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1. BEVEZETO RESZ

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény 32. § -aban foglalt felhatalmazas alapjan a
Budapesti Miiszaki SZC Than Kiroly Technikum és Szakképzo Iskola
1023 Budapest, Lajos u. 1-5.
és
Wesselényi Miklos Telephelye
1149 Budapest, Varna utea 23.

mint szakképz6 intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezeseket

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

1.1. Az SZMSZ c¢lja, tartalma

A 2019, évi szakképzésrol sz616 LXXX. torvény a 32.§ (1) bekezdése alapjan, a szakképzesrol sz610
torvény végrehajtasarol szold 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 95.§ altal el6irt tartalommal a
szakképz$ intézményeknek sajat szervezeti és mitkddési szabalyzat alapjan kell mikddnitk. A
SZMSZ célia, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban ervényesiiljenck
az adott szakképzd intézményben. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Budapesti Miiszaki
SZC Than Karoly Technikum és Szakképzo [skola szervezeti felépitését, milkodesének belsd
rendjét, a killsé és belsd kapcsolatara vonatkozd megallapoddsokat és mindazon rendelkezéseket
tartalmazza, amclycket jogszabdly nem utal mas hataskorbe, illetve amelycket jogszabaly a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hataskorébe sorol.

A szakképzd intézmény SZMSZ-ében meghatarozhatok az intézmény biztonsigos mikodését
megalapozé olyan szabalyok, amelyck megtartdsa kotelezé a szakképzd intézmeény tertiletén
tartozkod 0knak és a szakképz6 intézménnyel kapesolatban nem allo mas szemelyeknek. A SZMSZ
eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmeny
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvénycken annak ideje alatt. A SZMSZ hatalya kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban all személyckre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmeny

teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.



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

érveényesiljenek az adott szakképzd intézményben.

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

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

1.2. Ervényesség és elfogadasi eljarasok

Aziskola szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozé szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eloterjesztése alapjan az oktatol testlilet a jogszabalynak megfelelé modon és formaban a
foigazgatd ¢s a kancellar egyetértésével fogadja el. Az elfogadas elott ki kell kérni az iskolai
Diakénkormanyzat véleményét. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyckbdl a fenntartora, a mikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyeteértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekldddk
megtekinthetik a titkarsdgon munkaiddben, tovabbé az intézmény honlapjan.

A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara és hallgatdjara — ide értve a felndttkori tanuldsban részt vevoket —
nézve kotelezd érvenyl. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak
idépontjaval I¢p hatalyba, hatarozatlan ideig a jogszabalyban foglaltak szerint, miutan a f6igazgatd

— a kancellar egyetértésevel - .jovahagyja az SZMSZ-t.
1.3. Jogszabalyi hattér

» aszakképzésrdl szolo 2019. ¢vi LXXX. térvény

> a12/2020. (I1. 7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol;

» az 5/2020. (I1.31) Korm. rendelet a Nemzeti alaptantery kiad asarol

» a2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

» anemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII térvény

» anemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szolo 1993. évi LXXVII. torvény

~ az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torveny

» agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

» az érettségl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szélé 100/1997. (VI.13)) Korm.
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2s5ti Miszaki SZC Than Karoly Technikum es Szakkepzo Iskola

Szervezet] és Milkiddesi Szabalyzat

rendelet

» az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény, a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum 011.

intézményeként miikodo szakképzo intézmény.

Név: Budapesti Miiszaki SZC

Than Karoly Technikum és Szakképzo Iskola

SzéKkhely: 1023 Budapest, Lajos u. 1-5.

és

Telephely: 1149 Budapest, Varna utca 23,

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

és

Telephely: 1149 Budapest, Pillango utca 32.

Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly Technikum és Szakképzé Iskola

Sportcsarnoka

OM azonosité: 203058
Telephely-kod: 011

Az iskola a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum intézménye

Budapest Miiszaki SzC székhely: | 1149 Budapest, Vama u. 23.

PIR torzsszam: 831884

Addészam: 158331880-2-42

Fenntart6ja az Oktatési és Gyermekjoléti Minisztérum

2.1. Ellatand6 alaptevékenységek

telephely-kodn

Az iskola alaptevékenységeit a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Alapito Okirata

tartalmazza. (lasd 2. sz. melléklet)



2.2.8zervezeti felépités

Az iskola a Budapesti Mszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként (intézményeként)
muikodo szakképzd intézmény.,

Az iskola iranyitasat az igazgatd €s kdzvetlen munkatérsai altal alkotott iskolavezetés végzik. Az
iskolavezetés (igazgato, igazgatohelyettesck és a szakmai vezetd) rendszeresen, hetente tart vezetdi
megbeszéléseket az aktudlis feladatokrdl. dontéshozo testiilet. Az iskolavezetés tiléseirdl vezetdi
emlekeztetd késziil. Az iskolavezetés a munkakozosségvezetdkkel é€s az aktudlis feladatokhoz
kapcsolddoan meghivott oktatokkal kiboviilve alkotja a kibévitett vezetdséget. A kibovitett
vezetiség az eves munkatervben rogzitett iddpontokban, két havonta tart megbeszéléseket.
Sziikség esetén az igazgatd Osszehivhatja ettdl eltérd iddpontban is. A kibdvitett vezetdségnek

dontéseldkeszito, informacidmegoszto és reflektalo szerepe van, dontéseket nem hoz.

2.2.1. Iskolavezetés

> Igazgaté

Az iskola ¢lén az igazgatd 4ll, aki képviseli a szakképzd intézményt és felelds az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarckos gazddlkodasért, gyakorolja azokat a jogokat,
amiket a jogszabdly vagy a Budapesti Miiszaki SZC vezetése raruhazott. Egyuttmiikodik a
Budapesti Miiszaki SZC munkatarsaival, az iskolai Mindségiranyitasi Csoporttal és a Dudlis

Partnerekkel, a mikro- és a makrokormyezet szerepléivel.

Ve Igazsatohelvettes

- Rendszeresen tdjckozodik az oktatdssal és neveléssel kapesolatos jogszabalyokrdl és azok
valtozasairol.

- Meghatarozott ligyeleti napokon ellen6rzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol, a fanitasi o6rak megtartasanak szervezésérol, a szakszeril
helyettesitések biztositasarol.

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzremikodik az iskolai szintlt déntések és a
tavlati fejlesztések kialakitasaban,

- Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik az iranyitdsa ala tartozd osztalyok tanligyi



Palyazati lehetéségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges forrasok
bovitéschez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevel§-oktatéo munkat.

Jegyzékonyvezi az iskolatitkarok segitségével a tanuld- és munkabaleseteket.

Egyiittmiikodik a Minéségiranyitasi Csoporttal.

Szakmai vezeto

Rendszeresen téjékozodik az oktatassal és neveléssel, killondsen a honvéd kadét képzessel
kapcsolatos  jogszabdlyokrol, képzési ¢és  kimeneti  kdvetelményckrdl, ¢€s  azok
valtozasairol.

Meghatarozott esetben gondoskadik a honvédelmi osztalyokban a szakmai tanitas
zavartalansagardl, a tanitdsi 6rak megtartasanak szervezésérdl, a szakszerd helyettesitések
biztositasardl.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzremiikodik az iskolai szinti dontésck ¢s a
tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Péalyazati lehetéségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mitkddésehez szitkséges forrasok
bovitéschez.

Oralatogatasokon ellenérzi a honvédelmi osztalyokban foly6 nevel-oktato munkat.

2.2.2. Alkalmazoti testitlet

Az alkalmazotti testiiletet a szakképzd intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatottak

kozossege alkotja.

2.2.3. Oktatok kozésségei

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és donteéshozo szerve.

Az oktatéitestiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehetaz iskola mitkddésével kapesolatos

valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran az oktat6i testiilet az alabbi értekezletcket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,
10



e Félévi- és év végi osztalyozo értekezlet.
o féleves oktatol testiileti ertekezlet

e sziikség esetén rendkiviili és a tanév rendjében meghatarozott oktatoi testiileti értekezlet,

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Ao

> Szakmai munkakozosségek

Az iskola aszakkeépzesrdl szolo 2019, évi LXXX. térveny 52. §-a és a szakképzesrol szolo torvény
végrehajtasarol  szolo  12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 59. § értelmében szakmai
munkakézosségeket szervez.
Az iskola szakmai munkakdzisségel:
e Magyar nyelv és irodalom munkakozosség
e Tarsadalomismeret munkakdzosseg
e Matematika-fizika munkakdzosség
e [degennyelvi munkakozosség
e Komyezeti nevelési szakmai munkakozosseg
e Osztalyfonoki munkakozosség
e Testnevelési és onvédelmi munkakozosség
e Honvédelmi és Rendészet és kozszolgalat szakmai munkakodzosség
e Elektronika-informatika szakmai munkakézosség
e  ODM munkakozdsség
Az iskola oktatolr az iskola szakmai vagy pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapecsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmal,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyo neveld és oktatéo munka tervezeéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
A szakmai munkakdzosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szoldo munkaterv szerint
dolgoznak. A szakmal munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése. tervezése,
szervezése, ertékelése és ellendrzése;
e az oktatok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatoorak szervezeésével,
e az iskolai nevelo és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerusitése, az oktatas tartalmi

fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése;
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e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, ertekelése;
e helyi tantervek évenkénti aktualizalasa;
e tanmenetek készitése;
e atantargycsoporttal kapcsolatos tanulmanyi versenyek szervezése;
e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak osszeallitasa, értékelése;
e az érettségi, szakmal, stb. vizsgék irasbeli és szobeli feladat- és tételsorainak Gsszeallitasa,
ezek értékelése;
e scgitség nyujtasa taneszkozok, tankényvek, segédkonyvek ¢s tanulminyi segédletek
kivalasztasdhoz
e apilyakezdd oktatok munkdjanak segitése patronald, neveld (mentor) tandr kijelolesevel,
e munkakdzdsség tevékenységérél készilé elemzések, félévi- és év végl értékelések
elkészitése;
A szakmai munkakozosség munkajat munkak6zosség-vezetd iranyitja munkakori lefras alapjan.
A munkakdzdsség-vezetdt a munkakozdsség tagjainak titkos szavazasan alapulo javaslata alapjan
az igazgatd bizza meg.
A szakmai munkakdzosségek rendezvényeikre a tobbi munkakdzosség tagjait elektronikus
levelezésben, a TEAMS feliileten vagy az iskolai honlapon elhelyezett meghivo utjan hivjak meg.
A szakmai munkak&zosségek évente 4 alkalommal, az munkakdzosség éves Munkatervében
rdgzitett id6pontokban tiléseznck. Ezeken kivill dsszehivhat az igazgato vagy a munkak6zosség-
vezetd is rendkiviili értekezletet.
A szakmai munkakozosségek minden tanévet megel6zéen elkészitik az éves munkaterviiket, ezt
clektronikus Gton tovabbitjak a munkatervért felelds igazgatdhelyettesnek, aki becpiti azt az
iskola éves munkatervébe. A tanévben végzett munkarol beszamolot készitenek, ezt szintén

clektronikus aton eljuttatjak az igazgatonak, aki azt éves beszamolojaba épiti be.

> Szakmai munkacsoportok

Az iskolaban miiktdd, az iskola szakmai feladatainak ellatasa ¢érdekében létrehozott oktaton
kozosségek. Az igazgatd engedélyével johet létre, vezetdjét az igazgato jeloli ki, Munkaterviiket

elektronikus (ton tovabbitjak a munkatervért felelos igazgatdhelyettesnek.

> Egv osztdlyban oktaték koziossége

A didkok érdekében; a hatékony nevel6-oktato munka megvalositasa céljabol az egy osztalyban
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oktatok tudatosan keresik az egylittmOkddés kilonbozd formait. Sziikség esetén eseti

megbeszeléseket kezdeményeznek.

> Projektek megvaldsitasa; ill. egvéb célfeladatok megvalositasara létrehozott teamek

Az iskola aktualis feladatainak megolddsara, célzott tevékenységek magvalositasara a oktatoi
testiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak oktatoi testiileti megbizas, vagy igazgatoi dontés

alapjan.

e Osztalvfonoki munkakozossée

Az intézményben az osztalyfénoki feladatokkal megbizott oktatok kozossége alkotja az
osztalyfondki munkakozosséget., Feladata az  iskoldban  folyd nevelé-oktatdé munka
cgységességének biztositasa; cljarasrendek, sztenderdek kidolgozasa; az adminisztracio
egysegessegenek  biztositasa. Az osztalyfonoki munkakozosség koordinalja az iskolai
hagyomanyok megorzesét celzo iinnepségek, rendezvények, megemlékezések szervezeését: a
projektnapokat, osztalykirandulasokat.

Az osztalytonoki munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja munkakor leirds
alapjan. A munkakozosség-vezetot a munkakozosseég tagjainak titkos szavazasan alapulo javaslata

alapjan az igazgato bizza meg.

2.2.4. Tanulék kizosségei

%

e Osztalvkozosségek

Az azonos ¢vfolyamra jaro, kézos tanulocsoportot alkotod tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén az osztalyténdk all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg. Az osztalyféndkok osztalyféndki tevékenységiiket munkakéri leirds alapjan végzik.

Az osztalykozdsségek sajat tagjaikbol tisztségviselGket valasztanak meg (kiilonbozdé feladatok
feleloseit, valamint két fo képviselot az iskolai didkonkormanyzatba).

e Diakonkormanvzat

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletét az iskolal didkdnkormanyzat latja el. Az
iskolai didkdonkormanyzat a szakképzési torvénvben és a nevelési-oktatasi intézmények

mitkodésérsl szolo rendeletben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, és tevékenységet sajat
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata szerint folytatja. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat

patronalo tanar segitl.

2.2.5. Nevel6-oktato munkit segité alkalmazottak
# Rendszergazda

Szabadid 6 szervezd

v

Laborans

v

Iskolatitkarok

Y

»  Adminisztrator
» Oltatastechnikus

Pontos feladataikat a kinevezésiik munkakori leirds rogziti.

2.2.6. Technikai és adminisztrativ dolgozok
» Gazdasagi kapcsolattartd
» Munkaiigyi munkatars
» Gondnok
» Kézbesitd
» Karbantarto
» Portds
» Takarito
Feladatuk az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa. A gazdasagi kapcsolattartd a
Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum gazdasigi kancellar-helyettesével ¢s munkatarsaival
szoros egyiittmiikdésben dolgozik —a gazdasagi vezets szakmai irdnyitdsaval. Pontos feladataikat

munkakori leirds rogziti.

2.2.7. Képzési Tandcs

A képzési tanacs az Szkt 101. §-a alapjan a nevelé-oktaté munka tdmogatdsa, a tanulok segitése, a
szakképzési egylittmiikddés elémozditasa, a helyi kozosségek érdekeinek képvisclete celjabol
mitkddhet. Véleményezd és javaslattevd testillet. Megalakulasat, miikddését es jogait a
szakképzésrol sz0l6 térvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 323-326. §-ai

szabalyozzak.

Képzési Tandcs intézmeényiinkben nem alakult.
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3. MUKODES RENDJE

3.1. A tanulék és alkalmazottak benntartézkodasdnak rendje az iskola
szé¢khelyén
Hétfotol-péntekig reggel 6:00-t0l 22:00 6rdig portaszolgalattal miikodik. Az épiilet tertiletén
tartozkodni kizardlag a nevelési-oktatasi munkaval osszefiiggd tevékenységek ellatasa céljabol
lehet, kivételt képeznek ez alol az esetleges terembérlok. Az oktatas hétkdznapokon 7:30- 17:00
ora kozott folyik - a csengetési rend szerint; a felndttkori tanulasban résztvevok szamara az oktatast
kiilon beosztas alapjan folytatjuk.

