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1. 1. BEVEZETO RESZ

A szakképzeésrol sz6lo 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.
és
Wesselényi Miklés Telephelye
1149 Budapest, Virna utca 23.

mint szakképzo intézmeény muikodesere, belso és kilso kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket

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

1.1. Az SZMSZ. célja, tartalma

A 2019. évi szakképzésrol szolo LXXX. torvény a 32.§ (1) bekezdése alapjan, a szakképzésrol szo6lo
torvény veégrehajtasarol szolo 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet 95.§ altal eldirt tartalommal a
szakképz0 intézmeényeknek sajat szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan kell mikodniik. A
SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényestiljenek
az adott szakképzo intézményben. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Budapesti Muszaki
SZC Than Karoly Technikum €s Szakképzo Iskola szervezeti felépitését, mikodésének belsd
rendjét, a kiilsd és belso kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket
tartalmazza, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, illetve amelyeket jogszabaly a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hataskorébe sorol.

A szakképzd intézmény SZMSZ-ében meghatarozhatok az intézmény biztonsagos mukodését
megalapozo olyan szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo a szakképzd intézmény tertletén
tartozkodoknak €s a szakképzo intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek. A SZMSZ

eloirasai érvényesek az intézmeény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény
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altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken annak ideje alatt. A SZMSZ hatalya kiterjed az
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intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény

teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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

érvényesiiljenek az adott szakképzo intézményben.

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

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

1.2. Ervényesség és elfogadaisi eljarisok

Az iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eloterjesztése alapjan az oktatoi testilet a jogszabalynak megfeleld6 modon és formaban a
foigazgato ¢€s a kancellar egyeterteésével fogadja el. Az elfogadas el6tt ki kell kérni az iskolai
Diakonkormanyzat véleményét. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mukodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mikodtetd
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

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

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara és hallgatojara — ide értve a felndttek oktatasaban részt vevoket —
nezve kotelezoé ervenyl. A szervezeti €s mukodési szabalyzat az igazgato jovahagyasanak
idopontjaval 1€p hatalyba, hatarozatlan ideig a jogszabalyban foglaltak szerint, miutan a foigazgato

— a kancellar egyetértésével - jovahagyja az SZMSZ-t.

1.3. Jogszabalyi hattér

» a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

» a12/2020. (Il. 7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
» az 5/2020. (1.31) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol

» a2012. évil torvény a munka torvénykonyveérol

» anemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII torvény
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~ anemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szold 1993. évi LXXVIL torvény

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torveny

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

~ az ¢érettségl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolé 100/1997. (VI.13.) Korm.

rendelet

» az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény, a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum O0I1.

intézményeként mitkodo szakképzo intézmény.

Név: Budapesti Miiszaki SZ(’

Than Kdaroly Technikum és Szakképzo Iskola

Székhely: 1023 Budapest, Lajos u. 1-5

€s

Telephely: 1149 Budapest, Varna utca 23,

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

€s

Telephely: 1149 Budapest, Pillangd utca 32.

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzd Iskola

Sportcsarnoka

OM azonosito: 203058
Telephely-kod: 011

telephely-kéodu

Az iskola a Budapesti Mlszaki Szakkeépzeési Centrum intézménye / Than Karoly Technikum és

Szakképzd Iskola telephelye

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

Fenntart6ja a Kulturalis és Innovacios Minisztérium.

8
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2.1. Ellaitandé alaptevékenységek

Az iskola alaptevékenységeit a Budapesti Muszaki Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

tartalmazza. (lasd 2. sz. melléklet)

2.2, Szervezeti felépités

Az iskola a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként (intézményeként)
mikodo szakképzo intézmény.

Az iskola iranyitasat az igazgato és kozvetlen munkatarsai altal alkotott iskolavezetés végzik. Az
iskolavezetés (igazgaté ¢és az igazgatohelyettesek) rendszeresen, hetente tart vezetdi
megbeszéléseket az aktualis feladatokrol, dontéshozo testiilet. Az iskolavezetés iiléseirdl vezetoi
emlékezteté késziil. Az iskolavezetés a munkakodzosségvezetokkel és az aktualis feladatokhoz
kapcsolodoan meghivott oktatokkal kiboviilve alkotja a kibévitett vezetéséget. A kibovitett
vezetoség az éves munkatervben rogzitett idopontokban, havonta tart megbeszéléseket. Sziikség
esetén az igazgato Osszehivhatja ettol eltéré idépontban is. A kibdvitett vezetdségnek

dontéselokészitd, informaciomegoszto és reflektald szerepe van, dontéseket nem hoz.

2.2.1. Iskolavezetes

e Igazgato

Az iskola €lén az igazgato all, aki képviseli a szakképzo intézményt és felelds az intézmény
szakszert és torvényes mitkodeseéért, a takarékos gazdalkodaseért, gyakorolja azokat a jogokat,
amiket a jogszabaly vagy a Budapesti Muszaki SZC vezetése raruhazott. Egytlittmikodik a
Budapesti Miszaki SZC munkatarsaival, az iskolai Minoségiranyitasi Csoporttal és a Dualis

Partnerekkel, a mikro- €s a makrokornyezet szereploivel.

> Igazgatohelyettes
- Rendszeresen tajékozodik az oktatassal €s neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol és azok

valtozasairol.
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Meghatarozott ugyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenysegeit, gondoskodik a

tanitas zavartalansagarol, a tanitasi orak megtartasanak szervezésérol, a szakszerl
helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremikodik az iskolai szinti dontések €s a
tavlati fejlesztések kialakitasaban.

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

Palyazati lehetdségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mitkodésehez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevelé-oktaté munkat.

Jegyzokonyvezi az iskolatitkarok segitségével a tanulo- €s munkabaleseteket.

Egyuttmikodik a Minoségiranyitasi Csoporttal.

2.2.2. Alkalmazotti testiilet

Az alkalmazotti testiiletet a szakképzd intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatottak

kozossége alkotja.

»”

2.2.3. Oktatok kiozosségei

Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

Félévi- és év végi osztalyozo értekezlet.
féléves oktatoi testiileti értekezlet

sziikség esetén rendkiviili és a tanév rendjében meghatarozott oktatoi 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 €s miikodesi

szabaly

zat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

10
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> Szakmai munkakozdsségek

Az iskola a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 52. §-a €s a szakkeépzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo  12/2020. (IL7.)) Korm. rendelet 59. § értelmében szakmai
munkakozosségeket szervez.
Az iskola szakmai munkakozosségei:
e Magyar nyelv és irodalom munkako6zosseg
¢ Tarsadalomismeret munkak6zosség
» Matematika-fizika munkak6zosség
e Idegennyelvi munkak6zosség
o Kornyezeti nevelési szakmai munkakozosseg
¢ Osztalyfonoki munkakozosség
o Testnevelési és onvédelmi munkakozosség
o Honvédelem szakmai munkakozosség
o Rendészet és kozszolgalat szakmai munkakozosség
¢ Elektronika-informatika szakmai munkakozosség
Az iskola oktator az iskola szakmai vagy pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak0zosség tagjainak javaslatal alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint
dolgoznak. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten belul:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezeése, €rtekelése €s ellendrzése;
e az oktatok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatoorak szervezésével,
e az iskolai nevel® és oktatd munka belsO fejlesztése, korszerusitése, az oktatas tartalmi
fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése;
e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése;
e helyi tantervek évenkénti aktualizalasa;
e tanmenetek keészitese,

e atantargycsoporttal kapcsolatos tanulmanyi versenyek szervezése;

11
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e aziskolai belso vizsgak tételsorainak osszeallitasa, értekelése;

g\ldapl!;fy

e az érettségi, szakmai, stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladat- €s tételsorainak osszeallitasa,
ezek értekelése;
e segitség nyujtasa taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek é€s tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz
e a palyakezd0 oktatok munkajanak segitése patronald, neveld (mentor) tanar kijelolésével,
e munkakozosség tevékenyseégeérol keészild elemzések, félévi- és év végi értékeleések
elkészitése;
A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezeto iranyitja munkakori leiras alapjan.
A munkakozosség-vezetot a munkakdzosség tagjainak titkos szavazasan alapulo javaslata alapjan
az igazgato bizza meg.
A szakmai munkakdzosségek rendezvényeikre a tobbi munkakozosség tagjait elektronikus
levelezésben, a TEAMS feltileten vagy az iskolai honlapon elhelyezett meghivo utjan hivjak meg.
A szakmai munkakozosségek évente 4 alkalommal, az munkakozosség éves Munkatervében
rogzitett idopontokban tiléseznek. Ezeken kiviil 6sszehivhat az igazgato vagy a munkakdzosség-
vezet0 is rendkiviili értekezletet.
A szakmai munkakozosségek minden tanévet megeldzoen elkészitik az éves munkaterviiket, ezt
elektronikus uton tovabbitjak a munkatervért felelos igazgatohelyettesnek, aki beépiti azt az
iskola éves munkatervébe. A tanévben végzett munkardl beszamolot készitenek, ezt szintén

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

> Szakmai munkacsoportok
Az iskolaban mikodo, az iskola szakmai feladatainak ellatasa érdekeében létrehozott oktatoi
kozosségek. Az igazgatd engedélyével johet létre, vezetdjét az igazgato jeloli ki. Munkaterviiket

elektronikus Uton tovabbitjak a munkatervért felelds igazgatohelyettesnek.

> Egy osztalyban oktatok kiozossége

A didkok érdekében; a hatékony neveld-oktaté munka megvalositasa céljabol az egy osztalyban
oktatok tudatosan keresik az egyittmikodés kulonbozd formait. Szikség esetén eseti

megbeszéléseket kezdeményeznek.

12
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Az iskola aktualis feladatainak megoldasara, célzott tevékenységek magvalositasara a oktatoi
testtlet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak oktatoi testiileti megbizas, vagy igazgatoi dontés
alapjan.

£y we

> Osztalyfonioki munkakozisség

Az intézményben az osztalyfonoki feladatokkal megbizott oktatok kozossége alkotja az
osztalyfonoki munkakozosséget. Feladata az iskolaban folyd nevelé-oktatd munka
egységességenek Dbiztositasa, eljarasrendek, sztenderdek kidolgozasa; az adminisztracio
egyseégességenek biztositasa. Az osztalyfonoki munkakozosség koordinalja az iskolai
hagyomanyok megoOrzését célzo unnepségek, rendezvények, megemlékezések szervezését, a
projektnapokat, osztalykirandulasokat.

A nevelési munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja munkakori leiras alapjan. A
munkakozosség-vezetot a munkakozosség tagjainak titkos szavazasan alapulo javaslata alapjan az

1gazgato bizza meg.

2.2.4. Tanulok kozosségei

r Osztalykozosségek

Az azonos evfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosseég €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevekenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosségek sajat tagjaikbol tisztségviseloket valasztanak meg (kiilonbozoé feladatok

feleloseit, valamint ket f6 képvisel6t az iskolai diakonkormanyzatba).

- Diakonkorminyzat

A tanulok €s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja el. Az
iskolai diakonkormanyzat a szakkeépzeési torvényben és a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol szolo rendeletben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, €s tevékenységét sajat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint folytatja. Az iskolai didkénkormanyzat munkajat

patronalo tanar segiti.

13
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2.2.5. Nevelo-oktaté munkdt segito alkalmazottak

-
’
5
5

~

Rendszergazda
Laborans
Iskolatitkarok
Adminisztrator

Oktatastechnikus

Pontos feladataikat a kinevezésiik munkakori leiras rogziti.

2.2.6. Technikai és adminisztrativ dolgozok

”~

>
Feladatuk
Budapesti

Gazdasagi kapcsolattartd

Munkatigyi munkatars

Gondnok

Kézbesitod

Karbantarto

Portas

Takarito

az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa. A gazdasagi kapcsolattarto a

Miszaki Szakképzési Centrum gazdasagi kancellar-helyettesével és munkatarsaival

szoros egylittmikodésben dolgozik — a gazdasagi vezetd szakmai iranyitasaval. Pontos feladataikat

munkakori leiras rogziti.

2.2.7. Képzési Tandacs

A képzési

tanacs az Szkt 101. §-a alapjan a nevel0-oktato munka tamogatasa, a tanulok segitése, a

szakképzési egyiittmiikodés elomozditasa, a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol

mikodhet. Véleményezd ¢és javaslattevd testiilet. Megalakulasat, muikodését és jogait a

szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 323-326. §-ai

szabalyozzak.

Képzési Tanacs intézménytinkben nem alakult.

14
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3. MUKODES RENDJE

3.1. A tanul6k és alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzé Iskola Lajos utcai eptilete:
Hétfotol-péntekig reggel 6:00-t61 22:00 6raig portaszolgalattal izemel. Az oktatas hétk6znapokon

7:30-kor, és 15:05-kor, szombati napokon 8:00-kor kezd6dik, €s 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
B 11:15 12:00
6. 12:20 13:05
7. 1315 14:00
8. 14:10 14:55
0. 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 ora kozott szervezzik a tanitast.

A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum ¢s Szakkepzo Iskola Varna utcai épulete:

A munkaviszonyban, tanul6i és felnéttképzési jogviszonyban allok részére a belépés a Varna utcai

portan lehetseges.
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A hatso bejaratot az erre engedéllyel rendelkezok hasznalhatjak, pl. testnevelok, technikai
dolgozok. A telephely tertiletén tartozkodni kizarolag a nevelési-oktatasi munkaval osszefliggd
tevékenysegek ellatasa céljabol lehet, kivételt képeznek ez alol a terembérlok (pl. lakogytilés,
forum, konferencia, tovabbképzés, stb.), illetve a Budapesti Muszaki SZC vezet6i és dolgozoi.

A telephely foépiilete szorgalmi idoben hetfotol - peéntekig van nyitva, a tornacsarnok (Pillango
utca 32. telephely) viszont hétvégén is fogad bérloket.

Az iskolaban a tanuloi jogviszonyban és a felnottképzesi jogviszonyban lévok oktatasa egyarant
két miiszakban folyhat, 8 €s 21 ora kozott.

Egyebekben az iskola épiiletében csak az igazgato, illetve a telephelyvezetd igazgatohelyettes

engedélye alapjan lehet tartozkodni.

Oktatasi rend

Ora Becsengetés Kicsengetés
0. 7:30 8:15
1. 8:25 9:10
2 9:25 10:10
3, 10:20 11:05
4. 11:15 12:00
3 12:20 13:05
6. 13:15 14:00
1 14:10 14:55
8. 15:05 15:50
9, 16:00 16:45
10. 16:50 17:35
Ll 17:40 18:25
12. 18:30 19:15
13. 19:20 20:05
14. 20:10 20:55

Szombati oktatasi rend

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

alapjan torténhet.
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3.1.1. A jogviszonnyal rendelkezok benntartozkodasanak rendje

Az egyes nappali, esti és levelezo tagozatos osztalyok ora- és terembeosztasat a tantargyfelosztas
alapjan készitett orarend tartalmazza.

Tanitasi 1d6 alatt a tanulok az iskola épuletét csak az osztalyfonok, vagy az tgyeletes
igazgatohelyettes irasbeli engedélyével hagyhatjak el. Az engedélyt a tanuld bemutatja a portan. Az
orak kozotti sziinetekben a folyoson tigyeletes oktato tartozkodik, aki a Hazirend elGirasai szerint

biztositja a rendet.

3.1.2. Ugyintézés a tanulék szamdra

A tanulok hivatalos tigyeiket a titkarsagon és a pénztarban a kifliggesztett iddpontokban intézhetik.

Rendkiviili esetben az tigyeletes vezetot azonnal is megkereshetik.

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

helyre. Feleldsséget ezen jarmiivekért, azok esetleges sériiléseiért az iskola nem vallal.

Az iskola éptiletében tizemeld biifé nyitvatartasi ideje: 07:00-15:00.

3.1.3. A biztonsdagos miikidést garantdlo szabdlyok

Az iskolai létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendjét az iskolai hazirendben fogalmaztuk
meg.
Az iskolai vagyon védelme az iskola minden dolgozojanak kotelessége. Ennek ellenorzése az
igazgatohelyettesek feladata.
Az iskola létesitményeit (sportudvar, tornaterem, konyvtar stb.) az oktatasi idon kivil is - am az
épulet nyitvatartasi idejében - igénybe vehetik alkalmazottak és tanulok egyarant, ha az
igénybevétel az épiiletben folyo felndttoktatast, felnottképzest vagy egyeb hivatalos tevekenységet
nem zavarja, és a felnétt feltigyelet biztositott.
Az iskola infokommunikacios eszkozeit, felszereléseit a nappali és felnottoktatas keretében tanito
oktatok szabadon kezelhetik. Az eszk6zok miiszaki allapotat azonban kotelesek figyelemmel
kisérni, €s az észlelt hibat, elhasznalodast vagy rongalast haladéktanul az ugyeletes
igazgatohelyettesnek, illetve a gondnoknak, rendszergazdanak jelezni.
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Az intézmény tornaterme, tantermei, laboratoriumai, informatikai géptermei, illetve a Wesselényi
Miklos telephely sportcsarnoka, tantermei, elektronikai tanmiihelyei, mérotermei, informatikai
géptermei fenntartoi jovahagyassal mas intézmények, egyesiletek altal térités ellenében

bérelhetok.

Az intézmény tertiletén tartozkodo sziilok; az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyek,
berlok is kotelesek a benntartozkodas ideje alatt az iskolai vagyon védelmét szem el6tt tartani; az
intézmenyi eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalni. A kiilsé hasznalokat is vagyonvédelmi
kotelezettseg terheli, es karteritési kotelezettséggel tartoznak. Tovabba kotelesek betartani az iskola

munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyzatat.

3.1.4. Ugyeleti rend
Hétkoznapi tanitasi napokon az igazgatOhelyettesek és az operativ vezetd latjak el az tigyeletes
vezetol teendOket. Szombati €s esti tanitasi napokon az tigyeletet az igazgato altal megbizott oktato

latja el — pontos feladat-és hataskor kijelolés alapjan.
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HETFO szakmai igazgatohelyettes szakmai igazgatohelyettes
KEDD szakiranyu  oktatasért  felelos | szakiranyu oktataseért felelos
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
SZERDA operativ vezeto altalanos igazgatohelyettes
CSUTORTO | nevelési igazgatohelyettes nevelési igazgatohelyettes
K
PENTEK altalanos igazgatohelyettes operativ vezetd

Varna utca 23. éplet:

[ Wesselényi Miklos Telephelyvezetd-

4

2 T Wesselényi  Miklés  Telephelyvezetd- |
HETFO helvettes helyettes
Wesselénvi  Miklos  Telephelyvezetd | Wesselényi  Miklos — Telephelyvezeto
KEDD : i : :
igazgatohelyettes 1igazgatohelyettes
Wesselényi Miklos Telephelyvezetd- | Wesselényt  Miklos — Telephelyvezeto-
SZERDA : B - AR
helyettes helyettes
CSUTORTO | Wessclényi Miklés  Telephelyvezetd | Wesselényi  Miklos — Telephelyvezeté
K igazgatohelyettes igazgatohelyettes
. Wesselényi Miklos Telephelyvezetd- | Wesselényi  Miklés — Telephelyvezeto-
PENTEK SBEE = : o
helyettes helyettes

Az aktualis beosztasokat a vezetdi folyoson tajékoztatasul kihelyezziik. Attol eltérés

munkaszervezési okokbol elképzelhetd.
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1.1.1. Oktatok munkabeosztasa

Az iskola oktatoi testiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaiddben és az orarendhez
igazodo beosztasban dolgoznak. Munkajukat heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik. A heti
munkaidokeret 6t nap. Az oktatok kotott munkaideje hetente maximum 32 6ra. Az otnél kevesebb

munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, az éves és a havi
munkaterv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.
Az oktatoi kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi. A hatilyos
Jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezd
orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd munkaval sszefliggd tovabbi
feladatokbol all.

Az oktatok szamara az igazgato heti 32 ora erejéig irhat el6 feladatokat. A neveléssel-oktatassal
lekotott rész — feladatmegbizasbol eredden — 21-22 ora. Heti 8 ora iddkeret szabadon felhasznalhato,

azzal az oktatonak elszamolnia nem kell.

1.1.2. Az oktatok kétott munkaideje

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

feladatokat kotelesek ellatni az igazgato altal elrendelt orakeretben:

~ atanulok teljesitményének rendszeres értékelése;

» projektfeladatok tervezése, megvalositasanak koordinalasa, a projektfeladatok értékelése,
sziikseg esetén konzultacio

» eseti helyettesitési feladatok ellatasa;
intézményi dokumentumok elkészitése, feliilvizsgalata és vezetése;

» kozremi(ikodés érettségi, szakmai, killonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak, tanulmanyok
alatti egyeb vizsgak lebonyolitasaban;

» kisérletek osszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése:

» kozremiikodés tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban;

» tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;
21




%

-,

&

gudapes

o

g N,ﬁZFH/bmszc-than/OOl644-: \||||\

A Bl b“%l "
o

e

ﬁBMSKﬂ 2 Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
=
3

Q>

Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroly Technikum és Szakképzo Iskola

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

részvétel az iskola beiskolazasi programjanak megvalositasaban;

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésenek
megszervezése, iskolai szakmai, kulturalis és egyeéb programjainak szervezeése, részvétel a
lebonyolitasban;

részvétel az oktatoi testileti, munkakozosségi €s egyeb szakmai értekezleteken,
megbeszéléseken;

a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben;,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezveények megszervezese,

iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkaveégzeés;
osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa;

osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, diakonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa; az
osztalyfonoki munkaval és a munkakozosség-vezetéssel osszefliggd egyéb teveékenyseg,
elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai €s egy€b
foglalkozasnak nem mindsulo — feligyelete;

a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

a gyermek- és ifjisagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa;

az oktatoi és pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység;

a sziilokkel torténd kapcesolattartas, szuloi értekezlet, fogadoora megtartasa;

oktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténo részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi értékelési feladatokban valo kézremikodes;
kornyezeti neveléssel osszefliggo feladatok ellatasa,

iskolai szertar €s kabinet fejlesztése, karbantartasa;

kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a szakképzd intézmeény
telephelyei kozotti utazas;

a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot (tobbletfeladatot)
dallapithat meg az oktaté részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo
dltalanos — munkaterhet  jelentosen  meghaladja; e  tobbletfeladat  eredményes
végrehajidsdaért — az oktatonak a munkabérén feliil tobbletfeladat elldatasaért jaro

bérkiegészités adhato.
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» a szakmai és a képzési program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben

rogzitett, tanorai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa; valamint

» oktatoi tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek az igazgato altal elrendelt munkanak szamitanak; a

heti 32 ora terhére elszamolandok.

A nem kizarolag az intézményben elvégezhet$ feladatok ellatasakor az oktatdé a munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek, fogadoorak idépontjait az
éves munkatervben rogzitjik. A rendkivili értekezletekrol, megbeszélésekrol az oktatok az
elektronikus levelez6 rendszeren, tovabba a TEAMS alkalmazason keresztiil kapnak értesitést,

legkesobb az értekezletet megel6z6 napon.

Az oktatok napi munkarendjét, a folyosotigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
alakitjak ki az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az aktualis napi helyettesitéseket az tigyeletes igazgatohelyettes

hatarozza meg.

1.1.3. Az oktatok munkaszervezése

Az oktato koteles tiz perccel a tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén (illetve

a tanitas nelkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A kilso helyszinen tartott foglalkozasok idejét, helyét €s a tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését

kozolni kell az Ggyeletes igazgatohelyettessel €s rogziteni az erre rendszeresitett nyilvantartasban.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a tavolmaradas tényét az oktatonak és a nevel-oktato
munkat segit6 alkalmazottaknak a napi munkat megel6z6 negyedoraval, a technikai és adminisztrativ
dolgozoknak a munkaidd kezdete elott 30 perccel be kell jelenteni telefonon az iigyeletes vezetdnek,

aki gondoskodik a helyettesitésrol.
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Szabadsagot és gyermekek utan jard potszabadsagot az igazgato engedélyezhet — a 15 nappal
korabban beadott irasbeli kérelem alapjan — az intézmény alapfeladatainak zavartalan ellatasat szem

elott tartva.

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

lgyeletes vezetonek koteles leadni.

1.1.4. A nem oktatéi munkakorben dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktatdo munkakort ellatdé munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. A nem
oktatoi munkakoérben alkalmazottak folotti munkaltatoi jogokat a Budapesti Muszaki SzC
kancellarja gyakorolja - a-munkaltatoi jogkor a Budapesti Miszaki SZC Szervezeti €s Mukodési

Szabalyzataban meghatarozottak szerint ruhazza at az iskola igazgatojara.

A torvényes munkaido6 ¢s pihendido figyelembevételével a szakmai igazgatohelyettes a gondnok
véleményének figyelembevételével tesz javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

1.2. Az iskoldval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak
rendje

Az intézménybe az iskolaval jogviszonyban allokon kiviil napkdzben a tanulok sziilet, a fenntarto
vagy iranyito hatosag képvisel6i, a Budapesti Miiszaki SZC munkatarsai, a kozmi szolgaltatok
képviseloi, a postas, a kézbesitd, az iskola meghivott vendégei, vagy a Budapesti Miszaki SZC
altal megrendelt munkak kivitelezoi léphetnek be.

Tanulok baratai, gondviseldi joggal vagy felhatalmazassal nem rendelkezo, de a tanuloval

kapcsolatban lévO mas személyek csak elozetes egyeztetés €s igazgatoi engedely birtokaban
léphetnek be.

Mas személy az épiiletben nem tartozkodhat. Hittérito, tigynoki és arusi tevékenyseg, kéregetés €s
gylijtés az iskola épiiletében nem folytathatd. Oltonykészito, tablofotos, szalagavato-videos,
tanctanar, koreografus csak az igazgato eldzetes irasbeli engedélye alapjan tartozkodhat az iskola

épiiletében.
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Akik hivatalos tigyben vagy latogatasi céllal keresik fel iskolank dolgozoit, a portan jelentkeznek,
ideiglenes belépOkartyat kapnak, vagy a portas engedi be Oket, €s feljegyzi a neviiket.

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

A kiilso hasznalokat is vagyonveédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési kotelezettséggel tartoznak.
Tovabba kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat. Az iskolahoz nem
tartozo, kilsd igénybevevok a helyiségek bérbevételérol szolo szerzodés szerinti idGben
tartozkodhatnak az éptiletben.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziiloi értekezlet, fogadonap, nyilt napok) esetében a
rendezvényt szervezo felelOs a latogatok fogadasaért és a benntartozkodas feliigyeletéért. Sziiloi
eértekezletre érkezoket a portan €s az emeleti folyosokon elhelyezett terembeosztas tajékoztatja az
értekezlet helyérdél. A portasok €s a benntartozkodo dolgozok ilyenkor fokozottan tigyelnek arra,
hogy mas teriiletre a sziilok ne menjenek, illetve segitik tajékozodasukat és figyelmeztetik a

latogatot, ha eltévedt.

1.3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apolasaval
kapcesolatos feladatok

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

»~ Tanévnyito iinnepély az elsd tanitasi napon, reggel az iskolaudvaron

» Oktober 23. megiinneplése

» Than Karoly szobranak €s sirjanak megkoszoriizasa december honapban

» Karacsony (osztaly, oktatoi)

» Szalagavato tinnepély

» Wesselenyl Miklos emlékmu (Ferenciek tere) megkoszoruzasa marcius kozepén

» Marcius 15. megiinneplése

» Iskolaradios megemlékezések: Megemlékezés a kommunista diktatarak, valamint a
holocaust aldozatainak emlékére; az Allatok Vilagnapja, az Aradi vértanik emléknapja, a
Magyar Kultira Napja, a Viz Vilagnapja, a Meteorologiai Vilagnap, a Koltészet Napja, a
Biodiverzitas Napja, a Kulturalis fejlodés és sokszintiség napja alkalmabol

» Nemzeti Osszetartozas Napja

» Diakparlament
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» Sportnap

» Egészségnap

» Than Karoly Atlétikai Bajnoksag
~ Ballagas

» Tanévzar6 tinnepély

»~ Golyatabor

» Békatabor

~ Pedagogusnap

[skolai innepségeken tinnepld ruha (sotét alj €s fehér felso) viselete kotelezo.

