményi feladatokat.
Feladata az intézményi bels6 szabalyzatok aktualizdldsdban torténd
kozremiikodés, a telephelyi szabalyzatok létrehozasa.

Ellendrzi az oktatdk altal elkészitett telephelyi tanmeneteket.

Az éves telephelyi oralatogatasi tervet iitemezi és ellen6rzi annak végrehajtasat.
Elkésziti és megszervezi a telephelyi teremcseréket, a folyosoiigyeletet, ellen6rzi
az ezekkel kapcsolatban felmertild adminisztracios tevékenyseéget.

Megszervezi és felligyeli a - hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen - a telephelyi
tanulmanyok alatti vizsgakat (osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti vizsgak)

Tanulék javitovizsga utani telephelyi tovabbhaladasat ellenérzi, osztalyba
sorolasokat el6késziti, a titkarsagra a dokumentaciét leadja, a névsorban KRETA-ba

valo atvezetést ellendrzi.
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Ellendrzi a telephelyi kdzismereti oktatd-neveld tevékenységet, valamint a tantigyi
adminisztracioét.

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

Szervezi és feliigyeli a telephelyi emelt szint(i érettségi vizsgakkal kapcsolatos a
javitasok Kkiosztasat és beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi
dolgozatok megtekintését.

Figyelemmel kiséri az ADAFOR lizenetkiild6- és tovabbité rendszer
informaci6aramlasat.

Segiti és ellendrzi az iskolai hagyomanyok és iinnepek szinvonalas lebonyolitasat
(évnyitd, évkozi megemlékezések, szalagavatd, ballagas, évzard).

Biztositja a fenntarté altal elrendelt, a lemorzsolddas csokkentését célul Kitiizo
telephelyen megval6sul6 mérések zavartalan lebonyolitasat.

Biztositja az Oktatasi Hivatal, és a fenntart6 altal elrendelt mérések zavartalan
telephelyi lebonyolitasat (kompetenciamérés, NETFIT)

A telephelyi kozépfoku felvételi eljarasban az egészségiigyi és palyaalkalmassagi
vizsgalatokat az iskolai véd6no segitségével megszervezi.

A telephelyi kozépfokua felvételi eljarasban az egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatok eredményeit az iskolai védénd segitségével ellendrzi, a rendkiviili
felvételi eljarasban felvételt nyert tanul6két utankoveti.

Szervezi és bonyolitja a telephelyi beiskolazast segit6, iskolat népszeriisito
programokat, koordinalja az iskolai marketing-tevékenységet

Ellendrzi az oktatdk altal elkészitett telephelyi tanmeneteket.

Felligyeli a telephely zavartalan szakmai miikodését biztositd targyi er6forrasokat,
valamint koordindlja az azok fenntartasaért és karbantartasaért felelés
munkavallalok ezzel 6sszefliggd tevékenységét.

Kozremiikodik a pénziigyi és szamviteli el6irdsoknak megfeleld, tartalmi
szempontbdl indokolt, és a vezet6séggel egyeztetett telephelyi vasarlasokban,
beszerzésekben és fejlesztésekben.

Gondoskodik a telephelyi gyakorldhelyek/tanmiihelyek éves karbantartasi, eszkoz-
gazdalkodasi terveinek elkészitésérol leltarozasarol, selejtezésérol, a vegyszerek

megsemmisittetésérdl.
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Iranyitja a telephely munka-, baleset- és tiizvédelmi tevékenységét, kapcsolatot
tart a BMSZC vezérkaraval.
Jegyz6konyvezi, az el6irdsoknak megfeleléen rogziti és a tovabbitja az esetleges

telephelyi tanuldi baleseteket.

Szervezetébe tartoznak:
- 0 aWesselényi Miklés Telephely kézismereti oktato6i
- o nem oktat6i munkakoérben dolgozo6 telephelyi alkalmazottak
- o telephelyi osztalyfénokok
- 0védodng, iskolaorvos

- opszicholdgus, szocidlismunkas, fejlesztépedagogus, gyogypedagogus

1.6.8. Honvédelmi agazatért és ifjusagvédelemért felel6s szakmai vezet6

Altaldnos vezetéi feladatai:

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

Meghatarozott Tlgyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitds zavartalansagarél, a tanitdsi o6rak megtartasanak
szervezésérol, a szakszer( helyettesitések biztositasarol.

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

Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik az iranyitasa ald tartoz6 osztalyok tantigyi
Palyazati lehet6ségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges
forrasok bdvitéséhez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevel$-oktaté munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:

Folyamatosan ellendrzi a honvédelmi technikumi osztalyok taniigyigazgatasi

dokumentumait, e-naplot.
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Feladata a honvédelmi osztalyok és az MH - HM egyiittm{ikodésének és szakmai
napjainak koordinaciéja; tovabba a honvéd kadét program intézményi
megvaldsitasa.
Ellatja, feliigyeli és utankoveti gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal
kapcsolatos intézményi feladatokat.
Iranyitja a gyermekvédelmi felel6s munkajat.
Koordindlja az iskola egészségnevelési tevékenységét.
Koordindlja a fejleszt6- és gyogypedagogus munkajat, ellendrzi a SNI és BTM-es
tanulék adminisztraci6jat. Kollabordl a mérés-értékelési feladatokat ellato
igazgatohelyettessel.
Koordinalja az iskolapszichol6gus munkajat, segiti 6nall6 munkaszervezését.
A felel6s igazgatohelyettes iranyitasaval kozremiikodik a honvédelmi agazati
alapvizsga lebonyolitasaban.
A szakmai igazgatOhelyettessel egylittmiikodve szervezi és feliigyeli a honvédelmi
agazatba tartoz6 osztalyok programjait, tanuléit, koordinalja szakmai versenyeinek
szervezését, az azokra torténd nevezéseket, ellatja az d4gazati reprezentacios
feladatokat.
Egylttmiikodik a honvédelmi oktatdsban koézremiikodd iranyitdé szervekkel és
partnerekkel valé kooperacioban, adatszolgaltatasokban, gyakorlati programok
megvaldsulasanak el6segitésében.
Feladatai kozé tartoznak a kozdsségi szolgalat megvaldsitasanak intézményi
koordinalasaval és megvaldsitasaval 0sszefiiggd feladatok: a tanul6k bevondédasanak
0sztonzése, a megvaldsitott kozosségi szolgalat dokumentalasa, adminisztraldsa és a
fogad6 helyekkel torténé kapcsolatfelvétel, egylittmiikodési megallapodast kot a
fogado szervezetekkel, intézményvaltas esetén igazolast ad ki a teljesitésrdl, az iskola
dokumentumaiban rogziti a k6zdsségi szolgalatra vonatkozo6 szabalyokat.
Biztositja az Iskolai diakonkormanyzattal val6 folyamatos kapcsolattartast.
Koordinalja és ellen6rzi az iskola tanulé szamdara Kkiirt palyazatokat és
osztondijlehetéségeket (pl. Apaczai, Trambulin, Béri Balogh Adam, HKP-I., HKP-II,,
stb.), ellendrzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatast és a palyazati tevékenységet,

a tanuldk be- és kilépésével kapcsolatban koordinal és adatot szolgaltat.
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Felméri a honvédelmi szakmai gyakorlatok eszk6z- és anyag-, valamint a munka-
és védoruha igényét, kozremiikodik ezek beszerzésében, koordinal és
egylttmiikodik a munkaruhat biztosité minisztériumi kozeggel, ellatja a szakanyagok
szamadasaval kapcsolatos feladatokat.

Feliigyeli és koordinalja az iskolai szintd és orszagos honvédelmi szakmai,
kozismereti tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjuték versenyzésével

kapcsolatos teenddk ellatasardl.

Szervezetébe tartoznak:

0 Palyazati feladatokat ellato kollégak

0 Honvédelmi dgazati képzésben oktaték
0 Gyermekvédelmi felelGs

0 Didkénkormanyzatot segité munkatars
0 Fejleszto- és gyogypedagogus

0 Iskolapszicholégus

2. EGYEB RENDTARTASOK

2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az iskolat az igazgatd képviseli minden hivatalos ligyben, a fenntart6, az ellendrzd szervek, a

hatésagok és a kiils§ partnerek felé. Az iskola képviseletét az igazgatdé atruhazhatja

valamelyik igazgatéhelyettesre vagy oktatdra. Az intézmény képviselete soran mindig annak

céljait szem el6tt tartva kell eljarni.

Az igazgat6 a kiadmanyozasi és képviseleti jogot a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak, A kiadmanyozas rendjérdl szolé pontja, valamint A

munkavégzeés altalanos szabalyairdl, illetve a helyettesités rendjérol sz6l6 pontja szerint latja

el.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6é beosztadsban dolgozék jogosultak: az

igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leiras szerint,
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az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valé beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljesfelelésséggel az altaldnos igazgaté helyettes
helyettesiti. Az igazgaté tartés - legalabb két hetes, folyamatos-tavolléte esetén a
kizarélagosan az igazgat6 szamadra fenntartott jogkoroket is az altalanos igazgatdhelyettes
gyakorolja. Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén
az igazgato helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Mindharmuk egyidejli tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes latja el a helyettesitést
az azonnali dontést igényld esetekben. A kiadmanyozasi jogkér a fenti helyettesitési

eljarasrend szerint keriil atadasra akadalyoztatas esetén.

2.3. A helyettesitéshez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

Az igazgatd tavollétében az SZMSZ szerinti helyettesitési rend lép életbe. Az igazgatot

helyettesit6 igazgatdhelyettes teljes felel6sséggel tartozik az intézményben tortént

eseményekért.

2.4. Az oktat6éi munka belsé ellen6rzésének rendje
2.4.1. Az oktaté- nevel6 munka belsé ellendrzésének céljai
tajékozddas, segitségnyujtas

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése

eredményesség, hatékonysag vizsgalata

YV V VYV V

probléma feltarasa

2.4.2. Az oktato- nevelé munka belsé ellendrzésének formadi
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» tanorak, gyakorlati foglalkozasok latogatasa
» tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata
» irasos és elektronikus dokumentumok (adminisztracid) ellendrzése
» Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre vonatkozdan
» beszamoltatas széban vagy irasban
A tandrak latogatasa az éves oralatogatasi terv alapjan torténik, melyet az igazgato6 készit el
munkaterv szerint minden tanévben szeptember 15-ig.
Ennek alapjan késziilnek a havi 6ralatogatasi tervek, amelyek az oktatdi szobaban minden
kolléga szamara megtekinthetéek, elektronikus levélben, a TEAMS alkalmazason keresztiil
minden honap elején az oktatdk tajékoztatast kapnak réluk.
Az oktat6i munka belsé ellendrzése a tanitasi érakon Kkivil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is. Az ellen6rzési feladatokat a Bels6 Ellendrzési Csoport koordinalasaban és

feladatvégzésével egylitt torténik.

2.4.3. Az oktato-nevelé munka belsé ellendérzésére jogosultak

az igazgaté

az igazgatdohelyettesek

YV V V

a szakmai munkako6zosségek vezetdi killon megbizas alapjan
» a MindGségiranyitasi Csoport tagjai

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti, és kozvetlentil
ellendrzi az igazgatéhelyetteseket. Az igazgatdhelyettesek ellen6rzési tevékenységiiket a
vezet6i feladat megosztasbdél kovetkezd sajat teriiletiikon végzik. Az ellen6rzés
tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell
beszélni. Az ellendrzésrdl készilt jegyzOkonyv, oéralatogatasi lap iktatdsra keril. Az
altalanosithato tapasztalatokat a feladatok egyidejli meghatarozasaval az oktatoi testiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is

kapcsolddhat.