Csengetési rend

Ora Becsengetés Kicsengetés
k: 7:30 8:15
2 8:25 9:10
3. 9:25 10:10
4 10:20 11:05
5. 11:15 12:00
6 12:20 13:05
7. 13:15 14:00
8. 14:10 14:55
9. 15:05 15:50
10. 16:00 16:45
11. 16:50 17:35
12. 17:40 18:25
13. 18:30 19:15
14. 19:20 20:05
15. 20:10 20:35

Szombati oktatasi rend
A szombati napokon 8:00 es 15:00 ora kozott szervezzik a konzultacios tfoglalkozasokat. A
felnottkori tanulasban tamogatottak szamara kiilon beosztas szerint torténik a foglalkozasi

id6keretek meghatarozasa.



3.2. A tanulék és alkalmazottak benntartéozkodasdnak rendje a Wesselényi
Miklés telephelyen

A munkaviszonyban, tanul6i és felnéttképzési jogviszonyban allok részére a belepés a Varna utcai
portan lehetséges.

A hatsd bejaratot az erre engedéllyel rendelkezék hasznalhatjak, pl. testneveldk, technikai
dolgozok. A telephely teriiletén tartozkodni kizarolag a nevelési-oktatdsi munkaval osszefliggd
tevékenységek ellatisa céljabol lehet, kivételt képeznek ez aldl a terembérlék (pl. lakogyfilés,
forum, konferencia, tovabbképzés stb.), illetve a Budapesti Mszaki SZC vezetd1 és dolgozoi.

A telephely féépiilete, valamint a tornacsarmok szorgalmi idében hétfétél - péntekig van nyitva.
Az iskolaban a tanuldi jogviszonyban és a felnéttképzesi jogviszonyban levok oktatdsa egyarant
két miiszakban folyhat, 8 és 21 ora kdzott.

Egyebekben az iskola épiiletében csak az igazgaté, illetve a telephelyvezetd igazgatohelyettes
cngedélye alapjan lehet tartozkodni.

Csengetési rend

ya

Ora Becsengetés Kicsengetés
0. 7:30 8:15
L. 8:25 9:10
2y 9:25 10:10
3 10:20 11:05
4 11:15 12:00
5 1220 13:05
6. 13:15 14:00
7 14:10 14:55
& 15:05 15:50
9. 16:00 16:45
10. 16:50 17:35
14 17:40 18:25
12. 18:30 19:15
134 19:20 20:05
14, 20:10 20235

Szombati oktatisi rend

A szombati napokon a felndttképzési jogviszonyban tanulék szdmara szerveziink oktatast.

Szombati munkavégzés (pl. kozponti felvételi vizsga, érettségi vizsga) az igazgato irasos
18



engedélye alapjan torténhet.

3.2.1. A jogviszonnyal rendelkezék benntartozkodasanak rendje

Az egyes nappali, esti és levelezd tagozatos osztalyok oOra- €s terembeosztasat a tantargyfelosztas
alapjan készitett orarend tartalmazza.

Tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola épiiletét csak az osztalyténok, vagy az iligyeletes
igazgatohelyettes irasbeli engedélyével hagyhatjak el. Az engedélyt a tanuld bemutatja a portan.
Az ordk kozotti sziinetekben a folyoson ligyeletes oktato tartozkodik, aki a Hazirend eldirdsai

szerint biztositja a rendet.

3.2.2. Ugyintézés a tanulok szdmdra

A tanulok hivatalos ligyeiket a titkarsagon €s a pénztarban a kifiiggesztett id6pontokban intézhetik.

Rendkiviili esetben az ligycletes vezetdt azonnal is megkereshetik.

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

helyre. Feleldsséget ezen jarmiivekeért, azok esetleges sériiléseiért az iskola nem vallal.
Az iskola Lajos utcal épiiletében iizemelo biifé nyitvatartdsi ideje: 07:00-15:00.
A Wesselényi Miklos Telephelyen nem iizemel bifé.

3.2.3. A biztonsdagos miikodést garantdlo szabdlyok
Az iskolai létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendjét az iskolai hazirendben fogalmaztuk
meg.
Az iskolai vagyon védelme az iskola minden dolgozdjanak kotelessége. Ennek ellendrzése az
igazgatohelyettesek feladata.
Az iskola létesitményeit (sportudvar, tornaterem, konyvtar stb.) az oktatasi idon kiviil is - am az
épiilet nyitvatartasi idejében - igeénybe vehetik alkalmazottak ¢€s tanulék egyarant, ha az
igénybevétel az épiiletben folyd felnbttoktatast, felndttképzést vagy egy¢b hivatalos teveckenyseget
nem zavarja, ¢s a felnott felligyelet biztositott.
Az iskola infokommunikaciés eszkozeit, felszereléseit a nappali és feln6ttoktatas keretében tanito
oktatok szabadon kezelhetik. Az eszkozdk miszaki allapotat azonban kételesek figyelemmel
kisérni, ¢és az észlelt hibat, elhasznalédast vagy rongalast haladcktalanul az ligyeletes

igazgatohelyettesnek, illetve a gondnoknak. rendszergazdanak jelezni.
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Az intézmény tornaterme, tantermei, laboratériumai, informatikai géptermei, illetve a Wesselény1
Miklos telephely sportesarnoka, tantermei, elektronikai tanmilhelyei, mérStermel, informatikai
géptermei fenntartdi jovahagyédssal mas intézmények, egyesiiletek altal térites ellencben

bérelhetok.

Az intézmény teriiletén tartozkodd sziilk; az intézménnyel kapesolatban nem allo mas személyek,
bérlk is kotelesek a benntartozkodas ideje alatt az iskolai vagyon védelmét szem eldtt tartani; az
intézményi eszkdzoket rendeltetésszeriien haszndlni. A kilsd haszndlokat is vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Tovabba kotelesek betartani az iskola

munkavédelmi és tizvédelmi szabélyzatat.

3.2.4. Ugyeleti rend
Hétkdznapi tanitasi napokon az igazgatOhelyettesek és az operativ vezet latjak el az ligyeletes
vezetoi teend 6ket. Szombati €s esti tanitasi napokon az ligyeletet az igazgato altal megbizott oktatd
latja ¢l — pontos feladat-¢s hataskor kijelolés alapjan.

Lajos utca 1-5. épiilet:

07:00-12.00

12:00-17.00

UGYELETI IDO/ UGYELETI IDO/ UGYELETES
UGYELETES VEZETO VEZETO
HETFO A%talainos-és nevelési A?talz’mos?és nevelési
igazgatohelyettes igazgatohelyettes

KEDD kiilon beosztas szerint kiilén beosztas szerint
SZERDA Szakmai igazgatdhelyettes Szakmai igazgatohelycttes
CSUTORTOK Operativ igazgatohelyettes Operativ igazgatohelyettes
PENTEK Stratégiai igazgatohelyettes Stratégiai igazgatohelyettes

Varna utca 23. épiilet:

08:00-12.00

12:00-16.00

UGYELETIIDO/ UGYELETI IDO/ UGYELETES
UGYELETES VEZETO VEZETO
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HETFO Telephelyvezeto-helyettes Telephelyvezetd-helyettes
KEDD kiilén beosztas szerint kiilon beosztas szerint
SZERDA Adminisztracios igazgatohelyettes Adminisztracios igazgatohelyettes
CSUTORTOK Telephelyvezeté-helyettes Telephelyvezeté-helyettes
PENTEK Adminisztracios igazgatéhelyettes Adminisztracios igazgatohelyettes

Az aktuilis beosztasokat a vezetdi folyoson tajekoztatasul kihelyezzik. Attol eltérés

munkaszervezési okokbol elképzelheto.

3.2.5. Oktatok munkabeosztisa

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

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

Az oktatdk iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid8-beosztdsat az drarend, az éves és a havi
munkaterv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.
Az oktatdi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi. A hatdlyos
jogszabalyok alapjan az oktaték munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és nem kotelezd
6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkdaval 6sszefiiggd tovabbi

feladatokbol all.

Az oktatok szamara az igazgatod heti 32 dra erejéig irhat elé feladatokat. A neveléssel-oktatdssal
lekotott rész — feladatmegbizasbdl eredden — 21-22 6ra. Heti 40 ords munkaid6boél 8 ora id 6keret

szabadon felhasznalhat6. azzal az oktatonak elszamolnia nem kell.

3.2.6. Az oktatok kotott munkaideje

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

feladatokat kotelesek ellatni az igazgat6 altal elrendelt drakeretben:
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foglalkozasok, tanitasi orak elOkeszitese;

a tanulok teljesitményének rendszeres értékelése;

projektfeladatok tervezése, megvalositasanak koordindlasa, a projektfeladatok értékelése,
sziikség esetén konzultacio;

esetl helyettesitési feladatok ellatdsa;

a megtartott tanitasi orak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése, az
mtézményi dokumentumok elkészitése, felilvizsgalata és vezetése;

kozremikodés érettségi, szakmai, kiilonbozeti, telvételi, osztalyozé vizsgak, tanulmanyok
alatti cgyeb vizsgak lebonyolitasaban;

kisérletek 6sszeallitisa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitdsa ¢s értékelése;
kozrem(kodés tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban;

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok;

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolal méréseken;

részvétel az iskola beiskolazasi programjanak megvalositdsiban;

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek. a szabadid® hasznos eltéltésének
megszervezése, iskolai szakmal, kulturélis és egyéb programjainak szervezése, részvétel a
lebonyolitasban;

részvétel az oktatdi testitleti, munkakdzdsségi és egyéb szakmai értckezleteken,
megbeszéléseken;

a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben;

tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése;

iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvetel;

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkaveégzés;
osztalytermek rendben tartdsa ¢s dekoraciojanak kialakitasa;

osztalyfénoki. munkakdzdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa; az
osztalyféndki munkaval és a munkak6zosség-vezetéssel Osszefliggd egyéb tevékenység;
el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete;

a tanulo- ¢s gyermekbalesetek megeldzésevel kapcesolatos feladatok végrehajtasa;

a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa;

az oktatol és pedagogiai tevékenységhez kapesolodo iigyviteli tevékenyseég;

a sziilokkel torténd kapesolattartds, sziloi értekezlet, fogaddora megtartasa:

oktatdjelolt, gyvakornok szakmai segitése, mentoralasa;

az oktatol testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel:
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» azintézményfejlesztési €s intézményi értékelési feladatokban vald kozremikddés;

» komyezetl neveléssel osszefiiggo feladatok ellatésa,

» iskolai szertar és kabinet fejlesztése, karbantartasa;

» kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a szakképzd intézmény

telephelyei kdzotti utazas;

v

a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kéthetd feladatot (tébbletfeladatot)
allapithat meg az oktatd részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo
altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja; e tobbletfeladat eredményes végrehajtasaért
— az oktatonak a munkabérén feliil tobbletfeladat cllatasaért jaro bérkicgészités adhato.

» a szakmai ¢s a képzési program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyeéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa; valamint

» oktatoi tovabbképzésben valé részvétel rendelhet6 el

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az egyéb iskolai programokat a
munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek az igazgato altal elrendelt munkénak szamitanak; a

heti 32 6ra terhére elszamoland k.

A nem Kkizarolag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor az oktaté a munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatol utasitas
kivételével —munkaid 6-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek, fogadddrak idépontjait az
¢ves munkatervben rogzitjik. A rendkiviili értekezletekrdl, megbeszélésckrol az oktatok az
elektronikus levelez6 rendszeren, tovabba a TEAMS alkalmazason keresztiil kapnak értesitést.

legkesobb az ertekezletet megeldzo napon.

Az oktatdk napi munkarendjét, a folyosoiigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatOhelyettesek
alakitjdk ki az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasinak, zavartalan mikodesének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az aktualis napi helyettesitéseket az ligyeletes igazgatohelyettes

hatarozza meg.

3.2.7. Az oktatok munkaszervezése

Az oktato koteles tiz perccel a tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve

a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete clétt annak helyén) megjelenni.
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A kiils6 helyszinen tartott foglalkozasok idejét, helyét és a tanitasi orak (foglalkozasok) elcsereléset

kozoIni kell az iigyeletes igazgatohelyettessel és rogziteni az erre rendszeresitett nyilvantartasban.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a tdvolmaradas tényét az oktatonak €s a neveld-oktato
munkét segitd alkalmazottaknak a napi munkat megel6z6 negyed oraval, a technikai €s admunisztrativ
dolgozoknak a munkaid§ kezdete clétt 30 perccel be kell jelenteni telefonon az ligyeletes vezetonck,

aki gondoskodik a helyettesitésrol.

Szabadsagot és gyermekek utdn jaré potszabadsigot az igazgatd engedélyezhet — a 15 nappal
korabban beadott irasbeli kérelem alapjan — az intézmény alapfeladatainak zavartalan ellatasat szem

¢lott tartva.

A tarsadalombiztositasi ellatasrol szold orvosi igazolast a munkéba allas napjan a munkavillalo az

ligyeletes vezetdnek koteles leadni.

3.2.8. A nem oktatéi munkakérben dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkakért ellité munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése ¢rdekében az igazgato dllapitja meg. A nem
oktatdéi munkakorben alkalmazottak folotti munkaltatoéi jogokat a Budapesti Miiszaki SzC
kancellarja gyakorolja - a-munkaltat6i jogkdr a Budapesti Miiszaki SZC Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzatdban meghatarozottak szerint ruhazza at az iskola igazgatojara.

A torvényes munkaidd és pihendid figyelembevételével a szakmal igazgatohelyettes a gondnok
véleményének figyelembevételével tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsiganak kiadasara.

3.3. Az iskoldval jogviszonyban nem 4ll6k belépésének és benntartozkodasinak
rendje

Az intézménybe az iskoldval jogviszonyban éllokon kiviil napkdzben a tanulk sziilel, a fenntarto
vagy iranyité hatosag képviseldi, a Budapesti Miiszaki SZC munkatdrsai, a kézmi szolgaltatok
képviseldi, a postas, a kézbesitd, az iskola meghivott vendégei. vagy a Budapesti Miszaki SZC
altal megrendelt munkdk kivitelezdi léphetnek be.
Tanulok baratai, gondviscldi joggal vagy felhatalmazassal nem rendelkez6, de a tanuloval
kapcsolatban 1évé mas személyek csak elézetes egyeztetés és igazgatoi engedély birtokaban
léphetnek be.
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Mas személy az épiiletben nem tartdzkodhat. Hittéritd, igynoki és arusi tevékenység, kéregetés és
gylijtés az iskola épiiletében nem folytathatd. Oltonykészits, tablofotos, szalagavato-videos,
tanctandr, koreografus csak az igazgato elozetes irasbeli engedélye alapjan tartozkodhat az iskola
épliletében.

Akik hivatalos tigyben vagy latogatasi céllal keresik fel iskolank dolgozoit, a portan jelentkeznek,
ideiglenes belépokartyat kapnak, vagy a portas engedi be 6ket. és feljegyzi a neviiket.

Nines sziikség a portal bejelentkezésre ¢s nyilvantartasba vetelre, ha a belépés jogosultsagat a
latogatot fogado igazgatd vagy megbizottja igazolja, illetve a vendéget személyesen a portanal
varja.

A kiils6 hasznalokat is vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel tartoznak.
Tovabbé kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat. Az iskolahoz nem
tartozo, kiilso igénybevevok a helyiségek bérbevételérol szolo szerzodés szerinti idoben
tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziiloi értekezlet, fogadonap, nyilt napok) esetében a
rendezvenyt szervezo felelos a latogatok fogadasaért és a benntartozkodas feliigyeletéért. Sziloi
¢rtekezletre érkezdket a portan és az emeleti folyosdkon elhelyezett terembeosztas tajékoztatja az
¢rtekezlet helyérol. A portasok ¢és a benntartézkodo dolgozok ilyenkor fokozottan ligyelnek arra,
hogy mas terliletre a sziilok ne menjenck, illetve segitik tajékozodasukat ¢s figyelmeztetik a

latogatot, ha eltévedt.