1.4. Tajékoztatas a szakmai programrol, és egyéb intézményi dokumentumokrol

Az iskola Szakmai Programja a mellékletekkel, Szervezeti €s Miikodesi Szabalyzata, Tlizvédelmi
Szabalyzata, Munkavédelmi Szabalyzata és Hazirendje, illetve egyéb szabalyzatai nyilvanosak. A
Hazirendet, valamint a tobbi dokumentum fontosabb részeit az ujonnan beiratkozottak elso sziloi

értekezletén az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a sztlokkel.

A bovebb informaciot kerok, az érdekloddk az intézmeényi szabalyzatokkal megismerkedhetnek. A
nyilvanossag biztositasa érdekében az alapdokumentumok mindenki szamara hozzaférhetoek.

Valamennyi dokumentum az iskola honlapjan, a www.than hu cimen megtekinthetd.

1.5. Intézményi védo, ovo eldirdasok

1.5.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Tanévenként meghatarozott és rogzitett idopontban, hetenként 1 alkalommal iskolaorvos, €s minden

tanitasi napon védoéno all a tanulok rendelkezesére.

Az iskolaorvos az éltalanosithato tapasztalatokrol minden tanév végén tajékoztatja az iskolavezetést,
az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az iskola, (lehetségei fliggvényében)

megvalositja.
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Valamennyi tanulonak — évente egy alkalommal — kotelez6 fogaszati sziirésen is részt kell vennie.

Ennek id6pontjat az éves munkatervben kijelolt igazgatohelyettes egyezteti a fogorvossal.

A dolgozok foglalkozas egészségiligyi, orvosi alkalmassag vizsgalatait az iskola iizemorvosa

folyamatosan, elzetes itemterv alapjan végzi.

1.5.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset
esetén

Az iskolaban vagy iskolai szervezésli programon tortént balesetrol jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv sablonja megtalalhato a k6zos szerver Munka mappajaban. A balesetet jelenteni kell
az tigyeletes igazgatohelyettesnek; valamint régziteni kell az erre szolgalo elektronikus rendszerben.

A rogzitést az altalanos igazgatohelyettes koordinalja.

Amennyiben tanitasi idoben torténik baleset, a diakoknak, az oktatonak vagy a folyosoiigyeletesnek
azonnal jelentést kell tennie az iigyeletes vezetdnek, aki rendelkezik a tovabbi teendokrdl. O és az
iskola egészségligyi alkalmazottja (iskolaorvos, vagy védond) intézkedhet a balesetet szenvedett
személy tovabbi ellatasarol; sziikség esetén értesiti a mentdszolgalatot, €s annak megérkezéséig
gondoskodik a sériilt els6segélyben részesitésérdl €s az orvosi rendeld melletti helyiségben az
Orzésérol.
1.5.3. Az iskola tanuléi részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazas, tabor és iskolai
kirandulds szervezésére vonatkozo szabdlyok

Az iskolai taborok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

e A taborszervezesre vonatkozo szandéknyilatkozat irasbeli benytjtasanak hatarideje: minden
év augusztus 31. A taborok, kirandulasok az intézmény munkatervében megjelennek.

e A tabor, kirandulds utazasanak megszervezésre vonatkozoan a fenntartd utasitiasai az
iranymutatok.

e A taborvezeto felelossége, hogy a megfeleld egészségligyi dokumentumok rendelkezésre
alljanak.

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

— taborvezet0o nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata
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— autoval torténo szallitas esetén gondviseldi nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a szallitasra vonatkozo szerzodes.

Az iskolai kirandulasok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

e A tanév végi osztalykirandulassal kapcsolatos egyeztetés a tanév elsO sziiloi értekezletén
torténik.

e Kirivo esetben oktatotestiileti dontés alapjan a tanulo a kirandulason valo részvételtol
eltilthato fegyelmi biinteteskent.

e A kirandulas szervezésekor kotelezo — az osztalyfonok altal alairva —leadni a kovetkezo
dokumentumokat, leadasi hataridé minden év aprilis 30-an.

— osztalyfonoki nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata

— autoval torténo szallitas esetén szuloi nyilatkozat — buszos szallitas esetén a szallitasra
vonatkozo6 szerzddes.

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja — a
Szakmai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak es kulturalis orokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok. A tanulmanyi kirandulasokat az osztaly rendezvényprogramjaban kell
tervezni. A kirandulas szervezési kérdéseit szulOi értekezleten kell az osztaly sziiloi
kozosségével egyeztetni. A kirandulas varhato koltségeirdl a szuloket irasban kell értesiteni.
A tanulmanyi, kozosségi kirandulasok alkalmaval a tanuloi feltigyeletet az iskola oktatoja latja

el, aki gondoskodik az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Buszos kiranduldsok szerevezésének fobb szempontjai:

Kiilféldi buszos iskolai kirdndulds szabdlyai:
Magyarorszag tertiletén kiviilre iranyulo autobuszos kirandulast — igy kulonosen kulfoldi

iskolai vagy tanulmanyi kirandulast — a kovetkezd feltételek érvényesitésével kell
megszervezni:
| a tanulokat, gyermekeket szallito autobusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00 ora
kozott nem kozlekedhet,
kivéve, ha elharithatatlan kiills6 ok - igy kilonosen kozlekedési torlodas,
kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be.
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~a tanulokat, gyermekeket szallitd autobusznak meg kell felelnie a kozuti jarmivek
forgalomba helyezésének €s forgalomban tartasanak miszaki feltételeirol szolo 6/1990. (IV.
12.) K6HEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki feltételeknek,

~ vagyis rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel és az autobusz els¢ forgalomba
helyezésének €vétdl szamitott €letkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

Magyarorszag teruletén kivilre iranyulo autdbuszos iskolai kirandulasra olyan
szolgaltatoval kothetd szerzodés, amely vallalja é€s szakorvos altal kiallitott dokumentummal
igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a kozuti jarmivezetok egészségi alkalmassaganak
megallapitasarol szolo 13/1992. (V1. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban
meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe, azaz elalvasi szindroma) nem kiizdo

gépjarmuvezetot biztosit.

Belfoldi buszos osztalykirandulas szabalyai
Az Eurdpai Unio Tanacsanak 561/2006/EK rendelete szerint érdemes az alabbi szabalyokat
gondosan attanulmanyozni:

A jogszabalyok altal kotelezoen eldirt €s szigorian ellendrzott vezetési €s pihenodidoket a
gépkocsivezetoknek be kell tartaniuk.

© 1 gépkocsivezetd napi 9 orat tolthet vezetéssel, mely heti két alkalommal 10 6rara emelhetd.

' Munkaideje maximum 15 ora lehet 24 oras perioduson beliil, abban az esetben, ha a 15 oras
munkaiddn beliil 3 ora egybefliggd pihendid6t tudott tartani. Ha a 3 ora folyamatos pihendidore
nincs lehetdseg, a munkaidd maximum 13 ora lehet. (A gépkocsivezetod indulastol-érkezésig
13 orat tolthet aton).

7 1 gépkocsivezetod folyamatosan 4 és fél orat vezethet. A vezetési ido letelte utan a vezetést
kotelezoen meg kell szakitania legalabb 45 percre. Ha 4 ¢€s fél oran beliil all meg és nem veszi
ki egyszerre a 45 perc pihendt, el6szér minimum 15 perc, utana minimum 30 perc megszakitas
sziikséges. 15 percen beliili megallas vezetésnek szamit.

A gépkocsivezetonek heti 2 pithenénap jar. Lehetdség van arra, hogy az egyik héten 6 napot
dolgozzon, utana 1 pihenénapot kell kapnia. A kovetkezo héten mar kotelezo a 2 pihendnap és
a 3. hét végeig az egy elmaradt pihendnap poétlasa. Tehat vagy a masodik vagy a harmadik
héten mar csak 4 napot dolgozhat.
~ Amennyiben a program nem teszi lehetové a fenti szabalyok betartasat, ugy 2 {0

gépkocsivezetd részvétele sziikséges (a tobbletkoltségek a sajat biztonsagunkat garantaljak)
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2 gepkocswezeté folyamatosan 21 orat tolthet Giton, ezutan 9 ora egybefliggd pihendidot kotelesek
szallashelyen eltolteni. Ebben az esetben folyamatos a haladas, a 2 gépkocsivezeto felvaltva vezet,
a technikai pihen6k beosztasa a csoport igénye szerint torténik. Az autobuszos személyszallitoi
tevékenység hatosagi engedélyhez kotott tevékenység, vagyis minden buszos vallalkozasnak
rendelkeznie kell Kozuti Személyszallitasi Engedéllyel, ami kizarolag belfoldi utazasra jogosit.
Utaslista készitése, az utaslista tartalmanak hitelessége az utazas szervezojének felelossége. Az
utaslistat mar a szerz6dés megkotéskor, vagy az utazas megkezdése el6tt osszeallitani, €s azt a

szerzOdeés mellékleteként kell kezelni.

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

Az iskola a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként miikodo

szakképzo intézmény.

Az iskola iranyitasat az igazgato és kozvetlen munkatarsai altal alkotott iskolavezetés végzik.

Az iskola €lén a Budapesti Miiszaki SZC Foigazgatoja altal megbizott igazgato all, aki felelos az

intézmeény szakszerli és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

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

raruhazott.

1.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, feladat- és hataskorok

1.6.1. Igazgato

Ellatja a jogszabalyok, a vonatkozo torvényi eléirasok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at
nem ruhazott feladatokat.

Dontési jogkore van taniigyigazgatasi €s helyi munkaszervezési kérdésekben.

Dont minden olyan tigyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik.

Kialakitja az iskola vezeto testiiletét, megvalasztja vezet®é munkatarsait.

Gyakorolja az oktatok, feletti, a Budapesti Miiszaki SzC Foigazgatoja altal az Szkt.
rendelkezéser alapjan raruhazott munkaltatoi jogkort

Gyakorolja a nem oktato munkatarsak feletti, a Budapesti Miiszaki SzC Kancellarja altal
az Szkt. rendelkezesei alapjan raruhazott munkaltatoi jogkort.

A kulso kapcsolatokban képviseli az iskolat.

Specidlis vezetdi feladatai:

Az iskolatitkarral egyitt kozosen gondoskodik az iskola taniigyi adminisztraciojanak
végrehajtasarol, a tantigyi okiratok irattarozasarol.

Folyamatosan ellendérzi a taniigyigazgatasi dokumentumokat.

Ellenorzi az iskola mikodését meghatarozo tantargyfelosztist, valamint az ezzel
kapcsolatban felmertilo adminisztracios tevékenységet.

Ellendrzi a KRETA alkalmazotti nyilvintartasinak adminisztraciojat,
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- Ellenérzi az intézmény palyazati tevékenységeit: ennek kapcsan feladata szakmai
végrehajtas ellendrzése, a palyazati adminisztracio Osszefogasa, kapcsolattartas a
Budapesti Miiszaki SZC palyazati referensével.

- Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfelelé aktualizalasaval kapcsolatos dontések
betartatasa;

- Ellenérzi a MICS (Minoségiranyitasi Csoport) intézményi értékeléssel kapcsolatos
munkajat, tagjainak tevékenyseget.

- Ellendérzi az iskola elektronikus adatszolgiltatisihoz sziikséges el6készitd és
végrehajté tevékenységeket (OSA-SZIR, KRETA).

- Ellenérzi a kozép- és az emelt szintii érettségi vizsgak szervezését azt, a KH-val
egylttmikodve elokesziti

- Részt vesz az iskola sajat tanuldinak a kdzépszintii érettségi vizsgiainak szervezésében,

lebonyolitasaban, elszamolasaban.

Szervezetébe tartoznak:
e az igazgatohelyettesek
e operativ vezeto
e a Mindségiranyitasi Csoport — (MICS) munkatarsai
s oktatok
¢ anevelés-oktatast segitdo munkatarsak

¢ atechnikai- és az adminisztrativ dolgozok

1.6.2. Altalinos igazgatéhelyettes

Altaldnos vezetdi feladatai:
- Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol €s azok
valtozasairol.
- Meghatarozott tigyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol, a tanitasi Orak megtartasanak szervezésérOl, a szakszer(

helyettesitések biztositasarol.
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- Reészt vesz az iskolavezetés €s a kibovitett vezetoség ertekezletein, kozremukodik az iskolai
szintli dontések €s a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

- Az iskolatitkarral egyitt gondoskodik az iranyitasa ala tartozo osztalyok tanigyi

- Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mitkodéséhez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

- Oralatogatasokon ellenérzi a nevelé-oktatd munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:

- Koordinalja az intézmény oktatasstratégiai programjanak megvalosulasat, kidolgozza az
agazati oktatas bovitésének lehetoségeit.

- Tamogatja €s osszehangolja a honvédelmi agazat szakmai vezetdjének munkajat az
iskolavezetés torekvéseivel.

- Koordinalja a Wesselényi Miklos Telephely és az intézmény foépuiletében megvalosulo
oktatas Osszhangjanak gyakorlati megvalositasat, a humaner6forras hatékony
megszervezeset.

- Elkésziti az iskola mukodését meghatarozo kozismereti tantargyak tekintetében a
tantargyfelosztast, valamint a tanév folyaman folyamatosan ellenorzi az iskola mikodését
meghatarozo tantargyfelosztast, valamint az ezzel kapcsolatban felmeriild adminisztracios
tevékenységet.

- a KRETA alkalmazotti nyilvantartasanak felelose; a tantargyfelosztas valtozasanak
fliggvényéeben a Centrum munkaiigyi el6adoi tajékoztatasanak megfelelden folyamatosan
felilvizsgalja, sziikség esetén korrigaltatja az alkalmazotti adatokat az intézmény
munkatgyi tigyintézdjével.

- Folyamatosan ellendrzi a taniigyigazgatasi dokumentumokat.

- Osszeéllitja az iskolai munkatervet, az oktatoi testiileti elfogadas utan annak betartatasa,
havi rendszerességgel litemterv készitése.

- Az emelt- és kozépszintli érettségi felkészités oriit és egyéb tanoran kivili szakmai
tevekenységet szervezi a kovetkezo tanévre vonatkozoan.

- Az igazgatd iranyitasa mellett szervezi és iranyitja a kizarolag kozismereti

tananyagtartalmu levelezo ¢s esti felnottoktatasi osztalyokat.
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Feladata a felnGttoktatasra jelentkezd tanulok felvételének elbiralasa, az osztalyok
kialakitasa.

A Dobbanto, a Mihelyiskolai és az Orientacios programok felelds vezetdje.

Ellenorzi a levelezo-, €s esti munkarendt kozismereti tananyagtartalmu, a Dobbanto €s a
Mihelyiskola, valamint Orientacid osztalyaiban folyo oktato-neveld tevékenységet,
valamint a taniigyi adminisztraciot.

Megszervezi és feliigyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a kozismereti
felnottoktatas évkozi beszamoloit.

A levelezd felnéttoktatiassal kapcsolatos adatszolgaltatiasokat eldkésziti, a megadott
hataridoig bekiildi a Kozpontba.

Koordinalja az iskola elektronikus adatszolgaltatisihoz sziikséges elokészité és
végrehajto tevékenységeket,

Koordinalja az iskola ICDL-vizsgateveékenysegét.

Szervezi az érettségi vizsgakat, feliigyeli azok zavartalan lebonyolitasat. (0szi, tavaszi
érettségi vizsgak témakoreit aktualizaltatia a munkakozosség-vezetokkel, érettségi
jelentkezéseket koordinalja, megtekintéseket szervezi)

Probaérettségi feladatsorok elkészitését koordinalja.

Feladata a beiskoldzassal kapcsolatos intézményi tevékenység jogszabalyoknak megfeleld
és eredményes végrehajtasa, a beiratkozas lebonyolitasa, az altalanos iskolak felé a
jogszabalyokban meghatarozott jelentési kotelezettség teljesitése. (kozépfoku felvételi
szervezi; az ideiglenes felvételi rangsor kialakitasaban vezeto szerepet vallal. A kézépfoku
felvételi eljaras rendje szerint a szitkséges dokumentumokat, rangsorokat elktldi az OH-
nak)

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

Szervezi ¢€s bonyolitja a beiskolazast segitd, iskoliat népszeriisité programokat,
koordinalja az iskolai marketing-tevékenységet

Elkésziti, megszervezi a helyettesitési rendet ellenorzi az ezekkel kapcsolatban felmeriilo
adminisztracios feladatelrendelési tevékenységet.

Elkészitteti a feligyelete ala tartozo: honvédelmi munkakozosség-vezetovel az 1. emeleti,

a Dobbanto-program teamvezetdjével a I1. emeleti tanari folyosoi tigyeleti rendet.
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Egyittmiikoédik a felséoktatasi intézményekkel, koordinalja az intézményben a

tanarjeloltek mentoralasat; koordinalja az egytttmikodési megallapodasok elokészitését.

Az 0j kollégak elhelyezésére, mentoriliasara tervet készit.

Koordinalja az oktatok szakmai/tanfelugyeleti ellendrzések, oktatdi mindsitések,

pedagogusmindsitések elokeszitési munkalatait.

Felugyeli az iskolai konyvtarban folyo munkat.

Iranyitja az iskola miiszaki allapotaval kapcsolatos munkalatokat.

Szervezetébe tartoznak:

@]

O

(6]

O

(@]

Honvedelmi agazat szakmai vezetoje

Az idegennyelv, a torténelem, az allampolgari ismeretek, a pénziigy és a
vallalkozasi ismeretek, illetve a f6ldrajz tantargyakat oktato kozismereti oktatok
A Dobbanto, a Miihelyiskola és az Orientacios program résztvevoi
Koézismereti felnottoktatasban (levelezd: szombati és hétkoznapi tagozat)
oktatok

Konyvtarosok

FelsOoktatasi gyakornokok mentorai

Gyakornokok, 1y oktato kollégak

Iskolai médiafelelos

1.6.3. Szakmai igazgatohelyettes

Altalinos vezetéi Sfeladatai:

Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol és azok

valtozasairol.

Meghatarozott tigyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a

tanitas zavartalansagarol, a tanitasi oOrak megtartasanak szervezésérdl, a szakszerii

helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés és a kibovitett vezetoség értekezletein, kozremiikodik az iskolai

szinti dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitasa ala tartozo osztalyok taniigyi

adminisztraciojanak veégrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattarozasarol.
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Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mikodéséhez szitkséges forrasok
bovitéséhez.
Oralatogatasokon ellenérzi a nevelé-oktatd munkat.

Koordinalja és vezeti a laboratoriumi munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:

Elkésziti az iskola mikodését meghatarozo szakmai tantargyak (kornyezeti nevelés,
dgazati rendészet és kozszolgalati, honvédelmi, kornyezetvédelem-viziigyi €s testnevelés-
onvédelem) tekintetében a tantargyfelosztist, valamint az ezzel kapcsolatban felmeriild
adminisztracios tevékenységet.

Koordinilja a rendészet és kozszolgilati, a kérnyezetvédelmi-viziigyi, a vegyipari
agazati képzést; és a technikumi évfolyamokon folyo szakmai munkat.

Folyamatosan ellenérzi a rendészet és kozszolgalati technikumi osztalyok
taniigyigazgatasi dokumentumait, e-naplot.

Ellenérzi a Mihelyiskola osztalyaiban folyo oktato-nevel0 tevékenységet, a taniigyi
adminisztraciot, valamint a részszakképesitési vizsgara valo felkészitést. Biztositja a
Miihelyiskolas tanulok tanulmanyi tovabbhaladasat a szakképzesi osztalyokba.

Részt vesz a Mihelyiskolai programhoz kapcsolodo adatszolgaltatasokban.

Elkészitteti a feliigyelete ala tartozo: rendészeti és kornyezeti nevelés munkakozosseg-
vezetdkkel a tanari folyosoi tigyeleti rendet a [V. emeleten, a III. emeleten és a foldszinten.
Felugyeli az intézmény zavartalan szakmai mikodését biztosito targyi erdforrasokat,
valamint koordinalja az azok fenntartasaért és karbantartasaért felelés munkavallalok ezzel
osszefliggd tevekenyseget.

Kozremikodik a pénzigyi €s szamviteli eloirasoknak megfeleld, tartalmi szempontbol
indokolt, és a vezetoséggel egyeztetett vasarlasokban, beszerzésekben és
fejlesztésekben.

Gondoskodik a gyakorlohelyek/tanmlhelyek éves karbantartasi, eszkdz- és vegyszer-
gazdilkodasi terveinek elkészitésérél, valamint a vegyszerek éves leltarozasarol,
selejtezésérdl, a vegyszerek megsemmisittetésérol.

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

Jegyzokonyvezi, az eldirasoknak megfelelden rogziti €s a tovabbitja az esetleges tanuloi

baleseteket.
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Felméri a iranyitasa ala tartozo tartozo agazati szakmai gyakorlatok eszkoz- és anyag-,
valamint a jogszabidlyokban meghatirozott munka- és védéruha igényét,
kozremukodik ezek beszerzésében.

Iranyitja az iskola felnottképzési koncepcidjanak kidolgozasat (szakmak, akkreditacio).
Gondoskodik az iskola-egészségiigyi- és sziirovizsgalatok megszervezésérol.

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

Elokesziti €s koordinalja az emelt szintii érettségi vizsgak szervezését a KH-val

egyuttmikodve

Szervezetébe tartoznak:

o afizika, a kémia, a biologia tantargyat oktatod kozismereti oktatok

o a Miihelyiskolai program résztvevoi

o rendészet és kozszolgalat, kornyezetvédelem-viziigy, vegyipar szakmai
technikumi oktatasban részt vevo oktatok

o a kornyezeti nevelési, illetve a rendészeti €s kozszolgalati munkakozosség
oktatoi

o a laboratoriumi feladatokat ellato kollégak

o 1skolaorvos és vedono

1.6.4. Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes

A szakképzé iskolai osztalyok felelos vezetdje. A dualis képzohelyek szakmai iranyitoja és az ott

folyo oktato-neveld munka ellendrzésének felelos vezetdje. Gondoskodik a dualis képzés

erOsitésérol, gyakorlati képzés szinvonalas, 0sszehangolt kialakitasarol és megvalositasarol.

Altaldnos vezetéi feladatai:

Rendszeresen tajékozodik az oktatassal es neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol és azok

valtozasairol.
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Meghatarozott tigyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol, a tanitasi orak megtartasanak szervezésérol, a szakszerl
helyettesitések biztositasarol.

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

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

Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mikodésehez sziikseéges forrasok
bovitéseéhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevel-oktatd munkat.

Specidlis vezetoi feladatai:

Koordinalja az iskola kdrnyezeti tevékenységet.

Koordinalja a rendészet és kozszolgalati, a kornyezetvédelem-viziigyi szakképzo
iskolai agazati képzést; és az ezeken a szakképzo iskolai évfolyamokon folyo szakmai
munkat.

Folyamatosan ellenérzi a fenti agazati szakképzo iskolai osztalyok tanligyigazgatasi
dokumentumait, e-naplot.

Munkakorébe tartozik az iskolai testnevelés orakkal, a tomegsporttal kapcsolatos
ellenorzo-koordinalo tevékenység ellatasa.

Hataskorébe tartozik a szakmai vizsgak teljes korli szervezése, az interaktiv vizsgarész
feltételeinek biztositasa, a projektfeladatok feltételeinek elokészitése

Feladata az évkozi — és osszefiiggo gyakorlatok szervezése €s kontrollalasa.

[ranyitja az agazati alapvizsga megszervezését, koordinalja a szakmai tevékenységet.
Kapcsolatot tart a felettes hatosagokkal, a partnervallalatokkal, a tertletileg illetékes
iparkamaraval, a Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatallal, a tudomanyos és
szakmai egyesiiletekkel, tarsiskolakkal.

Koordinalja az iskolai és a kuls6 helyszineken szervezett tanévkozi szakmai
gyakorlatokat, az dsszefiiggé nyari gyakorlatot, valamint azok potlasat.

Feligyeli a tanuléi munkaszerzédések érvényesiilését, koordinalja a dualis partnerek
hatékonysaganak vizsgalatat.

A gyakorlati oktatast iranyito igazgatohelyettes feladata a kamarakkal és a gyakorlati

képzest szervezo vallalatokkal torténo szorosabb kapesolattartas.
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Tanévente elkésziti a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos éves foglalkoztataisi és beosztasi
tervet.

Elkésziti és az év folyaman bekovetkezd valtozasokat figyelembe véve karbantartja az
intézményi Orarendet, terembeosztist, a helyettesitési rendet, ellenorzi az ezekkel
kapcsolatban felmeriilé adminisztracios tevékenységet.

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

Gondoskodik a szakképzési munkaszerzodések és egyiittmiikodési megillapodasok
jogszabaly szerinti elokészitésérol.

A szakmai igazgatohelyettes instrukcioi alapjan egyuttmikodik a szakképzo évfolyamok
elméleti és gyakorlati beirasi- ¢s érdemjegyrovatat.

Részt vesz a felnOttképzésre vonatkozo koncepciok kialakitasaban, koordinalja a
masodszakmakat nyujto felnottoktatasi beiskolazasra iranyulo marketingmunkat.

Részt vesz az intézmény éves karbantartisi és eszkdzgazdilkodisi terveinek
elkészitésében; az éves leltarozasban, selejtezésben.

KRETA tanulminyi rendszer intézményi koordinatora, felelds vezetdje — az e-naplo
zavartalan mikodését iranyitja, rogziti a tantargyfelosztast és az orarendet a KRETA-ban;
rogziti a helyettesitéseket, kapcsolatot tart a BMSZC kozpont tanligyigazgatasi rendszer
mukodéseert felelos vezetojevel

Tamogatja és kozremikodik az iskola elektronikus adatszolgiltatasihoz sziikséges
el6készité és végrehajté tevékenységekben (KRETA, SZIR-OSA, NETFITT, iskolai
honlap dokumentumai).

Feliigyeli az iskolai informatikai tevékenység miiszaki feltételeinek teljesiilését, azok
szitkkséges fejlesztését, az informatikai €s informacios rendszerek zavartalan mikodését,

egyuttmikodik az innovaciés munkakozosseggel

Szervezetebe tartognak:

o rendészeti és kozszolgalati, a kornyezetvédelem-viziigyi, a vegyipari
szakképzd iskolai képzésben részt vevo oktatok

o atestnevelést, onvédelmet oktato oktatok

o rendszergazda, oktatastechnikus

o dualis partnerek képviseloi, kapcsolattartok
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1.6.5. Nevelési igazgatohelyettes

Altalidnos vezetdi teendék:

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

Meghatarozott tigyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol, a tanitasi oOrak megtartasanak szervezésérdl, a szakszerl
helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés €s a kibOvitett vezetdség értekezletein, kozremukodik az iskolai
szintli dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

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

Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mikodéséhez sziikséges forrasok
bovitésehez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevelé-oktaté munkat.

Specidlis feladatai:

Feladata az intézményi belsé szabalyzatok aktualizalasa.

Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfelelo aktualizalasival kapcsolatos dontések
elokészitése és azok betartatasa.

Ellenorzi az oktatok altal elkészitett tanmeneteket.

Az éves Oralitogatisi tervet iitemezi és ellendrzi annak végrehajtasat.

Elkésziti és megszervezi a teremcseréket, a folyosoiigyeletet, ellendrzi az ezekkel
kapcsolatban felmertilé adminisztracios tevékenységet.