51



)
[
v
a
~

>

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzé Iskola

udapes(/
= Qg
W
~
(@S
b.
A
nuua‘)\"z
SO\

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Ve
4

THAN
3. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1.A belso6 kapcsolattartas rendje

3.1.1. Avezetdk és a szervezeti egységek kozaitti kapcsolattartds rendje, formdja

Az intézmény vezetése és az oktatdi kozosség kozotti kapcsolattartas az Oktatdéi Tanacs
feladata. Az oktato6i kozosséget érintd vezet6i dontés eltt a tandcsnak joga van véleményt
nyilvanitani.

A tanacs vagy a tanacs vezetlje részt vehet az iskolavezetdségi iiléseken, amelyekre az

igazgat6 az ligyrendi témaktol fiiggéen meghivija.

3.1.2. A szakmai munkakézésségek egyiittmiikédése, kapcsolattartdsanak
rendje, részvétele az oktatok munkdjdanak segitésében

A szakmai munkakozosségek rendezvényeikre a tobbi munkakozosség tagjait
elektronikus levelezésben, a TEAMS feliileten vagy az iskolai honlapon elhelyezett
meghivo utjan hivjak meg.
A szakmai munkako6zosségek évente 4 alkalommal, az éves Munkatervben rogzitett
idépontokban tléseznek. Ezeken kiviil 6sszehivhat a munkako6zosség-vezetd rendkiviili
értekezletet.
A szakmai munkakozdsségek minden tanévet megel6z6en elkészitik az éves
munkaterviiket, ezt elektronikus uton tovabbitjak az altalanos oktatasstratégiai , aki
beépiti azt az iskola éves munkatervébe. A tanévben végzett munkardl beszamolot
készitenek, ezt szintén elektronikus tuton eljuttatjdk az igazgaténak, aki azt éves
beszamoldjaba épiti be.

3.1.3. Adidakénkormadnyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok

kézétti kapcsolattartas formdja és rendje

A diakonkormanyzat minden tanitasi év kezdetén alakul meg és minden tanitasi év végén
automatikusan feloszlik. Az iskolai didkdnkormanyzat megalkotja sajat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, és aszerint miikodik. A képvisel6k a diakdnkormanyzat tiléseirdl az

osztalyfénoki 6ran kotelesek beszamolni osztalytarsaiknak. Ezen feladatuk teljesitésében
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az osztalyfénokok tamogatasat, segitségét élvezik. A didkok alapvetd joga, hogy képvisel6i
a diakonkormanyzat utjan részt vegyenek az érdekeiket érinté dontések meghozatalaban,
az iskola tevékenységének iranyitasaban.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat és a Hazirend neveléssel és oktatdssal, az iskolai
élettel, az iskola és a tarsadalom kornyezete kozotti kapcsolatokkal 6sszefliggd tigyekben a
didkénkormdanyzat dontési, egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az iskola mindenkori vezetése koteles ezen jogkorok gyakorlasat a hatalyban 1évé torvény
altal szabalyozott médon a didkonkormanyzat részére biztositani. A didkonkormanyzati
iiléseket az igazgaté személyesen latogathatja. Evente egyszer a didkénkormanyzat
miikodésének, a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol didkparlamentet hiv

ossze. A diakonkormanyzat miikodését patronus munkatars tdmogatja.

3.1.4. Adiakénkormadnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az iskola biztositja a milikodéshez sziikséges helyiség hasznalatat, internet hozzaférést, a

miikodéséhez sziikséges dologi eszkozoket (fénymasoldpapir, irodaszerek, oklevelek, stb.).

3.1.5. Oktatok kézésségei - tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartds

Az oktatdk kozosségei és a tanulok kozotti kapcsolattartas formai a kovetkezok:
e Diakdnkormanyzati ilések
e Didkparlament, évente 1 alkalommal
o Iskolagytilés, legalabb félévente
e Iskolai-média: iskolaradio, honlap, fénytjsag, kozosségi oldal, hirlevél
e TEAMS
e Folyoséi hirdeték

3.1.6. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kézétti kapcsolattartds
formdi és rendje

A testnevelés 6rakat 3+1-es rendszerben szervezziik iskolankban. A kizarélag szakmai
oktatassal lekotott tanitasi napokon nem szerveziink testnevelés orat. 3 testnevelés orat az

6rarendbe épitiink; 9. és 10. évfolyamon egyet évfolyamszinten szerveziink meg.
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Félévkor és évvégén a sportkorben folyd munkardl {rasban tajékoztatjak az intézmény

vezetését.

3.1.7. Avezetdk és a sziilok (kozosség) kozotti kapcsolattartds formadja

Az iskolavezetés a KRETA rendszeren és a TEAMS alkalmazason keresztill kommunikal a

szll6k képviselbivel; tovabba az iskolai honlapon teszi k6zzé az aktualis informacidkat.

3.1.8. A Képzési Tandcs

A tanulok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitésének elGsegitése, a nevel6-oktatd
munka tdmogatasa és szakképzésben részt vevik egylittmiikodésének elémozditasa, a helyi
kozosségek érdekeinek védelme érdekében véleményezo és javaslattevo céllal testiiletként

miikod6 Képzési tanacs hozhato létre.

3.1.9. Oktatok kézésségei - sziilo k6zbésség kozti kapcsolatok formadi

Sziil6i értekezletek évente két alkalommal keriilnek megrendezésre az éves munkaterv
szerint. Fogad6o6rakat évente két alkalommal szerveziink, az éves munkaterv szerint. Az
el6zetesen meghirdetett id6pontokon kiviil minden vezetd és oktaté elézetes idépont-
egyeztetés utan felkereshet telefonon illetve személyesen. Irasbeli megkeresés postai vagy

elektronikus levél formajaban torténhet.

3.1.10. A szakmai munkakozosségek kézotti kapcsolattartds rendje

Az iskola szakmai k6zosségei:

e nevelési munkakozosség

e egy osztalyban tanit6 oktatdk kozossége

e szaktargyi munkakozosségek
A tanév elején feladat meghatarozas céljabdl, tanév kozben az iskolai munkatervnek
megfelel6en, tovabba rendkiviili feladat esetén barmikor, a munkakézosség-vezetok
hivjak 0ssze az érintett szakmai kozosséget. A munkakozosségi értekezleteken részt

vehetnek a mas munkakoézosségbe tartozé érdekl6dé oktatdk is.

54



)
[
v
a
~

>

,.
=
)
b \
&

wdapesy
fve)
=
=
(a5
NHu)

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzé Iskola 4

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Ve
4

THAN
A munkako6zosségi értekezleteken késziilt jegyz6konyveket a tandri szoba hirdet6tablajan,
illetve elektronikus levélben minden oktaté elolvashatja.

A munkakozosségeket a munkakozosség-vezetdk képviselik az igazgaté meghivasara a

kibdvitett vezetdi értekezleteken.

3.2.A kiils6 kapcsolattartas rendje

3.2.1. Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valé kapcsolattartds
formdi és rendje

Azokkal a partnercégekkel, amelyeknél tanuléink a dudlis szakmai gyakorlatot és az
Osszefliggd nyari gyakorlatot végzik, egylittm(ikodési megallapodast kotottiink. A
kapcsolattartds formait az egylittmiikodési megallapodasok rogzitik.

A gyakorlati képzést folytatokkal az iskola gyakorlati oktatast irdnyité igazgatéhelyettese

veszi fel és tartja fenn a kapcsolatot. A tanuldkkal kapcsolatos ligyekben 6 intézkedik.

3.2.2. Kozosségi szolgdlatot teljesité tanuldinkat fogadé szervezetekkel valo

kapcsolattartds formdi és rendje

2016. majusatdl a rendes irasbeli érettségi vizsga megkezdésének feltételét 50 6ra kozosségi
szolgalat teljesitése, dam a kozosségi szolgalat pedagdgiai célzati kotelezettség, a tevékenység

kivalasztdsaban megval6sulhat a szabad dontés.

Az igazgaté jeloli ki a kozosségi szolgalat megvalositasanak intézményi koordinatorat,
iskolankban a nevelési igazgatohelyettest, aki a tanulék bevonédasanak 6sztonzéséert, a
megvalositott kozosségi szolgalat dokumentalasaért, adminisztralasaért és a fogado

helyekkel val6 kapcsolatfelvételért felel.

A kozoOsségi szolgalat dokumentalasara a tanulok jelentkezési lapot toltenek ki, amely
tartalmazza a sziil6 beleegyezd nyilatkozatat is, naprakészen kotelesek kozosségi szolgalati
naplojukat vezetni: mikor, hol, milyen idékeretben, milyen tevékenységet folytattak. A
fogado szervezetekkel az iskola egylittmiikodési megallapodast kot. Az osztalyféonok a diak
szolgalati naploja alapjan az e-napléban, toérzskdonyvben, bizonyitvanyban rogziti a teljesitett

orak szamat. Akkor adhaté a tanuldnak érettségi bizonyitvany, ha a bizonyitvanyaban
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szerepel az 50 d6ra kozodsségi szolgalat igazolasa, igy az érettségi a tantargyi tudas mérésén

tul a szocialis készségek, a tarsadalmi érzékenység kialakitdsdban is szerepet jatszik.

3.2.3. Egyéb kiilso kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Kapcsolattartds a BMSzC
koézpontjaval:

e Elektronikus levelezés, e-mail Gtjan

e Postai levelezéssel

e Telefonos kapcsolattartassal
A fels6oktatasi intézményekkel, a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal (POK), a pedagoégiai
szakszolgalatokkal; valamint egyéb intézményekkel val6é egyiittmiikddésre esetenként, a
konkrét feladatok elvégzésére az igazgatdé megbizhatja az igazgatdhelyetteseket és a nevelési
munkakozosség-vezetdjét, illetve az intézmény barmely oktatojat.
Egylttmiikodési megallapodast kotottiink a kiilonféle intézményekkel, amelyekben
tanuléink a kozosségi szolgalatot teljesitik. Szintén egyiittmiikodési megallapodassal
rendelkezlink a Budapesti Renddérfékapitanysaggal, a Magyar Honvédséggel, a Magyar
Voroskereszttel, és azokkal a partnercégekkel, amelyekben tanuldink a szakmai gyakorlatot
és az Osszefliggd nyari gyakorlatot végzik. A kapcsolattartas formait az egytittmiikodési
megallapodasok rogzitik.
A Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal és illetékes tertileti szervével tortén6 kapcsolattartas az
altalanos igazgatdhelyettes feladata.

A tarsintézményekkel a kapcsolattartas az alabbi formakban valdsul meg:

e Iskolai rendezvényekre, versenyekre torténé kolcsonos meghivas

e Telefonon, e-mail-ben térténd értesités

e Koz0s projekt munkavégzése
A gyermekjoléti szolgalatokkal, a gyamhatosaggal, sziikség esetén a partfogo feliigyelettel az
iskola ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott feleldse veszi fel a kapcsolatot, amennyiben az
osztalyf6nokok vagy az oktatok ilyen jellegii problémaval keresik meg.
A pedagobgiai szakszolgalatokkal az intézmény gydgypedagogusa tart rendszeres

kapcsolatot.

Az allampolgarsagi valamint bevandorlas- és menekiiltligyet iranyit6 allami szervekkel és
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egyéb civil szervezetekkel torténd kapcsolattartas a kijel6lt igazgatohelyettes feladata. A
kapcsolattartas formaja elektronikus levelezés, telefonos kapcsolat és rendezvényeken valo

személyes részvétel.

4. ELJARASRENDEK
4.1.A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

4.1.1. Tiiz, tiizvész

Tiiz esetén az iskola tlizvédelmi, ill. tizriad6 tervének megfelel6en kell eljarni.

4.1.2. Jarvanyveszély (pandémia)

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

eljarasrend szerint jar el.