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

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

v

Tanc¢vnyitd tinnepély az elsd tanitdsi napen, reggel az iskolaud varon

» Oktober 23. megiinneplése

v

Than Karoly szobranak ¢€s sirjdnak megkoszoriizasa december honapban

Y

Karacsony (osztaly, oktatdn)

Y

Szalagavato tinnepcly

v

Wesselényi Miklos dombormii (Ferenciek tere) megkoszoriizasa marcius kdzepén

Y

Marcius 15. megilinneplése
» Iskolaradios megemlékezések: Megemlékezés a kommunista diktatirak, valamint a

holocaust aldozatainak emlékére; az Allatok Vilagnapja, az Aradi vértanik emléknapia, a
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Magyar Kultira Napja, a Viz Vilagnapja, a Meteorologiai Vildgnap, a Koltészet Napja, a
Biodiverzitds Napja, a Kulturélis fejlédés ¢és sokszinliség napja alkalmabol

> Nemzeti Osszetartozds Napja

» Diakok hangja

» Sportnap

Y

Egészsegnap

Y

Than Karoly Atlétikai Bajnoksag

v

Ballagas

Y

Tanévzaro linnepély

Y

Golyatabor
Békatabor

v

A

Pedagdgusnap

[skolai tinnepségeken iinnepld ruha (s6tét alj s fehér felso) viselete kotelezo.

3.5. Tajékoztatas a szakmai programroél, és egyéb intézményi dokumentumokrol

Az iskola Szakmai Programja a mellékletekkel, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Tizveédelmi
Szabalyzata, Munkavédelmi Szabalyzata és Hazirendje, illetve egyéb szabalyzatai nyilvanosak. A
Hazirendet, valamint a tobbi dokumentum fontosabb részeit az (ijonnan beiratkozottak elsé sziil6i

értekezletén az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a sziilokkel.

A bdvebb informaciot kérdk, az érdekldd Ok az intézmenyi szabalyzatokkal megismerkedhetnek. A
nyilvanossig biztositisa érdekében az alapdokumentumok mindenki szamara hozzaférhetoek.

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

3.6. Intézményi védo, 6vo eldirasok

3.6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskola Lajos utcai székhelyén minden tanitasi napon, iskolaorvos, védénd all a tanulok

rendelkezeéseére.
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A Wesselényi Miklos telephelyen az iskolaorvos €s a védoénd eldre egyeztetett idOpontban van

jelen az iskola épiileteében.

Az iskolaorvos az altalanosithato tapasztalatokrol minden tanév végén tajékoztatja az iskolavezetést,
az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az iskola, (Iehetdségei tiiggveényében)

megvaldsitja.

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

Ennek iddpontjat az éves munkatervben kijeldlt igazgatohelyettes egyezteti a fogorvossal.

A dolgozok foglalkozas egészségligyi, orvosi alkalmassag vizsgdlatait az iskola (izemorvosa

folyamatosan, eldzetes iitemterv alapjan végzi.

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

Az iskoldban vagy iskolai szervezésii programon tortént balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv sablonja megtalalhat6 a kozos szerver Munka mappajaban. A balesetet jelenteni kell

az ligyeletes igazgatohelyettesnek; valamint alkalmazni kell a Budapesti Szakképzési Centrum altal

meghatarozott eljarasrendet.

Amennyiben tanitasi idében tdrténik baleset, a didkoknak, az oktatdnak vagy a folyosotigyeletesnek
azonnal jelentést kell tennie az {igycletes vezetének, aki rendelkezik a tovabbi teendokrol. Oésaz
iskola egészségligyi alkalmazottja (iskolaorvos, vagy védond) intézkedhet a balesctet szenvedett
személy tovabbi ellatasarol; szilkség esetén értesiti a mentdszolgdlatot, €s annak megérkezéséig
gondoskodik a sériilt elsdsegélyben részesitésérdl és az orvosi rendeld melletti helyiségben az

drzéserol.

3.6.3. Az iskola tanuloi részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazas, tabor és iskolai
kirandulds szervezésére vonatkozo szabalyok

Az iskolai taborok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

e A taborszervezésre vonatkozo szandéknyilatkozat irasbeli benyujtasanak hatarideje: minden
év augusztus 31. A taborok, kirandulasok az intézmény munkaterveben megjelennek.

e A tabor, kirandulds utazasanak megszervezésre vonatkozoan a fenntarto utasitisal az

iranymutatok.
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e A taborvezeté feleléssége, hogy a megteleld egészségligyi dokumentumok rendelkezésre
alljanak.

e Tibor szervezésckor kotelez6 — a tabor szervezdje altal alairva — leadni a kovetkezo
dokumentumokat, leadasi hataridd a tanév utolsd tanitasi napja.

— taborvezet6 nyilatkozat

— buszos szallitds esetén a szemelyszallito nyilatkozata

— autoval torténd szallitas esetén gondviseldi nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a szallitasra vonatkozo szerzodés.

Az iskolai kirindulisok szervezésére vonatkozo eljarasrend:
e A tanév végi osztalykirandulassal kapcsolatos egyeztetés a tanév elsd sziilol értekezletén
tortenik.

e Kirivo esetben oktatétestiileti dontés alapjan a tanulé a kirdnduldson valé részvételtdl
eltilthato fegyelmi biintetésként.

e A kirdandulas szervezésekor kotelezd — az osztalyfonok altal alairva —leadni a kdvetkezd
dokumentumokat, leadési hataridé minden év aprilis 30-an.
— osztalyfonoki nyilatkozat

-buszos szallitas esetén a szemclyszallité nyilatkozata
— autdval torténd szallitds esetén sziil6i nyilatkozat — buszos szdllitds esetén a széllitdsra
vonatkozo szerzodés.
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervezhet, melycknek cclja — a
Szakmai program célkitizéseivel dsszhangban — hazank tdjainak és kulturdlis érokségének
megismertetése és az osztalyok kozdsségi életének fejlesztése.
A kirinduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi
sziinetben szervezhetdk. A tanulmanyi kirandulasokat az osztaly rendezvényprogramjaban kell
tervezni. A kirandulas szervezési kérdéseit szil6i értekezleten kell az osztaly sziiloi
kozosségével egyeztetni. A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziilGket irasban kell értesiteni.
A tanulmanyi, k6zosségi kirandulasok alkalmaval a tanuloi felligyeletet az iskola oktatoja latja

el, aki gondoskodik az elsésegélynytjtashoz szitkséges felszerelésrol is.
Buszos kiranduldsok szervezésének fobb szempontjai:

Kiilfoldi buszos iskolai kirandulds szabdlyai:
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Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyuld autébuszos kirandulast — igy kiilondsen kiiltoldi

iskolai vagy tanulmanyi kirandulast — a kovetkezd feltételek ¢érvényesitesével kell

megszervezni:

- a tanuldkat, gyermekeket szallitd autdbusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra
kozott nem kozlekedhet,

- kivéve, ha clharithatatlan kiilsé ok — igy Kkiilondsen kozlekedési torlodas,

kozleked ésrendészeti hatdsagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthaté be.

- a tanulokat, gyermekeket szallitdé autobusznak meg kell felelnie a kozuti jarmivek

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

12.) K6HEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki feltételeknek,

- vagyis rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel és az autdbusz elsé forgalomba

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

- Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyulo autobuszos iskolai kirandulasra olyan szolgaltatoval

kothetd szerzddés, amely vallalja &s szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy

a kirandulads lebonyolitasahoz a kozati jarmlvezetok egészségi alkalmassaganak

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

meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe, azaz clalvasi szindroma) nem kiizdo

gépjarmiivezetot biztosit.

Belfoldi buszos oszgtilykivdndulds szabdlyai

Az Eurdpai Unié Tandcsanak 561/2006/EK rendelete szerint ¢érdemes az alabbi szabalyokat

gondosan attanulmanyozni:

- A jogszabalyok altal kotelezoen eldirt és szigorian ellenérzott vezetési és pihendidoket a

gépkocsivezetSknek be kell tartaniuk.

- 1 gépkocsivezetd napi 9 orat tolthet vezetéssel, mely heti két alkalommal 10 orara emelheto.

- Munkaideje maximum 15 6ra lehet 24 oras peridduson beliil, abban az csetben, ha a 15 éras

munkaidén beliil 3 6ra egybefiiggd pihenoid 6t tudott tartani. Ha a 3 ora folyamatos pihendidore

nincs lehetoseg, a munkaidd maximum 13 ora lehet. (A gépkocsivezetd induldstol-érkezeésig

13 orat tolthet uton).

- 1 gépkocsivezetod folyamatosan 4 és ¢l orat vezethet. A vezetési 1d0 letelte utan a vezetést

kotelezoen meg kell szakitania legalabb 45 percre. Ha 4 és fél 6ran beliil 4ll meg €s nem veszi

ki egyszerre a 45 perc pihenét, eldszor minimum 15 perc, utana minimum 30 perc megszakitas

sziikséges. 15 percen beliili megéllas vezetésnek szamit.

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

dolgozzon, utana 1 pihenénapot kell kapnia. A kovetkezd héten mar kotelezd a 2 pihenénap és
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a 3. hét végéig az egy elmaradt pihenénap poétlisa. Tehat vagy a misodik vagy a harmadik
héten mar csak 4 napot dolgozhat.
- Amennyiben a program nem teszi lehetdvé a fenti szabalyok betartdsat, Ggy 2 f6

aépkocsivezetd részvétele szitkséges (a tobbletkoltségek a sajat biztonsagunkat garantaljak)

2 gépkocsivezetd folyamatosan 21 oréat tolthet Uton, ezutan 9 6ra egybefiiggd pihentidot kételesck
szallashelyen eltSlteni. Ebben az esetben folyamatos a haladds, a2 gépkocsivezetd felvaltva vezet,
a technikai pihendk beosztdsa a csoport igénye szerint torténik. Az autdbuszos szemelyszallitoi
tevékenység hatosagi engedélyhez kotott tevékenység, vagyis minden buszos vallalkozdsnak
rendelkeznie kell Kozati Személyszallitasi Engedéllyel, ami kizérélag belf6ldi utazasra jogosit.
Utaslista készitése, az utaslista tartalméanak hitelessége az utazas szervezjének felelossége. Az
utaslistat mar a szerzodés megkétéskor, vagy az utazds megkezdése el6tt dsszedllitanl, €s azt a

szerzodés mellekleteként kell kezelni.

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

Az iskola a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként miikodo

szakképzé intézmény,

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

Az iskola ¢lén a Budapesti Miiszaki SZC Fdigazgatoja altal megbizott igazgato all, aki felelos az

intézmény szakszerli és torvényes miikodéséeért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

munkaltatéi és azokat a jogokat, amiket a jogszabaly vagy a Budapesti Miszaki SZC vezetése

raruhdzott.

4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, feladat- és hataskorok

4.1.1. Igazgato

Ellatja a jogszabalyok, a vonatkoz6 térvényi eloirasok altal a vezetd hataskorébe utalt és at
nem ruhdzott feladatokat.

Dontési jogkdre van taniigyigazgatasi €s helyi munkaszervezési keérdesekben.

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

Kialakitja az iskola vezet6 testiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait.

Gyakorolja az oktatok, feletti, a Budapesti Muszaki SzC Foigazgatdja altal az Szkt.
rendelkezései alapjan raruhazott munkaltatdi jogkort

Gyakorolja a nem oktatdé munkatarsak feletti, a Budapesti Miszaki SzC Kancellarja altal
az Szkt. rendelkezései alapjan raruhazott munkaltatoi jogkort.

A kiilso kapcsolatokban képviseli az iskolat.

Specidlis vezetdi feladatai:

Trr

végrehajtasarol, a tanligyi okiratok irattarozasarol.
Folyamatosan ellen6rzi a taniigyigazgatisi dokumentumokat.
Ellen6rzi az iskola milkddését meghatdrozo tantargyfelosztist, valamint az ezzel
kapcsolatban felmeriild adminisztracios tevékenységet.
Ellenérzi a KRETA alkalmazotti nyilvantartisanak adminisztraciojat.
Ellenérzi az intézmény palyazati tevékenységeit: ennek kapcsan teladata szakmai
végrehajtas ellendrzése. a palydzati adminisztracid  Osszefogasa, kapesolattartas a
Budapesti Miiszaki SZC palyazati referensével.
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- Hataskorébe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabdlyoknak megfelelé aktualizalisival Kkapesolatos dontések
betartatasa;

- Ellen6rzi a MICS (Minéségiranyitasi Csoport) intézményi értékeléssel kapcsolatos
munkajat, tagjainak tevékenységét.

- Ellenérzi az iskola elektronikus adatszolgaltatasahoz sziikséges elokészitd és
végrehajto tevékenységeket (OSA-SZIR, KRETA).

- Ellenérzi a kozép- és az emelt szintli érettségi vizsgdk szervezését azt, a KH-val
egyittmiikddve elokésziti

- Részt vesz az iskola sajat tanuldinak a kozépszintii érettségi vizsgainak szervezésében,

lebonyolitisiban, elszamolasiban.

Szervezetébe tartoznak:
e azigazgatohelyettesek
e a Mindségiranyitasi Csoport — (MICS) munkatérsai
e oktatok
e anevelés-oktatast segité munkatérsak

e atcchnikai- és az adminisztrativ dolgozok

4.1.2. Altalanos- és nevelési igazgatohelyettes

Altalanos vezetfi teenddk:

- Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel kapcsolatos jogszabdlyokrol ¢s azok
valtozasairol.

- Meghatérozott {igyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitds zavartalansagardl, a tanitdsi 6rak megtartdsdnak szervezésér6l, a szakszeri
helyettesitések biztositasarol.

- Részt vesz az iskolavezetés és a kibovitett vezetOség értekezletein, kdzremitk6dik az iskolai
szintli dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

- Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az irdnyitasa ald tartozd osztalyok taniigyi

adminisztricidjanak végrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattérozasarol.
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Palyazati lehetdségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mikodéséhez sziikséges forrasok
bdvitéschez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevelé-oktatd munkat.

Specidlis feladatai:

Fcladata az intézményi belso szabalyzatok aktualizalasa.

Hatéskorebe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hizirend jogszabalyoknak megfelelé aktualizdlasdval kapcsolatos dontések
elékészitése és azok betartatasa.

Ellendrzi az oktatok altal elkészitett tanmeneteket.

Az éves draldtogatisi tervet iitemezi és ellendrzi annak végrehajtasat.

Elkesziti €s megszervezi a teremcseréket, a folyosoiigyeletet, ellenérzi az ezekkel
kapcsolatban felmeriilo adminisztracios tevékenységet.

Vezeti, ellenorzi és a Centrumba torténd tovabbitashoz készen eldkésziti a
tiloraelszamolishoz szilkséges dokumentumokat, kimutatasokat,
teljesitménynyilvantartasokat.

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

Tanulok javitovizsga utani tovabbhaladasat ellendrzi, osztalyba sorolasokat el6késziti, a
titkarsdgra a dokumentaciot leadja, a névsorban KRETA -ba vald atvezetést ellenérzi.
Ellen6rzi a nevelési munkacsoport munkajat.

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

Folyamatosan ellenérzi a fenti dgazati technikumi és szakképz6 iskolai osztalyok
taniigyigazgatasi dokumentumait, e-naplot.

Megszervezi és feliigyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a rendészet és
kozszolgdlati dgazat szakmai felnéttoktatis drarendjét, évkozi vizsgait, koordindl az
¢rintett osztalyokban, instrualja a szakmai oktatoi munkat,

[rdnyitja a szakmai felnottoktatassal és felnottképzéssel kapcsolatos munkat, a Képzési
Programban gondoskodik fentl programtantervek iskolai alkalmazasarol.

A szakmai felnéttoktatassal kapcsolatos adatszolgialtatiasokat elokésziti, a megadott
hatarid 6ig bekdildi a Kdzpontba.

Koordinalja az iskola nemzetkizi kapesolatait, koordinalja az iskola tanuloinak kilfoldi
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Figyelemmel kiséri az Oktatdsi Hivatal {izenetkiilds- ¢és tovabbitd rendszer
informaciéaramlasat.