Vezeti, ellenorzi €s a Centrumba torténd tovabbitashoz készen elokésziti a munkaido- és
tuloraelszamolashoz szitkséges dokumentumokat, kimutatasokat,
teljesitménynyilvantartasokat.

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

Tanulok javitovizsga utani tovabbhaladasat ellenérzi, osztalyba sorolasokat elokésziti, a
titkarsagra a dokumentaciot leadja, a névsorban KRETA-ba valo atvezetést ellenérzi.

Ellendrzi a nevelési munkacsoport munkajat.
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KRETA tanulmanyi rendszer intézményi koordindtoranak helyettese — az e-naplo
zavartalan muakodését iranyitja, rogziti az Orarendet a KRETA-ban; rogziti a
helyettesitéseket, kapcsolatot tart a Budapesti Muszaki SZC kozpont tantugyigazgatasi
rendszer mikodéseert felelos vezetojével

Ellenérzi a nappali munkarendt kozismereti tananyagtartalmu osztalyokban folyo oktato-
nevelO tevekenyseget, valamint a taniigyi adminisztraciot.

Megszervezi és felligyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a rendészet és
kozszolgalati agazat szakmai felnGttoktatas érarendjét, évkozi vizsgait, koordinal az
érintett osztalyokban, instrualja a szakmai oktatéi munkat, kapcsolatot tart fenn a
felnottoktatasi osztalyok dualis partnereivel.

Iranyitja a szakmai feln6ttoktatdissal és felnottképzéssel kapcsolatos munkat, a Képzési
Programban gondoskodik fenti programtantervek iskolai alkalmazasarol.

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

Hataskorebe tartozik az érettségi vizsgak feliigyeleti rendjének elkészitése.

Szervezi ¢és felugyeli az érettségi vizsgakkal kapcsolatos a javitasok kiosztisit és
beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi dolgozatok megtekintését.
Figyelemmel kiséri az Oktatasi Hivatal (izenetkilld6- és tovabbitd rendszer
informacidaramlasat.

Koordinalja az iskola elektronikus adatszolgiltatasihoz sziikséges elGkészité és
végrehajté tevékenységeket (iskolai honlap dokumentumai, kozzétételi lista)
Gondoskodik az oktatéi tovabbképzéssel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabaly szerinti
vegrehajtasarol. Az oktatoi tovabbképzési tervet elkésziti.

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

Biztositja a fenntarto altal elrendelt, a lemorzsolodas csokkentését célul kitiiz6 mérések
zavartalan lebonyolitasat.

Biztositja az Oktatasi Hivatal, €s a fenntarto altal elrendelt mérések zavartalan
lebonyolitasat (kompetenciamérés)

Hataskorébe tartozik az iskola minOségiranyitasi rendszerének mukodtetése a MICS-

vezetO kozvetlen segitojekent.

Szervezetebe tartoznak:

41



.;,auiNaﬁéFH/bmszc-than/OO 1644-: [l
j Budapesti Miiszaki SZC Than Kdroiy Technikum és Szakképzd iskola

I~ L

] [
EaBMSKE f.". Szervezeti és Miikadési Szabdlyzat
= IS

e A magyar nyelv és irodalom, tanulasmodszertan, illetve a matematika tantargyat
oktato kozismereti oktatok (az OKM, és a GINOP mérésekkel dsszefiiggesben is)

Szakmal felnottoktatasban oktatok

Osztalyfonokok
e SzabadidOszervezo

e Nem magyar anyanyelv(i tanulokat oktatok

1.6.6. Wesselényi Miklos Telephely-vezeté igazgatohelyettes

Altalanos vezetéi teendik:

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

- Meghatarozott tigyeleti napokon ellenorzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol, a tanitasi orak megtartasanak szervezeéserol, a szakszerii
helyettesitések biztositasarol.

- Részt vesz az iskolavezetés és a kibovitett vezetoség értekezletein, kozremikodik az iskolai
szintli dontések €s a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

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

- Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mikodéséhez sziikséges forrasok
bovitésehez.

- Oralatogatasokon ellenérzi a neveld-oktatd munkat.

Specidlis feladatai:

- Azintézmény Wesselényi Miklos Telephelyének vezetoje; az at nem ruhazhato hataskorok
kivételével feladatkoreiben eljarva minden, az igazgato altal gyakorolhato jogkorben
képviselheti az intézményt a telephely vonatkozasaban.

At nem ruhazhato hataskorok: (1) hivatalos levelek kiilsé szervek fel¢; (2) panasziigyek
kivizsgalasarol szolo valasz; (3) bizonyitvanyok, “igazgato” megjelolést tartalmazo
vizsgairatok; (4) intézményi szabalyzatok.

- Az iskola adatvédelmi és informaciotechnologiai felelose.
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Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfeleld aktualizalasival Kkapcsolatos dontések
elokészitése és azok telephelyi betartatasa.
Tamogatja és kozremikodik az iskola telephelyi elektronikus adatszolgiltatisiahoz
sziikséges el6készité és végrehajté tevékenységekben (KRETA, SZIR-OSA, NETFITT,
iskolai honlap dokumentumai).
Rogziti a helyettesitéseket, teremcseréket a KRETA naploban, ellatja a tavolléttel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat és elkésziti a tavollét jelentéseket, ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.
Iranyitja a telephely munka-, baleset- és tiizvédelmi tevékenységét, kapcsolatot tart a
BMSZC vezérkaraval.
Jegyzokonyvezi, az eloirasoknak megfeleloen rogziti €s a tovabbitja az esetleges telephelyi
tanulo6i baleseteket.
Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat koordinalja.
Gondoskodik az oktatéi tovabbképzéssel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabaly szerinti
veégrehajtasarol. Az oktatol tovabbképzési tervet elkésziti, kezeli és naprakészen tartja az
OTR rendszert.
Megszervezi ¢s felligyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen — a telephelyi
tanulmanyok alatti vizsgdkat (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti vizsgak)
Tanulok javitovizsga utani telephelyi tovabbhaladasat ellenérzi, osztalyba sorolasokat
elokesziti, a titkarsagra a dokumentaciot leadja, a névsorban KRETA-ba valo atvezetést
ellenorzi.
Hataskorébe tartozik a telephelyi emelt szintli érettségi vizsgik feliigyeleti rendjének
elkészitése.
- Szervezi ¢és feligyeli a telephelyi emelt szintli érettségi vizsgikkal kapcsolatos a
javitasok kiosztasat és beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi dolgozatok
megtekintését.
Segiti €s ellenérzi az iskolai hagyomanyok és iinnepek szinvonalas lebonyolitasat
(évnyito, évkozi megemlékezések, szalagavato, ballagas, évzaro).
Biztositja a fenntarté altal elrendelt, a lemorzsolodas csokkentését célul Kitiizé
telephelyen megvalosuld mérések zavartalan lebonyolitasat.
Biztositja az Oktatasi Hivatal, és a fenntarto altal elrendelt mérések zavartalan telephelyi
lebonyolitasat (GINOP, kompetenciamérés, NETFIT)
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Feliigyeli a telephely zavartalan szakmai mikodését biztosito targyi erdforrasokat,

valamint koordinalja az azok fenntartasaért és karbantartasaért felelés munkavallalok ezzel

osszefliggl teveékenységet.

Szervezetébe tartoznak:

a Wesselenyi Miklos Telephely kozismereti oktatoi
nem oktatoi munkakorben dolgozo telephelyi alkalmazottak, kivéve titkarsag
telephelyi osztalyfonokok

pszichologus, fejlesztopedagogus, gyogypedagogus

1.6.7. Wesselényi Miklos Telephely-vezeto helyettes igazgatohelyettes

Altalinos vezetdi teenddk:

Rendszeresen tajékozodik az oktatassal es neveléssel kapcsolatos jogszabalyokrol €s azok
valtozasairol.

Meghatarozott igyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenyseégeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol, a tanitasi oOrak megtartasanak szervezeésérOl, a szakszeru
helyettesitések biztositasarol.

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

Az iskolatitkarral egyttt gondoskodik az iranyitasa ala tartozd osztalyok taniigyi
Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mikodéséhez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevel$-oktatd munkat.

Részt vesz a Minoségiranyitasi Csoport munkajaban.

Specidlis feladatai:

Teljes jogkorrel helyettesiti a Wesselényi Miklos Telephely-vezetét annak tavolléte
esetén. Az at nem ruhazhato hataskorok kivételével feladatkoreiben eljarva minden, az
igazgato altal gyakorolhato jogkorben kepviselheti az intézményt a telephely

vonatkozasaban.
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Unpuay

At nem ruhazhat6 hataskorok: (1) hivatalos levelek kiilso szervek felé; (2) panasziigyek
kivizsgalasarol szolo valasz; (3) bizonyitvanyok, “igazgatd” megjelolést tartalmazo
vizsgairatok; (4) intézményi szabalyzatok.

Koordinalja az esélyegyenloség biztositasaval kapcsolatos intézményi feladatokat.
Feladata az intézményi belsé szabalyzatok aktualizalasaban torténd kozremikodés, a
telephelyi szabalyzatok létrehozasa.

Az éves telephelyi oralatogatasi tervet iitemezi €s ellendrzi annak végrehajtasat.
Elkésziti €s megszervezi a telephelyi a folyoséiigyeletet, ellenorzi az ezekkel kapcsolatban
felmeriil6 adminisztracios tevékenységet.

Ellenérzi a telephelyi kozismereti oktato-neveld tevékenységet, valamint a tanigyi
adminisztraciot.

Figyelemmel kiséri az Oktatasi Hivatal Uzenetkiildo- ¢és tovabbitd rendszer
informacioaramlasat.

A telephelyi kozépfoku felvételi eljarasban az egészségiigyi és palyaalkalmassigi
vizsgalatokat az iskolai védoné segitségével megszervezi.

A telephelyi kozeépfoku felvételi eljarasban az egészségiigyi alkalmassagi vizsgialatok
eredményeit az iskolai védond segitségével ellendrzi, a rendkivili felvételi eljarasban
felvételt nyert tanulokét utankoveti.

Szervezi ¢€s bonyolitja a telephelyi beiskolazast segité, iskolat népszerisito
programokat, koordinalja az iskolai marketing-tevékenységet.

Ellendrzi az oktatok altal elkészitett telephelyi tanmeneteket.

Kozremikodik a pénziigyi €s szamviteli eldirasoknak megfelel6, tartalmi szempontbol
indokolt, €s a vezetdséggel egyeztetett telephelyi vasarlisokban, beszerzésekben és
fejlesztésekben.

Gondoskodik a telephelyi gyakorlohelyek/tanmihelyek éves karbantartisi, eszkoz-
gazdalkodasi terveinek elkészitésérdl leltarozasarol, selejtezésérol, a vegyszerek
megsemmisittetésérol.

Vezeti, ellen6rzi és a Centrumba torténd tovabbitashoz készen elokésziti a telephelyi
tiléraelszamoliashoz sziikséges dokumentumokat, kimutatasokat,
teljesitménynyilvantartasokat.

Koordinalja az iskola nemzetkozi kapesolatait, koordinalja az iskola tanuloinak kilfoldi
atjait, elosegiti az iskola kiilfoldi kapcsolatainak és programjainak kidolgozasat.

Feladata a telephelyi évkozi — és egybefiiggé gyakorlatok szervezése és kontrollalasa.
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Koordindlja az elektronika és elektrotechnika és az informatika és tavkozlés iskolai
Agazati képzést; és az ezeken folyd szakmai munkat.

Folyamatosan ellendrzi a fenti agazatok osztalyainak tantigyigazgatasi dokumentumait, e-
naplot.

Iranyitja a telephelyi dgazati alapvizsga megszervezését, koordinalja a szakmai
tevekenyseget.

Hataskorébe tartozik a telephelyi szakmai vizsgak teljes korti szervezése, az interaktiv
vizsgarész feltételeinek biztositasa, a projektfeladatok feltételeinek elokészitése

Felméri a telephelyi agazati szakmai gyakorlatok eszkoz- és anyag-, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott munka- és védoruha igényét, kozremikodik ezek
beszerzéseben.

Hataskorébe tartozik a telephelyi kozépszintii érettségi vizsgik feliigyeleti rendjének
elkészitése.

Szervezi és felugyeli a telephelyi kozeépszinti érettségi vizsgakkal kapcsolatos a
javitasok kiosztisat és beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi dolgozatok
megtekintését.

Feliigyeli a telephelyi informatikai tevékenység miiszaki feltételeinek teljesiilését, azok
szitkséges fejlesztését, az informatikai €s informacios rendszerek zavartalan mikodeéset,
egyuttmikodik az osztalyfonoki munkakozosseggel.

KRETA tanulmanyi rendszer felelds vezetdje — az e-naplo zavartalan miikodését
iranyitja, elkésziti a telephelyi tantargyfelosztast és az orarendet; kapcsolatot tart a BMSZC
kozpont taniigyigazgatasi rendszer mitkodéséért felelos vezetojevel.

Megszervezi és felugyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a telephelyi szakmai
felndttoktatds orarendjét, évkozi vizsgait, koordinal az érintett osztalyokban, instrualja a
szakmai oktatdi munkat, kapcsolatot tart fenn a felnGttoktatasi osztalyok dualis
partnereivel.

[ranyitja a telephelyi szakmai feln6ttoktatassal és felnéttképzéssel kapcsolatos munkat,
a Képzési Programban gondoskodik fenti programtantervek iskolai alkalmazasarol.

A szakmai felnittoktatassal kapcesolatos adatszolgaltatasokat elokésziti, a megadott

hataridoig bekiildi a Kozpontba.

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

e Orientacios-programban résztvevo oktatok

e Testnevelést oktatok

e Rendszergazda, oktatastechnikus, konyvtaros

e védong, iskolaorvos

1.6.8. Operativ vezet6, Honvéd Kadét képzésért felelos koordinator, ifjusigvédelmi

felelas

Altaldnos vezetdi feladatai:

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

Meghatarozott tigyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitds zavartalansagarol, a tanitasi orak megtartasanak szervezésérol, a szakszer(
helyettesitések biztositasarol.

Reészt vesz az iskolavezetés €s a kibOvitett vezetdség értekezletein, kozremikodik az iskolai
szintli dontések ¢s a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egyutt gondoskodik az iranyitasa ala tartozo osztalyok tanigyi
adminisztraciojanak vegrehajtasarol, a tantigyi okiratok irattarozasarol.

Palyazati lehetOségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mitkodéséhez sziikséges forrasok
bovitesehez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevel6-oktatdo munkat.

Specidlis vezetéi feladatai:

Folyamatosan ellenérzi a honvédelmi technikumi osztalyok taniigyigazgatasi
dokumentumait, e-naplot.
Feladata a honvédelmi osztilyok és az MH - HM egyiittmikodésének ¢s szakmai
napjainak koordinacioja; tovabba a honvéd kadét program intézményi megvalositasa.
Ellatja, feliigyeli és utankoveti gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal kapcsolatos
intézmeényi feladatokat.
Iranyitja a gyermekvédelmi felelés munkajat.
Koordinalja az iskola egészségnevelési tevékenységeét.
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adminisztraciojat. Kollaboral a mérés-értékelési feladatokat ellato igazgatohelyettessel.

- Koordinalja az iskolapszichologus munkajat, segiti 6nallo munkaszervezeset.

- A felelos igazgatohelyettes iranyitasaval kozremiukodik a honvédelmi dgazati alapvizsga
lebonyolitasaban.

- A szakmai igazgatOhelyettessel egyiittmikodve szervezi és feliigyeli a honvedelmi
agazatba tartozo osztalyok programjait, tanuloit, koordinalja szakmai versenyeinek
szervezéset, az azokra torténo nevezéseket, ellatja az agazati reprezentacios feladatokat.

- Egyuttmiikodik a honvédelmi oktatasban kozremiikodo iranyitod szervekkel és partnerekkel
valo kooperacioban, adatszolgaltatasokban, gyakorlati programok megvalosulasanak
elosegitéseben.

- Feladatai kozé tartoznak a kozosségi szolgalat megvalositasanak intézmeényi
koordinalasaval €és megvalositasaval Osszefliggd feladatok: a tanulok bevonodasanak
Osztonzése, a megvalositott kozosségi szolgalat dokumentalasa, adminisztralasa és a
fogado helyekkel torténd kapesolatfelvétel, egyuttmikodési megallapodast kot a fogado
szervezetekkel, intézményvaltas esetén igazolast ad ki a teljesitésrél, az iskola
dokumentumaiban rogziti a kozosségi szolgalatra vonatkozo szabalyokat.

- Biztositja az Iskolai didkonkormanyzattal valo folyamatos kapcsolattartast.

- Koordindlja és ellenérzi az iskola tanuldé szamara kiirt palydazatokat és
dsztondijlehetéségeket (pl. Apaczai, Trambulin, Béri Balogh Adam, HKP-I1., HKP-II,,
stb.), ellendrzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatast és a palyazati tevékenységet, a
tanulok be- és kilépésével kapcsolatban koordinal és adatot szolgaltat.

- Felméri a honvédelmi szakmai gyakorlatok eszkoz- és anyag-, valamint a munka- és
védoruha igényét, kozremikodik ezek beszerzésében, koordinal és egyittmikodik a
munkaruhat biztosito minisztériumi kozeggel, ellatja a szakanyagok szamadasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Feliigyeli és koordinalja az iskolai szinti és orszagos honvédelmi szakmai, koézismereti
tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos teendok

ellatasarol.

Szervezetebe tartoznak:
o Palyazati feladatokat ellato kollégak

e Honvédelmi agazati képzesben oktatok
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e Diakonkormanyzatot segité munkatars
e Fejleszto- és gyogypedagogus

e Iskolapszichologus

1.6.9. Honvédelmi agazat szakmai vezetdje

Altalinos vezetéi feladatai:

e Rendszeresen tajékozodik az oktatassal €s neveléssel, kiilonosen a honvéd kadét képzéssel
kapcsolatos jogszabalyokrol, képzési és kimeneti kovetelményekrol, és azok valtozasairdl.

o Meghatarozott esetben gondoskodik a honvédelmi osztalyokban a szakmai tanits
zavartalansagarol, a tanitasi orak megtartasanak szervezésérdl, a szakszerii helyettesitések
biztositasarol.

« Segitséget nyujt a Varna utcai telepehely mikodésének koordinacidjaban a honvéd kadétok
napjain szakmai napjain.

» Tamogatja €és megszervezi a folyoso-ligyeleti rendszert a honvéd kadétok altal gyakran
hasznalt iskolai tertileteken.

o Reészt vesz a kibovitett vezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések és
a tavlati fejlesztések kialakitasaban. Igazgatd meghivasara az iskolavezetés iilésén is részt

vehet.

o Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges forrasok
bovitésehez.

« Oralatogatasokon ellenérzi a honvédelmi osztalyokban folyo neveld-oktatd munkat,

Specidlis vezetdi feladatai:

o Egyiittmikodik a honvédelmi oktatasban kozremtikodo iranyito szervekkel és partnerekkel
valo intézményi kooperacioban.

o Kezdeményezi és egyuttmikodik belso intézményi és Centrum szintli szakmai muihelyek
megszervezeéseben €s lebonyolitasaban.

 Ellatja a honveédelmi adgazathoz kapcsolodo reprezentacios feladatokat.

« A felel6s igazgatohelyettes iranyitasaval, részt vesz a honvéd kadét képzés marketingjéhez

kapcsolodo intézményi feladatok megvalositasaban.
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. Megszerve21 koordinalja és feliigyeli az iskola honvéd kadét osztalyainak a Magyar
Honvédség egyiittmiikodd szervezeteivel (Godolloi Teriiletvédelmi Ezred, Budapest
Helydrség Tamogaté Dandar, Szentendrei Acélkocka) megvalosulo év kozbeni szakmai
napjait.

o Feladata a honvéd kadét program intézmeényi megszervezese €s ellenorzése.

o Kollaboral a mérés-értékelési feladatokat ellato igazgatohelyettessel.

o A felelds igazgatohelyettes iranyitasaval kozremikodik a honvédelmi dgazati alapvizsga
lebonyolitasaban, valamint a honvédelmi szakmai vizsgak megszervezésében.

o Koordinalja és ellenorzi az iskola tanuld szamara kiirt palyazatokat és
osztondijlehetoségeket (pl. Béri Balogh Adam, HKP-1., HKP-IL, stb.), ellenérzi az ezekkel
kapcsolatos adatszolgaltatast €s a palyazati tevékenységet, a tanulok be- €s kilépésével
kapcsolatban koordinal és adatot szolgaltat.

o Kozremiikodik a honvédelmi feladatokhoz kapcsolodo adatszolgaltatasokban.

o Eldkésziti a honvéd kadét osztalyok év kozbeni és egybefliggd nyari szakmai gyakorlatait
a Magyar Honvédség egyiittmiikddo szervezeteivel.

o Megszervezi, koordinalja és feliigyeli az iskola belépd 9. évfolyamos honved kadet
osztalyainak beilleszté Békataborat.

o Felméri a honvédelmi szakmai gyakorlatok eszkoz- €s anyag-, valamint a munka- €s
védéruha igényét, kozremikodik ezek beszerzésében, koordinal ¢€s egyiittmikodik a
munkaruhat biztosito minisztériumi kozeggel, ellatja a szakanyagok szamadasaval kapcsolatos
feladatokat.

o Koordinalja a honvédelmi szakmai versenyek szervezését, az azokra torténd nevezeseket.
o Feliigyeli és koordinalja az iskolai szintd, terileti, regionalis és orszagos honvédelmi
szakmai, kozismereti tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével
kapcsolatos teendok ellatasarol.

o Igazgatoi felkérésre, ellatja az intézmény és a Honvédelmi Sportszovetséggel (HS) 1étrejott

egylttmikodésbdl fakado instruktori feladatokat.

Szervezetébe tartoznak:
. Honvédelmi agazati képzésben oktatok

> Palyazati feladatokat ellato kollégak
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2. JOGSZABALYOKHOZ KAPCSOLODO RENDTARTASOK

2.1. A kiadomdanyozas és a képviselet szabalyai

Az iskolat az igazgato képviseli minden hivatalos tigyben, a fenntarto, az ellenorzd szervek, a
hatosagok és a kiilsé partnerek felé, Az iskola képviseletét az igazgatod atruhazhatja valamelyik
igazgatohelyettesre vagy oktatora. Az intézmény képviselete soran mindig annak céljait szem elott

tartva kell eljarni.

Az igazgato a kiadmanyozasi €s képviseleti jogot a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Szervezeti €s Mikodési Szabalyzata, A kiadmanyozas rendjér6l szolo pontja, valamint A

munkavégzés altalanos szabalyairol, illetve a helyettesités rendjérél szolo pontja szerint latja el.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
és az igazgatoOhelyettesek minden ugyben, az iskolatitkir a munkakori leiras szerint, az
osztalyfonokok az eév végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s

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

2.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel a székhelyen é€s a telephelyeken is az
altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds — legalabb kéthetes, folyamatos-
tavolléte esetén a kizarolagosan az igazgato szamara fenntartott jogkoroket is az altalanos
igazgatohelyettes gyakorolja. Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyidejil
akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.
Mindharmuk egyideju tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.
Mindnégyiik egyiittes akadalyoztatasa esetén pedig a szakiranya oktatasért felelds
igazgatohelyettes latja el a helyettesitést. Az igazgato és a székhelyi igazgatohelyettesek
egyuttes tavolléte esetén az operativ vezetd helyettesit. Amennyiben 6 sem elérhetd, akkor a
Wesselényr Miklos Telephelyvezetd igazgatohelyettese, majd a telephelyvezetd-helyettes

kovetkezik a helyettesiti sorban.
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Az igazgatot a helyettesitést végzo vezetd a nap végén irasban tajékoztatja az altala aznap
meghozott dontésekrél és a folyamatban 1évo ugyekrol. A kiadmanyozasi jogkor a fenti

helyettesitési eljarasrend szerint keriil atadasra akadalyoztatas esetén.

A Wesselényi Miklos Telephely vezetOhelyetteseinek egynapos egyiittes hianyzasa esetén az
elektronika-informatika munkakozosség vezetdje helyettesiti  oket. A telephelyi
vezetdhelyettesek egy tanitasi napot meghalado egytittes tavolléte esetén, a tavollétik
idotartamara az igazgato altal kijelolt székhelyi igazgatohelyettes veszi at ideiglenesen a

telephelyen a vezetdhelyettesi feladatokat.
2.3. A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

Az igazgatd tavollétében az SZMSZ szerinti helyettesitési rend lép életbe. Az igazgatot helyettesito
igazgatohelyettes teljes felelosséggel tartozik az intézményben tortént eseményekért,

intézkedéseirdl nap végén irasban, elektronikus uton tajékoztatja az igazgatot.

2.4. Az oktatdoi munka belsé ellendrzésének rendje

2.4.1. Az oktato- nevelé munka belso ellenérzésének céljai
~ tajékozodas, segitségnytijtas
» feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenorzése
~ eredményesség, hatékonysag vizsgalata

» probléma feltarasa

2.4.2. Az oktato- nevelé munka belsé ellendrzésének formdi

» tanodrak, gyakorlati foglalkozasok latogatasa

» tanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata

» irasos és elektronikus dokumentumok (adminisztracio) ellenorzese

» Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési tertletre vonatkozoan

» beszamoltatas szoban vagy irasban
A tanorak latogatasa az éves oOralatogatasi terv alapjan torténik, melyet az igazgato keészit el
munkaterv szerint minden tanévben szeptember 15-ig.
Ennek alapjan késziilnek a havi oralatogatasi tervek, amelyek az oktatoi szobaban minden kolléga

szamara megtekinthetoek, elektronikus levélben, a TEAMS alkalmazason keresztiil minden honap
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elején az oktatok tajékoztatast kapnak roluk.
Az oktatéi munka belso ellenorzése a tanitasi oOrakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. Az ellenérzési feladatokat a Belsd Ellenorzési Csoport koordinalasaban és

feladatvégzésével egyiitt torténik.

2.4.3. Az oktato-nevelé munka belsé ellenorzésére jogosultak

» azigazgatod

» azigazgatOhelyettesek

» az operativ vezeto €s a szakmai vezetd

~ a szakmai munkako6zosségek vezet6i killon megbizas alapjan

» aMinOségiranyitasi Csoport tagjai
Az i1gazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenorizheti, és kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyetteseket. Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a
vezetoi feladat megosztasbol kovetkezo sajat tertiletikon végzik. Az ellendrzés tapasztalatait az
oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az
ellendrzésrdl keszilt jegyzOkonyv, oOralatogatasi lap iktatasra kertil. Az altalanosithato
tapasztalatokat a feladatok egyidejli meghatarozasaval az oktatoi testiileti értekezleten
Osszegezni €s értekelni kell. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok

kikiiszobolésere, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

3. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
3.1. A belso kapcsolattartas rendje

3.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendje, formaja

A szekhely és a telephely kozotti kapcsolattartas elektronikus uton -emailben-, telefonon keresztiil,
illetve személyesen az igazgaton és az igazgatohelyetteseken keresztiil torténik. Az intézmény
vezetése €s az oktatoi kozosség kozotti kapesolattartas a kibovitett vezetdség feladata. Az oktatoi
kozosséget érintd vezet6i dontésekkel kapcesolatban a kibovitett vezetoségnek joga van véleményt
nyilvanitani.

A kibdvitett vezetOség tagjai részt vesznek havonta egy alkalommal az iskolavezetdségi tilést
megel6z0 kibovitett vezetosegi iilésen, amelyekre a munkatervben rogzitett idépontban keriil sor

vagy ezeken kiviil 0sszehivhat az igazgato is rendkiviili értekezletet.
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3.1.2. A szakmai munkakoziosségek egyiittmiikodése, kapesolattartasianak rendje,
részvétele az oktatok munkdjinak segitésében

A szakmai munkakozosségek rendezvényeikre a tobbi munkakozosség tagjait elektronikus
levelezésben, a TEAMS feltileten vagy az iskolai honlapon elhelyezett meghivo atjan hivjak
meg.