A COVID-19-es koronavirus okozta 2020-21-es pandémia esetében ra vonatkozé intézkedési

tervet dolgoztunk ki.

4.1.3. Bombariadé

Ha az iskola telefonon vagy a rendérség utjan értesitést kap arrdl, hogy az épiiletben bombat
helyeztek el, azonnal tudatni kell az igazgatdéval és az ligyeletes vezetdvel, akik a tovabbi
teenddékrdl rendelkeznek. Bombariadé, vagy rendkiviili esemény esetén az iskolai cseng6 (két
rovid és egy hosszu) jelzésével egyidejlileg minden folyosén és tanteremben, valamennyi
helyiségben, ha az iskolaradiéon nem lehet tajékoztatast adni, az ligyeletes vezetd, az ligyeletes
tanar és az oOrat tartd tandr széban is tajékoztatast adnak a tovabbi teendékrél. Az iskola
épiiletét és 200 méteres korzetét minden tanulénak és dolgozdénak - a Tiizriado terv szerinti
sorrendben - a legrévidebb iddn beliil el kell hagynia. Az ligyeletes vezetd, a karbantartdk és a
portas kivételével - akik a renddrok és tlizszerészek munkajat segitik majd - az épiiletben
senki sem maradhat. A riadé elrendelését kovetden 2 6ra (120 perc) mulva a tanuloknak és a

dolgozdknak vissza kell térniiik az iskolaba, vagy az iskola elé, s megvarni, amig a tlizszerészek
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engedélyezik az épiilet ujboli birtokbavételét. A tanulast ott kell folytatni, ahol a bombariadé

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

4.1.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtdsi rendje

Az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi tevékenységét az Orszagos Munkavédelmi
Kozponti Iroda Kft-vel (tovabbiakban: OMKI) kotott egytlittmiikddési megallapodas szerint

veégzi.

Az Iskolai Munkavédelmi Szabalyzat és Tlizvédelmi Szabdlyzat tartalmazza a biztonsagos
munkavégzés szabalyait, melyeket az iskola minden tanul6ja és dolgozoja a tanév kezdéskor
megtartott munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson sajatit el. Az oktatasrol keésziilt
jegyz6konyvben alairassal kell igazolni azok tudomasul vételét. Az iskola valamennyi
dolgozojanak ismernie kell az iskolai tlizjelzés lehetéségeit, az ekkor kovetendé magatartast.
A tlizjelz0 csengetés a Tlzriad6 terv szerint az épiilet elhagyasat jelenti. Az épiiletben a
kijaratokhoz vezet6 utakat szabadon kell hagyni azokat eltorlaszolni nem szabad. Tanuldk az
iskola gyakorlohelyiségeiben csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak. A munkavégzeés
soran alkalmazott gépeket, eszkozoket, miiszereket csak rendeltetésiik szerint hasznalhatjak.
A gyakorlati képzés tandrain a munkakezdés el6tt a tanulokkal az oktaté megismerteti a
munka kivitelezését, és ismerteti a hasznalatos anyagok tulajdonsagait, veszélyessegét.
Veszélyes anyagokkal torténd munkavégzéshez tudni kell a sziikséges 6évintézkedéseket,
teendéket (R faktor, S faktor). A gyakorlatok kivitelezésénél be kell tartani és tartatni a
miiveletek sorrendjét, a gyakorlatra vonatkozé tliz-, munka-, baleset- és kornyezetvédelmi
szabalyokat. Minden egyéni kisérletezés tiltott! Vegyi anyagokat nem szabad a szokasos ételek,
italok tarolasara szolgal6 edényekben tarolni. Valamennyi laboratériumi tarol6edényre ra kell
irni az anyag nevét, mennyiségét, veszélyességét jelz6 kodjat. A laboratériumban tiszta pamut
kopenyt Kkell viselni, amely az egész testet, karokat lefedi. Mérgezés esetén - a
laboratériumokban kifliggesztett munka- és balesetvédelmi el6irasok alapjan az elsédleges

teenddk utan - minden esetben orvost (mentdt) kell a helyszinre hivni.

Minden rendellenességet, balesetet jelenteni kell az ligyeletes igazgatéhelyettesnek, aki az

esetrdl jegyzékonyvet vesz fel. Tanulo- és gyermekbalesetek esetén az erre szolgalé hivatalos
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adatbejelentd rendszerében a Kkijelolt igazgatéhelyettes rogziti a baleset tényét, felndtt

balesetek esetében az OMKI-nak jelenti azokat.

4.2.A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

4.2.1. Robbands

4.2.1.1.Laboratériumi gyakorlat sordn bekévetkezett robbands

» Az épiilet dllagat jelentés mértékben megrongal6 robbanas

A robbanas helyszinén azonnal meg kell kezdeni a mentést, azaz a sériilteket els6segélyben
kell részesiteni, és gondoskodni kell miel6bbi orvosi ellatasukrol (iskolaorvos, mentd, stb.).
Sulyos baleset esetén a baleset kivizsgalhat6saga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél
nagyobb mértékben nem szabad megvaltoztatni. Ertesiteni kell az iskola iigyeletes vezet&jét
és a sériilt statuszatol fiiggben az iskolat feliigyel6 szervet, illetéleg az Orszagos Munkavédelmi
és Munkatigyi Felligyel6ség (tovabbiakban OMMF) tertiletileg illetékes szervét is. Amennyiben
az allag megromlasa miatt egyéb helyszinen is vannak sértltek, tigy azok ellatasat is meg kell
kezdeni. Gondoskodni kell az éptilet sériilt részeinek, ill. szlikség szerint egészének kitiritésérdl
a kiiiritési tervnek megfeleléen. Haladéktalanul meg kell kezdeni a robbanas okainak

kideritéset és a karok felmérését.
» Az épiilet dllagat nem befolyasolé mértékli robbanas

Amennyiben a robbanas személyi sériiléssel jart, a sériilte(ke)t a sériilésnek megfeleléen
elsdsegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell a miel6bbi szakszerid orvosi ellatasroél
(iskolaorvos és/vagy mentdk értesitésével vagy egyéb mddon). Sulyos baleset esetén a baleset
kivizsgalhatdsaga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb mértékben nem
szabad megvaltoztatni. Ertesiteni kell az iskola iigyeletes vezet$jét és a sériilt statuszatol
fliggben az iskolat feliigyeld szervet, illetleg az OMMF teriiletileg illetékes szervét is. A
robbanas altal érintett és esetlegesen veszélyeztetett teriileteket haladéktalanul ki kell tiriteni.
Azonnal meg kell kezdeni a robbanas okainak kideritését, az okozott anyagi karok

felszamolasat, a tovabbi karok keletkezésének megel6zése érdekében.

4.2.1.2.Egyéb okokbdl bekovetkezett robbands
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Az egyéb okokbdl bekovetkezett robbandsok esetében a laboratoériumi gyakorlatok soran

bekovetkezett robbanasoknal leirtak szerint kell eljarni.

4.2.2. Az iskola épiiletének haszndlhatdsdgat befolydsolo természeti
katasztrofa (villamcsapads, arviz, foldrengés)

Amennyiben a cimben jelolt események valamelyike tanitadsi idén kiviil az épiilet allaganak
olyan mértéki megromlasahoz vezet, mely annak hasznalhatésagat kizarja (életveszélyes
allapot), ill. az éplilet megkozelitését lehetetlenné teszi, a vezetd elrendeli a tanitas
sziineteltetését. Amennyiben az épiilet dllaganak megromlasa olyan idépontban kovetkezne
be, amikor az épiiletben tanitas folyik, a vezetd leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik
az éplilet rendezett kiliritésérdl. Ha villamcsapas miatt tiz keletkezne, a tlizvédelmi, ill.
tlizriad6 tervben foglaltak szerint kell eljarni. Ha a bekdvetkezett esemény miatt a tanulok, ill.
dolgozdk egy része nem tud biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes
elszallasolasukrdl. Ennek helye a tornaterem. Sziikség esetén felhasznalhatok a

tornaszényegek és az iskola egyéb felszerelései.

Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént, annak jellegétol fliggden kell a

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

4.2.3. Az iskola épiiletének jelentds sériilése (falrepedés, dolés, tetdsériilés, stb.)

Amennyiben az épiilet sériilése olyan mértéki, hogy az épiiletet életveszélyessé nyilvanitjak,
ill. ennek lehetdsége fennall, a vezetd gondoskodik az épiilet kiliritésérdl és elrendeli a tanitas
sziineteltetését. A sériilés bekovetkezte 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 fiiggéen kell a
sériilte(ke)t ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentoket, illetve az érintett személyek

statuszatol fiiggéen az OMMEF teriiletileg illetékes szervét értesiteni.
4.2.4. Jelentés idejii aramkimaradds
Amennyiben eldre lathatd, hogy az aramkimaradas id6tartama miatt a tanitas zavartalanul

nem folytathato, a vezetd elrendelheti a tanitas teljes vagy részleges sziineteltetését.
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4.2.5. Rendkiviili idéjarasi viszonyok

Amennyiben olyan id6jarasi helyzet allna el6, amelynek kovetkeztében az iskola tanuléinak,
ill. dolgozodinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas
sziineteltetését. Ha a rendkiviili id6jarasi viszonyok miatt a tanuldk; ill. dolgozok egy része nem
tud biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye
a tornaterem. Sziikség esetén felhasznalhaték a tornaszényegek és az iskola egyéb

felszerelései.

4.2.6. Fertozések (ételmérgezés)

Amennyiben az iskola tanuldi, ill. dolgozdi kozott tomeges fert6zésre utald tiinetek
tapasztalhatok, az érintetteket lehetdség szerint el kell kiiloniteni az épiiletben tartézkodd,
nem érintett személyektdl. A sziikség szerinti els6segélynyujtas mellett azonnal értesiteni kell
aziskolaorvost és/vagy a mentdket, valamint az illetékes hatdsagokat. A tevékenység esetleges
szlineteltetésérdl és a sziikséges fertOtlenitésr6l az illetékes hatdsagok dontenek.
Etelmérgezés gyantija esetén a hatésag intézkedik az iskoldban iizemeltetett talalékonyha,
étkezd és biifé esetleges bezarasardl, ill. a sziikséges teenddkrdl és a felel6sség

megallapitasarol.

4.2.7. Ivéviz, gaz vagy kézponti fiités szolgaltatds hosszu idejii ledllasa
Amennyiben az adott szolgaltatdsok hosszu idejli ledllasa elére lathato, a vezeté donthet a
tanitas teljes vagy részleges szilineteltetésérdl.

4.2.8. Ivéviz szennyezettsége, mérgezése
A vezetd gondoskodik arrél, hogy az eseményrél minden tanulé és dolgozé értesiiljon. A

vizszolgaltatast a f6csap elzarasaval a veszély elharulasaig meg kell szilintetni a véletlen

balesetek elkerilése érdekében.

4.2.9. Levegd jelentds szennyezettsége
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Amennyiben a leveg6 szennyezettsége eléri a szmog riado elrendeléséhez sziikséges mértéket,
és a hatosagok ténylegesen elrendelik a szmog riadét, az iskola miikodését annak megfeleléen

kell korlatozni.

4.2.10. Kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili események

Amennyiben kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili esemény miatt az iskola tanuléinak, ill.
dolgozoinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas
sziineteltetését. Ha a kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili esemény miatt a tanulok, ill.
dolgozdk egy része nem tud biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes
elszallasolasukrdl. Ennek helye a tornaterem. Sziikség esetén felhasznalhatok a

tornaszényegek és az iskola egyéb felszerelései.

4.2.11. Rablas, betérés, nagy értékii lopdsok

Az esemény felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét,

és haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget. A tovabbi teend6krol a rend6rség intézkedik.