Koordindlja az iskola elektronikus adatszolgaltatisahoz sziikséges el6készité és
végrehajto tevékenységeket (iskolai honlap dokumentumai, kézzétételi lista)
Gondoskodik az oktatéi tovabbképzéssel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabaly szerinti
végrehajtasarol. Az oktatéi tovabbképzési tervet elkésziti.

Az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott nevelési célok elérése érdekeben
koordinalja az osztilyféndkok tandrai és tanéran kivili munkajat.

Biztositja a fenntart6 altal elrendclt, a lemorzsolodas csokkentését célul kitiizé mérések
zavartalan lebonyolitasat.

Biztositia az Oktatasi Hivatal, és a fenntarté altal elrendelt mérések zavartalan
lebonyolitasat (kompetenciamérés)

Hataskorébe tartozik az iskola mindségirdnyitasi rendszerénck miikddtctese a MICS-

vezetd kozvetlen segitdjeként.

Szervezetéhe tartoznak:

e A magyar nyely és irodalom, tanuldsmodszertan, illetve a matematika tantargyat
oktatd kozismereti oktatok (az OKM, és a GINOP mérésekkel 6sszefiiggésben is)

o Rendészeti és kozszolgalati képzésben részt vevo oktatok

e Osztalytonokok

e Szabadidbszervezd

4.1.3. Szakmai igazgatohelyettes

Altalinos vezetéi feladatai:

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

Meghatarozott ligyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitis zavartalansigardl, a tanitdsi orak megtartasinak szervezésérdl, a szakszert
helyettesitések biztositasarol

Részt vesz az iskolavezetés és a kibdvitett vezetéség értekezletein, kézremiikddik az iskolai

szint{l dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.
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Az iskolatitkdrral egyiitt gondoskodik az iranyitdsa ald tartozd osztalyok taniigyi
adminisztraciojanak végrehajtdsardl, a taniigyi okiratok irattdrozasarol.

Palyazati lehet§ségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mitkédéséhez sziikséges forrasok
bévitéséhez.

Oralatogatasokon ellendrzi a nevel§-oktatd munkat.

Koordinalja €s vezeti a laboratoriumi munkat.

Specidalis vezetdi feladatai:

Elkésziti az iskola miikddését meghatarozé szakmai tantidrgyak (clektronikai;
informatikai, kornyezeti nevelés, rendészet &s  kozszolgdlati,  honvédelmi,
komyezetvédelem-viziigyl és testnevelés-dnvédelem) tekintetében a tantirgyfelosztast,
valamint az ezzel kapcsolatban felmer(ilé adminisztracios tevekenyseget.

Koordindlja a kiornyezetvédelem-viziigyi dgazat technikumi és szakképzé iskolai
agazati képzést; és az ezekben az osztalyokban folyé szakmai munkdt.

Folyamatosan ellendrzi a fenti dgazati technikumi és szakképzd iskolal osztdlyok
taniigyigazgatasi dokumentumait, e-naplot.

Munkakorébe tartozik az iskolai testmevelés orakkal, a tomegsporttal kapcsolatos
ellenérzdé-koordindld tevékenység ellatasa.

Hatéaskorébe tartozik a szakmai vizsgak teljes korll szervezése, az interaktiv vizsgarész
feltételeinek biztositdsa, a projektfeladatok feltételeinek elokészitése

Feladata az évkozi — és dsszefiiggd gyakorlatok szervezése ¢s kontrollalasa.

Iranyitja az Agazati alapvizsga megszervezését, koordinalja a szakmai tevékenységet.
Részt vesz a felnbttképzésre vonatkozd koncepcidk kialakitasaban, koordinilja a
masodszakmakat ny0jté feln6ttoktatasi beiskoldzasra irdnyulé marketingmunkat.
Kapcsolatot tart a felettes hatosagokkal, a partnervallalatokkal, a teriiletileg illetékes
iparkamaraval, a Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatallal, a tudomanyos és
szakmai egyesiiletekkel, tarsiskolakkal.

Feliigyeli a tanuldi munkaszerzOdések érvényestilését, koordindlja a dudlis partnerek
hatékonysaganak vizsgalatat.

Feladata a kamarakkal és a gyakorlati képzést szervezd vallalatokkal tdrténd szorosabb
kapcsolattartas.

Gondoskodik a szakképzési munkaszerzidések és egyiittmiikodési megallapodasok

jogszabaly szerinti elokeszitésérol.
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- Ellendrzi a Mihelyiskola osztalyaiban folyd oktatd-neveld tevékenységet, a taniigyl
adminisztraciot, valamint a részszakképesitési vizsgara valo felkészitést. Biztositja a
Miihelyiskolas tanuldok tanulméanyi tovabbhalad dsat a szakképzési osztdlyokba.

- Részt vesz a Miihelyiskolai programhoz kapcsolédd adatszolgaltatasokban.

- Elkészitteti a feliigyelete ala tartozo: a komyezeti nevelés munkakdzosség-vezetovel a
tanari folyosoi tigyeleti rendet a I11. emeleten ¢s a foldszinten.

- Feligyeli az intézmény zavartalan szakmai muikodését biztositd tdrgyl eroforrdsokat,
valamint koordinalja az azok fenntartasaért ¢s karbantartasaért felelos munkavallalok ezzel
Osszefliggl tevékenységét.

- Kozremtkédik a pénzigyi és szamviteli eléirdsoknak megfeleld, tartalmi szempontbol
indokolt, és a vezetbséggel egyeztetett vasarldsokban, beszerzésekben és
fejlesztésekben.

- Gondoskodik a gyakorlohelyek/tanmUhelyek éves karbantartasi, eszkoz- és vegyszer-
gazdilkodasi terveinek elkészitésérdl, valamint a vegyszerek ¢&ves leltdrozasarol,
selejtezésérdl, a vegyszerek megsemmisittetésérdl.

- Felméri a irdnyitdsa ala tartozo tartozo dgazati szakmai gvakorlatok eszkoz- és anyag-,
valamint a jogszabidlyokban meghatirozott munka- és védéruha igényét,
kézremiikddik ezek beszerzésében.

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

- KRETA tanulményi rendszer intézményi koordinatoranak helyettese — az e-napld
zavartalan mikodését iranyitja, rogziti az orarendet a KRETA-ban; rogziti a
helyettesitéseket, kapcsolatot tart a Budapesti Miiszaki SZC kozpont taniigyigazgatasi
rendszer mikodéséért felelds vezetdiével

- Részt vesz az intézmény éves karbantartisi és eszkozgazddlkoddsi terveinek

elkészitésében; az éves leltirozasban, selejtezésben.

Szervezetébe tartoznak:
o a fizika, a kémia, a biologia tantargyat oktatod kdzismereti oktatok
o a Miihelyiskolai program résztvevoi
o akdmyezeti nevelési munkakézosség oktatoi
o a laboratoriumi feladatokat ellato kollégak
o atestnevelést, onvédelmet oktatéd oktatok
o dualis partnerek képvisel6i, kapcsolattartok
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4.1.4. Stratégiai igazgatohelyettes

Altalinos vezetdi feladatai:

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

Meghatarozott tigyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagar6l, a tanitasi ordk megtartasanak szervezésérdl, a szakszer(
helyettesitések biztositasarol.

Reészt vesz az iskolavezetes és a kibOvitett vezetoség értekezletein, kdzremikddik az iskolai
szint(i dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitdsa ald tartozo osztalyok taniigyi
adminisztraciojanak végrehajtasardl, a tantigyi okiratok irattarozasarol.

Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodéséhez sziikséges forrasok
bovitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevel6-oktatd munkat.

Specidlis vezetoi feladatai:

Koordinalja az intézmény oktatasstratégiai programjanak megvaldsulasat, kidolgozza az
agazati oktatas bovitésének lehetdségeit.

Koordinalja a Wesselényi Miklos Telephely és az intézmény foépiiletében megvalosulod
oktatds Osszhangjanak  gyakorlati megvalositiasat, a humdaner6forras  hatékony
megszervezeset.

Javaslatot tesz az intézmény oktatasi- ¢s mitkodési stratégiai fejlesztésére

Elkésziti az iskola mikodéset meghatarozd kozismereti tantiargyak tekintetében a
tantargyfelosztast, valamint a tanév folyaman folyamatosan ellendrzi az iskola mikédeését
meghatarozo tantargyfelosztast, valamint az ezzel kapcsolatban felmeriilé adminisztracios
tevékenyscget.

Folyamatosan ellenorzi a taniigyigazgatasi dokumentumokat.

Osszeallitja az iskolai munkatervet, az oktatéi testiileti elfogad s utdn annak betartatasa,
havi rendszeresseggel iitemterv készitése.

Az emelt- és kdzépszintli érettségi felkészités Orait és egyéb tanoran kivili szakmai

teveékenységet szervezi a kovetkezo tanévre vonatkozoan.
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Az igazgatd iranyitisa mellett szervezi és irdnyitja a kizdrdlag kozismereti
tananyagtartalmui levelezd felnéttoktatasi osztalyokat.

Feladata a felnGttoktatasra jelentkezd tanulok felvételének elbirdlasa, az osztalyok
kialakitasa.

A Dobbant6, a Mithelyiskolai €s az Orientdcios programok felelds vezetoje.

Ellenérzi a levelez6i munkarendii kozismereti tananyagtartalmu, a Dobbanto és a
Miihelyiskola, valamint Orientacio osztalyaiban folyd oktatdo-neveld tevékenységet,
valamint a tanligyi ad minisztraciot.

Megszervezi ¢s feliigyeli a — hatélyos jogszabdlyoknak megfeleloen a kozismereti
felndttoktatas ¢vkodzi beszamoloit.

A levelezé felnéttoktatiassal kapcesolatos adatszolgaltatasokat elokésziti, a megadott
hatérid6ig bekiildi a Kdzpontba.

Koordinalja az iskola elektronikus adatszolgaltatisahoz sziikséges el6készité és
végrehajto tevékenységeket.

Koordinalja az iskola ICDL-vizsgatevékenységét.

a KRETA alkalmazotti nyilvintartisinak felelse; a tantargyfelosztas valtozasinak
fliggvényeben a Centrum munkatigyi eloadoi tajékoztatasanak megtelelden folyamatosan
feliilvizsgalja, sziikség esetén korrigaltatja az alkalmazotti adatokal az intézmény
munkaiigyi tigyintézdjével.

Szervezi a kozépszinti érettségi vizsgakat, feliigyeli azok zavartalan lebonyolitasat.
(6szi, tavaszi érettségi vizsgak témakoreit aktualizaltatja a munkakozdsség-vezetdkkel,
érettségi jelentkezéseket koordinalja, megtekintéseket szervezi)

Hataskorébe tartozik az érettségi vizsgiak feliigyeleti rendjének elkészitese.

Szervezi ¢s feliigyeli az érettségi vizsgakkal kapcsolatos a javitisok kiosztasat és
beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi dolgozatok megtekintését.
Probaérettségi feladatsorok elkészitését koordindlja.

Feladata a beiskoldzassal kapcsolatos intézményi tevékenység jogszabalyoknak megfelelo

s eredményes végrehajtasa, a beiratkozas lebonyolitasa, az altalanos iskolak felé a

[4°8)

jogszabalyokban meghatdrozott jelentési kotelezettség teljesitése. (kozépfoka felvételi
szervezi; azideiglenes felvételi rangsor kialakitasdban vezetd szerepet vallal. A kézépfoku
felvételi eljaras rendje szerint a sziikséges dokumentumokat, rangsorokat elkiildi az OH -

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

Szervezi és bonyolitja a beiskoldzast segité, iskoldt népszerisité programokat,
koordinalja az iskolai marketing-tevékenységet

Elkésziti, megszervezi a helyettesitési rendet ellendrzi az ezekkel kapcsolatban felmeriilo
admimnisztracios feladatelrendelési tevékenységet.

Elkészitteti a feliigyelete ala tartozo: honveédelmi szakmai-vezetovel az I. emeleti, az ODM
munkakdzosségvezetdvel a I1. emeleti tanari folyosdi ligyeleti rendet.

Egylittmiitkédik a felstoktatasi int¢zményekkel, koordindlja az intézményben a
tanarjeloltek mentoralasat; koordinalja az egyiittmiikodési megallapodasok clokészitését.
Az 0j kollégak elhelyezésére, mentoralasara tervet készit.

Koordinalja az oktatok szakmai/tanfeliigyeleti ellenorzesek, oktator mindsitesek,
pedagdgusminositések elokészitési munkalatait.

Feliigyeli az iskolai konyvtarban folyd munkat.

Irdnyitja az iskola miiszaki allapotaval kapcsolatos munkalatokat.

Szervezetébe tartoznak:

o Az idegennyelv, a tdrténelem, az allampolgari ismeretek, a pénzigy ¢és a
vallalkozasi ismeretek, illetve a foldrajz tantargyakat oktatd kozismereti oktatok

o A Dobbantd, a Miihelyiskola ¢s az Orientdcios program résztvevol

o Kozismereti felndttoktatasban résztvevo oktatok

o Nem magyar anyanyelvil tanulokat oktatok

Konyvtarosok

@]

o FelsGoktatasi gyakorokok mentorai

(0]

Gyakommokok, 0j oktato kollegak

Iskolai médiafelelds

e}

4.1.5. Operativ igazgatohelyettes

Altalanos vezetéi feladatai:

Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel kapcesolatos jogszabalyokrol és azok

valtozasairol.
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Meghatarozott ligyeleti napokon cllendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagardl, a tanitasi o6rak megtartasainak szervezésérél, a szakszerii
helyettesitések biztositasarol.

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

Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitasa ald tartozo osztalyok taniigyi
adminisztracidjanak végrehajtisarol, a tanligyi okiratok irattarozasarol.

Palyazati lehetosegeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikddéseéhez szitkseges forrasok
bévitéschez.

Oralatogatasokon cllendrzi a neveld-oktatd munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:

Folyamatosan ellenérzi a honvédelmi technikumi osztalyok taniligyigazgatasi
dokumentumait, e-naplot.

Feladata a honvédelmi osztilyok és az MH - HM egyiittmikddésének és szakmai
napjainak koordinacidja; tovabba a honvéd kadét program intézményi megvalositasa.
Tamogatja ¢és oOsszehangolja a honvédelmi Adgazat szakmai vezetdjének munkajat az
1skolavezetés torekvéseivel.

Feligyeli és utankoveti gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokkal kapcsolatos intézményi
feladatokat.

[ranyitja a gyermekvédelmi felelos munkajat.

Koordinalja az iskola egészségnevelési tevekenységet.

Koordinalja a fejleszto- és gyogypedagogus munkajat, ellendrzi a SNI és BTM-es tanulok
adminisztraciojat. Kollaboral a mérés-értékelési feladatokat ellatd igazgatohelyettessel.
Koordindlja az iskolapszichologus munkdjat, segiti 6nallé munkaszervezeését.

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

Jegyzékonyvezi, az cldirdsoknak megfelelden rogziti és a tovabbitja az esctleges tanuléi
baleseteket,

Gondoskodik az iskola-egészségiigyi- és sziirovizsgalatok megszervezésérol.

A kozépfoku felvételi eljarasban az egészségiigvi alkalmassagi vizsgilatok eredményeit
az iskolai védond segitségével ellendrzi, a rendkiviili felvételi eljardsban felvételt nyert
tanulokét utankdveti.

Kozremikodik a honvédelmi dgazati alapvizsga lebonyolitasaban.
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Szervezi és felligyeli a honvédelmi agazatba tartozd osztilyok programjait, tanuloit,
koordinalja szakmai versenyeinek szervezesct, az azokra torténd nevezcéseket, ellatja az
agazati reprezentacios feladatokat.

Egyiittmikddik a honvédelmi oktatasban kézremikodo iranyitd szervekkel €s partnerekkel
valo kooperacioban, adatszolgaltatasokban, gyakorlati programok megvalosulasanak
elosegitésében.