A szakmai munkakozosségek evente 4 alkalommal, az éves munkakozosségi Munkatervben
rogzitett idopontokban iiléseznek. Ezeken kiviil Osszehivhat a munkakozosség-vezetd
rendkiviili értekezletet.

A szakmai munkakozosségek minden tanévet megeldzoen elkészitik az éves munkaterviiket,
ezt elektronikus tton tovabbitjak az altalanos igazgatohelyettesnek, aki beépiti azt az iskola
¢ves munkatervébe. A tanévben végzett munkarol beszamolot készitenek, ezt szintén

elektronikus Gton eljuttatjak az igazgatonak, aki azt éves beszamolojaba épiti be.

3.1.3. A digkéonkormdnyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kézotti
kapcsolattartds formdja és rendje

A diakonkormanyzat minden tanitasi év kezdetén alakul meg €s minden tanitasi év végén
automatikusan feloszlik. Az iskolai diakonkormanyzat megalkotja sajat Szervezeti €s Mukodési
Szabalyzatat, és aszerint mikodik. A képviselok a diakonkormanyzat tléseirol az osztalyfonoki
oran kotelesek beszamolni osztalytarsaiknak. Ezen feladatuk teljesitésében az osztalyfénokok
tamogatasat, segitségét €lvezik. A diakok alapvetd joga, hogy képviseloi a diakonkormanyzat
atjan részt vegyenek az érdekeiket érintd dontések meghozatalaban, az iskola tevékenységének
iranyitasaban.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és a Hazirend neveléssel €s oktatassal, az iskolai ¢elettel, az
iskola és a tarsadalom kornyezete kozotti kapcsolatokkal Osszefliggd iigyekben a
diakonkormanyzat dontési, egyetértési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az
iskola mindenkori vezetése koteles ezen jogkorok gyakorlasat a hatalyban levo torveny altal
szabalyozott modon a diakonkormanyzat részére biztositani. A diakonkormanyzati tiléseket az
igazgatd és helyettesei személyesen latogathatjak. Evente egyszer a diakonkormanyzat
mitkodésének, a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol diakparlamentet hiv 6ssze.
A diakonkormanyzat miikodését patronus munkatars tamogatja. A diakonkormanyzat a

dontéseirdl, véleményeirdl, javaslatairol az igazgatot elektronikus ton -emailben- tajékoztatja.
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Képviseleti joga ezen tigyekben az elnoknek és az alelnokoknek van.
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3.1.4. A diakénkormanyzat mitkidéséhez sziikséges feltételek

Az iskola biztositia a mikodéshez sziikséges helyiség hasznalatat, internethozzéaférést, a
mikodesehez sziikséges dologi eszkozoket (fénymasolopapir, irodaszerek, oklevelek, stb.). A
diakonkormanyzat keépviseldje (elnok/alelndk) ezen igényeit el6zetesen -legalabb 1 honappal

elore- adja le az iskola igazgatoi titkarsagan.

3.1.5. Oktatok kozosségei — tanulok kizosségei kazotti kapcesolattartis
Az oktatok kozosségei €s a tanulok kozotti kapcsolattartas formai a kovetkezok:
e Diakodnkormanyzati ilések
e Didkparlament, évente 1 alkalommal
e [Iskolagyules, legalabb felévente
e Iskolai-média: iskolaradio, honlap, fényujsag, kozosségi oldal, hirlevél
o TEAMS

e Folyosoi hirdetok

3.1.6. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formdi és
rendje
A testnevelés orakat 3+1-es rendszerben szervezziik iskolankban. A kizarolag szakmai oktatassal
leko6tott tanitasi napokon nem szerveziink testnevelés orat. 3 testnevelés orat az orarendbe épitiink;
9. és 10. évfolyamon egyet évfolyamszinten szerveziink meg.
Félévkor és év végén a sportkorben folyd munkarol a testnevelok irasban tajékoztatjak az
intézmény vezetését. Evente szervezhetd sportkozgyiilés, melyre az iskolavezetést is

meghivhatjak.

3.1.7. A vezetok és a sziilok kozotti kapesolattartds formdja

Az iskolavezetés a KRETA tanulmanyi rendszeren és a TEAMS alkalmazason, illetve az iskola
hivatalos e-mail cimein keresztiil kommunikal a sziilok képviseloivel; tovabba az iskolai honlapon

teszi kozzé az aktualis informaciokat.

3.1.8. A Keépzési Tandcs
A tanulok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitésének elosegitése, a neveld-oktatd munka
tamogatasa ¢€s szakképzésben részt vevok egyiittmikodésének elomozditasa, a helyi kozosségek
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érdekeinek védelme érdekében véleményezo és javaslattevo céllal testiiletként mikodd Keépzési
tanacs hozhato létre. Iskolankban jelenleg nem muikodik Képzési Tanacs. Esetleges jovoben

létrejotte esetén a kapcsolattartas elektronikus —email- Gtjan €s irasban torténne.

3.1.9. Oktatok kozisségei — sziild kizosség kozti kapesolatok formai
A sziil6i értekezletek évente két alkalommal keriilnek megrendezésre az éves munkaterv szerint.
Fogadoorakat évente két alkalommal szerveziink, az éves munkaterv szerint. Az el6zetesen
meghirdetett idopontokon kivill minden vezeté ¢s oktato elozetes idOpont-egyeztetés utan
felkeresheté telefonon, illetve személyesen. Irasbeli megkeresés postai vagy elektronikus levél

formajaban torténhet.

3.1.10. A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola szakmai kozosségel:

e nevelési munkakozosség

e gy osztalyban tanito oktatok kozossege

o agazatokhoz, illetve a fo kozismereti tantargyakhoz kapcsolodoan létrehozott szakmai

munkakozossegek
Az iskola szakmai munkakozosséget:

Magyar nyelv és irodalom munkako6zosség
Tarsadalomismeret munkakozosség
Matematika-fizika munkakozosség
Idegennyelvi munkakozosség
Kornyezeti nevelési szakmai munkakozosség
Osztalyfonoki munkakozosség
Testnevelési €s onvédelmi munkakozosseg
Honvédelem szakmai munkak6zosség
Rendészet és kozszolgalat szakmai munkako6zosseg

Elektronika-informatika szakmai munkakozosseg

A tanév elején feladat meghatarozas céljabol, tanév kozben az iskolar munkatervnek
megfeleloen, tovabba rendkiviili feladat esetén barmikor, a munkakozosség-vezetok hivjak

Ossze az érintett szakmai kozosséget. A munkakozosségi értekezleteken részt vehetnek a mas
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munkakozosségbe tartozo érdeklodo oktatok is.

A munkakozosségi ertekezleteken készilt jegyzokonyveket a tanari szoba hirdetotablajan,
illetve elektronikus levélben minden oktato elolvashatja.

A munkakozosségeket a munkakozosseg-vezetok képviselik az igazgatd meghivasara a

kibovitett vezetoi értekezleteken.

3.1.11. Az egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartads

Az egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval a képviselik ttjan torténik a kozvetlen
kapcsolattartas. Ezen kiviil irasban ¢s elektronikus uton -email- is torténhet a kapcsolattartas.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

3.2.1. Dualis képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartds formdi és rendje

Azokkal a partnercégekkel, amelyeknél tanuloink a dualis szakmai gyakorlatot €s az egybefligg6d
szakmai (nyari) gyakorlatot végzik, egylttmikodési vagy éves megallapodast kotottiink. A
kapcsolattartas formait az egytttmikodési megallapodasok rogzitik.

A dualis képzést folytatokkal az iskola szakirany oktatasért felelos igazgatohelyettese veszi fel
¢és tartja fenn a kapcsolatot elsosorban elektronikus Gton -email- és telefonon keresztiill. A

tanulokkal kapcsolatos tigyekben 0 intézkedik.

3.2.2. Kézosségi szolgalatot teljesité’ tanuldinkat fogado szervezetekkel valo

kapcsolattartas formdi és rendje

2016. majusatol a rendes irasbeli érettségi vizsga megkezdésének feltételét 50 ora kozosségi
szolgalat teljesitése, am a kozosségi szolgalat pedagogiai célzati kotelezettség, a tevékenység

kivalasztasaban megvalosulhat a szabad dontés.

A kozossegi szolgalat dokumentalasara a tanulok jelentkezési lapot toltenek ki, amely tartalmazza
a szul6 beleegyez0 nyilatkozatat is, naprakészen kotelesek kozosségi szolgalati naplojukat vezetni:
mikor, hol, milyen idékeretben, milyen tevékenységet folytattak. A fogado szervezetekkel az
iskola egytttmikodeési megallapodast kot. Az osztalyfonok a diak szolgalati naploja alapjan az e-
naploban, torzskonyvben, bizonyitvanyban rogziti a teljesitett orak szamat. Akkor adhaté a

tanulonak érettségi bizonyitvany, ha a bizonyitvanyaban szerepel az 50 ora kozosségi szolgalat
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igazolasa, igy az érettségi a tantargyi tudas mérésén tul a szocialis készségek, a tarsadalmi

erzékenység kialakitasaban is szerepet jatszik.

3.2.3. Egyéb kiilso kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Kapcsolattartas a Budapesti Miiszaki SzC
kozpontjaval:

o Elektronikus levelezés, e-mail utjan

e Postai levelezessel

e Telefonos kapcsolattartassal
A felsdoktatasi intézményekkel, a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK), a pedagogiai
szakszolgalatokkal; valamint egyéb intézményekkel valo egyuttmiikodésre esetenkent, a konkrét
feladatok elvégzésére az igazgatd megbizhatja az igazgatohelyetteseket €s a nevelési
munkako6zosség-vezetdjét, illetve az intézmeény barmely oktatojat.
Egyiittmikodési megallapodast kotottiink a kiilonféle intézményekkel, amelyekben tanuloink a
kozosségi szolgalatot teljesitik. Szintén egyuttmikodési megallapodassal rendelkeziink a
Budapesti Rendorfokapitanysaggal, a Magyar Honveédséggel, a Magyar Voroskereszitel, és
azokkal a partnercégekkel, amelyekben tanuloink a szakmai gyakorlatot €s az osszefliggd nyari
gyakorlatot végzik. A kapcsolattartas formait az egytttmikodési megallapodasok rogzitik.
A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal és illetékes tertileti szervével torténo kapcsolattartas az altalanos
igazgatohelyettes feladata.
A tarsintézményekkel a kapcsolattartas az alabbi formakban valosul meg:

e Iskolai rendezvényekre, versenyekre torténd kolcsonos meghivas

e Telefonon, e-mail-ben tdrténo értesités

e Kozos projekt munkavégzése
A gyermekjoléti szolgalatokkal, a gyamhatosaggal, sziikség esetén a partfogd feliigyelettel az
iskola ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott felelose veszi fel a kapcsolatot, amennyiben az
osztalyfonokok vagy az oktatok ilyen jellegli problémaval keresik meg.
A pedagogiai szakszolgalatokkal az intézmény gyogypedagogusa tart rendszeres kapcsolatot.
Az allampolgarsagi valamint bevandorlas- €s menekiltiigyet iranyito allami szervekkel és egyeb
civil szervezetekkel torténo kapcsolattartas a kijelolt igazgatohelyettes feladata. A kapcesolattartas
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formaja elektronikus levelezés, telefonos kapcsolat €s rendezvényeken valo személyes részvétel.

4. ELJARASRENDEK

LIFTHASZNALATI SZABALYZAT
Szemeélyszallitasra alkalmas felvono haszndlatahoz
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A lift kizarolag személyszallitas céljara hasznalhato. Teherszallitasra nem alkalmas, kivéve,
ha az kiilon jelezve van.
1.
1.

I~

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

. A lift hasznalata sajat felelosségre torténik.

e

2. A lift hasznalatanak szabalyai

2.1. A lift hasznalata csak mikoédoképes allapotban, zart ajtoval engedélyezett.

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

2.3. A liftbe lépées ¢€s kilépés soran fokozott 6vatossaggal kell eljarni. A liftajto bezarodasa
kozben a be- vagy kilépés tilos.

2.4. A lift mGkodését megzavaro vagy veszélyeztetd magatartas (pl. ugralas, berendezések
rongalasa) tilos.

2.5. 14 éven aluli gyermekek és iskolai tanulok csak felnétt, iskolai alkalmazott feliigyelete

mellett hasznalhatjak a liftet.

Tanulo és felnott hallgaté szamara liftkulcsot - id6legesen jelleggel is - kiadni tilos!

2.6. Mozgaskorlatozott, idos vagy segitségre szoruld személyeket el6zékenyen segiteni kell az
¢puleten belili mozgasban és a lifthasznalat soran a be- és kiszallasban.

2.7. A liftben valo dohanyzas, nyilt lang hasznalata, illetve gyulékony vagy robbanasveszélyes
anyag szallitasa szigoruan tilos.

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

2.9. Meghibasodas vagy elakadas esetén a liftben tartozkodok kotelesek megdrizni a
nyugalmukat, €s a vészhivon keresztiil értesiteni a karbantarto szolgélatot vagy az tizemeltetot.

Az ajto feszitése, lift elhagyasa sajat keziileg tilos,
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2.10. Rendkiviili esetben, szakorvosi igazolas alapjan, a tanulo vagy a hallgato igazgatohoz
benyujtott kiilén irasbeli kérelem mellett, igazgatoi irasbeli engedély birtokaban meghatarozott
idotartamban a fenti szabalyokat megtartva jogosult a lift hasznalatara (2.5.) szerint.

3. Teherszallitas (ha részben engedélyezett)

3.1. Nagyobb méretu targyak (pl. butor, haztartasi gép) szallitasa csak az tizemelteto el6zetes
engedélyével torténhet.

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

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

liftbe vinni.
4, Karbantartas, hibaelharitas

4.1. A lift rendszeres karbantartasat az arra jogosult karbantart6 cég végzi, az tizemeltetd
megbizasabol.

4.2. A karbantartas idején a lift hasznalata tilos, a liften errél jol lathato figyelmeztetés kertil
kihelyezésre.

43 Barmilyen hibat, rendellenes mikodést haladéktalanul jelezni kell az tizemelteto felé.
5. Felel6sség és jogkovetkezmények

5.1. A szabalyzat megszegésébol eredo balesetekért vagy karokért a lift izemeltetdje nem vallal
felelosséget.

5.2. A lift szandékos rongalasa, nem rendeltetésszer(i hasznalata esetén a felelost anyagi
kartérités terheli, és rendorségi feljelentésre is sor kertilhet.

5.3. A szabalyzat be nem tartasa a lift hasznalatanak korlatozasat vagy megtiltasat vonhatja

maga utan.
6. Egyéb rendelkezések

6.1. A szabalyzat hatalya kiterjed minden liftet hasznalo személyre — allando vagy ideiglenes
hasznalokra egyarant.

6.2. A szabalyzat a lift bejaratanal jol lathato helyen kihelyezésre kerul.

6.3. A szabalyzat az érvényes hatosagi €s biztonsagi eldirasokkal 6sszhangban kertilt

megalkotasra.
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Bels6 udvari parkolasi rend

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

1. A parkol6 hasznalatinak feltételei

A belso udvari parkolé kizarolag az iskola dolgozoi, hivatalos ligyben érkezok és engedéllyel
rendelkezd személyek részére hasznalhato. (Diakok szamara sem motorral, sem autoval nem

megengedett a belso udvari parkolas.)
A parkolot mindenki sajat feleldsségére hasznalja.

A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzo Iskola nem vallal feleldsséget
a parkoloban allo gépjarmiivekben vagy azok feliiletén keletkezett karokért (pl. lopas, rongalas,

természeti karok, rahullo targyak stb.).

2. Parkolas rendje

A parkoléhelyek elfoglalisa érkezési sorrendben torténik, helyfoglalasra nincs lehetoség.
A parkoloban kizarolag kijelolt parkolohelyeken lehet megallni.

Tilos a kozlekedési Gtvonalak, kapubejarok, tlzcsapok vagy kijeldlt gyalogos kozlekedési

utvonalak elallasa.

A nem kijelolt helyen torténo parkolas kovetkezményeiért a gépjarmi tulajdonosa vagy hasznaloja

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

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

Keérjiik, fokozott figyelemmel kozlekedjenek a gyalogosokra, kiilonos tekintettel a didkokra és

latogatokra.
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4. Egyéb szabilyok

Elektromos jarmivek toltésére kizarolag az arra kijelolt pontokon van lehet6ség, amennyiben ilyen

ki van épitve.

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

az iskola portajan, az iskola gondnoka ¢€s az tigyeletes vezetd szamara.

Tudomasulvételi nyilatkozat

z udvari parkolé haszndlataval kijelentem, hogy a fenti parkoldsi rendet megismertem, és annak

szabalyait elfogadom.

GEpiarmit YERsRamia: i svsmvnvensonisssismssiesiiss
DI s s St vEs

4.1. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

4.1.1. Tiizg, tiizvesz

Tliz esetén az iskola tiizvédelmi, ill. tGzriado tervének megfeleloen kell eljarni.

4.1.2. Jarvinyveszély (pandémia)

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

eljarasrend szerint jar el.

4.1.3. Bombariado
Ha az iskola értesitést kap arrol, hogy az épuletben bombat helyeztek el, azonnal tudatni kell az
igazgatoval és az ligyeletes vezet6vel, akik a tovabbi teendokrol rendelkeznek. Bombariado, vagy
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rendkiviili esemény esetén az iskolai csengd (két rovid és egy hosszu) jelzésével egyidejiileg minden

folyoson és tanteremben, valamennyi helyiségben, ha az iskolaradion nem lehet tajékoztatast adni,
az ugyeletes vezetoO, az ligyeletes tanar €s az Orat tarto tanar szoban is tajékoztatast adnak a tovabbi
teendokrol. Az iskola épuletét és 200 méteres korzetét minden tanulonak és dolgozonak — a Tlizriado
terv szerinti sorrendben - a legrovidebb idon belil el kell hagynia. Az tigyeletes vezeto, a
karbantartok €s a portas kivételével — akik a rend6rok és tlizszerészek munkajat segitik majd — az
épuiletben senki sem maradhat. A riado elrendelését kovetoen 2 ora (120 perc) mulva a tanuloknak
és a dolgozoknak vissza kell térniiik az iskolaba, vagy az iskola elé, s megvarni, amig a tiizszerészek
engedélyezik az épulet Gjboli birtokbavételét. A tanulast ott kell folytatni, ahol a bombariadd

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

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

Az intézmény thzvédelmi és munkavédelmi tevékenységét az Orszagos Munkavédelmi Kozponti

Iroda Kft-vel (tovabbiakban: OMKI) koétott egytittmikodési megallapodas szerint végzi.

Az Iskolai Munkavédelmi Szabalyzat és Tuzvédelmi Szabalyzat tartalmazza a biztonsagos
munkaveégzeés szabalyait, melyeket az iskola minden tanuldja és dolgozoja a tanév kezdéskor
megtartott munkavedelmi es tizvédelmi oktatason sajatit el. Az oktatasrol késziilt jegyzokonyvben
alairassal kell igazolni azok tudomasul vetelét. Az iskola valamennyi dolgozojanak ismernie kell az
iskolai tlizjelzes lehetoségeit, az ekkor kovetendé magatartast. A tlizjelzo csengetés a Tlizriado terv
szerint az éplilet elhagyasat jelenti. Az épiiletben a kijaratokhoz vezet6 utakat szabadon kell hagyni
azokat eltorlaszolni nem szabad. Tanulok az iskola gyakorlohelyiségeiben csak tanari feliigyelet
mellett tartozkodhatnak. A munkavégzés soran alkalmazott gépeket, eszkozoket, miszereket csak
rendeltetésik szerint hasznalhatjak. A gyakorlati képzés tanorain a munkakezdés elott a tanulokkal
az oktato megismerteti a munka kivitelezését, és ismerteti a hasznalatos anyagok tulajdonsagait,
veszélyességeét. Veszélyes anyagokkal torténd munkavégzéshez tudni kell a sziikséges
ovintézkedéseket, teendoket (régi R faktor, S faktor, jelenleg H és P mondatok). A gyakorlatok
kivitelezésénél be kell tartani €s tartatni a miiveletek sorrendjét, a gyakorlatra vonatkozo tiiz-, munka-
, baleset- és kornyezetvédelmi szabalyokat. Minden egyéni kisérletezés tiltott! Vegyi anyagokat nem

szabad a szokasos ételek, italok tarolasara szolgalo edényekben tarolni. Valamennyi laboratoriumi
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taroloedényre ra kell irni az anyag neveét, mennyiségét, veszélyességét jelzd kodjat. A

9

laboratoriumban tiszta pamut kopenyt kell viselni, amely az egész testet, karokat lefedi. Mérgezeés
esetén - a laboratoriumokban kifliggesztett munka- €s balesetvédelmi eloirasok alapjan az elsddleges

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

Minden rendellenességet, balesetet jelenteni kell az tgyeletes igazgatohelyettesnek, aki az esetrol
jegyzokonyvet vesz fel. Tanulo- €s gyermekbalesetek esetén az erre szolgalo hivatalos adatbejelento
rendszerében a kijelolt igazgatohelyettes rogziti a baleset tényét, felnott balesetek eseteében az
OMKI-nak jelenti azokat.

4.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

4.2.1. Robbanas

4.2.1.1.  Laboratoriumi gyvakorlat soran bekovetkezett robbands

» Az épulet allagat jelentds mértékben megrongalo robbanas

A robbanas helyszinén azonnal meg kell kezdeni a mentést, azaz a sérilteket elsosegélyben kell
részesiteni, €s gondoskodni kell mielobbi orvosi ellatasukrol (iskolaorvos, mentd, stb.). Stlyos
baleset esetén a baleset kivizsgalhatosaga érdekeben a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb
mértékben nem szabad megvaltoztatni. Ertesiteni kell az iskola tigyeletes vezetojét és a sériilt
statuszatol fluiggden az iskolat feliigyelo szervet, illetoleg a Foglalkoztatas-felugyeleti és
Munkavédelmi Foosztaly teriiletileg illetékes szervét is. Amennyiben az allag megromlasa miatt
egyeb helyszinen is vannak sériltek, ugy azok ellatasat is meg kell kezdeni. Gondoskodni kell az
épulet sérult részeinek, ill. sziikség szerint egeészének kiliritésérdl a kitiritési tervnek megfelelden.

Haladéktalanul meg kell kezdeni a robbanas okainak kideritését €s a karok felmérését.
~ Az épiilet allagat nem befolyasolo mérteki robbanas

Amennyiben a robbanas személyi sértléssel jart, a sértlte(ke)t a sérilésnek megfelelden
elsosegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell a mielébbi szakszeri orvosi ellatasrol
(iskolaorvos és/vagy mentOk értesitésével vagy egyeb modon). Sulyos baleset esetén a baleset
kivizsgalhatosaga €rdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb meértékben nem szabad
megvaltoztatni. Ertesiteni kell az iskola tigyeletes vezet6jét és a sériilt statuszatol fiiggden az iskolat

feliigyel6 szervet, illetéleg az OMMEF tertiletileg illetékes szervét is. A robbanas altal érintett €s
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esetlegesen veszélyeztetett tertileteket haladéktalanul ki kell uriteni. Azonnal meg kell kezdeni a
robbanas okainak kideritését, az okozott anyagi karok felszamolasat, a tovabbi karok keletkezésének

megelozése érdekeben.

4212 Egyéb okokbol bekovetkezett robbancis

Az egyéb okokbol bekovetkezett robbanasok esetében a laboratoriumi gyakorlatok soran

bekovetkezett robbanasoknal leirtak szerint kell eljarni.

4.2.2. Aziskola épiiletének hasznalhatosdagit befolydsolo természeti katasztréfa
(villamcsapas, darviz, foldrengés)

Amennyiben a cimben jelolt események valamelyike tanitasi idon kiviil az épiilet allaganak olyan
mértekli megromlasahoz vezet, mely annak hasznalhatosagat kizarja (életveszélyes allapot), ill. az
epulet megkozelitését lehetetlenne teszi, a vezeto elrendeli a tanitas sziineteltetését. Amennyiben az
epiilet allaganak megromlasa olyan idopontban kovetkezne be, amikor az épiiletben tanitas folyik, a
vezeto leadja az egységes veészjelzeést, €s gondoskodik az épiilet rendezett kiiiritésérol. Ha
villamcsapas miatt tiiz keletkezne, a tlizvédelmi, ill. tiizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni. Ha
a bekovetkezett esemény miatt a tanulok, ill. dolgozok egy része nem tud biztonsagosan hazajutni,
az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a tornaterem. Sziikség esetén

felhasznalhatok a tornasznyegek é€s az iskola egyéb felszerelései.

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

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

4.2.3. Az iskola épiiletének jelentos sériilése (falrepedes, dalés, tetosériilés, stb.)

Amennyiben az épulet sériilése olyan meértékl, hogy az épiiletet életveszélyessé nyilvanitjak, ill.
ennek lehetosége fennall, a vezeté gondoskodik az épilet kitritésérol és elrendeli a tanitas
szineteltetését. 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 fliggden kell a
seriilte(ke)t ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentoket, illetve az érintett személyek

statuszatol figgden az OMMEF teriiletileg illetékes szervét értesiteni.
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Amennyiben elére lathatd, hogy az aramkimaradas idOtartama miatt a tanitas zavartalanul nem

folytathatd, a vezet6 elrendelheti a tanitas teljes vagy részleges szlneteltetéset.

4.2.5. Rendkiviili iddjdrasi viszonyok

Amennyiben olyan idéjarasi helyzet allna el6, amelynek kovetkeztében az iskola tanuloinak, ill.
dolgozoinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas
sziineteltetését. Ha a rendkiviili id6jarasi viszonyok miatt a tanulok, ill. dolgozok egy része nem tud
biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a

tornaterem. Sziikség esetén felhasznalhatok a tornaszonyegek és az iskola egyéb felszerelései.

4.2.6. Fertozések (ételmérgezés)

Amennyiben az iskola tanuloi, ill. dolgozoéi kozott tomeges fertézésre utalo tiinetek tapasztalhatok,
az érintetteket lehetdség szerint el kell kiiloniteni az épiiletben tartozkodo, nem érintett személyektol.
A sziikség szerinti elsosegélynyujtas mellett azonnal értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a
mentdket, valamint az illetékes hatosagokat. A tevékenység esetleges sziineteltetésérol és a
sziikséges fertotlenitésrol az illetékes hatosagok dontenek. Etelmérgezés gyantja esetén a hatosag
intézkedik az iskolaban {izemeltetett talalokonyha, étkezd €s biifé esetleges bezarasarol, ill. a

sziikséges teendokrol és a felelosség megallapitasarol.

4.2.7. Ivoviz, gaz vagy kozponti fiités szolgaltatds hosszi ideji ledllasa

Amennyiben az adott szolgaltatasok hosszu idejii leallasa elére lathato, a vezetd donthet a tanitas

teljes vagy részleges sziineteltetésérol.

4.2.8. Ivoviy szennyezettsége, mérgezése
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A vezetd gondoskodik arrol, hogy az eseményrél minden tanulo és dolgozd értesiilion. A
vizszolgaltatast a focsap elzarasaval a veszély elharulasaig meg kell sziintetni a véletlen balesetek

elkertilése érdekében.

4.2.9. Levegd jelentds szennyezettsége

Amennyiben a levegd szennyezettsége eléri a szmog riado elrendeléséhez szilkséges mértéket, és a
hatosagok ténylegesen elrendelik a szmog riadét, az iskola miikodését annak megfelelden kell

korlatozni.

4.2.10. Kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili események

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

felszerelésel.