4.2.12. Gyilkossdg, sulyos kimenetelii verekedések

Az esemény felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét,
és haladéktalanul értesiteni kell a rend6rséget. A tovabbi teenddkrdl a rendérség intézkedik.
Amennyiben a verekedés sordn személyi sériilés tortént, annak jellegétdl fliggéen kell a
sériilte(ke)t ellatni, ill. az iskolaorvost és/vagy a mentdket értesiteni. Jegyz6konyvet minden
esetben fel kell venni. A cselekményben résztvevok felel6sségre vondsa az esemény

sulyossagatol fiiggéen a hatdsag (birdsag), illetéleg az iskolavezetés jogkorébe tartozik.

4.2.13. Mérgezések

Laboratériumi gyakorlattal kapcsolatos mérgezések
Amennyiben nagyobb létszamu tanul6t, ill. dolgozoét érint a mérgezés (pl. valamilyen gaznak a

levegbbe jutasa miatt), a megfelel6 védofelszereléssel ellatott dolgozdk megsziintetik a
meérgezést okozd forrast, a sériilteket eltavolitjak az adott helyszinrdl és - amennyiben a kivaltd

ok ismeretes - megkezdik az elsGsegélynyujtast. Egyidejlileg értesitik a ment6ket. Tanulodt ért
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egyedi mérgezés esetén a gyakorlatot vezetd tanar - a mérgezés okdnak ismeretében - a tanulot
els6segélyben részesiti, és a helyzetnek megfeleléen értesiti az iskolaorvost és/vagy a
mentOket. Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellatas megkezdéséig csak az
altalanosan szokasos elsdsegélyt szabad nyujtani.

Egyéb mérgezések

Ha a mérgezés oka ismeretes, annak megfeleléen kell a mérgezette(ke)t els6segélyben
részesiteni, és sziilkség esetén értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a mentéket. Ha a
mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellatds megkezdéséig csak az altaldnosan szokasos

els6segélyt szabad nyujtani.

4.2.14. Intézményen beliili siillyos balesetek

A sériilte(ke)t a sériilésnek megfelelen elsésegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell a
miel6bbi szakszer(i orvosi ellatasrol (iskolaorvos és/vagy mentdk értesitésével vagy egyéb
modon). A baleset kivizsgalhatdsaga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb
mértékben nem szabad megvaltoztatni. Mindennemii sulyos baleset esetén értesiteni kell az
ligyeletes igazgatdhelyettest és a sérilt statuszatol fliggben az iskolat feliigyel szervet,

illetdleg az OMMEF tertiletileg illetékes szervét is.

4.3.A tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

4.3.1. A fegyelmi eljaras 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 szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacio
megszerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e Afegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét irasban, a Kréta naplé

révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
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eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi eljarast az oktatoi testiilet inditja meg. Az oktatdi testiilet harom tagu
fegyelmi bizottsagot valaszt, amelynek tagjai maguk koziil valasztjak ki a fegyelmi
bizottsag elnokét.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, kiskoru tanuld
sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben. A DOK képvidseljének
tajékozodasi és véleményezési joga vaan.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil, amelyet
a targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalason sziletett dontésérdl a fegyelmi bizottsag hatarozatot hoz.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)

meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

4.3.2. A fegyelmi eljards egyezteto eljardsa

A fegyelmi eljaras a Szkr. 200.§ alapjan egyeztet6 eljardssal kezd6dik. Az egyeztetS eljaras célja a

kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése.

A fegyelmi eljdras meginditasat kovetben az érintett feleket, ill. azok sziileinek figyelmét fel kell hivni az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetbségére. Ezt a fegyelmi bizottsag elndke teszi meg a Kréta naplon

keresztil, illetve irasban. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szUl6 az értesités kézhezvételétél szamitott ot

tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Egyeztet6 eljards lefolytatdsdra csak akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett (kiskoru sértett esetén a

sz(il§), valamint a kotelességszegd tanuld (kiskoru kotelességszegd esetén a sziil6) egyetért, illetve, ha a

fegyelmi eljaras ald vont tanulé nem all korabbi fegyelmi blintetés hatdlya alatt.
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Ha a az érintettek (kiskorlak esetén a sziil6) beleegyezése esetén megindul az egyeztet6 eljaras. Az
egyeztetl eljards alatt a fegyelmi eljaras felfliggesztésre kerlil a meginditastdl szamitott legfeljebb harom
hdnapra. Az egyeztet targyalds helyérdl és id6pontjardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a fegyelmi
eljaras ald vont tanuldt (szul6t), ha van, a sértettett (kiskoru sértett sziilGjét) a Kréta napldn keresztiil ,

illetve levélben.

. Az egyeztet$ eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei.

. Az fegyelmi bizottsdg elnoke az egyeztetS eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének kijeloléséhez a sértett és a

sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése sziikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.
o Az egyeztetést vezet6nek és a fegyelmi bizottsag elndkének arra kell térekednie, hogy az

egyeztets eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet( eljarason jelen van:

sértett (kiskoru sértett esetén a sziil6 is)-ha van

- kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a szlld is)

- érintett osztalyf6nok

- DOK, megbizottja

- igazgatd vagy igazgatd-helyettes vagy osztalyf6noki munkakozosség vezetdije

- Afegyelmi bizottsag és

altala egyeztetésre kijelolt oktatd, akit a kotelességszeg6 és ha van, a sértett fél elfogad.
Az egyeztet6 eljaras akkor eredményes, ha sikerll a kotelességszegh és a sértett kozott olyan
megallapodast létrehozni, amely biztositja a sérelem orvosldsat vagy sértett hidnyaban az egyezteté

eljaras soran a fegyelmi eljarast megsziintet6 megallapodas jon létre.

. Az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodds késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus és a fegyelmi bizottsag tagjai irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg

lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni. Az
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egyeztetS eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a

kotelességszeg6 tanuld elfogad.

Az egyeztetd eljaras megszervezése a fegyelmi bizottsag hataskorébe tartozik. Az egyeztet6 eljardsban a

DOK-nek tajékozddasi és véleménnyilvanitasi joga van.

. A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott kérben

nyilvdnossagra lehet hozni.

o Az egyeztetd eljards id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkerilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljarast nem kell lefolytatni, ha ) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult

hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulé a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése

alatt kovette el, vagy

d) atanuld ellen a kotelességszegés elkbvetését megel6z6 egy éven belil indult fegyelmi eljarast egyeztetd

eljaras eredményeképpen sziletett megallapodas alapjan sziintették meg.

4.4.Az irat- és adatkezelésre vonatkozo szabalyozas

Az irat és adatkezelésre vonatkozé részletes szabalyozast az iskola iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. Iskolankban elektronikus naplét vezetiink. Az elektronikus naplé elektronikus
uton tarolja a tanul6k adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint

a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

» Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedag6gusok altal az adott hénapban megtartott
orak, talérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett munkaid6 nyilvantartast, melyet
az igazgaténak és a munkavallalonak ala is kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le

kell pecsételni.
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» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan mulasztasait, a tanuléi zaradékokat.
Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfdnoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanul6nak vagy a sziilének.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan mulasztasainak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a

tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus nyilvantartasokbdl eléallitott, papiralapu hivatalos és tarolt dokumentumok a

hitelesités, iktatas utan az iskola irattdraban keriilnek meg6rzésre.

A torzslapok, beirasi naplék vezetése papir alapon torténik. A papiralapu toérzslapokat az
osztalyfénokok; a beirasi naplokat az igazgaté altal megbizott munkatars vezeti. A KRETA és a
POSZEIDON révén elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapui masolatat:

» az alkalmazott oktatokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A napi hasznalati adatbazisok (pl.
elektronikus naplo) archivalasa naponta torténik (biztonsagi mentés). Egyéb adatbazisok
(névsor, a szerveren talalhato egyéb adatbazisok) archivalasa idészakosan vagy a folyamat
végén torténik.
4.5.Az oktatoi testiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasara vonatkozé
rendelkezések

A tanulék tovabbhaladasardl, vizsgakra bocsatasarol az egy osztalyban oktatok kozossége
dont. Ha az oktatoi testiilet ugy dont, hogy a feladatkérébe tartozé mas ligyek el6készitésével

vagy eldontésével a didkonkormanyzatot vagy a szakmai munkakozosségeket bizza meg, vagy
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bizottsagot hoz létre, akkor a dontést hozdé oktatdi testiileti értekezlet jegyz6konyvében
pontosan rogziteni kell a bizottsag tagjait, feladatait, hataskorét és a hataridét is. Az oktatdi
testiilet hatarozza meg azt is, hogy az atruhazott jogkor gyakorldja milyen modon és formaban,
tovabba milyen gyakorisaggal koteles beszamolni az ligyek intézésérdl. Az oktatoi testiilet nem
ruhazhatja at feladatkorét a foglalkozasi, illetve a szakmai program, valamint az Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat elfogadasanal.

Eseti bizottsag kijel6lésénél az oktatdi testiiletnek figyelemmel kell lennie az esetleges
osszeférhetetlenségre is. A bizottsag az ligy el6készitésénél szakértd, kiils6 szakember

segitségét is igénybe veheti, de a dontési folyamatban nem.

Allandé jelleggel atruhazott feladatok:

az iskolavezet&ség tagjaira az éves munkaterv elkészitését;

a munkakozosség-vezetOkre az éves munkaterv elkészitéséhez sziikséges el6készito

feladatokat;

- az altalanos igazgatdhelyettesre a kovetkezd évi osztalyfénoki megbizasokra valo
javaslattételt, illetve az ezzel kapcsolatos igazgatoi javaslat véleményezését;

- az év végi osztalyozo konferencian résztvevo - az egyes osztalyokban tanit6 - oktatokra a
tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat;

- az igazgato és a szakmai vezet6 altal esetenként felkért bizottsagra a tanulok fegyelmi

ugyeiben;

- az oktatoi testiilet az éves munkaterv elfogadasakor a feladatkorébe tartozé egyéb ligyek

/////

Az atruhazott feladatok felelései a téma aktualitdsakor, illetve a munkatervben rogzitett
beszamolasi rend szerint a nevelGtestiileti értekezleteken szamolnak be tevékenységiik
folyamatarol. Az atruhazott feladatok elvégzésérdl sz6l6 beszamoldkat elektronikus uton

juttatjak el az igazgatéhoz, aki tovabbitja azokat a nevelGtestiilet felé.

4.6.A képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményezési jogkore

A Diakonkormanyzat véleményezési és dontési jogkore az Szkt 69. §-ara alapozva az Szkr 216.

§-a szerint torténik.
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A képzési tandcs megalakuldsa esetén véleményezési jogkorrel rendelkezik a szakképzd

intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen az alabbi teriileteken:

- Szakmai Program
- SZIMSZ

- Hazirend

5. EGYEB
5.1.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

5.1.1. Atandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formadi

A tanoran kivili foglalkozasok csak a szorgalmi idészakban tarthatok. A tevékenységek
teljes korét és az adott tanévre érvényes idObeosztasat, az igények felmérését kovetben, az
igazgato és helyettesei alakitjak ki. Ezeket az 6rakat a tantargyfelosztasnal is figyelembe kell
venni.

A hianyzas, vagy egyéb ok miatt lemaraddék szamara korrepetalas szervezhetd. Rendszeres
korrepetalas legalabb 10 f6 esetén indithato. A részvétel az oktatd ajanlasaval torténik, s
errdl a sziil6t a kapcsolattarto fiizet vagy az elektronikus naplo utjan értesiteni kell.
Szakkorok - az igények szerint- versenyekre, tovabbtanulasra valo felkészités, specialis
ismeretek vagy képességek megszerzésének céljabdl szervezhetdk. A szakkori tagok szama
8-12 f6 lehet, de az igazgato kiilon engedélyével ennél kevesebb gyerek szamara is indithato.
A tanuldk tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveldk szervezik a szorgalmi id6szakra.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

A szakkor és a sportkor vezet6jét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag, és
pedagdgiailag felel6sek a szakkor és a sportkor miikodéséért, ezért éves munkaprogramot
dolgoznak ki, amelyet az altalanos igazgatohelyettes hagyja jova.