Feladatai kozé tartoznak a Kozosségi szolgalat megvalositiasinak intézményi
koordinalasaval és megvalositdsaval Osszefiiggd feladatok: a tanulok bevonodasanak
Osztonzése, a megvalositott kozosségi szolgalat dokumentéalasa, adminisztrilasa ¢és a
fogado helyekkel torténd kapcesolatfelvétel, egytittmiikodési megallapodast két a fogadod
szervezetekkel, intézményvaltas esetén igazoldst ad ki a teljesitésrél, az iskola
dokumentumaiban rogziti a kozosségi szolgalatra vonatkozo szabédlyokat.

Biztositja az Iskelai didkonkormanyzattal valé folyamatos kapcsolattartast.
Koordinalja ¢és ellendrzi az iskola tanuld szamara kiirt palyazatokat és
osztondijlehetoségeket (pl. Apaczai, Trambulin, Béri Balogh Adam, HKP-I1., HKP-IL.,
stb.), ellenérzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatast és a palyazati tevekenységet, a
tanulok be- és kilépésével kapcsolatban koordinal és adatot szolgaltat.

Felméri a honvédelmi szakmai gyakorlatok eszkoz- és anyag-, valamint a munka- és
védoruha igényét, kozremiikodik ezek beszerzéseben, koordindl és egyiittmikodik a
munkaruhat biztositd minisztériumi kozeggel, ellatja a szakanyagok szamadasaval
kapcsolatos feladatokat.

Felugyeli és koordinalja az iskolai szintii €s orszagos honvédelmi szakmai, kozismereti
tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos teendok
ellatasarol.

Foar

Koordinalja az iskolai marketing-, palyaorientacios tevékenységet.

Szervezetébe tartoznak:

e Palyazati feladatokat ellato kollégak

e Honveédelmi agazati képzésben oktatok
e Didkénkormanyzatot segité munkatars
e Fejleszto- ¢s gyogypedagogus

e Iskolapszichologus

e [skolaorvos és Védono
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4.1.6. Adminisztracios igazgatohelyettes

Altalinos vezetdi teenddk:

Rendszeresen tajckozodik az oktatassal ¢s neveléssel kapesolatos jogszabalyokrol és azok
valtozasairol.

Meghatarozott tigyeleti napokon ellenérzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalansagar6l, a tanitasi ordak megtartasanak szervezésérol, a szakszerli
helyettesitések biztositasarol.

Részt vesz az iskolavezetés ¢s a kibdvitett vezetdség értekezletein, kdzremikddik az iskolai
szintli dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.

Az iskolatitkarral egytitt gondoskodik az iranyitasa ala tartozd osztilyok taniigyi
adminisztraciojanak végrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattarozasarol.

Palyazati lehetoségeket kihasznalva hozzajarul az iskola mikoddéséhez sziikséges forrasok
bévitéséhez.

Oralatogatasokon ecllendrzi a neveld-oktatd munkait.

Specidlis feladatai:

Az intézmény Wesselenyi Miklos Telephelyének wvezetje tavollétében; az at nem
ruhazhatd hataskorok kivételével feladatkoreiben eljarva minden, az igazgatd altal
gyakorolhato jogkorben képviselheti az intézményt a telephely vonatkozasaban.
Koordinalja az elektronika és elektrotechnika és az informatika és tavkozlés iskolai
agazati képzést; ¢s az ezeken folyo szakmai munkat. Elkésziti és megszervezi a telephelyi
a folyosoiigyeletet, ellenorzi az ezekkel kapcesolatban felmeriilo adminisztracios
tevekenységet
Folyamatosan ellendrzi a fenti agazatok osztalyainak taniigyigazgatdsi dokumentumait, e-
naplot.

Eldkésziti és koordinalja az emelt szintii érettségi vizsgak szervezését a székhelyen a KH-
val egyiittmiikodve

A telephelyt kozépfoka felvételi eljarasban az egészségiigyi és palyaalkalmassagi

vizsgalatokat az iskolai védonod segitségével megszervezi.
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A telephelyi kozépfoka felvételi eljardsban az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok
eredményeit az iskolai védono segitségével cllendrzi, a rendkiviili felvételi eljarasban
felvételt nyert tanulokét utankoveti.

Szervezi és bonyolitja a telephelyi beiskolazast segité, iskolit népszerisito
programokat,

Elkésziti és az év folyaman bekdvetkez6 valtozasokat figyelembe véve karbantartja az
intézményi orarendet, terembeosztast, a helyettesitési rendet, ellenorzi az ezekkel
kapcsolatban felmeriilé adminisztracids tevékenységet.

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

Kozremiikodik a pénziigyi és szamviteli elbirasoknak megfeleld, tartalmi szempontbol
indokolt, és a vezetOséggel egyeztetett telephelyi vasarlasokban, beszerzésekben és
fejlesztésekben.

Gondoskodik a telephelyi gyakorlohelyek/tanmiihelyek éves karbantartasi, eszkoz-
gazdalkodasi terveinek elkészitésérdl leltarozasarol, selejtezésérdl, a vegyszerek
megsemmisittetéserol.

Feladata a telephelyi évkozi — és egybefiiggd gyakorlatok szervezése €s kontrollalasa.

A szakmai igazgatohelyettessel kollabordlva irdnyitja a telephelyi Agazati alapvizsga
megszervezeset, koordinadlja a szakmai tevekenységet.

Hataskorébe tartozik a telephelyi szakmai vizsgak teljes kor(i szervezese a szakmai
igazgatohelycettes instrukciéi alapjan; biztositja az interaktiv vizsgarész, valamint a
projektfeladatok feltételeit.

Felméri a telephelyi agazati szakmai gyakorlatok eszkioz- és anyag-, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott munka- és védéruha igényét, kozremiikddik ezek
beszerzésében.

Megszervezi €s feliigyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen a Wesselényl Miklos
telephely szakmai felnéttoktatas orarendjét, évkozi vizsgdit, koordinal az eérintett
osztalyokban, instrualja a szakmai oktatdi munkat, kapcsolatot tart fenn a felndttoktatasi
osztalyok dualis partnereivel.

Feliigyeli az egész iskolai informatikai tevékenység miiszaki feltételeinek teljesiilését,
azok sziikséges fejlesztését, az informatikai ¢s informécios rendszerek zavartalan

mitkodeését, egylittmiikodik az osztalytonoki munkakozosséggel.
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Budapesti Muszaki 5ZC Than Karoly Technikum s Szakképzo Iskola

Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat
Tamogatja es kozremiikddik az iskola elektronikus adatszolgiltatisahoz sziikséges
el6készité és végrehajto tevékenységekben (KRETA, SZIR-OSA, NETEITT, iskolai
honlap dokumentumai)

KRETA tanulményi rendszer felelés vezetbje — az e-napld zavartalan mikodését
iranyitja, elkésziti a telephelyi tantargyfelosztast és az drarendet; kapcsolatot tart a BMSZC
kdzpont taniigyigazgatasi rendszer mitkod éséért felelés vezetdjével.

a KRETA alkalmazotti nyilvantartas felelésének helyettese; a tantirgyfelosztas
valtozasanak fliggvényében a Centrum munkaiigyi eldadéi tajékoztatisanak megfelelden
folyamatosan felilvizsgédlja, sziikség esetén korrigaltatja az alkalmazotti adatokat az
intézmény munkaiigyi iigyintézdjével

Iranyitja a telephelyi szakmai felnéttoktatissal kapcsolatos munkéat, a Képzési
Programban gondoskodik fenti programtantervek iskolai alkalmazéasardl.

A szakmai felnéttoktatassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat elokésziti.

Szervezetébe tartoznak:

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

o Testnevelést oktatdk (telephelyen)

e Rendszergazda, oktatastechnikus, kényvtaros

e veédond, iskolaorvos (telephelyen)

4.1.7. Wesselényi Miklds Telephely-vezeté igazgatohelyettes

Altalanos vezetoi teendik:

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

Meghatarozott ligyeleti napokon ellendrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a
tanitds zavartalansdgdrdl, a tanitdsi o6rak megtartdsdnak szervezésérSl, a szakszeril
helyettesitések biztositasarol.

Reészt vesz az iskolavezetes és a kibovitett vezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai

szintii dontések és a tavlati fejlesztések kialakitasaban.
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Budapesti Miiszaki 5Z2C Than Karaly Technikum és Szakkepzo Iskola
Szervezeti 85 Mikodési Szabglyzat
Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik az iranyitdsa ald tartozé osztalyok taniigyi
adminisztraciojanak végrehajtasarol, a taniigyi okiratok irattarozasarol.
Palyézati lehetéségeket kihasznalva hozzajarul az iskola miukodéséhez sziikseéges forrasok
bdvitéséhez.

Oralatogatasokon ellenérzi a nevelé-oktatd munkat.

Specidlis feladatai:

Azintézmény Wesselényi Miklos Telephelyének vezetdje; az 4t nem ruhdzhato hataskorok
kivételével feladatkoreiben cljarva minden, az igazgatéd altal gyakorolhatd jogkorben
képviselheti az intézményt a telephely vonatkozasaban.

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

Az iskola adatvédelmi ¢s informaciotechnologiai felelOse.

Hataskorebe tartozik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Szakmai Program, a
Hazirend jogszabalyoknak megfelelé aktualizalisaval kapcsolatos dontések
elokészitése és azok telephelyi betartatasa, telephelyi szabalyzatok Iétrehozasa

Tamogatja és kozremiikodik az iskola telephelyi elektronikus adatszolgaltatisihoz
sziikséges elokészité és végrehajtd tevékenységekben (KRETA, SZIR-OSA, NETFITT,
iskolai honlap dokumentumai).

Rogziti a helyettesitéseket, teremeseréket a KRETA naploban, ellitja a tavolléttel
kapcsolatos adminisztracids feladatokat ¢s elkésziti a tévollét jelentéseket, ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

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

Jegyz6konyvezi, az eléirasoknak megfelelden régziti és a tovabbitja az esetleges telephelyi
tanulodi baleseteket,

Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat koordinalja.

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

Megszervezi ¢s feliigyeli a — hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen — a telephelyi

tanulmanyok alatti vizsgakat (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti vizsgak)
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Tanulok javitovizsga utdni telephelyi tovabbhaladdsit ellendrzi, osztalyba sorolasokat
el6késziti, a titkarsagra a dokumentaciét leadja, a névsorban KRETA -ba valé atvezetést
ellendrzi.

Hataskorébe tartozik a telephelyl emelt szinti érettségi vizsgak feliigyeleti rendjének
clkészitése.

Ellenérzi az oktatok altal elkészitett telephelyl tanmeneteket.

Szervezi és feliigyeli a telephelyi emelt és kozépszintil érettségi vizsgikkal kapcesolatos
a javitdsok kiosztisit és beszedését, megszervezi és feliigyeli az érettségi dolgozatok
megtekintését.

Segiti ¢s cllenérzi az iskolai hagyomanyok ¢s iinnepélyek szinvonalas lebonyolitasat
(évnyito, évkozi megemlékezések, szalagavato, ballagas, ¢vzaro).

Biztositja a fenntarto altal elrendelt, a lemorzsolodas csdokkentését célul Kitiizo
telephelyen megvaldsuld mérések zavartalan lebonyolitasat.

Biztositja az Oktatasi Hivatal, és a fenntarto 4ltal clrendelt mérések zavartalan telephelyi
lebonyolitasat (GINOP, kompetenciamérés, NETFIT)

Feliigyeli a telephely zavartalan szakmai miikddését biztosité targyi eréforrasokat,
valamint koordindlja az azok fenntartasaért és karbantartasaért felelds munkavallalok ezzel
Osszefliggd tevékenyseget.

Vezeti, ellendrzi és a Centrumba torténd tovabbitashoz készen eldkésziti a telephelyi
tuléraelszamolashoz sziikséges dokumentumokat, kimutatasokat,
teljesitménynyilvantartasokat.

Az éves telephelyi éralatogatasi tervet iitemezi ¢s cllendrzi annak végrehajtasat
Ellendrzi a telephelyi kozismereti oktato-neveld tevékenységet, valamint a taniigyi

adminisztraciot.

Szervezetéhe tartoznak:

a Wessclényi Miklos Telephely kdzismereti oktatol
nem oktatoi munkakorben dolgozo telephelyi alkalmazottak, kivéve titkarsag
telephelyi osztalyfonokok

pszichologus, fejlesztdpedagdgus, gyogypedagdgus
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4.1.8. Honvédelmi dgazat szakmai vezetéje

Altalinos vezetdi feladatai:
+ Rendszeresen tajékozodik az oktatassal és neveléssel, kiilondsen a honvéd kadét képzessel
kapcsolatos jogszabalyokrol, képzési és kimeneti kovetelmenyekrol, és azok valtozasairol.
e Meghatarozott esetben gondoskodik a honvédelmi osztalyokban a szakmai tanitas
zavartalansagarol, a tanitasi orak megtartasanak szervezésérdl, a szakszerli helyettesitések
biztositasarol.
« Segitséget nyujt a Varna utcai telepehely miikodésének koordinaciojaban a honved kadétok
napjain szakmai napjain.
o Tamogatja és megszervezi a folyoso-ligyeleti rendszert a honved kadétok altal gyakran
hasznalt iskolai teriileteken.
o Részt vesz a kibOvitett vezetoség ertekezletein, kozremukodik az iskolai szinti dontések s
a tavlati fejlesztések kialakitasaban. Igazgato meghivasara az iskolavezetés iilésén is részt

vehet.

o Palyazati lehetosegeket kihasznalva hozzajarul az iskola miikodésehez sziikseges forrasok
bévitésehez.

o Oralatogatasokon ellendrzi a honvédelmi osztalyokban foly6 nevelé-oktato munkat.

Specidlis vezetdi feladatai:
o Egyiittmikodika honvédelmi oktatasban kdzremikdd o wanyitd szervekkel és partnerekkel
valé intézményi kooperacioban.
o Kezdemeényezi €s egylittmiikddik belsd intézményi €s Centrum szintil szakmai mihelyek
megszervezesében ¢€s lebonyolitdsaban.
« Ellatja a honvédelmi dgazathoz kapcsoldd 6 reprezentacios feladatokat.
o A felelds igazgatohelyettes iranyitasaval, részt vesz a honvéd kadét képzés marketingjéhez

kapcsolodo intézményi feladatok megvaldsitasaban,

o Megszervezi, koordinalja és feliigyeli az iskola honveéd kadét osztalyamnak a Magyar
Honvédség egylttmiikodo szervezeteivel (Godollor Teriletvédelmi Ezred, Budapest
Helyorség Tamogaté Dandar, Szentendrei Acélkocka) megvaldsuld év kdzbeni szakmai

napjait.
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« Feladata a honvédelmi osztalyok ¢és az MH - HM egylittmikodésének €s szakmai
napjainak koordindcidja; tovabba a honvéd kadét program intézményi megszervezése €s
ellendrzése

» Kollaboral a mérés-értékelési feladatokat ellatd igazgatohelyettessel.

« A felelds igazgatohelyettes iranyitasaval kozremiikddik a honvédelmi agazati alapvizsga
lebonyolitasaban, valamint a honvédelmi szakmai vizsgdk megszervezésében.

e Koordinalja és ellenérzi az iskola tanulé szamara kiirt palydzatokat és
osztondijlehetdségeket (pl. Beéri Balogh Adam, HKP-I., HKP-IT,, sth.), ellenérzi az ezekkel
kapcsolatos adatszolgaltatist és a palyazati tevékenységet, a tanulok be- ¢s kilepesével
kapcsolatban koordindl ¢s adatot szolgaltat.

e Kozremitkddik a honvédelmi feladatokhoz kapcsolod o6 adatszolgéltatasokban.

o Blokésziti a honvéd kadét osztalyok év kozbeni és egybefiiggd nyari szakmai gyakorlatait
a Magyar Honvédség cgylittmiikodo szervezeteivel.