4.2.11. Rablas, betorés, nagy értékii lopdsok

Az esemeny felfedezését kovetden lehetGség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét, és

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

4.2.12. Gyilkossag, sulyos kimenetelii verekedések

Az esemény felfedezését kovetden lehetéség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét, és
haladektalanul értesiteni kell a rendorséget. A tovabbi teendokrdl a renddrség intézkedik.
Amennyiben a verekedés soran személyi sériilés tortént, annak jellegétol figgden kell a sériilte(ke)t
ellatni, ill. az iskolaorvost és/vagy a mentdket értesiteni. Jegyzokonyvet minden esetben fel kell
venni. A cselekményben résztvevok feleldsségre vonasa az esemény sulyossagatol fliggden a hatosag

(birosag), illetoleg az iskolavezetés jogkorébe tartozik.
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4.2.13. Mérgezések

Laboratoriumi gyakorlattal kapcsolatos mérgezések
Amennyiben nagyobb létszam( tanulét, ill. dolgozot érint a mérgezés (pl. valamilyen gaznak a

levegdbe jutasa miatt), a megfelel6 védofelszereléssel ellatott dolgozok megsziintetik a meérgezést
okozo forrast, a sériilteket eltavolitjak az adott helyszinrdl és - amennyiben a kivalto ok ismeretes -
megkezdik az elsosegélynyujtast. Egyidejlileg értesitik a mentoket. Tanulot ért egyedi mergezes
esetén a gyakorlatot vezetd tanar - a mérgezés okanak ismeretében - a tanulot elsosegélyben részesiti,
és a helyzetnek megfelelden 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 megfeleloen kell a mérgezette(ke)t elsdsegélyben részesiten,
és szitkség esetén értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a mentoket. Ha a mérgezés oka nem

ismeretes, az orvosi ellatas megkezdéséig csak az altalanosan szokasos elsdsegélyt szabad nyujtani.

4.2.14. Intézményen beliili sulyos balesetek

A sériilte(ke)t a sériilésnek megfelelden elsosegélyben kell részesiteni, ¢s gondoskodni kell a
miel6bbi szakszer(i orvosi ellatasrol (iskolaorvos és/vagy mentok értesitésével vagy egyéb modon).
A baleset kivizsgalhatosaga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb mértékben nem
szabad megvaltoztatni. Mindennemii sulyos baleset esetén értesiteni kell az ugyeletes
igazgatohelyettest €s a sériilt statuszatol fliggben az iskolat felugyeld szervet, illetoleg az OMMF

teriiletileg illetékes szervet is.

4.3. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

4.3.1. A fegyelmi eljiras 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 meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki

azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését koveto 30.
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nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

o A fegyelmi eljarast az oktatoi testiilet inditja meg. Az oktatoi testiilet harom tagi fegyelmi
bizottsagot valaszt, amelynek tagjai maguk koziil valasztjak ki a fegyelmi bizottsag
elnoket.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, kiskoru tanulo sziiloje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgalo teremben. A DOK képviseldjének tajékozodasi és véleményezési joga van.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalason sziiletett dontésérol a fegyelmi bizottsag hatarozatot hoz.

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

az irat ezen belili sorszamat.

4.3.2. A fegyelmi eljardas egyeztetd eljardsa

A fegyelmi eljaras a Szkr. 200.§ alapjan egveztetd cljarassal kezdodik. Az cgveztetd cljaras célja a
kotelességszegeshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése.

A fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen az érintett feleket, ill. azok sziileinek figyelmét fel kell hivni az
egyezteto eljaras igénybevételénck Iehetoségere. Ezt a fegyelmi bizottsag elndke teszi meg a Kréta naplon
keresztiil, illetve irasban. A tanulo. kiskoru tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott ot

tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egvezteto cljaras lefolytatasat.
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Egveztetd cljaras lefolyvtatasara csak akkor van lehetség. ha azzal a sértett (kiskoru sértett esetén a sziilo).

valamint a kételességszegd tanulo (kiskort kotelességszego esetén a sziild) egyetért, illetve, ha a fegyelmi

eljaras ala vont tanulé nem all korabbi fegyelmi biintetés hatalya alatt.

Ha a az ¢rintettek (kiskoruak esetén a szild) beleegyezése esetén megindul az egyeztetd cljaras. Az
egveztetd eljaras alatt a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriil a meginditastol szamitott legfeljebb harom
honapra. Az egyeztetd targyalas helvérdl és idopontjarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a fegyelmi
eljaras ala vont tanulot (sziilot). ha van. a sértettet (kiskoru sértett sziil9jét) a Kréta naplon keresztil | illetve

levélben.
Az cgveztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
Az fegyelmi bizottsag elnoke az egyeztetd cljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az

intézmény barmely oktatojat felkérheti. az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléschez a sértett €s a s¢relmet

elszenvedett tanulo vagy sziildjénck egyetertése szitkscges.
A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza.
Az cgveztetést vezetdnek ¢s a fegvelmi bizottsag clnokének arra kell torekednie, hogy az

egvezteto eljaras — Iehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az cgyeztetd cljarason jelen van:
sértett (kiskora sértett esetén a sziil6 is)-ha van
kotelességszegd (kiskori kotelességszegd esetén a sziild is)

érintett osztalyfonok

DOK. megbizottja
igazgatd vagy igazgato-helyettes vagy osztalyfonoki munkakozosség vezetoje

A fegyelmi bizottsag ¢s
altala egyeztetésre kijelolt oktato. akit a kotelességszego €s ha van, a sértett f¢l elfogad.

Az egveztetd eljaras akkor eredményes. ha sikeriil a kotelességszego és a sértett kozott olyan megallapodast
létrehozni, amely biztositja a sérelem orvoslasat vagy sértett hianyaban az egyeztetd eljaras soran a fegyelmi

¢ljarast megsziinteté megallapodas jon létre.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil. amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus ¢és a fegyelmi bizottsag tagjai irnak ala.
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Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik., az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanulo osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben az érintettek személyiségi joganak
tiszteletben tartasa mellett nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljarast olvan nagykoru személy

vezetheti, akit mind a sérelmet ¢lszenvedo fEl, mind a kotelességszego tanulo elfogad.

Az cgyeztetd eljaras megszervezése a fegyelmi bizottsag hataskorébe tartozik. Az egyeztetd eljarasban a

DOK-nek tajékozodasi és véleménnyilvanitasi joga van.

. A sérelem orvoslasarol kotétt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanulo
osztalykozosségében meg Ichet vitatni. tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben

nyilvanossagra lehet hozni.

. Az cgyeztetd cljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalvkozosségeében kizarolag tajckoztatasi céllal ¢s az ennck megfelelé mélységben lehet informaciot

adni. hogy clkeriilheto legven a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az cgyeztetd cljarast nem kell lefolytatni. ha ) a sértett az egveztetd eljaras lefolyvtatasahoz nem jarult

hozza,

b) a tanulo fegvelmi biintetés hatalya alatt all.

¢) a tanulo a kotelességszegest a korabban kiszabott fegvelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
kovette el, vagy

d) a tanulo cllen a kotelességszeges elkovetését megeldzo egy ¢ven beliil indult fegvelmi eljarast egyeztetd

eljaras eredményeképpen sziletett megallapodas alapjan sziintették meg.

4.4. Az irat- és adatkezelésre vonatkoz6 szabalyozas

Az irat és adatkezelésre vonatkozd részletes szabalyozast az iskola iratkezelési szabélyzata
tartalmazza. Megsemmisiilt. elveszett iratok potlasardl- A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapra, a
nyomdai uton cldallitott bizonyitvanyokra, a bizonyitvanymasodlatra. valamint a potbizonyitvanyra az
Szkr. 25-26. §.a 28. §. a 31/A-32. §. a 36. § (1)-(2a) bekezdésénck. (4) bekezdés b)—c) pontjanak, (3) és
(6) bekezdésének. a 37. § (1) és (3) bekezdésének. a 39. §. a 180. § (9) bekezdésének, a 190. § (3)
bekezdésének, a 191. § (2) és (3) bekezdésének. a 193. §. a 356. § (2) bekezdésének, valamint a 2. melléklet
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I. tablazatanak, a 4. melléklet és a 6. melléklet 2025. augusztus 31-én hatalyos rendelkezéseit kell

alkalmazni. Iskolankban elektronikus naplot vezetink. Erre vonatkozd szabalyozast az iskola
KRETA Naplo szabalyzata tartalmaz. Az elektronikus naplo elektronikus Gton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitéset.

» Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett munkaidd nyilvantartast, melyet az
igazgatonak és a munkavallalonak ala is kell irnia, az intézmény korbelyegzojével le kell
pecsételni.

» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredmenyeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan mulasztasait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt é€s
igazolatlan mulasztasainak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a

tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus nyilvantartasokbol eléallitott, papiralapt hivatalos ¢€s tarolt dokumentumok a

hitelesités, iktatas utan az iskola irattaraban keriilnek megorzésre.

A torzslapok, beirasi naplok vezetése papir alapon torténik. A papiralapu torzslapokat az
osztalyfonokok; a beirasi naplokat az igazgato altal megbizott munkatars vezeti. A KRETA és a
POSZEIDON révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu

masolatat:

» az alkalmazott oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
» atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi lista
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus iratként el6allitott bizonyitvany, oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtatvany a
biztonsagi okmanyok védelmeének rendjérol szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,B”
okmanyvédelmi kategoriaba €s a ,,Fokozott” okmanyinformatikai védelmi kategoriaba sorolt
elektronikus biztonsagi okmany. Az elektronikus iratként eloallitott oklevél- és szakmai
bizonyitvanynyomtatvany kiallitasara szolgalo elektronikus feliilethez csak az akkreditalt
szakképzesi vizsgakozpont vezetdje vagy az altala megbizott személy rendelkezhet hozzaférési

jogosultsaggal.

A napi hasznalati adatbazisok (pl. elektronikus napld) archivalasa naponta torténik (biztonsagi
mentes). Egyéb adatbazisok (névsor, a szerveren talalhatd egyeéb adatbazisok) archivalasa

idoszakosan vagy a folyamat végén torténik.

4.5. Az oktatoéi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzdsara vonatkozé
rendelkezések

A tanulok tovabbhaladasarol, vizsgakra bocsatasarol az egy osztalyban oktatok kozossége dont. Ha
az oktatoi testiilet ugy dont, hogy a feladatkorébe tartozé mas tigyek elokészitésével vagy
eldontésével a diakonkormanyzatot vagy a szakmai munkakozosségeket bizza meg, vagy bizottsagot
hoz létre, akkor a dontést hozo oktatoéi testiileti értekezlet jegyzokonyvében pontosan rogziteni kell
a bizottsag tagjait, feladatait, hataskorét és a hataridot is. Az oktatoi testiilet hatarozza meg azt is,
hogy az atruhazott jogkor gyakorloja milyen modon és formaban, tovabba milyen gyakorisaggal
koteles beszamolni az tGgyek intézésérol. Az oktatoi testilet nem ruhazhatja at feladatkorét a
foglalkozasi, illetve a szakmai program, valamint az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elfogadasanal.

Eseti bizottsag kijelolésénél az oktatoi testiletnek figyelemmel kell lennie az esetleges
osszeférhetetlenségre is. A bizottsag az tigy elokészitésénél szakértd, kiilso szakember segitségét is

igénybe veheti, de a dontési folyamatban nem.
Allando jelleggel atruhazott feladatok:

- aziskolavezet6ség tagjaira az éves munkaterv elkészitését;

- amunkakozosség-vezetokre az éves munkaterv elkészitéséhez sziikséges elokészitd feladatokat;
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- az altalanos igazgatohelyettesre a kovetkezo évi osztalyfonoki megbizasokra valo javaslattételt,
illetve az ezzel kapcsolatos igazgatoi javaslat véleményezését;

- az év végi osztalyozo konferencian résztvevd — az egyes osztalyokban tanitd — oktatokra a
tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat;

- azigazgatd és a szakmai vezet0 altal esetenként felkeért bizottsagra a tanulok fegyelmi tigyeiben;

- az oktatdi testiilet az éves munkaterv elfogadasakor a feladatkorébe tartozo egyeb tugyek eseti

Az atruhazott feladatok felelései a téma aktualitasakor, illetve a munkatervben rogzitett beszamolasi
rend szerint a nevelOtestiileti értekezleteken szamolnak be tevékenységiik folyamatarol. Az
atruhazott feladatok elvégzésérdl szolo beszamolokat elektronikus Gton juttatjak el az igazgatohoz,

aki tovabbitja azokat a nevelotestiilet fel¢.

4.6. A képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleményezési jogkore
A Diakonkormanyzat véleményezési €s dontési jogkore az Szkt 69. §-ara alapozva az Szkr 216. §-a
szerint torténik.

A képzési tanacs megalakulasa esetén véleményezési jogkorrel rendelkezik a szakképzo intézmeény

mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, killonosen az alabbi tertileteken:

- Szakmai Program
- SZMSZ

- Hazirend

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

5.1.1. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai

A tanéran kiviili foglalkozasok csak a szorgalmi idészakban tarthatok. A teveékenységek teljes
korét és az adott tanévre érvényes idobeosztasat, az igények felmeérését kovetden, az igazgato és

helyettesei alakitjak ki. Ezeket az orakat a tantargyfelosztasnal is figyelembe kell venni. A tanoran
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kiviili foglalkozasok engedélyezése a tantargyfelosztasban torténik.
A hianyzas, vagy egyéb ok miatt lemaradok szamara korrepetalas szervezhetd. Rendszeres
korrepetalas legalabb 10 fo esetén indithato. A részvétel az oktatd ajanlasaval torténik, s err6l a
sziilot a kapcesolattarto flizet vagy az elektronikus naplo atjan értesiteni kell.
Szakkorok — az igenyek szerint— versenyekre, tovabbtanulasra valo felkészités, specialis
ismeretek vagy képessegek megszerzésének céljabol szervezhetok. A szakkori tagok szama 8-12
fo lehet, de az igazgato kiilon engedélyével ennél kevesebb gyerek szamara is indithato.
A tanulok tanoran kivili sporttevékenységét a testnevelok szervezik a szorgalmi idoszakra. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.
A szakkor €s a sportkor vezetdjét az igazgaté bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag, és
pedagogiailag felelések a szakkér és a sportkor mikodéséért, ezért éves munkaprogramot
dolgoznak ki, amelyet a szakmai igazgatohelyettes hagyja jova.
A hazi tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, sportvetélkedok, a diaknap és egyéb iskolai
rendezvények idopontjat €s részletes programjat, az oktatok és a diakonkormanyzat javaslata
alapjan, a tanév elején kell meghatarozni. Az iskolavezetoségével tortént egyeztetés utan a
szervezes feladatait €s feleloseit a munkatervben rogzitjiik. Az orszagos tanulmanyi versenyeken
részt vevo tanulokat a versenyek napjara az igazgaté mentesiti a tanorakon valoé részvétel alol.
Fovarosi, orszagos €s nemzetkozi versenyek, melyeken minden évben részt vesznek tanuloink:

» Szakmai Tantargyi Komplex Verseny

» Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny

» Orszagos Kozépiskolai Rendészeti Tanulmanyi Csapatverseny

A tanoran kiviili foglalkozasokon a haladast és a tanulok tavolmaradasat a KRETA tanulmanyi
rendszerben kell vezetni. Ha a tanoran kiviili foglalkozasokon a résztvevok szama az eldirtnal
kevesebbre apad, a tanar jelenti az igazgatohelyetteseknek, és a foglalkozast sziineteltetni kell,
vagy mikodését be kell sziintetni. Az iskola tanuloi iskolan kiviili szervezetek, egyesiiletek
munkajaban is rendszeresen részt vehetnek, de munkajukhoz az iskolatol kedvezményt csak akkor
kaphatnak, ha tagsagukat elozetesen bejelentették osztalyfonokiknek.

A mindennapi testedzésre a mindennapos testnevelés biztositasara, a heti harom o6ra felett
sportkérok adnak lehetéséget. Sportkori foglalkozast és a versenysportok edzéseit, délutani

orakban lehet tartani. A sportkérok szamat, edzéseinek id6tartamat és idépontjait szeptember 15-
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ig rogzitik a testnevelok a szakmai igazgatohelyettessel. A torvény eldirasai szerint minden tanév

soran felmérjik a tanulok fizikai allapotat.

Erre a tanitas utan, a mindennapi testnevelés keretében is sor keriilhet. A tanulok fizikai
allapotanak és edzettségének vizsgalata, a NETFIT rendszerben valo nyilvantartasa a
jogszabalyban el6irtak szerint a testnevelok feladata.

A kovetkezd tanévi konnyitett testneveléshez, a gyogytestneveléshez €s a teljes mentesitéshez
szitkséges szlrdvizsgalatokat minden év majus 15-ig kell a tanuloknak elvégeztetniiik és a
javaslatot eljuttatniuk az iskolaorvoshoz, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezik be. A
kilencedikes tanulok esetében a tanév elso tanitasi napja a hatarido.

Az iskolaorvos nyilvantartasba veszi a tanulokat és kategoriajukat, a létszamokat tanév elején
atadja az operativ vezetdnek, hogy ez alapjan tervezzék meg a gyogytestnevelés orakat.
Konnyitett testnevelést a testnevelési orak keretében szerveziink, mig a gyogytestnevelés
szolgaltatast a tertiletileg illetékes tankertlet altal mikodtetett szakszolgalat latja el utazo

pedagogus altal. A gyogytestneveldvel a kapcsolatot az operativ vezeto tartja.

5.2. A felnottoktatas formai

» A technikum kozismeret nélkiili szakképzd évfolyamai,
» Az altalanos iskolai oktatas levelez6 munkarendben,
» A technikum érettségire felkészitd évfolyamai levelez6 munkarendben,

» Felnottképzeés (tanfolyami rendszerben)

5.3.A munkaltatéi jogkorok gyakorlisa

A Szakképzési Centrumhoz tartozd Szakképzd Intézmény esetében a Foigazgatd gyakorolja a
munkaviszony. illetve a megbizasi jogviszony Iétrehozasaval és megsziintetésével kapesolatos jogokat —
az igazgato cgvetértésével — az igazgatohelyettes ¢s az oktatoi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak
tekintetében azzal. hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult.

A szabadsagok kiadasarol az igazgatd dont. A munkaidobeosztast, a fenntarto altal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan az orarendet az igazgatd hagyja jova. Az utasitasi ¢s ellendrzési jogokat az
igazgato kozvetleniill vagy megbizottja (igazgatohelyettes. munkakozosségvezetd, munkacsoportvezetd.
teamvezetd. Mindségiranyitasi Csoport. kijelolt oktatd) utjan gyakorolja.
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A Szakképzési Centrumhoz tartozo Szakképzo Intézmény esctében a technikai dolgozokra vonatkozoan a

Kancellar gyakorolja a munkaviszony. illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével
kapcsolatos jogokat az igazgatd egyetértésével.
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6. Zaro rendelkezések
Legitimacios zaradékok
6.1. A SZMSZ hatalyba lépése
A SZMSZ 2025. 09. 01. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felilvizsgalt

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2024.09.01.

napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

6.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor kerul jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat az intézmeny oktatoi testiilete, a diakonkormanyzat, illetve a képzési
tanacs kezdeményezi. A kezdeményezest €s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

6.3. Az SZMSZ nyilvanossdgra hozatala

A szakképz0 intézmeény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata nyilvanos, az intézmény honlapjan

megtekinthetd.

6.4. Az intézményben miikod o egyezteté forumok nyilatkozatai

A diakonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositas elkészitéséhez és elfogadasahoz sziikséges a
szakkepzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében eloirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.
Budapest, 2025.11.12. 75

| | |
| |
. .*,CJ. .I.{.C. o .P CiCe.......

DOK képviseldje
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6.5. Az SZMSZ elfogaddsa és jovahagydsa

A Szervezeti €s Mikodeési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjaként 2025. 09.01. napjan
elfogadasra javaslom.

Budapest, 2025.11.12.

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel
jelen Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete az igazgatd modosito
eléterjesztése nyoman a szitkséges egyeztetések lefolytatasat kovetden, a diakonkormanyzat és a
képzesi tanacs véleményének kikérése utan a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 51.

§ (2) bekezdés 2. pontjaban foglaltak alapjan a 2025.11.12. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2025.11.12.

H/%r&/ﬂ&

hitelesitd oktatoi testileti tag

hitelesitd oktatdi testiileti tag

Fenntartoi jovahagyas megjelenitése:

Budapest, 2025.

Foigazgato Kancellar
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A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében, a szakképzésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban
és a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatanak 8.1.4. pontjaban

foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2026. januar 26. —_—
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Csordas Kataﬁn‘ bi =
foigazgatdé

Egyetértek:
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MELLEKLETEK

1. szamua melléklet:

A Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzi Iskola Az iskolai
konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

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

magasfoldszintjén talalhato, alapteriilete 101 m®

Miikodését a mindenkori, aktualisan érvényes — kozépfoki intézményckre, valamint
konyvtarakra vonatkozo — torvények., rendeletek, hatarozatok és a helyi szabalyozas egyiittes

figvelembevétele alapjan végzi.

A konyvtar tipusa: nem nyilvanos iskolai kényvtar,

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

legalabb 22 ora. A konyvtar nyitvatartasa ¢s a szolgaltatasokkal kapcesolatos informaciok
minden tanév elején, aktualizalva elérhetok az iskolai konyvtar bejaratan és a

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

IL. A konyvtar fenntartisa

A konyvtar onallé gazdalkodast nem folvtat, a feladatok ellatasahoz és a konvvtar

fejlesztéschez sziikséges pénziigyi ¢s targyi feltételeket az iskola az intézményi
koltségvetésében biztositja. A dokumentumok beszerzesét az oktatotestiilet tagjai
kezdeményezhetik. a vasarlas engedélyezése igazgatoi hataskor. Az iskolai kényvtar
szolgaltatasait, gytlijteményét az iskola pedagogiai tevékenységével
Osszhangban, a tanulok ¢s az oktatok igényeinek figyelembevételével kell miikodtetni ¢s
fejleszteni.

A konyvtar tgyvitelét és szakszerli miikodtetését féallast konyvtaros tanar végzi.

I11. A konyvtar feladatai
1. Alapfeladatok:
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e gviijteményénck folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre
bocsatasa.

e tajckoztatas nyujtasa a dokumentumokrol ¢s szolgaltatasokrol,

e konyvtarbemutato- ¢s konyvtarhasznalati orak tartasa

e  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e koényvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

e szamitogcpes iskolai konyvtari adatbazis mikodtetése Szirén integralt kényvtari

rendszerben
. A lejart tanuloi kolesonzésekrol osztalyok szerinti kimutatas készitése
° miitkodésével 6sztonzi a tanulokat az snmiivelésre. illetve segiti képességeik
fejlesztését

2. Az iskolai kénvvtar szolgaltatasait az intézmény tanuloi. oktatol. adminisztrativ ¢s technikai

alkalmazottai vehetik igénybe. A konyvtar hasznalata ingyenes.

3. A koényvtar nyitvatartasi ideje a konyvtar bejaratan ¢s az iskola honlapjan talalhato. Szitkscg
gsetén. a konyvtaros tanarral egyeztetve a konyvtar a nyitvatartasi 1dotol eltéro idopontban is

nyitva tarthato.

4. A konyvtar szolgaltatasai:

e dokumentumok kolcsonzése

e akonyvtar megtekintése. szabadido eltoltése

e helyben hasznalat — kézikonyvtar

e bibliografia készitése. irodalomkutatas. témakerescs

o csoportos konyvtarhasznalati foglalkozasok

e internet hozzaférés: tanulasi célu informaciok, online kényvtari katalogusok és
dokumentumok keresése, szorgalmi ¢s hazi feladatok megoldasa. versenvekre vald

felkészulés

5. A konyvtari helyiségbol dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tanar tudtaval,

szabalyos kolcsonzés révén, a konyvkartya datumozasa €s alairasa utan szabad. A
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kemkonyvtérat csak helyben lehet hasznalni.

6. Ugyelni kell a konyvtar rendjére és tisztasagara. Tanuloinktol a konyvtarban a

viselkedés altalanosan szokasos normainak betartasat kérjik.

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

szigortan be kell tartani az iskola tlizrendészeti szabalyait!

A konyvtarhasznalat rendjét a hasznalok kotelesek tudomasul venni és elfogadni.

7. A DVD-k és mas elektronikus dokumentumok koélcsonzési ideje 3 nap, a konyvek
kolcsonzési idotartama 30 nap. A nagyon keresett vagy kis példanyszamu dokumentumok
kolcsonzési ideje esetenként rovidebb i1d6 is lehet. A visszahozatal hatarideje
meghosszabbithatd, ezt azonban a konyvtarostanarokkal meg kell beszélni.

Oktatok és mas alkalmazottak hatarido nélkil kolesondzhetnek.

8. A nappali tagozatos diakok egyszerre 3, az esti €s levelezo tagozatos hallgatok 1, az

iskola pedagogusai legfeljebb 10 dokumentumot kolcsonozhetnek.

9. A kikolesonzott dokumentumok hianytalan €s €p visszaszolgaltatasarol, illetve az
elveszett vagy megrongalt dokumentum potlasarol az olvasonak kell gondoskodnia. A
konyvek, tankonyvek rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést nem kell
megtériteni. Lejart kolcsonzés esetén ujabb dokumentum nem adhato ki a tartozas

rendezéséig!

10. A tanitasi év vége elott, majus 3 1-ig, a végzosoknek a ballagasig a tartozasokat rendezni
kell. Abban az esetben, ha az iskola tanuldja vagy alkalmazottja megsziinteti vagy
sziinetelteti iskolai jogviszonyat, kilépés, eltavozas elott a konyvtarban el kell szamolni a

kolcsonvett dokumentumokkal.
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Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleloen torekszik az allomany
folyamatos fejlesztésére. Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a
munkakozosségek, az oktatotestiilet javaslatait €s az iskola konyvtari kornyezetének

adottsagait.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik. A konyvtar

csak a gylijtokoreébe tartozo dokumentumokat fogadhatja el és veheti allomanyba.

A dokumentumok allomanyba vétele a Szirén 9.31 integralt kényvtari rendszerben
torténik. A leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzojével,
leltari szammal és raktari jelzettel. A vételes forrasbol szarmazo dokumentumok
allomanyba vételét 6 napon beliil kell elvégezni. Azokat a dokumentumokat,
amelyeket a konyvtar hosszi tavu megorzésre szant, végleges nyilvantartasba kell
venni, amely a dokumentum egyedi leltarba vételét jelenti. A tankonyvekrol ideiglenes
allomanynyilvantartast vezet a konyvtar, mivel tartalmuk viszonylag gyorsan valtozik,

valamint konnyen megrongalodnak, elhasznalodnak.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalmi. foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlo rendszeresseéggel torolni

kell az olvasok altal elveszitett és  téritett dokumentumokat is.

Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél €s a leltarozasnal a 3/1975.

/VIIL.17./  KM-PM  egylttes rendelet elbirasai  szerint kell eljarni.

A kényvtari allomany tagoldsa és elhelyezése
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A konyvtérban a teljes kolcsonodzhet6 allomany szabadpolcon talalhat6 az olvasok szamara
konnyen elérheto, bongészheté modon. A galérian talalhatok a kézikonyvtar nem

kolcsonozhetd dokumentumai.

A szepirodalom és a kotelezo irodalom beturendben van elhelyezve a polcokon, a
kézikdonyvtar és az ismeretkozld irodalom ETO szerinti tematikus elrendezésben. A
tankonyvek, a BMSZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola helytorténeti
gyljteménye és az audiovizualis dokumentumok kilon gylijteményt képeznek a

konyvtarban.

Az dallomany feltarasa

IV.

A kataloguskészités alapja a bibliografiai leiras, amely a konyvtarban a Szirén integralt
konyvtari rendszer folyamatosan frissitett verziojaban torténik. Az allomanyba
kertilddokumentumokat a magyar szabvanyok szerinti formai, (a dokumentum bibliografiai

leirasa) és tartalmi osztalyozas alapjan rogzitjik.