A hazi tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, sportvetélked6k, a didknap és egyéb iskolai
rendezvények idépontjat és részletes programjat, az oktatok és a didkonkormadanyzat
javaslata alapjan, a tanév elején kell meghatarozni. Az iskolavezetdségével tortént egyeztetés
utdn a szervezés feladatait és felel6seit a munkatervben rogzitjliik. Az orszagos tanulmanyi
versenyeken részt vevd tanuldkat a versenyek napjara az igazgaté mentesiti a tanérakon valo
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részvétel alol.
Févarosi, orszagos és nemzetkozi versenyek, melyeken minden évben részt vesznek
tanuléink:

> Agazati és Agazaton Kiviili Szakmai Erettségi Vizsgatargyak Versenye

» Szakmai Tantargyi Komplex Verseny

» Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny

» Orszagos Kozépiskolai Rendészeti Tanulmanyi Csapatverseny

A tanéran kiviili foglalkozdsokon a haladast és a tanulék tivolmaradasit a KRETA
rendszerben kell vezetni. Ha a tandran kiviili foglalkozadsokon a résztvev6k szama az el6irtnal
kevesebbre apad, a tanar jelenti az igazgatohelyetteseknek, és a foglalkozast sziineteltetni
kell, vagy mikodését be kell sziintetni. Az iskola tanuléi iskolan kiviili szervezetek,
egyesililetek munkajaban is rendszeresen részt vehetnek, de munkajukhoz az iskolatél
kedvezményt csak akkor kaphatnak, ha tagsagukat el6zetesen bejelentették
osztalyfénokiiknek.

A mindennapi testedzésre a mindennapos testnevelés biztositasara, a heti harom éra felett
sportkorok adnak lehetdséget. Sportkori foglalkozast és a versenysportok edzéseit, délutani
orakban lehet tartani. A sportkérok szamat, edzéseinek id6tartamat és id6pontjait
szeptember 15-ig rogzitik a testnevelOk az altaldnos igazgatohelyettessel. A torvény elbirasai
szerint minden tanév soran felmérjiik a tanulok fizikai allapotat.

Erre a tanitds utan, a mindennapi testnevelés keretében is sor keriilhet. A tanulék fizikai
allapotanak és edzettségének vizsgalata, a NETFIT rendszerben valé nyilvantartasa a
jogszabalyban el6irtak szerint a testnevel6k feladata.

A kovetkez6 tanévi konnyitett testneveléshez, a gyogytestneveléshez és a teljes
mentesitéshez sziikséges sziirgvizsgalatokat minden év majus 15-ig kell a tanul6knak
elvégeztetniiik és a javaslatot eljuttatniuk az iskolaorvoshoz, kivéve, ha a vizsgalat oka
késobb kovetkezik be. A kilencedikes tanuldk esetében a tanév elsd tanitasi napja a hataridé.
Az iskolaorvos nyilvantartasba veszi a tanuldkat és kategoriajukat, a létszamokat tanév
elején atadja az altaldnos igazgatéhelyettesnek, hogy ez alapjan tervezzék meg a
gyogytestnevelés orakat.

Konnyitett testnevelést a testnevelési 6rak keretében szerveziink, mig a gyogytestnevelés

szolgaltatast a teriiletileg illetékes tankeriilet altal miikodtetett szakszolgalat latja el utazo
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pedagogus altal. A gydgytestneveldvel a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja.

5.2.A felnottoktatas formai

» A technikum kozismeret nélkili szakképzd évfolyamai,
> Az altalanos iskolai oktatas levelez6 munkarendben,
» A technikum érettségire felkészit6é évfolyamai levelez6 munkarendben,

» Feln6ttképzés (tanfolyami rendszerben)

6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1.Az SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Szkt. 32.§ (4) pontja alapjan az oktatoi testiilet a az
iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul;
a fenntarto egyetértése sziikséges. Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2022. 09. 01-jén
1ép hatalyba; és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejiileg az el6z6, 2021. 02. 01-én hatalyba

lépett SZMSZ hatalyat veszti.

6.2.A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertiil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a diakonkormanyzat vagy az oktatdi tanacs A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéonak kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2024. 08. 31.
PH.

igazgaté
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A Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatot az intézmény oktatoi testiilete
2024. augusztus 31. napjan elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag

hitelesitd oktatoi testiileti tag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata megismerte.

Diakdnkormanyzat elnoke
Fenntartoi jovahagyas megjelenitése:
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzo
Iskola Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A kényvtar igénybevételének és miikédésének altalanos szabalyai
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény tanuléi, oktatéi és alkalmazottai vehetik igénybe. A
konyvtar hasznalata ingyenes. A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A heti nyitva tartasi ideje

legalabb 22 6ra. a nyitva tartas rendje minden tanévben az aktudlis érarend fiiggvényében valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasa

minden tanévben aktualizalva és kihirdetve

Sziikség esetén a konyvtaros tanarokkal torténé el6zetes egyeztetés utan mas idépontokban is
nyitva tarthat6. A szaktanarok konyvtari 6rakat, vide6s drakat is tarthatnak, ennek tartalmaral

és id6pontjardl a konyvtarosokkal egyeztetniiik kell. A tanitasi szlinetben a konyvtar zarva tart.

Szolgaltatasok:

Konyvek, folydiratok, videdk, CD-R kolcsonzése, helyben olvasds, bibliografia készitése,
konyvekre, konyvtari rendszerekre vonatkozé informaciok kikeresése, elektronikus tajékoztatas.
A konyvtarban fénymadsolni csak olyan konyvtari dokumentumot lehet, amely nem
kolcsonozhetd, fénymasold papirrol az olvasénak kell gondoskodnia.

A kabatot és a taskakat a kijelolt helyre kell letenni, enni-innivalét behozni nem szabad.

A kolcsonzés szabalyozasa

A konyvtari helyiségb6l dokumentumot kivinni csak szabdlyos kolcsonzés, a konyvkartya
datumozasa és aldirasa utdn szabad. A kézikonyvtdrat csak helyben lehet hasznalni. A
videokazettdk és mas elektronikus dokumentumok koélcsonzési ideje 3 nap, a konyvek
kolcsonzési iddtartama 30 nap. A nagyon keresett, vagy kis példanyszama dokumentumok
kolcsonzési ideje esetenként rovidebb id6 is lehet. A visszahozatal hatarideje meghosszabbithato,
ezt azonban a konyvtaros tanarokkal meg kell beszélni. A didkok egyszerre 1, az iskola oktatéi

legfeljebb 10 dokumentumot kdlcsonozhetnek. A kikdlcsonzott dokumentumok hidnytalan és ép
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visszaszolgaltatasarol, illetve az elveszett vagy megrongalt dokumentum pétlasarol az olvasénak
kell gondoskodnia.

A tanitasi év végéig, majus 31.-ig a tartozadsokat rendezni kell. Abban az esetben, ha az iskola
tanuléja vagy alkalmazottja megsziinteti vagy szilinetelteti iskolai jogviszonyat, kilépés, eltadvozas

el6tt a konyvtarban el kell szamolni a koélcsonvett dokumentumokkal.

2. A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzo Iskola
kéonyvtaranak tankonyvkezelési szabdlyzata és a tartés tankényvre
jogosultak kélcsénzésének

Az iskola a kévetkez6 mddon tesz eleget a jogosultaknak térténé tankényvellatasi

kotelezettségének:

A tankényvek csoportjai:

1. csoport: 4 ill. 5 évig hasznalt tankonyvek, ide tartoznak :

Kozépiskolai torténelmi atlasz; K6zépiskolai foldrajzi atlasz; Négyjegy
fliggvénytablazat; matematikai feladatgy(jtemények; irodalmi széveggytijtemények
2. csoport: Meghatarozott tanévre sz6l6 tankonyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatosak)

3. csoport: Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitoltend6 irasbeli feladatok vannak.

A nyilvantartas rendje:

Mivel a nagytomegli, a didkok kozt szétosztott tankényv NEM KONYVTARI DOKUMENTUM a
vonatkozd jogszabalyok alapjan, ezt mindenképpen meg kell kiilonboztetni a konyvtari
dokumentumoktdl kezelés tekintetében is.

Az ingyenesen kiosztott tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik az iskola tulajdonat képezd
tankonyvek elhelyezése kiilon gylijteményként torténik a konyvtar erre elkiilonitett részében ,(
tantargyak szerint, évfolyamonként)

A tankonyvek, mint id6leges nyilvantartdsi dokumentumok, amelyek nem konyvtari
dokumentumok, igy nem leltarkotelesek, nem egyedi nyilvantartasuak és nem igényelnek konyvtari
szerelést. Igy ezekbe, a didkoknak juttatott tankonyvekbe nem keriil egyedi tulajdonbélyegzé ,
azonosito szam, csak az iskola bélyegzdje és a beszerzés évszama.

A tanuléknak biztositott tankonyveket tanévenként oOsszesité Exel tablazatban tartjuk nyilvan,

amelyet folyamatosan karbantartunk.
A kolcsonzés rendje:
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A tanuléknak kolcsonzott tankonyvek a didkok a mindenkori konyvtar kélcsonzési szabalyai szerint
kolcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az iskola tanuléi az
ingyenes tankonyvek atvételekor a névre sz06l6 tételes jegyzéken alairasukkal igazoljak, hogy atvették
a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra nézve kotelezének elismerik.
Ezeket a jegyzékeket az iskolai konyvtaros 6rzi és kezeli. Az adott tanévre sz616 tankdnyvcsomagot
év végén vissza kell hozniuk a didkoknak, a potvizsgara felkésziiléshez a nydari sziinetben is
megkaphatjak az adott tankonyvet.

1. csoport tankényveit minden tanévben megkapjdk a tanulok, az arra jogosultak az irdsbeli érettségin
is haszndlhatjdk azokat

2. csoport: 1 évre lehet kikolcsonozni, ill. szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig
az oktatas az adott tankonyvbdl folyik

3. csoport: A mennyiben az iskola anyagi helyzete megengedi, igazgatdi dontés alapjan, a timogatott
didkok tulajdonba kapjak 6rokos hasznalatra, ha az iskola koltségvetése ezt nem engedi meg, ezek a
tipusu kiadvanyok a 2. csoport szabalyai szerint kezelend6k.

A tankodnyveket az iskolai konyvtarbdl az arra jogosultak osztalyonkénti szervezésben meghatarozott

idében, szeptember els6 hetében szervezett formaban kolcsonozhetik ki

A tankonyveket a tanuldk kotelesek minden lehetséges mddon védeni az elhasznal6dastol, azokba
beleirni, aldhtizni a szoveget nem lehet. (Kivéve természetesen a 3. csoport konyveit.) A
tankonyvekbe beleirjak a neviiket, osztalyukat és az adott tanévet, amikor a tankdnyvet hasznaljak.

Adott hataridére, vagy a tanuldi jogviszony lejartakor kotelesek visszahozni.