« Megszervezi, koordinalja és feliigyeli az iskola belépd 9. évfolyamos honved kadct
osztalyainak beilleszté Békataborat.

e Felméri a honvédelmi szakmai gyakorlatok eszkdz- és anyag-, valamint a munka- ¢és
védéruha igényét, kozremiikédik czek beszerzésében, koordindl ¢s cgylittmiikédik a
munkaruhat biztositd minisztériumi kozeggel, ellatja a szakanyagok szdmadasaval kapcsolatos
feladatokat.

+ Koordindlja a honvédelmi szakmai versenyek szervezését, az azokra torténd nevezéseket.

o Felligyeli és koordindlja az iskolai szintli, teriileti, regionalis ¢€s orszdgos honvédelmi
szakmai, kozismereti tanulményi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével
kapcsolatos teenddk ellatasarol.

o Igazgatdi felkérésre, ellatja az intézmény és a Honvédelmi Sportszovetséggel (HS) létrejott

cgylttmitkodeésbol fakado instruktori feladatokat,

Szervezetébe tartoznak:
° Honvédelmi dgazati képzésben oktatok

o Palyazati feladatokat ellato kollegak

JOGSZABALYOKHOZ KAPCSOLODO RENDTARTASOK

5.1. A kiadomanyezas és a képviselet szabalyai
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Az iskolat az igazgatd képviseli minden hivatalos tigyben, a fenntartd, az ellendrzé szervek, a
hatosagok és a kiilso partnerek felé. Az iskola képviseletét az igazgaté atruhazhatja valamelyik
igazgatohelyettesre vagy oktatora. Az intézmény képviselete soran mindig annak céljait szem elott

tartva kell eljami.

Az igazgatd a kiadmanyozasi és képviseleti jogot a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, A kiadmanyozas rendjérdl szo6lé pontja, valamint A

munkavegzés altaldnos szabalyairol, illetve a helyettesités rendjerdl szolo pontja szerint latja el

Az intézmeényi bélyegzdk hasznilatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢s az igazgatohelyettesck minden Ulgyben, az iskolatitkdr a munkakori leiras szerint, az
osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valé beirdsakor.

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

szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5.2. Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén teljes felelosséggel a székhelyen és a telephelyeken is az
altalanos és nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartoés — legalabb kéthetes,
folyamatos-tavolléte esetén a kizarolagosan az igazgatd szamara fenntartott jogkoroket is a
altalanos- és nevelési igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgatd tavollétében aldirasi joggal az altalanos- ¢és nevelési igazgatohelyettes, annak
akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatOhelyettes, stratégiai igazgatOhelyettes, operativ
igazgatohclycttes, adminisztraciés igazgatohclyettes, telephelyvezetd igazgatohelyettes

helyettesiti.

Az igazgatot a helyettesitést végzd vezetd a nap vegeén irasban tdjekoztatja az altala aznap
meghozott dontésckrdl és a folyamatban lévé {ligyekrl. A kiadmanyozasi jogkdr a fenti

helyettesitési eljarasrend szerint keriil Atadasra akadalyoztatas esetén.

A Wesselényi Miklos Telephely vezetohelyettesének tavolléte esetén a tavollét id6tartamara az
igazgatd altal kijeldlt székhelyi igazgatohelyettes veszi at ideiglencsen a telephelyen a
vezetOhelyettesi feladatokat.
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5.3. A helyettesitéshez kapcsolédo felelosségi szabalyok

Azigazgat tévollétében az SZMSZ szerinti helyettesitési rend lép életbe. Az igazgatot helyettesitd

igazgatohelyettes teljes felel6sséggel tartozik az intézményben tortént eseményekert,

intézked éseirdl nap végén irasban, elektronikus Uton tajékoztatja az igazgatot.

5.4. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

5.4.1. Az oktaté- neveld munka belsé ellendrzésének céljai
tajekozdodas, segitségnylijtas

feladatok, utasitasok végrehajtasanak cllenorzése
eredményesség, hatékonysag vizsgalata

problema feltarasa

5.4.2. Az oktaté- neveld munka belsd ellendrzésének formdi

tanordk, gyakorlati foglalkozasok latogatasa

tanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata

irasos és elektronikus dokumentumok (adminisztracio) ellendrzése

dsszetett vizsgilat egy-cgy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre vonatkozoan

beszamoltatas szoban vagy frasban
gy

A tanérdk latogatasa az éves oOralatogatasi terv alapjan térténik, melyet az igazgato keszit el

munkaterv szerint minden tanévben szeptember 15-ig.

Ennek alapjan késziilnek a havi oralatogatasi tervek, amelyek az oktat6i szobaban minden kolléga

szamara megtekinthetdek, elektronikus levélben, a TEAMS alkalmazidson keresztiil minden honap

elején az oktatok tajékoztatast kapnak roluk.

Az oktatéi munka belsé ellenOrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili

foglalkozasokra is. Az ellendrzési fcladatokat a Belsé Ellenérzési Csoport koordinalasaban €s

feladatvégzésével egyiitt torténik.

e

e
I g

5.4.3. Az oktaté-neveld munka belsd ellendrzésére jogosultak
az igazgatd

az igazgatohelyettesek

az operativ vezetd €s a szakmai vezeto

a szakmai munkakozosségek vezetdi kiilon megbizis alapjan

a Mingségiranyitasi Csoport tagjai

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet cllendrizheti, és kozvetlentil

ellenérzi az igazgatOhelyetteseket. Az igazgatohelyettesek ellenbrzési tevékenységliket a
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vezetdi feladat megosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik. Az ellenfrzés tapasztalatait az
oktatokkal egyénileg, szitkség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az
ellendrzésrol késziilt jegyzokonyv, oralatogatasi lap iktatasra keriil. Az 4ltalanosithatod
tapasztalatokat a feladatok egyidejii meghatarozasaval az oktatoi testiileti értekezleten
Osszegezni e¢s ertekelni kell. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok

kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hatarid6s feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

6. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A belsé kapcsolattartas rendje

6.1.1. A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartis rendje, formdja

A székhely és a telephely kozotti kapcesolattartas elektronikus liton -emailben-, telefonon keresztiil,
illetve személyesen az igazgaton és az igazgatohelyetteseken keresztill torténik. Az intézmény
vezetése és az oktatol kdzdsség kozotti kapesolattartas a kibdvitett vezetdscg feladata. Az oktatoi
kozosséget érintd vezetoi dontésekkel kapesolatban a kibovitett vezetoségnek joga van véleményt
nyilvanitani.

A kibOvitett vezetdség tagjai részt vesznek havonta cgy alkalommal az iskolavezetdségi iilést
megel6zd kibovitett vezetdseégi iilésen, amelyekre a munkatervben rogzitett idopontban kertil sor

vagy ezeken kiviil 6sszehivhat az igazgato is rendkiviili értekezletet.

6.1.2. A scakmai munkakézisségek egyiittmiikidése, kapcsolattartasanak rendje,
résyvétele ag oktatok munkdjanak segitésében

A szakmai munkakozosségek rendezvényeikre a tobbi munkakdzosség tagjait elektronikus
levelezésben, a TEAMS feliileten vagy az iskolai honlapon elhelyezett meghivo Gtjan hivjak
meg.

A szakmai munkak&zosségek évente 4 alkalommal, az éves munkakozosseégi Munkatervben
rogzitett idopontokban (léseznek. Ezeken kiviil Osszehivhat a munkakozosség-vezetd
rendkiviili értekezletet.

A szakmai munkakozosségek minden tanévet megeldzéen elkészitik az éves munkaterviiket,
ezt clektronikus Gton tovabbitjdk a stratégial igazgatohelyettesnek, aki beepiti azt az iskola
¢ves munkatervébe. A tanévben végzett munkardl beszamolot készitenek, ezt szintén

elektronikus ton eljuttatjak az igazgatonak, aki azt éves beszamolojaba épiti be.
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6.1.3. A didkonkormdnyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kézott
kapcsolattartds formdja és rendje

A diakonkormanyzat minden tanitdsi év kezdetén alakul meg és minden tanitasi év végén
automatikusan feloszlik. Az iskolai didkonkormanyzat megalkotja sajat Szervezeti €s Miikddeési
Szabalyzatat, és aszerint miikodik. A képviselok a didkonkormanyzat {iléseirdl az osztalyfonoki
oran kotelesek beszamolni osztalytarsaiknak. Ezen feladatuk teljesitésében az osztalyfonokok
tamogatasat, segitségét élvezik. A didkok alapveté joga, hogy képviseldi a didkdnkormanyzat
utjan részt vegyenek az érdekeiket érinté dontések meghozatalaban, az iskola tevekenységenek
iranyitasaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s a Hazirend neveléssel és oktatdssal, az iskolai élettel, az
iskola és a tarsadalom komyezete kozotti kapcsolatokkal Osszefiiggd ligyekben a
diakénkormanyzat dontési, egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az
iskola mindenkori vezetése koteles ezen jogkorok gyakorlasat a hatalyban Iévo torvény altal
szabélyozott modon a diakdnkorméanyzat részére biztositani. A didkonkormanyzati tiléseket az
igazgatd és helyettesei személyesen latogathatjak. Evente egyszer a diakonkorméanyzat
mikddésének, a tanuloi jogok érvényesiilésénck attekintése céljabol didkparlamentet hiv dssze.
A didkdnkormanyzat miikédését patronus munkatdrs tdmogatja. A didkonkormanyzat a
dontéseirdl, véleményeirdl, javaslatairdl az igazgatot elektronikus uton -emailben- tajékoztatja.

Képviseleti joga ezen ligyekben az elndknek és az aleln6kdknek van.

6.1.4. A didkinkormdnyzat mitkédéséhez szitkséges feltételek
Az iskola biztositja a miikodéshez szitkséges helyiség haszndlatat, internethozzaférést, a
miitkddéséhez sziikséges dologi eszkozdket (fénymasolopapir, irodaszerek, oklevelek, stb.). A
didkdnkorményzat képviseléje (clndk/alelnok) ezen igényeit elézetesen -legalabb 1 honappal

elére- adja le az iskola igazgatol titkdrsagan.

6.1.5. Oktatok kiézosségei — tanulék kozosségei kozotti kapcesolattartas
Az oktatok kozosségei és a tanulok kozotti kapesolattartas forméi a kovetkezok:
o Didkénkormanyzati iilések
e Diakparlament, évente 1 alkalommal
e Iskolagytilés, legalabb félévente
e Iskolai-média: iskolaradio, honlap, fény(jsag, kozosségi oldal, hirlevél
o TEAMS
e Folyosdi hirdetok
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6.1.6. Az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kizotti kapesolattartas formai és
rendje
A testnevelés orakat 3+1-es rendszerben szervezzlk iskolankban. A kizardlag szakmai oktatassal
lek6tott tanitasi napokon nem szerveziink testnevelés orat. 3 testnevelés 6rat az 6rarendbe épitiink;
9. és 10. evfolyamon évtolyamszinten szerveziink sportkori, tomegsporti foglalkozasokat, amely

kinalatbdl a tanuld valaszhat szamara legalabb heti 1 alkalommal foglalkozast.

Félévkor és év végeén a sportkdrben, a tomegsporti foglalkozasokon folyd munkarol a testnevel6k
frasban tajékoztatjdk az intézmény vezetését. LEvente szervezhetd sportkGzgyiilés, melyre az

iskolavezetést is meghivhatjak.

6.1.7. A vezeték és a sziilék kozotti kapcsolattartds formdja
Az iskolavezetés a KRETA tanulmanyi rendszeren és a TEAMS alkalmazason, illetve az iskola
hivatalos e-mail cimein keresztiil kommunikal a sziildk képviseldivel; tovabba az iskolai honlapon

teszi kozzé az aktuals informaciokat,

6.1.8. A Képzési Tandcs
A tanulok jogainak érvényesitése, kotelessegiik teljesitésének eldsegitése, a neveld-oktaté munka
tamogatasa ¢és szakképzéshen részt vevdk egylttmikodésének eldmozditdsa, a helyi kdzdsségek
¢rdekeinek védelme érdekeben vélemeényezo €s javaslattevo ceéllal testiiletként mikodo Képzési
tanacs hozhato létre. Iskolankban jelenleg nem mikoédik Képzési Tanacs. Esetleges jovGben

letrejotte esetén a kapcsolattartas elektronikus —email- (itjan ¢€s irdsban torténne.

6.1.9. Oktatok kizosségei — szitld kozosség kozti kapesolatok formadai
A sziiléi értekezletek évente két alkalommal keriilnek megrendezésre az éves munkaterv szerint.
Fogadoordkat évente két alkalommal szerveziink, az éves munkaterv szerint. Az elozetesen
meghirdetett idopontokon kiviil minden vezetd ¢s oktato elozetes idOpont-cgyeztetés utan
felkereshet6 telefonon, illetve személyesen. {rasbeli megkeresés postal vagy elektronikus level

formajaban torténhet.

6.1.10. A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartds rendje

Az iskola szakmai kozosséger:
e nevelési munkakozosség
e cgy osztalyban tanitd oktatok kézossége
e Aagazatokhoz, illetve a {6 kozismereti tantargyakhoz kapcsolodoan létrehozott szakmai

munkakozosségek
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Az iskola szakmai munkakdzosséget:
Magyar nyelv ¢és irodalom munkakdzdsscg
Tarsadalomismeret munkakozdsség
Matematika-fizika munkakozdsseg
[degennyelvi munkakdzdsseg
Kémyezeti nevelési szakmai munkakozosség
Osztalyfonoki munkakdzosség
Testnevelési és donvédelmi munkakdzosség
Honvédelem szakmai munkakozosseg
Rendészcet ¢s kozszolgalat szakmai munkakdzosség

Elektronika-informatika szakmai munkakozosség

A tanév clején feladat meghatdrozés céljabol, tanév kozben az iskolai munkatervnek
megfelelen, tovébba rendkivili feladat esetén barmikor, a munkakdzosscég-vezetOk hivjak
Ossze az érintett szakmai kozosséget. A munkakozosségi értekezleteken részt vehetnek a mas
munkakozosségbe tartozd érdeklodd oktatok is.
A munkakozdsségi értekezleteken késziilt jegyzékonyveket a tandri szoba hirdetétablajan,
illetve elektronikus levélben minden oktato elolvashatja.
A munkakozdsségeket a munkakdzosség-vezetSk képviselik az igazgaté meghivésara a
kibévitett vezetdi értekezleteken.

6.1.11. Az egészségiigyi elldatdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval valo

kapcsolattartds

Az egészségiigyi ellatést biztosito egészségligyi szolgiltatoval a képviscldik utjan wrténik a kizvetlen
kapcsolattartas. Ezen kiviil irdsban és elektronikus (ton -cmail- is térténhet a kapcsolattartas.

6.2. A kiils6 kapesolattartas rendje

6.2.1. Dudlis képzést folytatékkal és szervezdkkel valé kapcsolattartds formdi és rendje

Azokkal a partnercégekkel, amelyeknél tanuléink a dudlis szakmai gyakorlatot és az egybefiiggd
szakmai (nyari) gyakorlatot végzik. egyiittmiikodési vagy éves megallapodast kotottink. A
kapcsolattartds formait az egyiittmiikod ési megallapoddsok rogzitik.