Az eloallitott katalogus formaja: digitalis, amely a dokumentumok tobb szempont szerinti

visszakeresését biztositja.

Az adatok bevitele betiirendes leiro- és targyi katalogus eloallitasat teszi lehetove. igy a
szamitogepes katalogusban a dokumentum visszakereshetd cim, szerzoségi adatok, ISBN,
ISSN, raktari jelzet, ETO szakjelzetek, targyszavak alapjan. A Szirén IKR online katalogus
elérhet6 a https://startlap.than. hu/ weblapon, a Digitélis oktatas/IKT feliileten.

Zaro rendelkezések
Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata része az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak.

Ha valtozas térténik a feladatrendszerben, az SZMSZ feliilvizsgalata sziikséges.

Budapest. 2025. augusztus 01.

Kapitany Janos

intézményvezeto
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2. szami melléklet: Alapité Okirat

Az érvényes Alapito Okirat elérhetdscge:

https://cms.budapesti.mu.szc.edir.hu/uploads/alapito_okirat BMSZC 2024 08 31 hatalyos e79
3d540cc PDF

3. szamu melléklet:

Eljarasrend a tanulok veszélveztetettségi, bantalmazasi, elhanvagolasi eseteinek kivizsgalasara ¢s
kezeléscére
https://bm-

than.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/Sz M Sz ELJARASREND Veszelveztetettseg bantalmazas elhan
vagolas bullyving 2025 09 01 {33e7e¢92c4.pdf

4. szamu melléklet:
Honvéd kadét formaruha-viselési szabalyzat

https://bm-

than.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/SZMSZ HONVED _KADET FORMARUHA Szabalvzat 2025 09
01 f4d5¢21953.pdf
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. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak

Oktatdi (és osztalyfoniki, munkakozosség-vezetdi) munkakori leirds minta

Alapadatok
Munkakort betoltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakkeépesitése:
OM azonosito:

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

1) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Foigazgato
kozvetlen munkahelyi vezeto: igazgato

2) A munkakor megnevezése: okiato (és munkakozosség-vezeld)

3) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(foiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
szolo 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatarozottak szerinti szakképzettség
megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz szikséges
aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzeési torvény szerint eloirt
négy eves tovabbképzéseken €s az intézményi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szaktertiletre, €s a kozismereti targyak vonatkozasaban a
koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete mellett a
tanar rendelkezzen korszert, altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo €s lényeglato képesség, segitokészség, érzékenység a tanuloi
problémakra ¢és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsiagok: Pedagogiai elhivatottsag, tirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremtd
¢s konfliktusmegoldo képesség, empatia.

4) A munkavégzés konkrét helye: /023 Budapest, Lajos utca 1-5.
5) A munkaido beosztasa:

A tanévre vonatkozé munkaterv €s az igazgato altal el6irt tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
ideje szerint.

6) Kozvetlen felettes: SzMSz szerinti igazgatohelyettes
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7) Kozvetlen beosztottak: a munkakozosség tagjai

8) A feladatok részletes felsorolasa:

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

e Munkaja soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal az iskola érdekében.

o Koteles az igazgato/igazgatohelyettes figyelmeét felhivni az eloirasoktol eltéré munkavégzésre,
magatartasra €s allapotokra.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egyuttmikodik a szalokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a szilok kozosségével egyiittmikodve végzi
nevelo-oktato munkajat.

o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szillének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyOzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol, igy killonosen a
tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol a gyermekkel, tanuloval, szaldvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkil fennmarad.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Az oktat6 nevelési-oktatasi feladatai

e Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

e A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

e Végzi a kiilonbozo érdeklodésu, elterd értelmi, érzelmi, testi fejlettségh, képességli, motivacioju,
szocializaltsagu, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulokat
érdekl6désiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanulasra.

e Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készsegeket, melyek a kornyezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz szitkségesek.

e Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanulo onismeret fejlesztésére,
egyuttmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Munkaja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kozmegegyezésen alapulo értékek fontossagat.
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Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

A tanulot testi ¢s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti,

El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Tanarként alapveto feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol, személyisegének
fejlodéserol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, nevelési igényet,

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

segiti a hatranyos helyzetben lévo gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészséguk, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggyozodik,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd korilmeények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,

a szilloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajekoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha a tanulo jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

a szulo €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a kiilonleges ellatast igénylo tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A szakmai programmal, az oktatis gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatai

Az oktatoi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében,
¢s értekelésében, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilleto jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal — a jogszabalyi
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6é 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, eszkozoket, ruhazati €s mas
felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktatdi €s szakmai értekezletek eredményességet, alkotdan teveékenykedik a szakmai
munkako6zosség, a belsé ellendrzési csoport munkajaban.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tanoran kivili
foglalkozasok, vizsgafelugyeletek, orakozi szinetek alatti, tanitas elotti, utani és rendezvényi
ugyeletek).
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Levezetheti ¢és feligyelheti az osztalyozo,- javitd és egyéb vizsgékat, tanitas nélkili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.
Kollégai kozremikodésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertarat, a targyakat és
rendelkezeésére bocsatott oktatastechnikai eszkozoket, szamitogépet, projektort stb.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eloirasait, végrehajtja az igazgato és
helyettesei utasitasait, szakszerlien végrehajtja az oktatoi feladatokat.
Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatojaként a kapcsolattartasban kiemelt felelossége van az
iskola jo hirének megorzéseében, annak apolasaban.
Munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e Egyittmiikddik a Mindségiranyitasi Csoport (MICS) tagjaival

A tanulok értékelése

Iranyitja €s szoban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli a tanulok
tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Kézremikodik az intézmeényi szintli tnnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgat0 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat-kezelési feladatokat.
Hataridore elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és az igazgato-helyettes megbizza.

Tajékoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanulo nevelési tanacsadason, illetve
szakertOi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Elsé tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzajarulva a szakszer(i helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja
(javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését).

Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az altala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és szildje szamara a
gyermekveédelmi, illetve szocialis ellatast.

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

Napkozben a betegség tiuneteit mutato tanulot elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a
tanulo, kiskoru tanulo esetén a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

Elésegiti a tanulok egészségligyi vizsgalatanak megvalosulasat, tamogatja a védoné €s az orvos
munkajat.
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Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakéri
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl megallapithatoan
munkakorebe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

Osztalyfonoki feladatokkal torténo megbizas esetén

Iranyitja, szervezi a rabizott tanulokozosség iskolai életét, jelent6s neveld hatast fejt ki, érdemben
foglalkozik a tanulok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa érdekében koordinalja
a fejleszto - neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban folyd pedagogiai tevékenységet.

Alaposan ¢€s sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
korilményeket, sziléi elvarasokat, tanuloi ambiciokat). Feltérképezi az osztalykozosség
szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

Nevel6i munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a szakmai program
alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki orakra a tanulok érdeklodését, aktivitasat figyelembe véve késziil fel.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik
a munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkonkorméanyzat) torekvését, céljait, részt vesz a DOK éves
programjanak megvalésitasaban.

Kialakitja a realis onertékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (pl.: hetesek, tigyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megorzését, valamint a tantermi rendet s
tisztasagot.

Gondoskodik a szocialis segitségnytjtasrol. Egyiittmikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelossel, iskolapszichologussal, fejlesztd pedagogussal. Segiti a személyre szabott és sikeres
palyavalasztast, a tovabbtanulasi lehetoségekrol, a palyavalasztasi feleldssel egyiittmikodve
idoben, alaposan, széleskoriien tajékoztatja a didkokat €s a sziiloket is.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a tarsadalmi elvarasokra.

Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepélyeire, segiti a kiillonféle
szabadid6s programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

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

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

Szervezi, €s értekeli az osztalyban a didkokkal egytitt a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és
szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

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

Egyiittmikodik az osztalyban tanito oktatokkal, elzetes egyeztetést kovetden latogathatja

------
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A sziilokkel egyuttmikodve osszehangolja a csalad és az iskola nevelési elveit. Tudomasul veszi,
hogy osztalyfonokként a kapcsolattartasban kiemelt felelossége van az iskola jo hirének
megoOrzéseben, annak apolasaban,

A munkaterv szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart. Megismerteti a tanulokkal és a
sziilokkel a szakmai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i
kozosség aktivitasarol.

Folyamatosan tajékoztatja a szuiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérol, az
egyeni fejlesztésrol, a dicséretekrol és elmarasztalasokrol.

Képviseli osztalya érdekeit az oktatoi testiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatoorat tarthat, felméréseket
és elemzéseket vegez.

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat. Tajékozodik a sziilok az elektronikus naplon beliili aktivitasrol,
regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok
valos okait.

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

Az osztalyfonok vezeti a naplot, a torzslapot, €s eléallitja a bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerben.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s hatosagoknak
az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges a feladatainak ellatasahoz.
Ismerve a megbizasokra vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s igazgatoi utasitasokat, gyakorolja
a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban tanitsa szaktargyait, €s az
igazgatoé/munkakozosség-vezetd tudtaval oktatoi osztalyértekezletet hivjon Gssze az ott tanitok
kotelezo megjelenésével.

Munkakozosség-vezetdi feladatokkal tortén6 megbizas esetén

Felelosen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatomunkajat, kilonos figyelemmel kisérve az
oktatok modszertani kulturajat és fejlédését, a tanulokhoz valo viszonyat.

Ismeri a szakképzes fejlesztesi koncepciojat, céliranyosan vezeti a szakmai program modositasat
(az oktatas tantervi fejlesztését, modszertani eljarasok korszerusitését).

Munkatarsai segitségével Osszeallitja a munkakozosség €ves programjat, amely beépul az
intézmény munkatervébe.

Az igazgatoval egyeztetve munkatarsaival Osszefogva Osztonzi a szakmai palyazatokon valo
részvételt.

Ellenorzi az intézmeény 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 célkitiizéseket.
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Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatod foglalkozasokat szervezhet, kijeldlt
mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

Ellendrzi az oktatok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok soran (évenként
legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasardl, képességeirdl,
magatartasarol, szorgalmarol.

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

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

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

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

Tudomasul veszi, hogy az intézmény kozépvezetdjekeént a kapcsolattartasban kiemelt felelossége
van az iskola jo hirének megorzésében, annak apolasaban.

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztato, érettségire felkészito foglalkozasok
stb. szinvonalas, diakcentrikus megtartasarol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzeésekre, a munkakozosségi tagok
elismerésére, esetleges hianyossagok észlelésénél intézkedik, vezetdi felel6sségre vonast
kezdeményezhet.

Téjékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol a tantestiiletnek a
munkakozosség tevékenységérol.

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

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak
az alkalmazottjaival, képviseloivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Hataskorok, jogkdrok:
Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére terjed ki, valamint
athuzodik teljes tevekenységi korére. Koteles az igazgato €s helyettesei figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor:
Az oktaté személyesen felelds az atvett eszkozokert, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi,
érzelmi és moralis épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridore tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasok veégre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megserteséért,
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a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irasaitol eltér6é hasznalataért,
elrontasaért,

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

e anem kielégité mérteki ellendrzésekert,

o adokumentacios kotelezettség elmulasztasaért, vagy hianyos elkészitéséért.

/1)  Helyettesitések:

A napi iigyeletes vezetd altal eldirt és a KRETA tanulmanyi rendszerben rogzitett feladatkiosztas
szerint.

A munkakorre vonatkozo specidlis torvények, rendeletek, eléirisok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi I torvény a munka torvénykonyverol,

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

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

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megel6zését szolgilo kitelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyanuja mertil fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységevel 6sszefiiggésben anyagi vagy
egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, €s nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetlenil — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyéb elonyt, 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 elonyoket biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetOjének jelenteni, ha feladatai és magan eérdekei kozott
osszeférhetetlenséget €szlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe kertil.
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Zaradék:

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

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

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

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezé érvénylinek tartom. Egy példanyat
atvettem.
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Alapadatok
Munkakért betdlto neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:
OM azonosito:

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

12) Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato
kozvetlen munkahelyi vezeto: igazgato

13) A munkakor megnevezése: okiaio és igazgatohelyeiies

14) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkihoz sziikséges ismeret megszerzése. Egyetemi
(foiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzesrol szolod torvény vegrehajtasarol
szo0lo 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatdrozottak szerinti szakképzettség
megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbol adodo 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 elQirt
neégy eéves tovabbképzéseken €s az intézményi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szaktertiletre, és a kozismereti targyak vonatkozasaban a
koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabéalyzati rendszer ismerete mellett a
tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo és lényeglato képesség, segitokészség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, turelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremto
¢s konfliktus feloldo képesség, empatia.

15) A munkavégzés konkrét helye: /023 Budapest, Lajos utca [-3.
16) A munkaidé beosztasa:

A tanévre vonatkozo munkaterv €s az igazgato altal eloirt tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok
ideje szerint.

17) Kozvetlen felettes: /gazgato
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18) Kozvetlen beosztottak: az oktatoi munkakorben €s a nem oktatoi munkakorben foglalkoztatattak
az SzMSz alapjan

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

19) A feladatok részletes felsorolasa:

Feladatok igazgatohelyettesi megbizas esetén

A szakképzési tartalmi jogszabalyok felhatalmazasa, tovabba a Szakképzési Centrum utasitasai
alapjan az igazgatohelyettesi feladatainak ellatasa, az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi,
képzési feladatainak tervezése €s iranyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése,
a szakma iranti érdeklodés fenntartasa €s erdsitése. A foigazgato, szakmai foigazgato-helyettes és
az igazgato utasitasai, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.

A munkakor célja:

Az igazgatd segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
intézményvezeto tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

Vezetési feladatok
Mikodesi feltételek

e Kozremukodik a szakszer( €s torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

Intézményi szabalyzatok

e Kozremiikodik az intézmeényi szabalyzatok elkészitésében
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

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

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

e Reészt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,

e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

Adatnyilvantartas, -kezelés

e Részt vesz az intézmeényi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek
érdekében gondoskodik:

e az oktatok személyi adatai,

e atanulok személyi adatai, valamint

e akozerdekl adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
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Kézremukbdlk a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéseben.

Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakkeépzési Informacios Rendszer részére.

A meghatarozo6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kozremilikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kozérdekl 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 miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
kozremtkodik a palyaztatasi tevékenységben,

iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Tovabbkeépzes, képzés

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

kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben,

iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol,

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget €szlelo és jelzo
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettséget tapasztalja.

Esélyegyenldség

Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenloségi terv kidolgozasaban
és végrehajtasaban,

Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
esélyegyenldségi program érvényesitéseben.

Munkaidé-nyilvantartas

Kozremtkodik abban, hogy

az oktatok vezessek a munkaido-nyilvantartast,
elkészuljon

a feladatellatasi terv,

a szeméelyre szolo feladatmegosztas.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
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Szaktudasaval tamogatja a program elkészitését,
Részt vesz a program osszeallitasaban,

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

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

A munkaterv elkészitése soran kikeéri a didkonkormanyzat, a sziiloi szervezet véleményét.

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkako6zosséggel kapcsolatos feladatok
Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenorzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatod neveld és oktatd munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységeét.

Az iskolaban mikodo egyeb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

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

Segiti a diakonkormanyzat létrehozasat €s mikodeését.

Dontési, egylittmikodesi, véleményezeési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény muikodésével kapcesolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanulo intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az igazgato dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Egyuittmikodik a

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

diakonkormanyzattal,

sziloi szervezetekkel,

dualis képzohelyekkel

egyeb iskolai partnerekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az iskolaigazgato azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzodése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeruljon.

Szakmai ellenorzés
Kozremuikodik az oktatok szakmai tevekenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
Kozremlkodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezo és nem kotelezo foglalkozasok
oralatogatassal torténo ellenérzésében.
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Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés elokészitésében, 6sszeallitasaban, valamint véleményeztetésében
az érintett iskolai szervezetekkel.

Kozremikodik a tankonyv-tamogatasi igények felmérésben, dsszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Kozremlkodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelds
személyek kijeloléseben.

Feliigyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremikodik a specialis oktatast igényld tanulo iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

Egyéb feladatok

Kozremlkodik a nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezésében.
Segiti az iskolaigazgato gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységet.

Segiti a tanulobaleset megelozésével kapcsolatos iranyitasi tevékenyseéget.

Kozremtkodik a tanulo felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodesével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a muikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértéi rehabilitacios bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

Kozremikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében

Rendes munkaiddben ellatando feladatok:

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezeése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezodesének segitésével Osszefiiggo
feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyeb
foglalkozasnak nem min6sild — feligyelete,

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- €s ifjusagvédelemmel o0sszefliggo feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevekenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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az oktatoi testiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténo részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi értékelési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatasa,

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, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilésének segitése,

oktato1 tovabbképzésben valo részvétel

20) Hataskorok, jogkorok.

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

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

21) Felelosségi kor.

22)

Az oktatd személyesen felelos az atvett eszkozokert, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi,
¢rzelmi ¢és moralis €pségéért, kijelolt tanulocsoportjaban a szakmai program kévetelményeinek
megvalositasaért, az egyenlé banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Centrum vezetOi €s az igazgatoi utasitasok veégre nem hajtasaért, ill. az elvart min6ségétol eltérd
veégrehajtasaért,

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd hasznalataért,
elrontasaert,

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

a tagintézmeny feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

a nemdohanyzok védelmeére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

Helyettesitések:
Az igazgatoi rendelkezések szerint.
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A munkakorre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eléirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykoényverol,

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

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

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcié megel6zését szolgialo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyanuja mertl fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefliggésben anyagi vagy
egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

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

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

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkertilni, amely keétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetOjének jelenteni, ha feladatai és magan eérdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltoje a munkaltato jogszer(i utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan ¢€s szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kivil helyezve.
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Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

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

Munkavallals AIaItasa s v snrneasrmmnas

Datum:
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Konyvtaros munkakori leiras minta

Alapadatok
Munkakoért betdlto neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakkeépesitése:
OM azonosito:

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

23) Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato
kozvetlen munkahelyi vezeto: igazgato

24) A munkakor megnevezése:
oktato és konyviarostanar

25) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(foiskolai) vegzettség és szakkeépzettség, illetve a szakképzésrol szolo torveény végrehajtasarol
szolo 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134 §-ban meghatarozottak szerinti szakképzettség
megszerzese. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz sziikséges
aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kozismereti tuddsat szervezett
tovabbképzesen valo részvétel tjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt
négy éves tovabbkepzeseken €s az intézmenyi ertekelési folyamatban,

Elvart ismeretek: A szakképzésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszer(i, altalanos miveltséggel, tarsadalmi
érzékenyseéggel.

Sziikséges képességek: Szervezo és lényeglato képesség, segitOkészség, érzekenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség. Rendszerezd képesség, technikai érzék,
korszeri modszerek alkalmazasa, segitokészség, szoftverhasznalati ismeretek.

Elvirt személyes tulajdonsigok: Pedagogiai elhivatottsag, tirelem, pozitiv kisugarzas,
kapcsolatteremto €s konfliktusmegoldo képesség, empatia.

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

27) A munkaido beosztasa:
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A tanévre vonatkozc’) munkaterv €s az igazgato altal eldirt tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok
ideje szerint.

28) Kozvetlen felettes: SzMSz szerinti igazgato = igazgatohelyettes - gyakorlati oktatdsvezetd

29) A feladatok részletes felsorolisa:
A konyvtirost az igazgaté bizza meg, munkajat az SzMSz szerinti vezetd utasitasai szerint
onalloan veégzi. Tevékenységerol az oktatoi testiiletet és a felettesét rendszeresen tajékoztatja.
Egyebek kozott gondoskodik az allomanygyarapitas lebonyolitasarol, a szakmai munkakozosség-
vezetOk javaslatai alapjan biztositja az allomany rendjét és az abban valo tajékozodast, vezeti a
leltart, a kolcsonzési nyilvantartast, tigyel a konyvtarhasznalat szabélyainak megtartasara, a
felettese altal meghatarozott idében konyvtari o6rakat tart.

Kolesonzesi, nyilvantartasi tigyekben €s a letéti konyvtarak kérdéseiben a kdnyvtarostanar utasitasi
¢és intézkedési jogkorrel rendelkezik, egyéb konyvtari iigyekben az SzMSz szerinti felettesével
tortént egyeztetés utan gyakorolja jogait.

Altalinos feladatok

» Ellatja a konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatokat.

» Kozeéptavi €s éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztésére.

* Tanév végén beszamolot keszit, tajekoztatja az oktatoi testiiletet a konyvtar munkajarol.

« Szervezi ¢€s bonyolitja a konyvtari rendezvényeket, foglalkozéasokat.

+ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

« Végzi az iskolai konyvtar ugyvitelét, statisztikakat készit.

« Elkesziti a statisztikai adatszolgaltatas iskolai konyvtarra vonatkozo részét figyelemmel kiséri a
palyazati lehetoségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében.

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

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

* Részt vesz a konyvtar idoszaki és soron kiviili leltarozasaban.

Szakmai feladatok

Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

* Segiti az iskola oktato-neveld munkajat a gyiijtokori szabalyzatban meghatéarozott
informaciohordozok gyijtésével, feldolgozasaval.

* A mindenkori koltségvetés fliggvényében tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari
allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetoségekrol, kinalatrol rendszeresen konzultal az iskola
vezetOivel, munkak6zosségeivel.

* A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
* Tajeékozodik a megjelend kiadvanyokrol, eseti beszerzéseket is végez.

« Allomanybavételi tevekenysége soran a beszerzett dokumentumokat a kényvtari miikodési
szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi.

* A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.
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« A SZIREN integralt konyvtari rendszerben végzi az allomany szamitogépes feltarasat az
intézmeény konyvtaranak katalogus szerkesztési szabalyzata alapjan.

- Evente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult dokumentumok
korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat is ellatja.

» Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

« Végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, azok nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitasat, ellenorzését.

» Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto foglalkozast tarthat.
« Egyénileg is foglalkozhat a tanuldkkal az olvasas népszerusitése érdekében.

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

» Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

« Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar (j szerzeményeirol.

+ Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (évfordulos események, tanulmanyi
versenyek, vetélkedok) ajanlojegyzék osszeallitasaval segiti.

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

« Részt vesz a tankonyvtamogatasra jogosult tanulok kolcsondzhetdé tankonyvvel, tartos
tankonyvvel torténd ellatasaban.

« Az intézmény Konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata szerint vezett a tankOnyvtar
nyilvantartasait.

Egyéb feladatok

« Az oktatoi feladatok ellatasanak segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktanarokkal.

+ Segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

+ Részt vesz az iskolai konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak aktualizalasaban,
korszertsitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

« Rendszeres kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal.

Eseti jellegii feladatok:

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

30) Hataskorok, jogkorok:
Hatéaskore az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségere terjed ki, valamint
athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgato és helyettesei figyelmét felhivni az

eloirasoktol eltéré munkaveégzesre, magatartasra €s allapotokra.

31) Felelosségi kor:
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Az oktato személyesen felelos az atvett eszkozokért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi,
érzelmi és moralis épségéert, kijelolt tanuldcsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.

4,

Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakképzd Iskola

wudapesy,

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a vezetol utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsertéseert,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irasaitol eltérd hasznalataért,
elrontasaert,

e aszeméelyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért,

e osztalyfonokként
e anem kielégito mértéku ellendrzésekert,

e a dokumentécios kotelezettség elmulasztasaért, vagy hianyos elkészitéséért.

32)  Helyettesitések:
A napi tugyeletes vezet0 altal eloirt és a KRETA tanulmanyi rendszerben rogzitett feladatkiosztas
szerint.

A munkakorre vonatkozé speciilis torvények, rendeletek, elGirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

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

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

a Szakkeépzési Centrum Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupciéo megelozését szolgalo kotelezettségek:

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

e Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefiiggésben anyagi vagy
egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.
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Nem kérhet, €s nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetlenil — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyéb elonyt, 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 eldnyoket biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti €s ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetojének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kézalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertl.

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltato jogszert utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan €s szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

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

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytlinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Datum:
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Pszwhologus munkakdri leirds minta

Alapadatok
Munkakort betdlto neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége: egyetem

Szakkeépesitése: pszichologus

OM azonosito:

A munkahely megnevezése:

Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest, Varna utca 23.)

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgatd
A munkakoér megnevezése: oktato

A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakkeépesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(foiskolai) veégzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
sz0l6 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatarozottak szerinti szakképzettség
megszerzeése. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz sziikséges
aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eloirt
négy eves tovabbképzeseken €s az intézmeényi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, és a kozismereti targyak vonatkozasaban a
koznevelesre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s belso szabalyzati rendszer ismerete mellett a
tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd €s lényeglatd képesség, segitokeészség, érzekenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremt6
¢s konfliktusmegoldo képesség, empatia.

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

A munkaid beosztasa:

A tanévre vonatkozo munkaterv €s az igazgato altal eldirt tanorai és tanoran kivali foglalkozasok
ideje szerint.

Kozvetlen felettes: igazgato

A feladatok reszletes felsorolasa:

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
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Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti €rtékeket, az erkdlcsi
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normakat.

Munkaja soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosseégi feladatokat
vallal az iskola érdekében.

Koteles az igazgato/igazgatohelyettes figyelmeét felhivni az eloirasoktol eltér6 munkavégzesre,
magatartasra €s allapotokra.

Egyiittmiikodés a szulokkel

Munkaja soran egyiittmikodik a szilokkel a tanulok személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztataséban.

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziillok kozosségével egyuttmitkodve végzi
nevelO-oktato munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szilonek azt a jogat, hogy vallasi es vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol, igy killonosen a
tanulo felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettseg terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetoen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, szildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridd
nélkil fennmarad.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Az oktato nevelési-oktatasi feladatai
Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kilonb6zo érdeklodésa, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacioju,
szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulokat
érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleloen késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanulo onismeret fejlesztéseére,
egyuttmitkodési 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 tudatosulasat, €s ezek
apolasara neveli oket.
A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Elosegiti a tanulo szocializacios folyamatait.
Oktatokent alapveto feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a tanulo testi €pségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
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az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének utemét, szociokulturalis
helyzetét €s fejlettségét, nevelési igényét,

segiti a tanulo képesseégeinek, tehetségeének kibontakozasat, a sikeres palyaorientaciot,

segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanulo felzarkozasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi €épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkkséges intézkedéseket megteszi,
kozremikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremikodik a tanulo fejlodeset veszelyeztetd koriilmenyek feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

a tanulo €letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmilkodés
magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,

a szilloket €s a tanulokat az Oket érinté keérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha a tanulo jogainak megoOvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikkségesnek,

a szulo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a killonleges ellatast igénylo tanulok beilleszkedését, kilon figyelmet szentel nekik.

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatai

Az oktatoi testulet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében,
es ertekeléseben, gyakorolja a nevelotestilet tagjait megilleto jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal — a jogszabalyi
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részeben 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, eszkozoket, ruhazati €és mas
felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktatoi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai
munkako6zosség, a belso ellenorzési csoport munkajaban.

Felelosséggel ellatja az eloirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, vizsgafeliigyeletek, orakozi szinetek alatti, tanitas el6tti, utani és rendezvényi
ugyeletek).

Levezetheti ¢s feliigyelheti az osztalyozo,- javitd és egyéb vizsgakat, tanitas nélkili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Kollégai kozremikodésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertarat, a targyakat és
rendelkezésére bocsatott oktatastechnikai eszkozoket, szamitogépet, projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, végrehajtja az igazgato és
helyettesei utasitasait, szakszertien végrehajtja az oktatoi feladatokat.
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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.

Budapesti Miiszaki SZ C Than Karoly Technikum es Szakképzd Iskola

nu)

daﬂesy

P

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

“n,

A tanulok értékelése
Iranyitja €s szoban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli a tanulok
tevékenységet.