A megrongalt, vagy elveszett tankényvek értékét a didkok a dokumentumok természetes
elhasznalédasat figyelembe véve megallapitott dsszeggel kell karpoétolniuk. Uj konyvek esetén
beszerzési ar 100 %-aval kotelesek megtériteni, vagy az adott tankényv megegyezd kiadasu
példanyaval potolni, majd évenként 25%-os elhasznalodassal kell szdmolni. A rongalds mértékét
mindig az iskolai kdnyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhat6-e még a
kovetkez6 tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskola pénztaraban kell befizetni, és a befizet6 a

konyvtarosnak mutatja be a bizonylatot.
A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartas alapjan torténik, és az iskolai

konyvtaros végzi. Amennyiben az elveszt6 vagy rongal6 ennek nem tesz eleget, a kovetkez6 tanévben

az iskolai konyvtarbél nem kaphat ingyenes tankényvet.
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A konyvek visszaszolgaltatasa ill. megtéritése minden tanév végén az iskolai projektnapok el6tt

osztalyonkénti szervezésben torténik, idépontjat a kdnyvtarossal kézdsen az igazgat6 hatarozza meg.

3. BMSzC Than Karoly Technikum és Szakképzo Iskola Gyiijtokori Szabalyzata

A gyiijtokori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni.
- Az iskola szakmaiprogramjaban meghatarozott feladatait
- A képzési programot, az oktatasi programot
- A kdnyvtar potencialis hasznaléinak korét és szamat. A konyvtar kapcsolatait (BMSZC konyvtarai)
Az iskolai konyvtar hasznaléi:
- Az iskola tanuldi: nappali, esti és levelezd tagozaton
- Az iskola oktato6i
- Az iskola technikai személyzete:
Az iskolai kényvtar gy(ijt6korét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, az igy fejlesztett dllomany eszkoziil szolgadl annak
megvaldsitadsdhoz. A gyljteménynek tartalmaznia Kkell azokat az informacidkat és
informaciéhordozokat, amelyekre az iskola oktat6 és nevel§ tevékenységéhez sziikség van.
Iskolank 6koiskola, helyi tanterveinkben meghatarozé szerep jut a kdrnyezeti nevelésnek, ennek
megfeleléen kiemelt figyelmet kell forditani a kdrnyezet és -természetvédelmi szakirodalomra. A
konyvtaros a beszerzések soran kikéri és figyelembe veszi a szaktanarok, munkakozosség-vezetok
javaslatait.
Iskolank profilja:  kornyezetvédelem és vizgazdalkodasi, hulladékgazdalkodasi, rendészeti
valamint honvédelmi orientaci6ju szakképzést, valamint felzarkdztaté képzést, ezt az iranyultsagot a
konyvtar gylijteménynek is tiikroznie kell.
Az elsbédleges funkciébol adodé feladatainknak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany f6 gytijtékorébe:
I. Az iskolai konyvtar teljes koriien gyiijti
1. az iskola alapité okiratdban megjelolt szakmacsoportok kézépszintii elsajatitasahoz
sziikséges szakirodalmat
o Kkézi-,ill. segédkonyveket
e szakmonografidkat
e aszinvonalas ismeretterjeszté miiveket

e tankonyveket

2. Az iskolaban oktatott tantargyak/ miiveltségi teriilletek dokumentumait:
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alapvetd szakirodalmat, amely az altalanos miiveltség, a kozépfoku oktatas szinvonalanak

megfelel

e az iskolaban hasznalatos, a helyi tantervben megjelolt tankonyveket, szoveggyiijteményeket,
feladatgyt(ijteményeket.

e az 6ran munkaltaté eszkozként hasznalatos miiveket

e atlaszokat, térképeket

e helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyokat

e ajanlott olvasmanyokat

e atananyagot kiegészit6 jellegli ismeretkozl6- és szépirodalmat

e aziskolaban tanitott idegen nyelvek kozép és nagyszotarait

e a tanitas-tanuladst segitd nem nyomtatott ismerethordozékat oktatd, ismeretterjeszté vagy

miivészeti (CD-lemezek, CD-ROM-ok, DVD-k, hangkazettak)

3. Az altalanos tajékozodast segitd szakirodalmat
Altalanos lexikonokat, szaklexikonokat, enciklopédiakat, szakszotarakat, fogalomgytijteményeket,
adattarakat, szotarakat, albumokat. Ezeknek a dokumentumoknak a kézikonyvtari részen egy-egy

példanyban helyben olvasassal hozzaférhetének kell lennitik.

4. A nevel6 munkat segité alapdokumentumokat

Pedagogiai és pszichologiai kézikonyveket tantargyi, modszertani miiveket, szakszdtarakat,
fogalomgy(jteményeket, a legfontosabb neveléselméleti - didaktikai kézikonyveket,

altalanos lélektani és fejl6déslélektani miiveket. 2-3 altalanos pedagégiaval foglalkozé folyoiratot,
valamint tantargyi modszertani folyodiratokat. Az oktatasiranyitas jogszabalyait, dokumentumait

tartalmazé kiadvanyokat.

5. A konyvtar teljes kortien gyijti az iskola torténetével és névaddjaval, Than Karollyal, kapcsolatos
kiadvanyokat, dokumentumokat, az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat: nyomtatott és
elektronikus évkonyveket, videofelvételeket, kiadvanyokat, iskolatjsagokat. Gytijti és hozzaférhetévé
teszi az iskola alapdokumentumait (SzMSZ, Szakmai Program stb.) (megjegyzés: az iskola
miikddésére vonatkozd igazgatasi, gazdalkodasi, munkaiigyi dokumentumokat az iskola irattara
Orzi). Az iskolai konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tilmutaté ismeretszerzési igények
kielégitése, amelyet csak részlegesen tud vallalni a mellék gyiijtékorbe sorolt dokumentumok

segitségével.

II: A konyvtar valogatva gyiijti oktatok kivansagat, véleményét figyelembe véve
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e az oktatott szakmakkal, tantargyakkal kapcsolatos a koézépfoku oktatasnal magasabb szintli
ismereteket rendszerezd szakirodalmat

e Az oktatott tantargyak azon tankonyveit, feladatgytijteményeit, amelyek a helyi tantervekben,
tanmenetekben nem szerepelnek

e A szépirodalom korébdl a tananyagban szerepl6 szerzék miiveit, a tananyagban nem szereplok,
de a magyar és vilagirodalomban klasszikus szerz6k miiveit, valamint olyan kortars szépirodalmi
alkotasokat, amelyek az alapmiiveltség kialakitdsdban segitenek

e minden miveltség teriilet ismeretterjesztd irodalmat, amely az oktat6k és tanuldk érdekl6désére
szamot tart, a konyvtar anyagi lehet6ségeit figyelembe véve

e atanuldk sokirdnyu érdekl6déséhez, igényeinek kielégitéséhez sziikséges informacidhordozdokat

III: A gytijtott dokumentumok fajtai formai szempontbdl:

o [Irasos, nyomtatott dokumentumok: (1) kényv, (2) tankényv, feladatgy(ijtemény,
szoveggylijtemény, atlaszok stb, (3) periodika, (4) brosuira

e Iskolatorténeti kéziratok

e AV-ismerethordozék: (1) CD-ROM, (2) DVD, (3) hangkazetta, (4) hangoskonyv
A konyveket, AV-dokumentumokat egyedi tartds, a brosurakat, tankonyveket, periodikakat, a
konnyitett idegen nyelvii olvasmanyokat idéleges nyilvantartasba vessziik. A szakmai

folyo6iratokat 5 évig az egyéb periodikakat 2 évig 6rizziik

IV: A dokumentumok példanyszamai
Az iskola tanuldinak és a tantestiileti 1étszamnak megfelel6en

hazi olvasmanyokbdl évfolyamonként 4-5 tanuléra 1 példany

. ajanlott olvasmanyokbo6l 10 tanuléra 1 példany
. K6zép - kézi szétarak tanuldcsoportonként 4-5 példany
. kézikonyvek, elektronikus dokumentumok 1 példany

Az 6sszes tobbi gylijtési teriileten 1-2, ha szilikséges 2-6 példany.
A fentiek a minimum példanyszamot jelentik, az anyagi lehet6ségek boviilésével, az igények szerint a

példanyszam emelhetd.

V. A gyarapitas

A konyvtar csak a gy(jtokori szabalyzatban szereplé dokumentumokat szerezhet be, ezért a
mindenkori beszerzéseket a konyvtaros végzi, figyelembe véve az oktatoi testiilet, a munkakézosség-
vezetdk és a tanulok véleményét és igényeit. Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, csere és ajandék

utjan gyarapodik.
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Vasarlassal: Megrendeléssel (konyvtarellatotdl, kiaddoktdl, mas konyvértékesitétol), vagy a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (konyvesboltoktél, kiadéi
tizletektdl, antikvariumoktol). Mindez a kozbeszerzés szabdlyai szerint a fenntart6 gazdasagi
osztalyanak jovahagyasaval.

Ajandékozassal: Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyekt6l. Az ajandékba
kapott dokumentumokat csak akkor vételezhet6k be, ha a konyvtar gylijt6korébe beilleszthetok.
Cserével: Az elvesztett vagy megrongal6dott dokumentumokat az olvasé kartéritésként, azonos vagy
nagyobb értékli, azonos vagy mas tartalmu, de a gy(jtékorbe illeszked6 dokumentummal

(dokumentumokkal) is megvalthatja. A konyvtar gyarapodhat mas konyvtarakkal eszkozolt cserével.

VI. Az allomanyapasztas szempontjai

Az allomany ellen6rzése és az allomanybol torténé kivonds a 3/1975-6s KM-PM rendelet
vonatkozé részei alapjan torténik. Az allomanyapasztas az alabbi cimeken torténik:
tervszerii allomanyapasztas (elavulas, folos példany), természetes elhasznalodas,
behajthatatlan és pénzben megtéritett kovetelés, cserével megvaltott kovetelés,

megengedhetd hiany.

4. A konyvtdri kategorizdlds helyi szabdlyai
A kényvtari tajékoztatas egyik fontos eszkoze a katalégus. 1998 6ta rendelkeziink a SZIREN integralt
konyvtari programmal. Az allomany feldolgozasa folyamatos. Az adatbazisrél rendszeres mentés
késziil. A cédulakatalogusokat ezzel a munkaval parhuzamosan megsziintettiik. Megériztiink egy rész

cimkatalégust, hogy a kdnyvtarhasznalati 6rakon szemléltetni akarunk, ezt hasznaljuk.

A SZIREN rendszer tulajdonsagai és_dokumentumtipusok:

- Kényv, Folyéirat, Cikk

- audiovizudlis anyagok (hanglemez, CD, DVD, vide6 stb.) - Elektronikus dokumentumok
- Dokumentum kapcsolatok kezelése (mellékletek, kolligatumok)

1. A tartés tankonyvek, gyorsan elavulé dokumentumok, amelyek az ideiglenes leltarkdnyvbe
szerepeknek, F betiijelzést kapnak a feldolgozas soran

2. A Than Karoly Vegyipari Szakkozépiskola leltirkdnyveiben szereplé dokumentumok TH
bet(ijelzést kapnak

3. Az elektronikus dokumentumok Video, DVD, CD... megkiilonboztetd betijelzése E

4. A volt 53-as Szakkdzépiskola dllomanyabdl 6rokolt dokumentumok feldolgozasi jele 53/

5. Tanari leltarkonyv allomanyanak bet(jele: T
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A SZIREN o6sszetett keresési rendszerében minden dokumentumadatra lehet keresni (szerzo,
cim, alcim, sorozat, forditd, kiadasi adatok stb., tehat hasznalat szempontjabol sokszorosan
feliilmulja a hagyomanyos cédulakatalégusokat)

A folyoiratok megdérzési ideje 5 (szakmai), illetve 2 év (egyéb jellegii periodika), nem torténik

tartalmi feldolgozas 4.

5. Tankényvrendelés, tankdnyvelldtds és tankonyvtadmogatds

Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankdnyvellatas).

Az iskolai tankodnyvellatas feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuld6khoz térténd eljuttatasa. Az
iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas rendjérél a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente -
a neveldtestiilet dont.