A duélis képzést folytatokkal az iskola szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettese veszi fel
és tartja fenn a kapcesolatot clsBsorban elektronikus uton -email- és telefonon keresztiil. A

tanulokkal kapcsolatos iigyekben 6 intézkedik.
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s Mukddesi Szabalyzat

6.2.2. Kozisségi szolgdlatot teljesité  tanuldinkat fogado szervezetekkel valo

kapcsolattartds formdi és rendje

2016 majusatol az érettségi vizsga feltétele 50 ora kozosségl szolgdlat teljesitése. A kozodssegi
szolgélat koételezd, de a tanulok maguk dénthetik el, hogy a valaszthato lehetdségek kozill melyik

tevékenységben vesznek rész

A kozdsségi szolgalat dokumentalasara a tanulok jelentkezési lapot toltenek ki, amely tartalmazza
a szUl6 beleegyez0 nyilatkozatat is, naprakészen kotelesek kozosségi szolgalati napldjukat vezetni:
mikor, hol, milyen idékeretben, milyen tevékenységet folytattak. A fogado szervezetekkel az
iskola egytttmikodési megallapodast kdt. Az osztalyféndk a didk szolgalati naploja alapjan az e-
napléban, toérzskényvben, bizonyitvanyban rogziti a teljesitett ordk szamat. Akkor adhato a
tanulonak érettségi bizonyitvany, ha a bizonyitvanyaban szerepel az 50 ora kozosségi szolgalat
igazoldsa, igy az érettségi a tantargyi tudds mérésén til a szocialis készségek, a tarsadalmi

érzékenység kialakitasaban is szerepet jatszik.

6.2.3. Egyéb kiilsd kapcsolatok rendszere

Aziskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Kapcesolattartas a Budapesti Miiszaki SzC
koézpontjaval:

e Elektronikus levelezés, e-mail utjan

o Postai levelezéssel

e Telefonos kapcsolattartassal
A felsdoktatasi intézményekkel, a Pedagodgial Oktatasi Kozponttal (POK), a pedagogiai
szakszolgalatokkal; valamint egyéb intézményekkel valo egytttmilkddésre esetenkent, a konkrét
feladatok elvégzésére az igazgatd megbizhatja az igazgatohelyetteseket és a nevelési
munkakozosség-vezetdjét, illetve az intézmény barmely oktatojat.
Egyiittmiikod ési megallapodast koétottiink a kiilonféle intézmeényekkel, amelyekben tanuldink a
kozosségi szolgdlatot teljesitik. Szintén egylittmiikodési megéllapodassal rendelkeziink a
Budapesti Rendérfékapitanysaggal, a Magyar Honvédséggel, a Magyar Voroskereszttel, és
azokkal a partnercégekkel, amelyekben tanuldink a szakmai gyakorlatot és az dsszefiiggd nyari
gyakorlatot végzik. A kapcsolattartas formait az egylittmiikodési megallapodasok rogzitik.
A Pedagogiai Oktatasi Kézponttal és illetékes teriileti szervével torténd kapesolattartds a stratégiai
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igazgatohelyettes feladata.
A tarsintézményekkel a kapcsolattartas az alabbi formakban valosul meg:

o [skolai rendezvényekre, versenyekre torténd kolesénods meghivas

e Telefonon, e-mail-ben térténd értesités

e Koz0s projekt munkavégzese
A gyermekjoléti szolgdlatokkal, a gyamhatosaggal, sziikség esetén a partfogd feliigyelettel az
iskola ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott felelése veszi fel a kapcsolatot, amennyiben az
osztalyfénokok vagy az oktatok ilyen jellegii problémaval keresik meg.
A pedagogial szakszolgalatokkal az intézmény gydgypedagdgusa tart rendszeres kapesolatot.
Az allampolgarsagi, valamint bevandorlas- és menekdltiigyet iranyito allami szervekkel és egyéb
civil szervezetekkel torténd kapcesolattartas a kijelolt 1gazgatohelyettes feladata. A kapesolattartés

formdja elektronikus levelezes, telefonos kapcesolat és rendezvényeken valo személyes részvétel.

7. ELJARASRENDEK

LIFTHASZNALATI SZABALYZAT
Személyszallitasra alkalmas felvond haszndlatdhoz
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A lift kizardlag személyszallitas céljara hasznalhaté. Teherszallitasra nem alkalmas, kivéve,
ha az kiilén jelezve van.
1.2. A liftet mindenki csak rendeltetésszeriien, a jelen szabdlyzat betartasa mellett hasznalhatja.

1.3. A lift hasznalata sajat felelGsségre torténik.
2. A lift hasznalatanak szabalyai

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

2.2. A lift talterhelése tilos. A maximalis teherbirdsa a lift fiilkéjében jol lathatd helyen fel van
tiintctve. Az intézmény liftjét egyszerre, egyidejiileg 3 f6 hasznalhatja!

2.3. A liftbe 1épés és kilépés soran fokozott dvatossaggal kell eljarni. A liftajto bezarddasa
kozben a be- vagy kilépeés tilos.

2.4. A lift miikodését megzavard vagy veszélyeztetd magatartas (pl. ugralds, berendezések

rongalasa) tilos.
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2.5. 14 éven aluli gyermekek és iskolai tanulok csak felnétt, iskolai alkalmazott feliigvelete

mellett hasznalhatjdk a liftet.

Tanulé és felnétt hallgaté szamara liftkulesot - idélegesen jelleggel is - kiadni tilos!

2.6. Mozgaskorlatozott, id6s vagy segitségre szoruld személyeket elozékenyen segiteni kell az
épiileten beliili mozgasban ¢€s a lifthasznalat soran a be- és kiszallasban.

2.7. A liftben val6 dohdnyzas, nyilt lang hasznalata, illetve gyGlékony vagy robbandsveszélyes
anyag szallitasa szigorian tilos.

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

2.9, Meghibasodas vagy clakadas esctén a liftben tartozkod ok kotelesek megorizni a
nyugalmukat, €s a vészhivon keresztil értesiteni a karbantartd szolgélatot vagy az lizemeltet6t.

Az ajto feszitése, lift elhagyasa sajat keziileg tilos.

2.10. Rendkiviili esetben, szakorvosi igazolas alapjan, a tanuld vagy a hallgaté igazgatohoz
beny(jtott kiilén irasbeli kérelem mellett, igazgatoi irasbeli engedély birtokaban meghatarozott
id6tartamban a fenti szabalyokat megtartva jogosult a lift hasznalatara (2.5.) szerint.

3. Teherszallitas (ha részben engedélyezett)

3.1. Nagyobb méretli targyak (pl. butor, haztartasi gép) szallitasa csak az lizemeltet6 eldzetes
engedeélyével tortenhet.

3.2. Kerekes szallitdeszkoz (pl. babakocsi, kerckesszék) hasznalata megengedett, de az
clsébbséget 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 karbantartd cég végzi, az tizemeltetd
megbizasabol.

4.2. A karbantartas idején a lift hasznalata tilos, a liften err6l jol lathatd figyelmeztetés kertil
kihelyezésre.

4.3. Barmilyen hibat, rendellenes miikodést halad éktalanul jelezni kell az iizemelteto felé.
5. Felelosség és jogkovetkezmények

5.1. A szabélyzat megszegésébol eredd balesetekért vagy karokeért a lift izemeltetdje nem vallal
felelésseget.

5.2. A lift szand¢kos rongéldsa, nem rendeltetésszer(i hasznalata esetén a feleldst anyagi
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kartérités terheli, és rendOrségi teljelentésre is sor keriilhet.
5.3. A szabalyzat bc nem tartdsa a lift hasznalatanak korlatozasat vagy megtiltisat vonhatja

maga utan.
6. Egyéb rendelkezések

6.1. A szabalyzat hatélya kitcrjed minden liftet hasznalé személyre — allando vagy ideiglenes
hasznalokra egyarant.

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

6.3. A szabélyzat az érvényes hatdsagi és biztonsagi eléirasokkal dsszhangban keriilt

megalkotasra.

Belsé udvari parkolasi rend

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

1. A parkol6 hasznilatanak feltételei

A belsé udvari parkold kizardlag az iskola dolgozoi, hivatalos ligyben érkezdk ¢€s engedéllyel
rendelkezé személyek részére hasznélhatd. (Didkok szamara sem motorral, sem autoval nem

megengedett a belsé udvari parkolas.)
A parkolot mindenki sajat feleldsségére hasznélja.

A Budapesti Miiszaki SZC Than Kéroly Technikum és Szakképzé Iskola nem vallal felelGsséget
a parkoldban allo gépjarmiivekben vagy azok feliiletén keletkezett karokért (pl. lopas, rongalas,

természeti karok, rahulld targyak stb.).
2. Parkolas rendje

A parkolé haszndlata kizarolag a Kkijelolt ¢és jelzétablaval megjelolt parkolohelyeken

engedélyezett.

Az egyes parkolohelyek hasznélatara jogosult munkatarsak, illetve munkakdzosségek koret a

kihelyezell jelz6tablak hatarozzak meg.
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Tilos a kozlekedési atvonalak, kapubejarok, tlizcsapok vagy kijelolt gyalogos kozlekedési

utvonalak elallasa.
A kijelolt parkoléhelyeket mindenki kdteles rendeltetésszer(ien hasznalni.

A nem kijel6lt helyen torténdé parkolas kdvetkezmeényeiért a gépjarmii tulajdonosa vagy hasznaloja

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

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

Kerjik, fokozott figvelemmel kézlekedjenek a gyalogosokra, kiilonés tekintettel a didkokra és

latogatdkra.
4. Egyéb szabdlyok

Elektromos jarmiivek toltésére kizarolag az arra kijellt pontokon van lehetdség, amennyiben ilyen

ki van épitve.

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

az iskola portdjan, az iskola gondnoka €s az ligyeletes vezeto szamara.

Tudomadasulvételi nyilatkozat

Az udvari parkolo haszndlataval kijelentem, hogy a fenti parkoldsi rendet megismertem, és annak

szabalyait elfogadom.

Gépjarmii rendSzama: ....c..ccoeveiiiiieciiieiin. SUUTOIRRIIRON
Dauum: oo

ATQIFAS oo e

7.1. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

7.1.1. Tiiz, tiizvész
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Tiiz esetén az iskola tlizvédelmi, ill. tiizriadé tervének megfelelen kell eljarni.

7.1.2. Jarvanyveszély (pandémia)

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

cljarasrend szerint jar el.

7.1.3. Bombariado

Ha az iskola értesitést kap arrdl, hogy az épiiletben bombat helyeztek el, azonnal tudatni kell az
igazgatoval és az tigyeletes vezetével, akik a tovabbi teend 6krél rendelkeznek. Bombariado, vagy
rendkiviili esemény esetén az iskolai csengd (két rovid és egy hosszi) jelzésével egyidejiileg minden
folyoson és tanteremben, valamennyi helyiségben, ha az iskolaradion nem lehet tajékoztatast adni,
az ligyeletes vezetd, az figyeletes tandr és az Ordt tartd tanar szoban is t4jékoztatast adnak a tovabbi
teend 6krél. Aziskola épiiletét és 200 méteres kirzetét minden tanulonak és dolgozonak —a Tuzriad o
terv szerinti sorrendben - a legrovidebb idén beliil el kell hagynia. Az ligyeletes vezetd, a
karbantartok és a portas kivételével — akik a rend6rok és tiizszerészek munkajat segitik majd — az
épiiletben senki sem maradhat. A riad6 elrendelését kévetden 2 6ra (120 perc) milva a tanuloknak
&s a dolgozoknak vissza kell témiiik az iskolaba, vagy az iskola elé, s megvérni, amig a tlizszerészek
engedélyezik az épiilet ijboli birtokbavételét. A tanulast ott kell folytatni, ahol a bombariad6

elrendelésckor tartott, igy tandra nem marad cl, csupan a befejezés tolodik ki.

7.1.4. Katasztréfa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Az intézmény tiizvédelmi és munkavédelmi tevékenységét az Orszagos Munkavédelmi Kozponti

Iroda Kft-vel (tovabbiakban: OMKI) kététt egylittmikodési megéllapodés szerint végzi.

Az Iskolai Munkavédelmi Szabalyzat ¢s Tlzvédelmi Szabdlyzat tartalmazza a biztonsagos
munkavégzés szabalyait, melyeket az iskola minden tanuléja és dolgozoja a tanév kezdéskor
megtartott munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason sajatit el. Az oktatdsrol késziilt jegyzOkonyvben
alairdssal kell igazolni azok tudomasul vételét. Az iskola valamennyi dolgozéjanak ismernic kell az
iskolai tlizjelzés lehetdségeit, az ekkor kévetendd magatartast. A tiizjelzo csengetés a Tlizriado terv
szerint az épiilet elhagydsat jelenti. Az épiiletben a kijaratokhoz vezetd utakat szabadon kell hagyni
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azokat eltorlaszolni nem szabad, Tanuldk az iskola gyakorlohelyiségeiben csak tanari feliigyelet
mellett tartozkodhatnak. A munkavégzes sordn alkalmazott gépeket, eszkozoket, miszereket csak
rendeltetésiik szerint hasznalhatjak. A gyakorlati képzés tandrain a munkakezdés elétt a tanulokkal
az oktatdo megismerteti a munka kivitelezését, €s ismerteti a hasznalatos anyagok tulajdonsagatt,
veszélyességét. Veszélyes anyagokkal torténdé munkavegzeshez tudni kell a  sziikséges
ovintézked éseket, teend ket (régi R faktor, S faktor, jelenleg H és P mondatok). A gyakorlatok
kivitelezésénél be kell tartani és tartatnia miiveletek sorrend|jét, a gyakorlatra vonatkozo6 tiiz-, munka-
, baleset- és komyezetvédelmiszabalyokat. Minden egyéni kisérletezés tiltott! Vegyianyagokat nem
szabad a szokasos ¢telek, italok tarolasara szolgalo edényekben tarolni. Valamennyi laboratoriumi
taroldedényre ra kell fmi az anyag nevét, mennyiségét, veszélyességét jelzd kodjat. A
laboratoriumban tiszta pamut kopenyt kell viselni, amely az egész testet, karokat lefedi. Mérgezés
esetén - a laboratoriumokban kifliggesztett munka- és balesetvédelmi elofrasok alapjan az elsédleges

teend ok utdn - minden esetben orvost (ment6t) kell a helyszinre hivni.

Minden rendellenességet, balesetet jelenteni kell az tigyeletes igazgatohelyettesnek, aki az esetrol
jegyzokonyvet vesz fel. Tanulé- és gyermekbalesetek esetén az erre szolgald hivatalos adatbejelentd
rendszerében a kijelolt igazgatohelyettes rogziti a baleset tényet, felnott balesetek esetében az

OMKI-nak jelenti azokat.

7.2. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

7.2.1. Robbanids

7.2.1.1.  Laboratoriumi gyakorlat soran bekovetkezett robbandas

» Az ¢éplilet dllagat jelent6s mértekben megrongalo robbanas

A robbands helyszinén azonnal meg kell kezdeni a mentést, azaz a sériilteket elsdsegélyben kell
részesiteni, és gondoskodni kell mielébbi orvosi ellatasukrol (iskolaorvos, mentd, stb.). Stlyos
baleset esetén a baleset kivizsgdlhatdsaga erdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb
mértékben nem szabad megvaltoztatni. Ertesiteni kell az iskola tigyeletes vezetdjét és a sériilt
statuszatol fiiggben az iskolat felligyelo szervet, illetoleg a Foglalkoztatas-feliigyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly tertletileg illetékes szervét is. Amennyiben az allag megromlasa miatt
egyéb helyszinen is vannak sériiltek, tgy azok ellatasat is meg kell kezdeni. Gondoskodni kell az
¢piilet sériilt részeinek, ill. sziikség szerint egészének kitiritéserol a kiiiritési tervnek megfelelden.

Haladéktalanul meg kell kezdeni a robbanas okainak kideritését és a karok felméréseét.
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» Az épiilet allagat nem befolyasoloé mértékii robbanas

Amennyiben a robbands személyi scriiléssel jart, a sériilte(ke)t a sériilesnek megfeleléen
elsOsegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell a miclébbi szakszerli orvosi ellatasrol
(iskolaorvos ésivagy menték értesitésével vagy egyéb médon). Salyos baleset eseten a baleset
kivizsgalhatosaga érdckében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb mértékben nem szabad
megvéltoztatni. Ertesiteni kell az iskola ligyeletes vezetdjét &s a sériilt statuszatol figgden az iskolat
feliigyeld szervet, illetdleg az OMMEF teriiletileg illetékes szervét is. A robbanas altal érintett és
esetlegesen veszélyeztetett teriileteket haladéktalanul ki kell tiriteni. Azonnal meg kell kezdeni a
robbanas okainak kideritését, az okozott anyagi karok felszamolasat, a tovabbi karok keletkezésénck

megeldzése érdekeben.