Unnepek megszervezése
Kozremukodik az intézményi szintii tnnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaido nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ugyirat-kezeléesi feladatokat.
Hataridore elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgat6 €s az igazgato-helyettes megbizza.

Tajékoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanulo nevelési tanacsadason, illetve
szakértoi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Elsd tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzajarulva a szakszer(i helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

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

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az altala tanitott tanuld
veszelyeztetettségének megszintetése érdekeben.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

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

Egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a
tanulo, kiskoru tanulo esetén a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

Elosegiti a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megvalosulasat, tamogatja a védond €s az orvos
munkajat.

Eseti jellegli feladatok
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Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan
munkakoérébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetb6l adodnak.
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Osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas esetén

[ranyitja, szervezi a rabizott tanulok6zosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben
foglalkozik a tanulok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa érdekében
koordinalja a fejleszto - neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban folyo pedagogiai tevékenységet.
Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
korlilményeket, sziiloi elvarasokat, tanuldi ambiciokat). Feltérképezi az osztalykozosség
szociometriai jellemzoit, az osztalyon beliili értékrendet.

Nevel6i munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a szakmai program
alapjan az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki orakra a tanulok érdeklodését, aktivitasat figyelembe véve késziil fel.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben 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 megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevekenységre nevel. Felelosok (pl.: hetesek, tigyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megOrzését, valamint a tantermi rendet és
tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis segitségnyuijtasrol. Egytittmikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleléssel, iskolapszichologussal, fejleszté pedagogussal. Segiti a személyre szabott és sikeres
palyavalasztast, a tovabbtanulasi lehetdségekrol, a palyavalasztasi felelossel egyuttmikodve
1doben, alaposan, széleskoriien tajékoztatja a diakokat €s a sziiloket is.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanul6it a tarsadalmi elvarasokra.

Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, tinnepélyeire, segiti a killonféle
szabadidds programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

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

Szervezi, €s értekeli az osztalyban a diakokkal egytitt a tanulmanyi elomenetelt, a magatartést és
szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

Tamogatja a kiugro tehetségek keépzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi
lehetOsegeit.

Egylttmakodik az osztalyban tanito pedagogusokkal, el6zetes egyeztetést kovetden latogathatja
osztalya tanitasi orait, foglalkozasait, az eszrevételeket megbeszéli az érintett nevelokkel.
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A szf.‘llokke] egytttmikodve osszehangolja a csalad és az iskola nevelési elveit. Tudomasul veszi,
hogy osztalyfonokként a kapcsolattartasban kiemelt felel6ssége van az iskola jo hirének
megoOrzéseben, annak apolasaban.

A munkaterv szerint sziilloi értekezletet, fogadoorakat tart. Megismerteti a tanulokkal és a
sziilokkel a szakmai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi
kozosség aktivitasarol.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyeni fejlesztésrol, a dicséretekrol és elmarasztalasokrol.

Keépviseli osztalya érdekeit az oktatoi testilet elott, minOsiti tanitvanyal magatartasat €s
szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatoorat tarthat, felmeéréseket
és elemzéseket végez.

Ellen6rzi az érdemjegyek beirasat. Tajékozodik a sziilok az elektronikus naplon beliili aktivitasrol,
regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok
valos okait.

Vezeti az elektronikus naplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket
(hianyzasok igazolasa, hianyzasi statisztika, félévi-év végi statisztika, elektronikus ellenorzo
bejegyzéseinek kontrollalasa stb.), felel az elektronikus naplé €s a torzslapok, mas nyilvantartasok
szabalyszer(i 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 torvényeket, rendeleteket €s igazgatdi utasitasokat, gyakorolja
a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban tanitsa szaktargyait, €s az
igazgato/munkakozosség-vezetd tudtaval oktatoi osztalyértekezletet hivjon 6ssze az ott tanitok
kotelez6 megjelenesével.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére terjed ki, valamint
athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgato és helyettesei figyelmét felhivni az
eloirasoktol eltérd munkavégzeésre, magatartasra €s allapotokra.

Felelosségi kor:

Az oktato szemelyesen felelOs az atvett eszkozokért, valamint a felligyeletére bizott tanulok testi,
érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmodért. Feleldossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenysegere.
Feleldsségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megserteseert,
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a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirasaitol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a szeméelyi €s vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért,
osztalyfonokként

a nem kielégitd mértéku ellenorzésekeért,

a dokumentacios kotelezettség elmulasztasaért, vagy hianyos elkészitéséért.

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

Munkavallalo kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eloirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egytttmikodni.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség elvének
megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsonosen egyiitt kell mikodni, és nem lehet olyan magatartast
tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos erdekeét sérti. A johiszemuség és tisztesség kovetelményét
sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallalo munkaidején kiviil sem tanuasithat olyan magatartast, amely - kilonosen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony c€ljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a Mt9. § (2)
bekezdéseben foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irasban el6zetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallalo véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti erdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja.

A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki(i adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbOl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.
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A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, elbirasok, illetdleg belsd utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi I torvény a munka torvénykonyveérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérdl é€s alkalmazasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyanuja mertl fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefliggésben anyagi vagy
egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

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

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

Tarto6zkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetojének jelenteni, ha feladatai és magan erdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha jogviszonya fenndllasa alatt
osszeférhetetlen helyzetbe keril.

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlddo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakér betoltoje a munkaltato jogszerti utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit stulyosan ¢€s szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 2023.09.11. napjatol, visszavonasig
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A fenti munkakori leirast elolvastam, €s magamra kotelezé érvénylinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Datum:
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Gyo edagogus munkakori leiras minta

Alapadatok
Munkakort betolto neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége: egyetem

Szakképesitése: gyogypedagogus

OM azonosito: 72390767161

A munkahely megnevezése:

Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest, Varna utca 23.)

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgato
A munkakor megnevezése: oktato

A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz szikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(foiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol
sz0lo 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatarozottak szerinti szakképzettség
megszerzeése. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz sziikséges
aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eloirt
négy éves tovabbképzéseken és az intézmeényi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szaktertiiletre, €s a kozismereti targyak vonatkozasaban a
koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati rendszer ismerete mellett a
tanar rendelkezzen korszer(i, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képessegek: Szervezo €s lényeglatd képesség, segitokészség, €rzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremto
¢s konfliktusmegoldo képesség, empatia.

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

A munkaido6 beosztasa:

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

Kozvetlen felettes: igazgatd

A feladatok részletes felsorolasa:

A pedagogiai tevékenységgel kapesolatos altalanos szakmai feladatok
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Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

Munkaja soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal az iskola érdekében.

Koteles az igazgato/igazgatohelyettes figyelmét felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre,
magatartasra és allapotokra.

Egylttmukodes a sziilokkel

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

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a szilok kozosségével egyittmikodve végzi
nevelo-oktatd munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddesiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesulhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol, igy kulonosen a
tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illeten, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, szilével valo kapesolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkil fennmarad.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Az oktato nevelési-oktatasi feladatai
Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kulonbozo érdeklodésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacioju,
szocializaltsagl, kultaraju gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulokat
érdeklédésiiknek, képességiliknek €s tehetségiiknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret fejlesztésére,
egyuttmikodesi készség novelésére gyakorolt hatasat.
Munkaja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kozmegegyezésen alapul6 értékek fontossagat.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.
A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Elosegiti a tanulo szocializacios folyamatait.
Oktatokent alapveto feladata a rabizott tanulok tanitasa €s nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéserol,
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az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ttemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, nevelési igényét,

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

segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

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

kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremlkodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen korilmények kialakulasanak megelozéseben,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozossegi egyuttmikodes
magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajekoztatja, a szulot
figyelmezteti, ha a tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodeseének elosegitése érdekében intézkedest
tart sziikségesnek,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és szillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a kuilonleges ellatast igénylo tanulok beilleszkedését, kiillon figyelmet szentel nekik.

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatai

Az oktatoi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmeény szakmai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaido) az igazgato altal — a jogszabalyi
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido 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, eszkozoket, ruhazati €s mas
felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktatoi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotoan tevékenykedik a szakmai
munkakozosség, a belso ellenérzési csoport munkajaban.

Felelosséggel ellatja az eloirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tanorak, tanoran kivili
foglalkozasok, vizsgafeliigyeletek, orakozi sziinetek alatti, tanitas el6tti, utani és rendezvényi
ugyeletek).

Levezetheti és feliigyelheti az osztalyozo,- javito €s egyeb vizsgakat, tanitas nélkili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Kollégai kozremikodésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertarat, a targyakat és
rendelkezésére bocsatott oktatastechnikai eszkozoket, szamitogepet, projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato és
helyettesei utasitasait, szakszeriien végrehajtja az oktatoi feladatokat.
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Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatojaként a kapcsolattartasban kiemelt felelossége van az
iskola jo hirének meg6rzésében, annak apolasaban.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése
Iranyitja és szoban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli a tanulok
tevékenységét.

Unnepek megszervezése
Kozremiikodik az intézményi szintli unnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkeszitésében.

Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaido6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat-kezelési feladatokat.
Hataridore elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és az igazgato-helyettes megbizza.

Tajékoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanulo nevelési tanacsadason, illetve
szakeértoi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Els6 tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzajarulva a szakszer( helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszer

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

Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az altala tanitott tanulod
veszelyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

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

Egészséges ¢s biztonsagos intézmeényi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Napkozben a betegség tiineteit mutat6 tanulot elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a
tanuld, kiskorti tanulo esetén a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Elosegiti a tanulok egészsegligyi vizsgalatanak megvalosulasat, tamogatja a védono és az orvos
munkajat.

Eseti jellegl feladatok
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Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol megallapithatoan
munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

Osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas esetén

[ranyitja, szervezi a rabizott tanulokozosség iskolai €letét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben
foglalkozik a tanulok egyeéni gondjaival. Az egyseéges ertékrend megvalositasa érdekében
koordinalja a fejleszto - nevelo hatasat, ellenorzi az osztalyban folyd pedagogiai tevékenyseget.
Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
korilményeket, sziilléi elvarasokat, tanuloi ambiciokat). Feltérképezi az osztalykozosség
szociometriai jellemz0it, az osztalyon beliili értékrendet.

Neveléi munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a szakmai program
alapjan az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki orakra a tanulok érdeklodését, aktivitasat figyelembe veéve készul fel.

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

Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfelelé szituaciokkal onallosagra és
onteveékenységre nevel. Felelosok (pl.: hetesek, ligyeletesek) megbizasaval €s szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megorzését, valamint a tantermi rendet €s
tisztasagot.

Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egyuttmikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelossel, iskolapszichologussal, fejleszté pedagogussal. Segiti a személyre szabott €s sikeres
palyavalasztast, a tovabbtanulasi lehetoségekrdl, a palyavalasztasi feleldssel egytttmikodve
idében, alaposan, széleskoriien tajékoztatja a diakokat és a sziiloket is.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a tarsadalmi elvarasokra.

Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, tinnepélyeire, segiti a kiilonféle
szabadidos programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezéset €s megvalositasat.

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 és a helyes idobeosztas (szellemi
és fizikai tevékenység egyensiilya) elsajatitasahoz.

Szervezi, és értékeli az osztalyban a diakokkal egyitt a tanulmanyi elomenetelt, a magatartast s
szorgalmat,

Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

Tamogatjia a kiugro tehetségek képzését az igényelt teruleten, biztositja bemutatkozasi
lehetoségeit.

Egyuttmiikodik az osztalyban tanitdo pedagogusokkal, elozetes egyeztetést kovetden latogathatja
osztalya tanitasi orait, foglalkozasait, az észrevételeket megbeszeéli az érintett nevelokkel.
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A sziilokkel egytittmikodve osszehangolja a csalad és az iskola nevelési elveit. Tudomasul veszi,
hogy osztalyfonokként a kapcsolattartasban kiemelt feleléssége van az iskola jo hirének
megOrzésében, annak apolasaban.

A munkaterv szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart. Megismerteti a tanulokkal és a
sziilokkel a szakmai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi
kozosség aktivitasarol.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyeni fejlesztésrol, a dicséretekrol és elmarasztalasokrol.

Képviseli osztalya érdekeit az oktatoi testilet elott, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatoorat tarthat, felméréseket
¢s elemzéseket végez.

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat. Tajékozodik a sziilok az elektronikus naplon beliili aktivitasrol,
regisztraltatja €s Osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok
valos okait.

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

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak
az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyuttmiikodése sziikséges a feladatainak ellatasahoz.
Ismerve a megbizasokra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, gyakorolja
a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban tanitsa szaktargyait, és az
igazgato/munkakozosség-vezetd tudtaval oktatdi osztalyértekezletet hivjon ossze az ott tanitok
kotelezé megjelenésével.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére terjed ki, valamint
athuzodik teljes teveékenységi korére. Koteles az igazgato és helyettesei figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor:

Az oktato személyesen felel6s az atvett eszkozokert, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi,
erzelmi €s moralis épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenlé banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységeére.
Felelosségre vonhato:
munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetol utasitasok vegre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megseérteseéért,
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a rendelkezesere bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataeért,
elrontasaért,

a szemelyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢€s a higiénia veszélyezteteseert,
osztalyfonokkeént

a nem kielégitd mérteka ellendrzeésekert,

a dokumentacios kotelezettség elmulasztasaért, vagy hianyos elkészitéséert.

Helyettesitések:
A napi iigyeletes vezet6 altal eldirt és a KRETA rendszerben rogzitett feladatkiosztas szerint.

Munkavallalo kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eloirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyuttmiikodni.

Altalanos magatartési kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének
megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsonosen egyiitt kell mikodni, €s nem lehet olyan magatartast
tanGsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A johiszemiiség és tisztesség kovetelmenyét
sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a Mt.9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalét irasban elézetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallalo véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeku adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.
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A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, el6irasok, illetoleg belsé utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyverdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérdl €s alkalmazéasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Budapesti Muszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanev helyi rendje.

Korrupcio megeldzését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyanuja meril fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével dsszefiiggésben anyagi vagy
egyeb elony igeretével, illetve anélkil befolyasolasat kiséreltek meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kdzvetve, sem kozvetlentl — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyeéb elonyt, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét
dontéseiben, valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.

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

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységet.

Haladéktalanul koteles vezetOjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha jogviszonya fennallasa alatt
osszeférhetetlen helyzetbe kertl.

Zaradek:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan ¢€s szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 2023.09.18. napjatol, visszavonasig
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A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezo érvénytinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Datum:
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Rendszergazda munkakori leiras minta

Alapadatok
Munkakort betoltod neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakkepesitése: rendszerinformatikus, nevel6 €s oktaté munkat kozvetleniil segitd
OM azonosito:

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

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kancellar

A munkakér megnevezése:
rendszergazda

A munkakor betdltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

Legalabb kozépfoku végzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a
munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja

Elvart ismeretek: A koznevelésre és munkatertletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszer, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Lényeglato keépesség, segitokészség, objektiv itéloképesség, precizitas
Személyi tulajdonsagok: Tiirelem, kapcsolatteremtd és konfliktusmegoldo-képesség, empatia,
monotonitas tires.
A munkavegzes konkrét helye:

1023 Budapest, Lajos utca 1-5.

A munkaid6 beosztasa:

A tanévre vonatkoz6 munkaterv és az igazgato altal el6irt tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
1deje szerint.

Kozvetlen felettes: igazgato

A feladatok részletes felsorolasa:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve,
a munkak0zosségek tanaraival egytttmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.
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Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, amelyet az intézmény vezetése hagy jova.

Az iskola szabalyzoiban iskolai informatikai rendszerre vonatkozo el6irasok kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, amelyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejloddését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésével,
iskolai munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elOterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

Az alland6é mikodoképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe €s az informatika
termekbe a bejutas lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 oraig. A
munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fertozés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakeész mikodtetéset.
Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenorzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az (1] gépek €s egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az elofordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilso szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellentrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az Internetszolgaltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas) az észlelést
vagy ertesitést kovetoen a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében azonnal gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat €s rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithet6, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a gyakorlati oktatasvezetonek
az informatika termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szikséges szoftverek mukodését. A
meglévéd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja. Osszegylijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességl, de ingyenes programok hasznalatara.
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Az intézmény rendelkezésre allo, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetoségekhez meérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) () szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

A legjobb tudasa szerint koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek adat- €s titokveédelemi rendelkezések ervényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védenie kell, kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torles, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zo6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
1gazitja.

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyGjtott fobb
lehetosegeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillonosen indokolt
esetben, az igazgato irasos engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

Eseti jellegii feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint az informatikai eszkozoket igénylé versenyek, érettségik,
vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az idoszakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Az oktatastechnikus munkajanak tamogatasa a hangositas, technikai és informatikai eszk6zok
biztositasa iskolai programokon, versenyeken, érettségin, rendezvényeken.

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

Hataskorok, jogkorok.

128



&7 FH/bmszc-than/001644- [l
ST
g@BMSZ(ﬂ z Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat
® s

Qo>

Jogai

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgato
figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Budapesti Muszaki SZ C Than Kdroly Yechnikum es Szakképzd iskola

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél

Munkakore kulonosen bizalmas jellegl, ezeért felelos a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléseert, a tudomasara jutott informaciokat, tényeket vagy adatokat harmadik félnek semmilyen
formaban nem adja tovabb

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére

A hivatali €s szolgalati titok megorzéseért fegyelmi és biintetojogi felelosséggel tartozik
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert €s hibakert
A munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetoi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezo munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Felelosségi kor:

Felel0sségre vonhato:

Munkakoéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Helyettesitések:
Igazgatoi feladatkiosztas szerint.

Munkavallalo kotelessége:

a munkaltato altal el6irt helyen é€s idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eloirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfeleld6 magatartast tanusitani,

129



.."? ‘:?r_‘:_‘ Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakképzd Iskola
ar

§a BMSZC % Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat

E é"'

%

mya%mFH/bmszc-than/001644-: il

munkatarsawal egyuttmikdodni,

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemuség €s a tisztesség elvének
megfeleloen kell eljarni, tovabba kolcsonosen egytitt kell miikodni, és nem lehet olyan magatartast
tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A johiszemiiség és tisztesség kovetelményét
sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabély feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallalo munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilénosen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallald magatartasa a Mt9. § (2)
bekezdesében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irasban eldzetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallalo véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmeénnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajekoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, el6irasok, illetéleg belsd utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz010 tv. végrehajtasarol,

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Budapesti Miszaki 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.

Korrupcio megel6zését szolgalo kotelezettségek:
Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupci6 gyanija meriil fel.
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Koteles az 1gazgat0nak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével 0sszefliggésben anyagi vagy
egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kiséreltek meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandekot,
vagy egyéb eldnyt, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét
donteéseiben, valamint tevékenysége tisztesseges ellatasaban.

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

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai ¢€s magan eérdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltato jogszer(i utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatol, visszavonasig
Jelen munkakoéri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kivil helyezve.
Vezeto al@iras. i coovminmiiisin s s

A fenti munkakori leirast elolvastam, €s magamra kotelezd érvénylnek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Munkavallalo alairasa:........................ ...

Datum:
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Szabadidé szervez6 munkakori leiras minta

Alapadatok
Munkakaort betdltd neve: as

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakkepesitese:
OM azonosito:

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

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato

A munkakor megnevezése:
szabadidd-szervezo

A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkdhoz szikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(féiskolai) végzettség ¢és szakképzettség, illetve az Nkt. 3. szami mellékletében foglalt
szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a
munkajahoz szilkséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai
ismereteit, kozismereti tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja. Részt
vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négy éves tovabbképzéseken és az intézményi értékelési
folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre és munkatertiletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszer(i, altalanos miveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Lényeglato képesség, segitokészség, precizitas, szervezo készség
Személyi  tulajdonsagok: Tirelem, kapcsolatteremté  és  konfliktusmegoldo-képesség,
empatia, monotonitastiirés.

A munkavégzeés konkreét helye:
1023 Budapest, Lajos utca 1-5.

A munkaid6 beosztasa:
A tanévre vonatkozé munkaterv és az igazgato altal eldirt tanorai és tanoran kivili foglalkozasok
ideje szerint.

Kozvetlen felettes:
az SZMSZ szerinti igazgato-helyettes

A feladatok részletes felsorolasa:
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Szervezi, elokésziti a kiillonbozo tinnepélyeket, a hagyomanyos rendezvényeket, és az intézményi
szabadidos programokat. Egytttmikoédik a diakonkormanyzat diakvezetoivel az igényelt
programok kozos rendezése érdekében.

Igény szerint felkésziti és elkiséri a diakcsoportokat az intézményen kivuli rendezvényekre.
Erdeklédésre kulturalis kirandulast, egyéb latogatast, programokat szervez. Segiti a szabadban
folytathato rendezvényeket, természeti értékek megismerését.

Kiallitas és tarlatlatogatasokat szervez, ahol tarlatvezetoként iigyel az érdeklodo fiatalokra.
Tanévenként az oktatok egyuttmikodésével taborokat, tanulmanyi kirandulasokat, diaknapokat,
kulturalis vetélkedoket, galamiisort, sportversenyeket szervez, melyeken beosztas szerint latjak el
a felugyeletet.

Jelentds rendezvényszervezoi tevékenységet végez, az intézményi munkatervvel osszhangban.
Faliujsagon hirdeti az igazgato altal engedélyezett programokat.

Részt vesz az oktatoi testiilet €s az osztalyfonoki munkakozosség értekezletein, rendszeresen
tajékoztatja az oktatokat korcsoportonkent a kulturalis és sportfoglalkozasokrol.

Segiti a kiilonbozo érdeklodési csoportok munkajat.

Kezdeményezi az oktato-neveld munkat kiegészitd programok tartasat (pl. szinhaz és mozi
latogatas, iro0 — olvaso talalkozo, €lményt ado emberek meghivasa), részt vesz ezen programok
szervezésében.

Rendszeres kapcsolatot tart a konyvtarral.

Egyuttmikodik a sztlokkel a rendezvények buféjének mukodtetéseben.

Mikaodteti az iskolaradiot.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato €s kozvetlen vezetdje megbizza.

Eseti jellegti feladatok:

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol megallapithatéan
munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetb6l adodnak.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja az oktatoi testiilet tagjainak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Felelossegi kor:
Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéert,
a szakmai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek eérdekelsobbségéert, az
egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseert,
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A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltér0 hasznalataért,
elrontasaert,
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Helyettesitések:
A napi tigyeletes vezet0 altal eldirt €s a KRETA rendszerben rogzitett feladat kiosztas szerint.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetoleg belsd utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi I torvény a munka torvénykonyverdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérdl é€s alkalamzasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

a Szakkepzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkatery.,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megel6zését szolgalod kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyanuja mertl fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefiiggésben anyagi vagy
egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, €s nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetlentl — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyeéb elonyt, 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 elonyoket biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkertilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetOjének jelenteni, ha feladatai €s magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe kertl.

Ttartozkodnia kell minden olyan nyilvanos nyilatkozattol, ami nem egyeztethetd Gssze,
veszelyezteti vagy sérti az iskola jo hirnevébe vetett kozbizalmat.

Zaradék:
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A munkakori leiras a rendszeresen ismetlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

Ezen kivil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni
a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve
kotelez6. Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan es szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

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

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezo érvénytinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Munkavallalo alairasa:........................... ... ...

Datum:
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Laborans munkakori leiras minta

Alapadatok

Munkakoért betolto neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége: érettségi, neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd
Szakkeépesitése: €rettsegi

OM azonosito:

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

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato
A munkakoér megnevezése: laborans
A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz szikséges ismeret megszerzése: Legalabb
kozeépfoku végzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz
szitkséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzesen valo részvétel Utjan gyarapitja.

Elvart ismeretek: A kdznevelésre €s munkateriiletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s bels6
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerti, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Lényeglato képesség, segitokészség, precizitas.

Személyi tulajdonsagok: Turelem, kapcsolatteremté és konfliktusmegoldo-képesség, empatia,
monotonitastires.

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

A munkaid6 beosztasa:
A tanévre vonatkozo munkaterv é€s az igazgato altal elGirt tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
ideje szerint.

Kozvetlen felettes:
az SZMSZ szerinti igazgato helyettes (szakmai igazgato helyettes)

A feladatok részletes felsorolasa:
A laborans feladata a természettudomanyos targyak oktatasa szinvonalanak javitasa, a szaktanarok
munkajanak megsegitése.
A szaktanarral egyiittmiikodve feladatai:
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segiti a tanorakon az altalanos jellegl nevel6-oktatd munkat

elokesziti az oktatashoz sziikséges IKT eszkozoket

elozetes igénybejelentés alapjan elokésziti a gyakorlat anyag-, és eszkozigényét

vezeti a vegyszer €s meéregnyilvantartasokat, atveszi €s bevételezi a beérkezett eszkozoket,
vegyszereket

részt vesz a leltarozasban és selejtezésben

gondoskodik a vegyszerek szelektiv gyiijtéséhez sziikséges edényekrol, idoszakos elhelyezésérol
gondoskodik az egyéni munkavédelmi eszkozok allando meglétérol, cseréjérol

rendszeresen ellenOrzi az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelések hianytalan rendelkezésre
allasat

szilkseég esetén segiti a gyakorlatot vezet0 oktatokata feliigyeletben

igyeletet lat el a tanitasi orak elott €s az orakozi sztinetekben

ellenorzi az altala hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

részt vesz az iskolai rendezvényeken és értekezleteken

Eseti jellegii feladatok

Esetenkeént elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesel utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol megallapithatoan
munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbol adodnak.

Hataskorok, jogkorok:
Jogai
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
jogosult a tagintézmeényi vagyont sérto, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,
gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a tagintézmény-
vezeto figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitése soran
felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére,
kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkaveédelmi, kozegeszségiigyi eldirasokat betartani,
koteles a tagintézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felelos a nem koriiltekintoen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakert.
A munkakort betoltdé szemeély felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a
szakkepesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kilon dijazas ellenében
torténik.

Helyettesitések:
Igazgatoi feladatkiosztas szerint,

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eloirasok, illetoleg belsd utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)
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2019. evi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

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

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

a Szakkepzesi Centrum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv, tanév helyi rendje.

pudapesy;

Korrupeid megel6zését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyanuja mertil fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével 6sszefiiggésben anyagi vagy
egyeb elony igéretével, illetve anélkil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetlentl — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyeéb elonyt, 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 elonyoket biztosithasson.

Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti €s ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladektalanul koteles vezetOjének jelenteni, ha feladatai €s magan érdekei kozott
osszeferhetetlenséget €szlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Tartozkodnia kell minden olyan nyilvanos nyilatkozattol, ami nem egyeztethetd Ossze,
veszélyezteti vagy sérti az iskola jo hirnevébe vetett kozbizalmat.

Zaradek:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltdje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni
a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betéltojére nézve
kotelez6. Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésevel az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.

138



%g,,ﬁ FH/bmszc-than/001644-:

A 14'-
%‘P‘ Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakkepza isikola

i~ L
(=]
gaBMSZCE g Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
2 s
- ¥

Qo>

A fenti munkakori leirast elolvastam, €s magamra kotelez6 €rvénytinek tartom.
atvettem.

Datum:
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Iskolatitkar munkakori leiras minta

Alapadatok
Munkakort betoltod neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége: erettségi, neveld es oktato munkat kozvetleniil segito
Szakkeépesitése:
OM azonosito:

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

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato

A munkakoér megnevezése: iskolatitkar

A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

Legalabb kozépfoku végzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodd kovetelmények szerint a
munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbkeépzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Elvart ismeretek: A koznevelésre és munkateriiletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerti, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzekenységgel.