A palyazati vagy egyéb forrasbdl megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett

tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

Az iskolai tankényvelldtds megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelést jogszabaly szerint meghatarozott idépontig az intézményvezet6
késziti el6 az alkalmazhaté tankonyvek listdja és a munkakozosségek valasztdsa alapjan; a
tankonyvek megrendelése fenntartéi jovahagyas utan torténik. A tankdnyvrendelés
elkészitéséhez az intézményvezetd beszerzi az iskolai didkonkormanyzat véleményét. Az iskolai
tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést az igazgat6é altal megbizott személy (tovabbiakban:
tankonyvfelelds) végzi.

A tankonyvfelel6s gondoskodik arrél, hogy a jogszabaly altal meghatarozott valaszthato
tankonyvek és segédletek jegyzéke id6ben alljon rendelkezésre az iskolaban a oktatdi testilet
szamara. Az igazgat6 az osztalyf6nokok és a tankonyvfelelSs segitségével 6sszesiti, a rendelni kivant
tankonyveket és a tankonyvrendelést megkiildi a KELLO-nak. A KELLO altal kiszallitott
tankonyveket augusztus végétdl vehetik at a tanuldk. Az Gjonnan indulé osztalyok tanuléi a felvételi

dontésrol szo6l6 értesitéssel egy id6ben megkapjak a tankonyvek listajat.
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2. szamu melléklet: Alapitoé Okirat

Az érvényes Alapit6 Okirat elérhetdsége:

https://cms.budapesti.mu.szc.edir.hu/uploads/Alapito okirat 2022 07 29 b17bc33c7f.PDF
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3. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Oktatoi (és osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi) munkakori leiras minta
Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: FGigazgato
kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgato

A munkakor megnevezése: oktato (és munkak6z6sség-vezetd)

A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai) végzettség és
szakképzettség, illetve a szakképzésrdl sz610 térvény végrehajtasarol szo16 12/2020 (11. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
meghatarozottak szerinti szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbol ad6dé kovetelmények szerint a
munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négy éves
tovabbképzéseken és az intézményi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakterliletre, és a kozismereti targyak vonatkozasaban a koznevelésre vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszerii, altalanos
muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatd képesség, segitékészség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagodgiai elhivatottsag, tirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremté és
konfliktusmegoldo képesség, empatia.

A munkavégzés konkrét helye: 1023 Budapest, Lajos utca 1-5.

A munkaid6 beosztasa:
A tanévre vonatkozd munkaterv és az igazgatd altal elGirt tandrai és tandran kiviili foglalkozasok ideje szerint.

Ko6zvetlen felettes: SzMSz szerinti igazgatdhelyettes
Ko6zvetlen beosztottak: a munkak6zosség tagjai
A feladatok részletes felsorolasa:

A pedagdgiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Munkéja soran kifejezésre juttatja egyéni és kozOsségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal az iskola

érdekében.
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Koteles az igazgatd/igazgatohelyettes figyelmét felhivni az eldirasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra ¢és
allapotokra.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi nevel§-oktatd munkajat.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek
megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok hatdlyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol, igy kiilondsen a tanuld
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldoval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok

Az oktat6 nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozo érdeklodésty, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacidju, szocializaltsagu,
kultaraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és
tehetségiiknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld 6nismeret fejlesztésére, egyilittmikodési
készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kozmegegyezésen alapulo értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulsat, és ezek apolasara neveli 6ket.
A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

Tanarként alapvet feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ennek keretében:

gondoskodik a tanul6 testi épségének megodvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a sikeres palyaorientaciot,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol
meggy6zodik,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremtikddik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi egylittmikddés magatartasi
szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha a tanulod
jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

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

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatai

Az oktatoéi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében, és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal — a jogszabalyi keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasaval kdteles tolteni, a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A szakmai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket
kivalasztja.

Segiti az oktatoi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotéan tevékenykedik a szakmai munkak6zosség, a belsd
ellenérzési csoport munkajaban.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tandran kiviili foglalkozasok,
vizsgafeliigyeletek, 6rakozi sziinetek alatti, tanitas el6tti, utani és rendezvényi tigyeletek).

Levezetheti és felligyelheti az osztalyozo,- javito és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a
vezetOk beosztasa alapjan.

Kollégai kozremiikddésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertarat, a targyakat és rendelkezésére
bocsatott oktatastechnikai eszkdzoket, szamitdgépet, projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az igazgatd és helyettesei
utasitasait, szakszertien végrehajtja az oktatoi feladatokat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatojaként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége van az iskola jo hirének
megOrzésében, annak apolasaban.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulék értékelése

Iranyitja és szdban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése

Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.

Hataridére elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato
¢€s az igazgatd-helyettes megbizza.

Tajékoztatja az igazgatét, ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Els6 tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell
eljarnia, hozzajarulva a szakszeri helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja (javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését).

Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziiléje szamara a gyermekvédelmi, illetve
szocialis ellatast.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
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Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld, kiskort tanulod
esetén a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

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

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcesoltan szamara meghataroznak.
Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbol
adodnak.

Osztalyfonoki feladatokkal torténdé megbizas esetén

Iranyitja, szervezi a rabizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a tanulok
egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositisa érdekében koordindlja a fejlesztd - neveld hatasat, ellenérzi az
osztalyban folyd pedagdgiai tevékenységet.

Alaposan és sokoldaltian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis koriilményeket, sziil6i
elvarasokat, tanuldéi ambiciokat). Feltérképezi az osztalykdzosség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili
értékrendet.

Neveldi munkajat, a tanulok egyéni, differencilt személyiségfejlesztését a szakmai program alapjan az osztalyfénoki
tanmenetben tervezi.

Az osztalyfénoki orakra a tanuldk érdeklodését, aktivitasat figyelembe véve késziil fel.

Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkénkormanyzat) torekvését, céljait, részt vesz a DOK éves programjanak
megvalositasaban.

Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfelel szituaciokkal 6nallosagra és dontevékenységre nevel.
Feleldsok (pl.: hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem, a berendezési
targyak meg0rzését, valamint a tantermi rendet és tisztasagot.

Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egylittm{ikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelGssel,
iskolapszichologussal, fejleszté pedagogussal. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, a tovabbtanulasi
lehet6ségekrol, a palyavalasztasi felelGssel egyiittmiikodve idében, alaposan, széleskoriien tajékoztatja a diakokat és
a sziiloket is.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tirsadalmi elvardsokra.

Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, iinnepélyeire, segiti a kiilonféle szabadidds
programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését ¢s megvaldsitasat.

Biztositja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, iranyitja a fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, torekszik harmonikus tarsas kapcsolatok kialakitasara.

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek €s a helyes id6beosztas (szellemi és fizikai tevékenység
egyensulya) elsajatitasahoz.

Szervezi, és értékeli az osztadlyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

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

Egyiittmiikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal, elézetes egyeztetést kovetden latogathatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

A sziilokkel egyiittmiikddve Osszehangolja a csalad és az iskola nevelési elveit. Tudomasul veszi, hogy
osztalyfénokként a kapcsolattartasban kiemelt felel6ssége van az iskola jo hirének megérzésében, annak apolasaban.

A munkaterv szerint sziiléi értekezletet, fogadodrakat tart. Megismerteti a tanulokkal és a sziilokkel a szakmai
programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziiléi kozdsség aktivitdsarol.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a tanuldk magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrol, a
dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Képviseli osztalya érdekeit az oktatodi testiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakdzosségben, bemutatdorat tarthat, felméréseket és elemzéseket végez.
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Ellendrzi az érdemjegyek beirasat. Tajékozddik a sziildk az elektronikus naplon beliili aktivitasrol, regisztraltatja és
Osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valds okait.

Vezeti az elektronikus naplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket (hidnyzasok
igazolasa, hianyzasi statisztika, félévi-év végi statisztika, elektronikus ellenérzé bejegyzéseinek kontrollalasa stb.),
felel az elektronikus naplo és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerii és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges a feladatainak ellatasahoz.

Ismerve a megbizasokra vonatkozo térvényeket, rendeleteket €s igazgatdi utasitdsokat, gyakorolja a jogszabalyban
biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztdlyaban tanitsa szaktargyait, és az igazgatd/munkakdzosség-vezetd
tudtaval oktatdi osztalyértekezletet hivjon dssze az ott tanitok kotelezd megjelenésével.

Munkako6zosség-vezetdi feladatokkal torténé megbizas esetén

Felel6sen iranyitja a kijelolt munkak6zosség oktatomunkajat, kiilonds figyelemmel kisérve az oktatok modszertani
kultarajat és fejlédését, a tanulokhoz vald viszonyat.

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

Munkatarsai segitségével Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat, amely beépiil az intézmény munkatervébe.
Az igazgatoval egyeztetve munkatarsaival dsszefogva 0sztonzi a szakmai palyazatokon vald részvételt.

Ellendrzi az intézmény vezetése altal meghatarozott hataridok betartasat.

Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, amelynek alapjan a tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik
a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan csapatmunkaban meghatarozzak a mindség
fejlesztésére iranyulo célkitlizéseket.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervezhet, kijelolt mentorral segiti a
palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

Ellenérzi az oktatok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oOralatogatiasok soran (évenként legalabb egyszer)
meggy6z6dik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirél, magatartasarol, szorgalmarol.

Az igazgatoval vagy helyetteseivel megszervezi a vizsgak (probaérettségi, osztalyozo, évfolyam, kiillonbozeti,
javitdvizsga stb.) lebonyolitasat, részt vehet a vizsgaztatasban.

Elbiralja és igazgatoi elfogadasra javasolja/nem javasolja a munkak6zosségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit, az
oktatok tovabbképzését.

Ellendrzi a tantervhez igazodo6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladast, a szakmai program céljainak és
feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet.

Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast, segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok
kiirasat, elbiralasat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény kozépvezetdjeként a kapcsolattartdsban kiemelt feleléssége van az iskola jo
hirének megdrzésében, annak apolasaban.

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkdztato, érettségire felkészitd foglalkozasok stb. szinvonalas,
didkcentrikus megtartasarol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok elismerésére, esetleges
hianyossagok észlelésénél intézkedik, vezetdi felelésségre vonast kezdeményezhet.

Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség
tevékenységerol.

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s igazgatoi utasitasokat, gyakorolja a jogszabalyban
biztositott jogokat.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésdgoknak az alkalmazottjaival,
képviseldivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsdhoz.

Hataskoérok, jogkorok:
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Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulok6zosségére terjed ki, valamint athuzodik teljes

tevékenységi korére. Koteles az igazgatd és helyettesei figyelmét felhivni az el6irasoktol eltérd munkavégzésre,
magatartasra ¢és allapotokra.

FelelGsségi kor:
Az oktaté személyesen felel6s az atvett eszkozokért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsaitol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért,
osztalyfonokként
e anem kielégitd mértékii ellendrzésekért,
e adokumentaciods kotelezettség elmulasztasaért, vagy hianyos elkészitéséért.

Helyettesitések:
A napi ligyeletes vezetd &ltal elirt és a KRETA rendszerben régzitett feladatkiosztas szerint.

A munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belsé utasitasok, szabalyzatok: (a
legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 tv. végrehajtasarol,

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérdl és alkalamzasardl szo616 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcié megel6zését szolgalé kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyantija meriil fel.

Kételes az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben anyagi vagy egyéb eldny
igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kdzvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt,
amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban.