Sziikséges keépességek: Lenyeglato képesség, segitokeészség, precizitas.

Szemely1 tulajdonsagok: Turelem, kapcsolatteremtd €s konfliktusmegoldo-képesség, empatia,
monotonitastlrés.

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

A munkaid6 beosztasa:
A tanévre vonatkoz6 munkaterv €s az igazgato altal eldirt munkarend szerint.

Kozvetlen felettes: igazgato

A feladatok részletes felsorolasa:
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Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyeivel kapcsolatos alabbi
feladatokat:

Erkezo6, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek

[ratok gyljtése, irattarozasa évenként rogzitve

Kimen0 tigyiratok postazasanak elokesziteése

[skolai jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattari megorzése

Bizonyitvanyok masodlatainak kiallitasa

Tantigyi nyomtatvanyok megrendelése

A szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

A technikus, HID, dobbanté, felnéttoktatasi osztalyok beiskolazasaval kapcsolatos adminisztracio
Diakigazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa a technikus osztalyokban

Bizonyitvanyok, torzslapok szigort nyilvantartasa a technikus osztalyokban

A technikus,, dobbanto,miihelyiskolai, felnottoktatasi osztalyok tanuldi nyilvantartasanak pontos
dokumentélasa

A technikus, ODM-programokban, felnottoktatasi osztalyokat érint6 adatvaltozasok felvezetése €s
rogzitése a SZIR-ben

Telefonkonyv aktualizalasa

Altalanos iskolatitkari teendék:

Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teendOket.

Az tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen kezeli az iratokat.
Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény SZIR és KRETA bejelentéseit (tanulok).

A hivatali igyek nyilvantartasa.

Az tigyiratok és a bélyegzOk nyilvantartasa.

A kiildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, eloirat szamanak feltiintetése.

A hataridos igyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa
Az iktatando anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felel a taniigyi dokumentumok nyilvantartasara szolgalo szekrény rendjéért.
Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

Az tigyiratokrol hivatalos masolat €s masodlat készitése.

Az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

A belyegzo hasznaloja felelos a bélyegzo biztonsagos Orzéseért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerl €s jogszeri bélyegzdhasznalatért.

Az iskolavezetés, a nevelotestiilet tagjai kérésére gépelést végez.
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Elvégzi a végzos tanulok érettségi adminisztraciojaval kapcsolatos, - és megbizas esetén - jegyzoi
feladatait.

A szakmai vizsga jegyzo6i feladatait megbizas alapjan latja el.

A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi lapjait befogadja €és rendszerezi.

Sziikség eseten ligyeleti feladatokat lat el a napi munkaidején tal.

3

Eseti jellegl feladatok

Esetenkent elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakoér rendeltetésébdl megallapithatoan
munkakorebe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

Hataskorok, jogkorok:

Jogai:

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult a tagintézményi vagyont sérto, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a tagintézmény-
vezeto figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségenek teljesitése soran

munkakore bizalmas jellegli, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és buntet6jogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
koteles a tagintézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekinten végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzeés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Felelossegi kor:

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megserteseért,
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A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataert,

elrontasaért,
A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszelyeztetéséert.

Helyettesitések:
[gazgatoi feladatkiosztas szerint.
Munkavallalo kotelessege:

a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkéjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tandsitani,
munkatarsaival egytuttmikodni.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemuség és a tisztesség elvének
megfelel6en kell eljarni, tovabba kolesonosen egyutt kell mitkddni, €s nem lehet olyan magatartast
tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekeét sérti. A johiszemuség ¢€s tisztesség kovetelmeényet
sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

munkavallaldo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tantsithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallald munkaidején kiviil sem tanasithat olyan magatartast, amely - kulonosen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a Mt9. § (2)
bekezdéseben foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irasban elozetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi €s
szervezetl érdekeit sulyosan sért0 vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

A munkavallal¢6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefuggésben
jutott a tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekb6l nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

143



. 4"-,L}LﬁZFH/bmszc-than/001644-: Ml

B2

= %é Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakképzd Iskola
ﬁBMSZ( 2 Szervezeti és Milkodési Szablyzat

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eloirasok, illetéleg belso utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megeldzesét szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyantja meriil fel.
Koteles az igazgatonak haladektalanul jelenteni, ha teveékenységével osszefuiggésben anyagi vagy
egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyeb elonyt, 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 elonyoket biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetOjének jelenteni, ha feladatai €és magan érdekei kozott
osszeferhetetlenséget eszlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan €s szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethet6.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvényiinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Munkavallalo alairasa:............................. . ...

Datum:
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Alapadatok
Munkakort betolto neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest, Varna utca 23.)
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kancellar

A munkakor megnevezése:

A munkakor betoltésének feltételei:

A feladatok részletes felsorolasa:
Munkakori feladatait a pénziigyi referens kozvetlen iranyitasa mellett, az iskola igazgatojaval
egylttmikodve veégzi.
Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzodéseket,
Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkdzmozgasokat, és errdl értesiti a Centrumot-t,
ElOkésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
Elokesziti a selejtezeést, részt vesz annak lebonyolitasaban,
Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
Felulvizsgalja az intézmény beérkezé szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga szempontjabol,
probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.
Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasarol és azok a Centrum részére torténd mihamarabbi
eljuttatasarol.
Felelos az altala kezelt pénzeszk6zok mindig ellenorzésre megfeleld, naprakeész allapotaért.
A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség terheli a pénzkezelohelyen l1évo
penzkeszlet €s egyeb értékcikkek kezeléseert €s biztonsagos Orzéséért.
Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.
Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.
Megirja a megbizasi szerzodéseket.
Teljesités igazolasok készitése, €s eljuttatasa minden honap 5-ig a Centrum részeére
Jelenléti ivek ellendrzése, javitasa, eljuttatasa a Centrum részére
Kapcsolattartas az oraadokkal, €s teljesitésigazolas készitése az ellatott oraikrol
A palyazathoz kapcsolodo eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a szerzodésben meghatarozott
zaradékkal latja el.
Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb.
iskolaigazgatohoz valo eljuttatasarol.
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Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait.

Osszekot6i feladatokat lat el az iskola és a Centrum kozott.

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

Az igazgato altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast tovabbitja a
megfeleld kimutatason keresztiil a Centrum részére

Havonkeént kimutatast készit a tavollét-adatokrol; és azokat tovabbitja a Centrumba

Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Vezetoi megbizassal elintézi a kisebb beszerzéseket. Kozremiikodik a karbantartasi anyagok és
egyeéb eszkozok, iskolai eszkozok megvasarlasaban. Gondoskodik a megvasarolt anyagok,
eszkozok atvetetéseérol,

Az iskolai alkalmazottak munkaidejének védelmében részekre elvégez kisebb beszerzéseket,
tigyintézéseket.

Egyéb feladatai:

Eseti, nem szakszeri helyettesités ellatasa, vezet6i utasitasra egyeb — nem alland6 feladatok
ellatasaba bekapcsolodik

Sziikseg esetén helyettesiti a munkatigyi 0sszekotot, ellatja a munkakorébe tartozo feladatokat
annak tavolléte idején.

Hataskorok, jogkorok
BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

Felelosségi kor
BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

Helyettesitések
Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)

Munkavallalo kételessége:

a munkaltato altal eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmikodni.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség elvének

megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsonosen egyiitt kell mitkodni, €s nem lehet olyan magatartast

tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekeét sérti. A johiszemUség és tisztesség kovetelmenyét
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sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy

Uy,

gudape

a munkaviszony ce€ljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a Mt9. § (2)
bekezdéseben foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrdl a munkavallalot irasban elézetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallald véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megorizni. Ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakérre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetdleg belsé utasitasok,
szabalyzatok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torveény végrehajtasarol,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeleta pedagogusok elomeneteli rendszerér6l ¢€s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténo vegrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozeset szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyanija mertl fel.
Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefliggésben anyagi vagy
egyéb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el tgyféltdl, illetve harmadik féltdl — sem kozvetve, sem
kozvetlenil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elonyt, amely alkalmas arra, hogy
befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége tisztességes
ellatasaban.
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Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok szamara
jogtalan elonyoket biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti €s ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastél mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetojének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fenndllasa alatt
osszeférhetetlen helyzetbe kertl.
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Zaradek:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltato jogszert(i utasitasa esetén koteles ellatni
a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallalo esetén fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga
utan.

Hatalyos: 2020.10.01. napjatol, visszavonasig

Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.

A fenti munkakori leirast elolvastam, €s magamra kotelez6 érvénylinek tartom
munkavallal6 aldirasa:..................................

Datum:
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Portas munkakori leiras minta

Alapadatok
Munkakort betolto neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakkepesitése:

A munkahely megnevezése:

Budapesti Muszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest, Varna utca 23.)
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kancellar

A munkakor megnevezése: portas

A munkakor betoltesének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: A jogszabalyi
valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig

megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel atjan gyarapitja.
Elvart ismeretek: A koznevelésre €s munkatertiletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerti, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

Sziikséges képessegek: Lényeglato képesség, segitokészség, precizitas.

Szemelyi tulajdonsagok: Tiirelem, kapcsolatteremté és konfliktusmegoldo-képesség, empatia,
monotonitastires.

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

A munkaido beosztasa:
A tanévre vonatkozo munkaterv és az igazgato altal eldirt munkarend szerint.

Kozvetlen felettes: igazgato
A feladatok részletes felsorolasa:

Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok
Az intézmény alkalmazottaitol elvart kotelezettségek és magatartasi szabalyok:

A munkavallalo koteles:
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Félteni, 6vni és novelni az intézmény jo hirnevét.

Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevetelével végezni.
Anyagi felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszer(i hasznalatara.
Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

Munkatarsaival egytittmikodni.

Vezet6i utasitasra munkakori leirasaban nem szereplé munkat is elvégezni.

A munkaidejérol, tavolléteirol (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet vezetni.

Feladatai:

a portai szolgalat soran az intézmény nyitasaval-zarasaval kapcsolatos teendok ellatasa,
vagyonvédelem,

a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk, ajtok nyitasa, zarasa,

az iskolaba érkezo vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve sziikség szerint elkisérése, gondoskodik
arrol, hogy illetektelen személyek ne Iépjenek be az intézmenybe,

a beléptetd rendszer segitségével ellendrzi a tanulok be- €s kilépési engedélyet,

a portara leadott killdemények esetében értesiti az érintetteket,

tanitast kovetoen fokozottan ellendrzi a be-, illetve kilépo személyeket,

rongalas, karokozas esetén azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak megsziintetésére
vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban,

baleset-, tizveszély esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez, munkaja soran
kilonos odafigyeléssel betartja a tlizrendészeti eldirasokat,

telefonkozpont kezelése,

bérleménybe kiadott termek bérldinek figyelemmel kisérése, termek nyitasa, zaras elétt a kiadott
termek ellendrzése, karokozas, rongalas esetén intézkedés kezdeményezése a gondnok felé,
tanitasi napokon az iskola elotti gyalogjaron a ho eltakaritasa, sikossag mentesites,

az intézmény miikodésével osszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a gondnokot.
kalén utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, az igazgato-
helyettesek, gondnok megbizza.

Eseti jellegt feladatok

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

Hataskorok, jogkorok:
Jogail
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
jogosult a tagintézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,
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gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és kételes) a tagintézmény-
vezetO figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitése soran

munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléseért,
felelossege kiterjed teljes munkakorére €s tevékenysegere,

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
koteles a tagintézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelos a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
A munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény eérdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat

Felel6sségi kor:

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet0Oi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megserteseert,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Helyettesitések:
Igazgatoi és gondnoki feladatkiosztas szerint.

Munkavallald kotelessége:

a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavegzes céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmikodni.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa €s a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfeleloen kell eljarni, tovabba kolcsonosen egytitt kell miikodni, és nem lehet olyan magatartast
tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekeét sérti. A johiszemiség €s tisztesség kovetelményét
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sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallalo munkaidején kivill sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlentl €s ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a Mt.9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irasban eldzetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallalo veleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi €s
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszeélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és a

gudapesy;

kozeérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi e€s
tajekoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torveények, rendeletek, eloirasok, illetoleg belsé utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

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

a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupci6 megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyanaja meriil fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefiiggeésben anyagi vagy
egyéb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, €s nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyeb elonyt, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességet
dontéseiben, valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.

Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok szamara
jogtalan elonyoket biztosithasson.
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Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységeét.
Haladéktalanul koteles vezetOjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kézalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradek:

A munkakéri leiras a rendszeresen ismétlodo, alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltoje a munkaltato jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

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

A fenti munkakori leirast elolvastam, €s magamra kotelezO érvénylinek tartom. Egy példanyat

atvettem.

Datum:
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Gondnok munkakdri leiras minta

Alapadatok

Munkakort bet6lto neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

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

33) Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kancellar

34) A munkakor megnevezése: gondnok

35) A munkakor betoltésének feltételei:
Iskolai végzettség, szakképesités a munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése: A jogszabalyi
valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz szikséges aktualis ismereteket mindig
megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel atjan gyarapitja.
Elvart ismeretek: A koznevelésre és munkatertletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerti, altalanos miveltséggel, tarsadalmi
érzékenyseggel.

Szukséges képességek: Lényeglato képesség, segitdkészség, precizitas.

Személyi tulajdonsagok: Turelem, kapcsolatteremtd €s konfliktusmegoldo-képesség, empatia,
monotonitastiirés.

36) A munkaveégzes konkrét helye:
1023 Budapest, Lajos utca 1-5.

37) A munkaid6 beosztasa:
A tanévre vonatkozo munkaterv €s az igazgato altal el6irt munkarend szerint.

38) Kozvetlen felettes: igazgato
39) A feladatok részletes felsorolasa:

» A munkavallalo koteles:

» Feélteni, ovni és novelni az intézmény jo hirnevét.
» Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.
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Anyagl felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszer(i
hasznalatara.

Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

Munkatarsaival egyiittmikodni.

Vezetd1 utasitasra munkakori leirasaban nem szerepl6é munkat is elvégezni.

A munkaidejérol, tavolléteirol (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
vezetni

» III. A munkakor jellemzoi

Feladatai:

Az mtezmeny allaganak megovasa érdekében:

>

Napi rendszerességgel figyeli, ellenorzi az oktatasi intézményben felmertild

karbantartasi, javitasi feladatokat (beléptetd rendszer, riaszté rendszer, elektromos halozat,
vizes blokkok, telefon- és flitési rendszer mikodése, az épilet/tantermek, folyosok,
laboratoriumok, szaktantermek allaganak, tornatermi blokk, sportpalya-udvar allapotanak
folyamatos figyelemmel kisérése).

A hibak kijavitasarol, javittatasarol fontossagi €s stirg6sségi rendben gondoskodik.

A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartd munkatarsakkal, a nagyobb javitasi-,
karbantartasi feladatokat a BMSZC gazdasagi féigazgato-helyettesének engedélye alapjan
az igazgato utasitasara kilso kivitelezovel végezteti el megfeleld ellendrzés mellett.

A kisebb javitasokhoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket biztositja a
gondnoksag alatt [évo kézi-raktarbol. Ezekért az eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.
[ranyitja €s ellendrzi a portai szolgalatot teljesitd-, karbantarto- €s takaritd munkatarsak
mindennapi tevékenységét.

Koordinalja a tavaszi-, nyari- 0szi nagytakaritasok rendjét.

Az iskolai tevékenységgel kapcsolatos:

»
rd
r

”~

Fogyoeszkozok, tisztitoszerek, munkaruhak, nyomtatvanyok, irodaszerek stb. folyamatos
biztositasa, rendelés osszeallitasa.

Elkésziti a téli idoszakban esedékes ho-tigyeleti beosztast.

Javaslatot tesz a takarito, karbantarto portas munkatarsak szabadsagolasara.

FelelOs az intézményi leltar felvételében.

A munkaveédelmi, tiizvédelmi feladatok, eloirasok ellatasa, ellenérzése:

”~

>
k-
”

Figyelemmel kiséri, hogy az iskola mikaodtetési feltételétl szolgalo - jogszabalyban el@irt
- érintésvédelmi-, munka- és balesetvédelmi-, tlizvédelmi eldirasoknak valo megfelelése
biztositott legyen.

Részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi szemléken, ANTSZ ellenorzéseken.
Gondoskodik a munkavédelmi-, tlzvédelmi felszerelések és eszkozok beszerzésérol,
karbantartasarol, feltilvizsgalatarol, esetleges javittatasarol.

Eseti jellegii feladatok
Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoéréhez kapcesoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakéri
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lelrasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan
munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbol adodnak.

40) Hataskorok, jogkorok:
Jogai

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattetelre,

e jogosult a tagintézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

e gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a tagintézmény-
vezetd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitése soran

e munkakore bizalmas jellegl, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeleséeért,

o felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

e a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészseégiigyi eldirasokat betartani,

e koteles a tagintézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelos a nem korultekintoen végzett munkaveégzése soran okozott karokert és hibakert.
A munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezo munkakor részekeént vagy kulon dijazas ellenében
torténik.

41) Felelosségi kor:
Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetOi utasitasok igénytol eltér0 végrehajtasaert,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megserteseert,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

42)  Helyettesitések:
Igazgatoi feladatkiosztas szerint. O helyettesiti a portast, 6t a karbantarto.

43) Munkavallalo kotelessége:

- a munkaltato altal eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkaveégzés c€ljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezesere
allni,
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- munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eloirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

- a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egytittmikodni.

44) Altalanos magatartasi kovetelmények:

- A jogok gyakorldsa €s a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének
megfeleloen kell eljarni, tovabba kolcsonosen egytitt kell mitkodni, €s nem lehet olyan magatartast
tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A johiszemiiség és tisztesség kovetelményét
sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

- munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

- A munkavallalo munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kilonosen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a Mt9. § (2)
bekezdeseben foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irasban elézetesen
tajékoztatni kell.

- A munkavallalo velemeénynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi €s
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja.

- A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomasdara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagéara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi é€s
tajékoztatasi kotelezettségre.

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

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Budapesti Miszaki Szakképzesi Centrum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.
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Korrupcm megel6zéseét szolgalod kotelezettsegek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyantja merul fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenyseégevel osszefliggésben anyagi vagy
egyeb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandekot,
vagy egyéb elonyt, 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 elonyoket biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai €s magan <érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kézalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betolt6je a munkaltato jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kivil helyezve.

Vezeto alairasa:. .. .. ...

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez0 érvénylinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Munkavallalo alairasa:............... ... ...

Datum;
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Karbantartd munkakori leiras minta

Alapadatok
Munkakort betoltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakkeépesitése:

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

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kancellar
A munkakor megnevezése: karbantarto
A munkakor betoltésének feltételei:

[skolai veégzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: A jogszabalyi
valtozasokbol adodo kévetelmények szerint a munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig
megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
Elvart ismeretek: A koznevelésre €s munkatertiletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s belsd
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerii, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
¢rzékenységgel.

Sziikséges kepessegek: Leényeglatod keépesség, segitokészség, precizitas.

Szemelyi tulajdonsagok: Turelem, kapcsolatteremtd és konfliktusmegoldo-képesség, empatia,
monotonitastires.

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

A munkaid6 beosztasa:
A tanévre vonatkozo munkaterv €s az igazgato altal el6irt munkarend szerint.

Kozvetlen felettes: igazgato
A feladatok részletes felsorolasa:

Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok
Az intézmény alkalmazottaitol elvart kotelezettségek €és magatartasi szabalyok:

A munkavallalo koteles:

Felteni, Ovni €s novelni az intézmény jo hirnevét.

Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.

Anyagi felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii hasznalatara.
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Orizni a hivatali titkot, bizalmas értestléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaide;jét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

Munkatarsaival egytttmikodni.

Vezetdi utasitasra munkakori leirasaban nem szerepld munkat is elvégezni.

A munkaidejérol, tavolléteirol (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet vezetni.

b

gudapes

Az intézmény helyiségeiben jelentkezo javitasi €s karbantartasi munkak elvegzese.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évd butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szeml€ltetd eszkozok, tornaszerek €s egyeb berendezési €s felszerelési targyak
javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési munkalatokra is. pl.
€g0, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.
Munkavégzése kiterjed az udvar-, utca-, iskolai portal rendbe tételére, a keletkezo kommunalis
hulladek szallitasra torténd elokészitésére.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat igényelnek.
Ennek megfeleléen a munkat agy kell itemezni, hogy folyamatosan kell vizsgalni az intézmeény
helyiségeit.

A kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha
a szlikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
osszeallitani és beszerezni.

Az intézmény muhelyében elhelyezett hibabejelento flizetbe a takarito munkatarsak altal rogzitett
hibakat, a pedagogusok, vezetok altal észlelt és jelzett hibakat, rendellenességeket javitani kell a
gondnok altal megadott sirgdsségi és fontossagi sorrend szerint.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tilizrendészeti
eloirasokra.

A balesetet- és tlizveszélyt fenyegeto, valamint életveszélyes meghibasodasokat soron kiviil ki kell
javitani.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel a gondnok és az intézményvezetd megbizza.

A munka befejezését kovetoen a mihely folyamatos rendbetétele.

Eseti jellegli feladatok

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

Hataskorok, jogkorok:
Jogai
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
jogosult a tagintézményi vagyont sért0, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,
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gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a tagintézmény-
vezeto figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitése soran

munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
felelossége kiterjed teljes munkakorére é€s tevékenységére,

a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik,
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kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi eldirasokat betartani,
koteles a tagintézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
A munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakkeépesitésének megfelelo tertileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Felelosségi kor:

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Helyettesitesek:
Gondnoki €és igazgatoi feladatkiosztas szerint.

Munkavallalo kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkaveégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eloirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatarsaival egytttmikodni.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség elvének
megfeleléen kell eljarni, tovabba kdlcsonosen egyiitt kell mitkddni, és nem lehet olyan magatartast
tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos eérdekét sérti. A johiszemiiség és tisztesség kovetelményét
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sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanasithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallaldo munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kilondsen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlentl és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallaldé magatartasa a Mt.9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irasban elozetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallalo véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi €s
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi ¢s
tajékoztatasi kotelezettségre.

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

2019. évi LXXX. torvény a szakkeépzésrol,

2012. ¢évi L. torvény a munka torvénykonyverol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol €s alkalmazasarol szolo
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio gyanuja mertil fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységevel osszefiiggeésben anyagi vagy
egyeb elony igéretével, illetve anélkil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyeéb elonyt, 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 elonyOket biztosithasson.
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Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti €s ezért koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkertilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
Haladéktalanul koteles vezetGjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
osszeferhetetlenseget eszlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe kertl.

wudapes, A

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltato jogszer( utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit silyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

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

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezo érvénytinek tartom. Egy példanyat

atvettem.

Datum:

164



FH/bmszc-than/001644-:
Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum €s Szakkeépzd Isiola

i
5

P A 57,:
gﬁBMSZC 2  Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
3 s
Qe
Takarité munkakori leirdas minta

Alapadatok
Munkakort betdlto neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakképesitése:
OM azonosito:

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

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kancellar

A munkakor megnevezése:
A munkakor betoltésének feltételei:
Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: A jogszabalyi
valtozasokbol adodo kovetelmenyek szerint a munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig
megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Elvart ismeretek: A koznevelésre és munkateriiletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso
szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszeru, altalanos muiveltséggel, tarsadalmi

erzeékenyseggel.
Sziikséges képességek: Leényeglato képesség, segitOkeszseg, precizitas.
Személyi tulajdonsagok: Tirelem, kapcsolatteremté €s konfliktusmegoldo-kepesség, empatia,

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

A munkaid6 beosztasa:
A tanévre vonatkozo munkaterv és az igazgato altal eloirt munkarend szerint.

Kozvetlen felettes: igazgato

A feladatok reszletes felsorolasa:

Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok

A munkavallalo koteles:

Félteni, 6vni és novelni az intézmény j6 hirnevét.
Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemeno figyelembevételével végezni.
Anyagi felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii hasznalatara
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Onzm a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

Munkatarsaival egytuttmikodni.

Vezetoi utasitasra munkakori leirdsaban nem szereplé munkat is elvégezni.

A munkaidejérol, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkili szabadsag) jelenléti ivet vezetni.

Feladatai

a gondnok kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozo tantermeket, irodakat, padlozatukat felsopri,

felmossa, a tantermekben lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket, Ilépcsbhazakat,
mellékhelyiségeket,

naponta lemossa a mosdokagylokat, WC-kagylokat és az ulokéket, naponta fertotleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

mindennemt olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat,

portalanitast, portorlést sziikség szerint folyamatosan végez,

naponta letorli, szitkség szerint lemossa az ablakparkanyokat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertétleniti az ajtokilincseket és tertiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat €s székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett hulladékgy(ijtd edények rendszeres (napi
szintll) Gritése, tisztitasa,

a bejarati jardak lépcsok sopréset a labtorlok porolasat naponta elvégzi,

szilkség szerint 6ntozi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat,

sziikség szerint elvégzi a karpitozott butorok porszivozasat, tisztitasat,

a tavaszi-, nyari-, 0szi sziinetekben nagytakaritast végez, elvégzi folyosotertiletének surolasat, a
padok és falburkolok surolasat, lambéria lemosasat,

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a gondnok utasitasa szerint az egész
tertletén elvégzi az ablakok tisztitasat,

a nagytakaritasok alkalmaval — a gondnok utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkaveégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gondnoknak, sziikség esetén az ligyeletes
vezetOnek.

Eseti jellegl feladatok
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Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcesoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol megallapithatoan
munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetb6l adodnak.

Hataskorok, jogkorok:
Jogai
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
jogosult a tagintézményi vagyont sérto, karosito barmely cselekmeény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,
gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a tagintézmény-
vezet figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitése soran
munkakére bizalmas jellegu, ezért felelos a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eloirasokat betartani,
koteles a tagintézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felelos a nem kortiltekintoen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakert.
A munkakort betoltdé személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld tertileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzes a kotelezo munkakor részekeént vagy killon dijazas ellenében
torténik.

Felelosségi kor:

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseert;

A vezetOi utasitasok igeénytol eltéro végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsérteéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataert,
elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Helyettesitesek:

Gondnoki és igazgatoi feladatkiosztas szerint.

Munkavallalo kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,
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a munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni.

&

3

pudapesy;

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa €s a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség elvének
megfeleléen kell eljarni, tovabba kolcsondsen egytitt kell mitkddni, €s nem lehet olyan magatartast
tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A johiszemiiség és tisztesség kovetelményét
sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél
okkal bizhatott.

munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositjia - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltatdo szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlenill és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartaisa a Mt9. § (2)
bekezdéseben foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irasban elézetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallalo véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi €s
szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomasara, €és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi ¢és
tajekoztatasi kotelezettségre.

A munkakérre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetdleg belsd utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megelézését szolgalo kotelezettségek:
Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyanuja meriil fel.

168



hBZFH/bmsZc-than/001644-- M
@ op m . Budapesti Miiszaki SZ C Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola
ﬁBMSZ(E Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefliggésben anyagi vagy
egy€b elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, €s nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyéb elonyt, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességet
dontéseiben, valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.

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

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti €s ezert koteles
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkertilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol mentes,
elfogulatlan, partatlan tevékenységeét.

Haladéktalanul koteles vezetOjének jelenteni, ha feladatai ¢és magan érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradek:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlddo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltéje a munkaltato jogszerii utasitasa esetén koteles ellatni a tovabbi
eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit sulyosan €s szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 2024.09.02. napjatol, visszavonasig
Jelen munkakéri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatélyon kivil helyezve.
Vezetd alairasa:..................ooooo

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezo ervénylnek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Munkavallald alairasa:. .. ...ooiiiiiiisaimviivissaiisis

Datum:
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