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

Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcid latszatat keltheti és ezért koteles minden olyan
helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott 6sszeférhetetlenséget észlel, vagy
vélelmez, valamint ha kdzalkalmazotti jogviszonya fennallasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriil.
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Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a
munkakor bet6ltdje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelez6. Amennyiben a

munkavallalé fenti kotelezettségeit stlyosan és szandékosan megszegi, cselekménye kovetkezménye, hogy
jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakdri leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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Igsazgatohelyettesi munkakori leiras minta

Alapadatok

Munkakdrt bet6ltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

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

12) Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Foigazgato
kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgato

13) A munkakér megnevezése: oktato és igazgatohelyettes

14) A munkakér betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai) végzettség és
szakképzettség, illetve a szakképzésrdl sz016 térvény végrehajtasarol szo16 12/2020 (I1. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
meghatarozottak szerinti szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbol adédod kovetelmények szerint a
munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négy éves
tovabbképzéseken és az intézményi értékelési folyamatban.

Elvartismeretek: A szakképzésre, a szaktertiletre, és a kozismereti targyak vonatkozasaban a koznevelésre vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(, altalanos
miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatd képesség, segitokészség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia.

15) A munkavégzés konkrét helye: 1023 Budapest, Lajos utca 1-5.

16) A munkaidé beosztasa:
A tanévre vonatkozo munkaterv és az igazgaté altal el6irt tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok ideje szerint.

17) Kozvetlen felettes: Igazgato
18) Kozvetlen beosztottak: az oktat6i munkakorben és a nem oktatdi munkakorben foglalkoztatattak az SzZMSz alapjan

19) A feladatok részletes felsorolasa:

Feladatok igazgatéhelyettesi megbizas esetén

A szakképzési tartalmi jogszabalyok felhatalmazasa, tovabbd a Szakképzési Centrum utasitdsai alapjan az
igazgatohelyettesi feladatainak ellatasa, az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak tervezése
¢s iranyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklédés fenntartasa és erdsitése.
A fdigazgatd, szakmai féigazgato-helyettes €s az igazgatd utasitasai, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a
tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.
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A munkakdr célja:

Az igazgatd segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban egyes munkateriileteknek a vezetdi
munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel
és felelGsséggel jard helyettesitése.

Vezetési feladatok

Miikodési feltételek

Kozremiikodik a szakszerti és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
koézremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Intézményi szabalyzatok

Kozremiikodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

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

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

Adatnyilvantartas, -kezelés

Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek érdekében gondoskodik:
az oktatok személyi adatai,

a tanulok személyi adatai, valamint

a kozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer részére.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja a gyakornoki és mentoralasi rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,

iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés

Az iskolaigazgat6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,

iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat
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gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol,

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
Koézremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszerben,
indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

EsélyegyenlOség

Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozoé esélyegyenldségi terv kidolgozasaban €s végrehajtasaban.
Segiti az iskolaigazgatdt az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuldi esélyegyenldségi
program érvényesitésében.

Munkaidd-nyilvantartas

Kozremiikodik abban, hogy

az oktatok vezessék a munkaid6é-nyilvantartast,
elkésziiljon

a feladatellatasi terv,

a személyre sz616 feladatmegosztas.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tdimogatja a program elkészitését,
Részt vesz a program Osszeallitasaban,

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozdsséggel kapesolatos feladatok
Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

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

Segiti a diakonkormanyzat 1étrehozasat és mikodését.

Dontési, egylittmiikddési, véleményezési feladatok

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

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanulo intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése targyaban, melyben
az igazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Egytittmikodik a

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

diakonkormanyzattal,

sziiloi szervezetekkel,

dualis képzdhelyekkel

egyéb iskolai partnerekkel.
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Az iskolai oktatds megszervezése

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri,
hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszeriiljon.

Szakmai ellen6rzés

Kozremiikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.

Kozremiikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezo és nem kotelezd foglalkozasok dralatogatassal
torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankdnyvrendelés elokészitésében, Gsszeallitasaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

Kozremiikodik a tankonyv-tamogatasi igények felmérésben, 6sszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelos személyek kijelo1ésében.
Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek megszervezésében, az oktatashoz
sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgato gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megelézésével kapcesolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Rendes munkaidében ellatand6 feladatok:

Foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb foglalkozdsnak nem
mindsiilo — feliigyelete,

a tanulo és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi értékelési feladatokban vald kézremitkodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
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iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében az intézmény telephelyei kozotti utazas,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyéb foglalkozasnak
nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilésének segitése,

oktatoi tovabbképzésben valo részvétel

Hataskorok, jogkorok.

Hataskore oktatoként az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulok6zosségére terjed ki, valamint athuzodik
teljes tevékenységi korére.

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

Felelgsségi kor.

Az oktatd személyesen felelOs az atvett eszkozokért, valamint a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Centrum vezet0i és az igazgatoi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirasaitol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért.

a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,
a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

Helyettesitések:
Az igazgatoi rendelkezések szerint.

77

A munkakérre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belsé utasitasok, szabalyzatok: (a
legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl,

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 tv. végrehajtasarol,

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

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupciéo megelézését szolgalé kotelezettségek:
Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyantja meriil fel.

93



__ ,,1'3\'3 Sza/q, »

* [ 'of{g— R . , ; ; [
i~ & Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakképzé Iskola 4
o
BMSZ(@ g’, Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat
S
&

udapesy

Qo> THAN

Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben anyagi vagy egyéb eldny
igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kodzvetve, sem kdzvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt,
amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban.

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

Tartézkodnia kell minden olyan magatartastdl, amely a korrupcid latszatat keltheti és ezért koteles minden olyan
helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott 6sszeférhetetlenséget észlel, vagy
vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a
munkakor bet6ltdje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelez6. Amennyiben a
munkavallalé fenti kotelezettségeit stlyosan és szandékosan megszegi, cselekménye kovetkezménye, hogy
jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatél, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakdri leirasa hatalyon kiviil helyezve.

Datum:
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Konyvtaros munkakori leiras minta
Alapadatok

Munkakdrt bet6ltdé neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Féigazgato
kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgato

A munkakor megnevezése:
oktato és konyvtarostanar

A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai) végzettség és
szakképzettség, illetve a szakképzésrdl sz610 térvény végrehajtasarol szo16 12/2020 (11. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
meghatarozottak szerinti szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbdl adodd kdvetelmények szerint a
munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négy éves
tovabbképzéseken és az intézményi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és bels6 szabalyzati rendszer
ismerete mellett rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség. Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerli modszerek alkalmazasa,
segit6készség, szoftverhasznalati ismeretek.

Elvart személyes tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremtd ¢és
konfliktusmegoldo képesség, empatia.

A munkavégzés konkrét helye:
1023 Budapest, Lajos utca 1-5.

A munkaidé beosztasa:
A tanévre vonatkoz6 munkaterv és az igazgato altal eldirt tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok ideje szerint.

Kozvetlen felettes: SzZMSz szerinti igazgatd / igazgatohelyettes / gyakorlati oktatdsvezetd

A feladatok részletes felsorolasa:

A Kkonyvtarost az igazgaté bizza meg, munkajat az SzZMSz szerinti vezetd utasitdsai szerint Onalléan végzi.
Tevékenységérol az oktatdi testiiletet és a felettesét rendszeresen tajékoztatja. Egyebek kozott gondoskodik az
allomanygyarapitas lebonyolitasarol, a szakmai munkakdzdsség-vezetdk javaslatai alapjan biztositja az allomany
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rendjét és az abban vald tdjékozddast, vezeti a leltart, a kolcsdnzési nyilvantartast, igyel a konyvtarhasznalat
szabalyainak megtartasara, a felettese altal meghatarozott idében kdnyvtari orakat tart.

Ko6lesonzési, nyilvantartasi tigyekben és a letéti konyvtarak kérdéseiben a konyvtarostanar utasitasi és intézkedési
jogkdrrel rendelkezik, egyéb konyvtari tigyekben az SzMSz szerinti felettesével tortént egyeztetés utdn gyakorolja
jogait.

Altalanos feladatok

* Ellatja a konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatokat.

» Kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar mitkodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztésére.

» Tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja az oktatodi testiiletet a konyvtar munkajarol.

* Szervezi és bonyolitja a kdnyvtari rendezvényeket, foglalkozasokat.

* Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

» Végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikakat készit.

» Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatas iskolai konyvtarra vonatkozo részét figyelemmel kiséri a palyazati
lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében.

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

* Figyelemmel kiséri a konyvtar beszerzési keretének tervszerli és gazdasagos felhasznalasat.

* Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.

Szakmai feladatok

Teljes szakmai felelGsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

* Segiti az iskola oktato-nevelé munkajat a gy(ijtokori szabalyzatban meghatarozott informacidhordozdok gytijtésével,
feldolgozasaval.

» A mindenkori koltségvetés fliggvényében tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a
beszerzési lehetdségekrdl, kinalatrol rendszeresen konzultal az iskola vezetdivel, munkakdzosségeivel.

* A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

* T4jékozddik a megjelend kiadvanyokrol, eseti beszerzéseket is végez.

+ Alloméanybavételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat a konyvtari miikodési szabalyoknak
megfelelden nyilvantartasba veszi.

* A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

+ A SZIREN integralt konyvtari rendszerben végzi az allomany szamitogépes feltarasat az intézmény konyvtaranak
katalogus szerkesztési szabalyzata alapjan.

« Evente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumok kérében, s az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat is ellatja.

* Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

* Végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, azok nyilvantartasat, rendszeres gyarapitasat, ellendrzését.

» Kényvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto foglalkozast tarthat.

* Egyénileg is foglalkozhat a tanulokkal az olvasas népszeriisitése érdekében.

* Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban.

* T4jékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol.

* Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar uj szerzeményeir6l.

* Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (évfordulés események, tanulmanyi versenyek, vetélkeddk)
ajanlojegyzeék Osszeallitasaval segiti.

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

* Részt vesz a tankdnyvtamogatasra jogosult tanulok kolcsondzhetd tankonyvvel, tartds tankonyvvel torténd
ellatasaban.

* Az intézmény Konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata szerint vezeti a tankonyvtar nyilvantartasait.

Egyéb feladatok

* Az oktatéi feladatok -ellatdsanak segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel,
munkako6zosség-vezetokkel, szaktanarokkal.
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* Segit a jutalomkdnyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

* Részt vesz az iskolai konyvtar Szervezeti és Mukddési Szabalyzatanak aktualizalasaban, korszeriisitésében,
jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

* Rendszeres kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal.

Eseti jellegii feladatok:

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcesoltan szamara meghataroznak.
Felettesei utasitasara olyan esecti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdori leirasban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl
adodnak.

Hataskorok, jogkorok:
Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére terjed ki, valamint athuzodik teljes
tevékenységi korére. Koteles az igazgatd és helyettesei figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre,
magatartasra és allapotokra.

Felelgsségi kor:
Az oktatd személyesen felelOs az atvett eszkozokért, valamint a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsaitol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért,

osztalyfonokként

e anem kielégitd mértékii ellendrzésekért,

e adokumentacios kotelezettség elmulasztasaért, vagy hianyos elkészitéséért.

Helyettesitések:
A napi tigyeletes vezeté altal eldirt és a KRETA rendszerben rogzitett feladatkiosztas szerint.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belsé utasitasok, szabalyzatok: (a
legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 tv. végrehajtasarol,

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

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupciéo megelézését szolgalé kotelezettségek:
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Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyantija meriil fel.

Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben anyagi vagy egyéb eldny
igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kdzvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elényt,
amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes cllatasaban.

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

Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcid latszatat keltheti és ezért koteles minden olyan
helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenysé gét.
Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott 6sszeférhetetlenséget észlel, vagy
vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a
munkakor bet6ltdje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve koételez6. Amennyiben a
munkavallalé fenti kotelezettségeit stlyosan és szandékosan megszegi, cselekménye kovetkezménye, hogy
jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatél, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakdri leirasa hatalyon kiviil helyezve.

Datum:
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