7.21.2.  Egyéb okokbol bekovetkezett robbands

Az egyéb okokbol bekdvetkezett robbanasok csctében a laboratériumi gyakorlatok soran

bekdvetkezett robbanasoknal leirtak szerint kell eljarni.

7.2.2. Az iskola épitletének haszndlhatosdgdt befolydsolo természeti katasziréfa
(villamcsapds, drviz, foldrengés)

Amennyiben a cimben jelélt események valamelyike tanitasi idén kiviil az éptilet allaganak olyan
mértékii megromlasahoz vezet, mely annak hasznalhatosagat kizarja (¢letveszélyes dllapot), ill. az
épiilet megkozelitését Iehetetlenné teszi, a vezetd elrendeli a tanitas sziineteltetését. Amennyiben az
épiilet allaginak megromlésa olyan id8pontban kévetkezne be, amikor az épiiletben tanitas folyik, a
vezetd leadja az cgységes vészjelzést, és gondoskodik az épiilet rendezett kitiriteserl. Ha
villimesapas miatt tiizkeletkezne, a tiizvédelmi, ill. tiizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni. Ha
a bekovetkezett esemény miatt a tanulok, ill. dolgozok egy része nem tud biztonsigosan hazajutni,
az iskola gondoskodik ideiglenes elszalldsolasukrol. Ennek helye a tornaterem. Sziikség esetén

felhasznalhatok a tornaszényegek és az iskola egyéb felszerelesel.

Ha a bekdvetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént. annak jellegetdl fiiggben kell a

sériilte(ke)t ellatni, ill. az iskolaorvost és/vagy a mentoket értesitenl.
7.2.3. Az iskola épiiletének jelentds sériilése (falrepedés, ddlés, tetdseriilés, sth.)

Amennyiben az épiilet sériilése olyan mértékii, hogy az épiiletet életveszélyessé nyilvanitjak, ill

ennek lehet6sége fenndll, a vezetd gondoskodik az épiilet kifiritésérél és elrendeli a tanités
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szlineteltetéset. A seériilés 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 jellegétol fiiggden kell a
sériilte(ke)t ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentOket, illetve az érintett személyek

statuszatol fiiggden az OMMEF teriiletileg illetékes szervét értesiteni.

7.2.4. Jelentss idejii aramkimaradas

Amennyiben clére lathato, hogy az aramkimaradas idotartama miatt a tanitas zavartalanul nem

folytathato, a vezet6 clrendelheti a tanitas teljes vagy részleges sziineteltetéset.

7.2.5. Rendkiviili iddjarasi viszonyok

Amennyiben olyan iddjarasi helyzet allna eld, amelynek kovetkeztében az iskola tanuldinak, i1l
dolgozoinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas
sziineteltetését. Ha a rendkiviili id 6jarasi viszonyok miatt a tanuldk, ill. dolgozok egy része nem tud
biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a

tomaterem. Sziikség esetén felhasznalhatok a tornaszénycgek ¢s az iskola egyéh felszerelései.

7.2.6. Fertozések (ételmérgezés)

Amennyiben az iskola tanuldi, ill. dolgozéi kizott tomeges fertdzesre utalo tiinetek tapasztalhatok,
az ¢rintetteket Ichetoseg szerint el kell kiiloniteni az épiiletben tartdozkod 6, nem érintett személyektol
A sziikség szerinti elsOsegélynyijtas mellett azonnal értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a
mentoket, valamint az illetékes hatosagokat. A tevékenység esetleges sziineteltetésérdl eés a
sziikséges fertOtlenitésrdl az illetékes hatosagok dontenek. Etelmérgezés gyan(ija esetén a hatosag
intézkedik az iskolaban tGzemeltetett talalokonyha, €tkezo és bifé esetleges bezarasarol, ill. a

sziikséges teendokrdl €s a felelosség megallapitasarol.

7.2.7. Ivoviz, gaz vagy kdzponti fiités szolgaltatas hosszii idejii leallasa
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Amennyiben az adott szolgaltatasok hossza idejii leallisa el6re lathatd, a vezetd donthet a tanitas

teljes vagy részleges sziineteltetésérdl.

7.2.8. Ivéviz szennyezettsége, mérgezése

A vezeté gondoskodik arél, hogy az eseményrl minden tanulé ¢s dolgozo Crtesiiljon. A
vizszolgallatast a fécsap elzérdsaval a veszély elharulasaig meg kell sziintetni a véletlen balesetek

clkeriilése érdekében.

7.2.9. Levegd jelentds szennyezettsége

Amennyiben a leveg szennyezettsége eléri a szmog riad6 clrendeléséhez sziikseges mértéket, €s a
hatosagok ténylegesen elrendelik a szmog riadét, az iskola mitkddését annak megfelelden kell

korlatozni.

7.2.10. Kézlekedéssel kapcsolatos rendkiviili események

Amennyiben kozlekedéssel kapesolatos rendkiviili esemény miatt az iskola tanuldinak, il
dolgozdinak tobbsége nem képes az intézménybe cljutni, a vezets clrendelheti a tanitas
sziineteltetését. Ha a kozlekedéssel kapesolatos rendkiviili esemény miatt a tanulok, ill. dolgozok
egy része nem tud biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszéllasolasukrol.
Ennck helye a tornatcrem. Sziikség csetén felhasznalhatok a tomaszonyegek é€s az iskola cgyeb

felszerelésel.

7.2.11. Rablds, betorés, nagy értékii lopdsok
Az esemény felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenseget, ¢s
haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget. A tovabbi teend8krdl a rend érség intézkedik.

7.2.12. Gyilkossdg, sulyos kimenetelii verekedések
Az esemény felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenseget, es
haladéktalanul értesiteni kell a rendérséget. A tovébbi teenddkrbl a rendérség intézkedik

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

ellatni, ill. az iskolaorvost és/vagy a mentOket értesiteni. Jegyzkonyvet minden esetben fel kell
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venni. A cselekményben résztvevdk feleldsségre vondsa az esemény sulyossigatol fliggden a hatdsag

(birosag), illetdleg az iskolavezetés jogkorébe tartozik.

7.2.13. Meérgezések

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

levegébe jutdsa miatt), a megfeleld védofelszereléssel ellatott dolgozok megsziintetik a mérgezést
okozd forrast, a sériilteket eltavolitjak az adott helyszinrél és - amennyiben a kivaltod ok ismeretes -
megkezdik az elsdsegélynyujtast. Egyidejlleg értesitik a mentoket. Tanulot ért egyedi mérgezes
eseténa gyakorlatot vezetd tandr - a mérgezés okanak ismeretében - a tanulot elsésegélyben részesiti,
¢s a helyzetnek megfelelden értesiti az iskolaorvost és/vagy a mentoket. Ha a mérgezés oka nem
ismeretes, az orvosi ellatds megkezd éséig csak az dltalanosan szokasos elsdsegélyt szabad nyujtani.
Egyéb mérgezések

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

ismeretes, az orvosi ellatas megkezdéséig csak az altalanosan szokasos elsésegélyt szabad nytjtani.

7.2.14. Intézményen beliili sutlyos balesetek

A sériilte(ke)t a sériilésnek megfeleldéen elsésegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell a
mielobbi szakszer(i orvosi ellatasrdl (iskolaorvos és/vagy ment6k értesitésével vagy egyéb modon).
A baleset kivizsgalhatosaga érdekében a baleseti helyszint a szlikségesnél nagyobb mértékben nem
szabad megvaltoztatni. Mindennem( stlyos baleset esetén értesiteni kell az ligyeletes
igazgatohelyettest €s a seriilt statuszatol fiiggoen az iskolat feliigyeld szervet, illetoleg az OMMF

teriiletileg illetékes szervét is.

7.3. A tanuléval szemben lefolytatdsra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

7.3.1. A fegyelmi eljards 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 cljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
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azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz610 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t irasban, a Kréta naplo révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi cljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

o A fegyelmi eljarast az oktatoi testiilet inditja meg. Az oktatoi testiilet harom tagu fegyelmi
bizottsagot valaszt, amelynek tagjai maguk koézil valasztjak ki a fegyelmi bizottsidg
elndkét.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, kiskortl tanulo sziiloje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kodnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a tirgyalas céljara
szolgalo teremben. A DOK képvisel6jének tajékozodasi és véleményezési joga van.

e A fegyclmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szillbjének.

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

e A fegyelmi targyalason sziiletett déntésérdl a fegyelmi bizottsag hatarozatot hoz.

e A fegyclmi cljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni

az irat ezen bellili sorszamat.

7.3.2. A fegyelmi eljards egyeztetd eljardsa

A fegyelmi cljaras a Szkr. 200.§ alapjan egyeztetd cljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras cclja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, ¢rtckelése.

A fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden az érintett feleket, ill. azok sziileinek figyelmet fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezt a fegyelmi bizottsag elndke teszi meg a Kréta naplon
keresztiil, illetve irasban. A tanuld, kiskom tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t

tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd cljaras lefolytatasat.
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Egyeztetd eljards lefolytatasara csak akkor van lehetéség, ha azzal a sértett (kiskor sértett esetén a sziil),
valamint a kotelességszego tanuld (kiskorl kitelességszegs eseténa sziild) egyetért, illetve, haa fegyelmi

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

Ha a az érintettek (kiskoriak esetén a sziild) beleegyezése esetén megindul az egyeztetd cljaras. Az
egyezteto eljaras alatt a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre kerilil a meginditastol szamitott legfeljebb harom
hénapra. Az egyeztetd targyalas helyérdl és idépontjarol a fegyelmi bizottsdg elndke ertesiti a fegyelmi
eljards ald vont tanuldt (sziil6t), ha van, a sértettet (kiskorn sértett sziilgjét) a Kréta naplon keresztiil, illetve

levélben.

. Az cgycztetd cljaras lefolytatasdra az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltetelei

. Az fegyelmi bizottsag elndke az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldleseheza sértett és a sérelmet

elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

. A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,
. Az egyeztetést vezetdnek és a fegyelmi bizottsag elndkeének arra kell térekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljardson jelen van:

- sértett (kiskort sértett esetén a szilo 1s)-ha van

- kotelességszego (kiskorn kotelessegszegd esetén a sziilo is)

- érintett osztalyfonok

- DOK, megbizottja

- lgazgatd vagy igazgato-helyettes vagy osztalyfonoki munkakozésség vezetdie

- A fegyelmi bizottsag és

- altala egyeztetésre kijeldlt oktato, akit a kitelességszegd ¢s havan, a sértett £él elfogad.
Azegyeztetd eljaras akkor eredményes, ha sikeriil akotelessegszegl és a sértettk6zott olyan megéallapodast
Iétrehozni,amelybiztositja a sérelemorvosldsat vagy sértett hidanyiban az egyeztetd eljdrds sordna fegyelmi

eljardst megsziintetd megallapodds jon létre.

. Az egyeztetd cljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az

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

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras

megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet
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vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben az érintettek személyiségi joginak
tiszteletben tartasa mellett nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljérast olyan nagykor( személy

vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

Az egyeztetd eljaris megszervezése a fegyelmi bizottsag hatdskdrébe tartozik. Az egycztetd cljarasban a

DOK-nek tajékozodasi és véleménnyilvanitasi joga van.

s A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
oszlalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban mcghatarozott kétben

nyilvanossagra lehet hozni.

. Az egyeztetd eljards id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizdrdlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben Iehet informaciot

adni, hogy clkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.
Az egyeztet6 eljarast nem kell lefolytatni, ha a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatisidhoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatdlya alatt all,

¢) atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt

kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy ¢ven beliil indult fegyelmi eljarast egyeztetd

eljaras eredménycképpen sziiletett megéallapodds alapjan sziintettek meg.

7.4. Az irat- és adatkezelésre vonatkozo szabdlyozas

Az irat és adatkezelésre vonatkozo részletes szabalyozast az iskola iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. Megsemmisiilt, elveszett iratok potlasarol- A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapra, a
nyomdai Gton cléallitott bizonyitvanyokra, a bizonyitvanymasodlatra, valamint a pétbizonyitvanyra az
Szkr.25-26.§,228. §,a31/A-32. §,a 36. § (1)—(2a) bekezdésenek. (4) bekezdés b)—c) pontjanak, (5) €s
(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) bekezdéseének, valamint a 2. melleklet
I. tablazatanak, a 4. melléklet és a 6. melléklet 2025. augusztus 31-¢n hatalyos rendelkezeseit kell
alkalmazni. Iskolankban elektronikus naplot vezetiink. Erre vonatkozd szabalyozast az iskola

KRETA Napl6 szabélyzata tartalmaz. Az elektronikus naplod elektronikus Gton tarolja a tanuldk
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adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézked éseket, a sziilok értesitéseét.

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

pecsételni.

v

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan mulasztasait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell frnia,
az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan mulasztasainak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a

tanuloi jogviszony mas megszinésenek eseteiben.

Az elektronikus nyilvantartasokbol eldallitott (torzslapok), papiralapt hivatalos és tarok

dokumentumok a hitelesités, iktatas utan az iskola irattaraban keriilnek megdrzésre.

A KRETA és a POSZEIDON révén elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  téarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus
aldirast kizardlag az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alap mésolatat:

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

» az oktober 1-jei oktatdi es tanuloi lista

Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus iratként eldallitott bizonyitvany, oklevél- &€s szakmal bizonyitvanynyomtatviny a
biztonsagi okmanyok védelmének rendjerdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,.B”
okmanyvédelmi kategdriaba és a ..Fokozott”™ okmanyinformatikai védelmi kategoridba sorolt
clektronikus biztonsagi okmany. Az elektronikus iratként elddllitott oklevél- és szakmai
bizonyitvanynyomtatvany kiallitasara szolgdlé elektronikus felillethez csak az akkreditélt
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szakképzési vizsgakOzpont vezetdje vagy az altala megbizott személy rendelkezhet hozzaférési

jogosultsaggal.

A napi hasznélatti adatbazisok (pl. elektronikus napld) archivalasa naponta torténik (biztonsigi
mentés). Egyéb adatbazisok (névsor, a szerveren talalhatd egyéb adatbazisok) archivilisa

id6szakosan vagy a folyamat végén torténik.

7.5. Az oktatéi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara vonatkozd
rendelkezések

A tanulok tovabb haladasarol, vizsgakra bocsatasardl az egy osztalyban oktatok kozossége dont. Ha
az oktatoi testiilet ugy dont, hogy a feladatkdrébe tartozé mas ligyek eldkészitésével vagy
elddntésévela didkonkormanyzatot vagy a szakmal munkak6zosségeket bizza meg, vagy bizottsagot
hoz létre, akkor a dontést hozd oktatdi testiileti értekezlet jegyzOkonyvében pontosan rogziteni kell
a bizottsag tagjait, feladatait, hataskorét ésa hatarid6t is. Az oktatdi testiilet hatarozza meg azt is,
hogy az atruhdzott jogkdr gyakorldja milyen médon és formaban, tovabba milyen gyakorisaggal
koteles beszdmolni az lgyek intézésérol. Az oktatdi testiilet nem ruhdzhatja 4t feladatkorét a
foglalkozasi, illetve a szakmai program, valamint az Szervezeti ¢s Milkodési Szabdlyzat

elfogaddsdnal.

Escti bizottsdg kijelolésénél az oktatoi testiiletnek figyelemmel kell lennic az ecsetleges
osszeférhetetlenségre is. A bizottsag az ligy elokészitésénél szakértd, kiilsé szakember segitségét is

igénybe veheti, de a dontési folyamatban nem.
Allandd jelleggel atruh4zott feladatok:

- aziskolavezetdség tagjaira az éves munkaterv elkészitését;

- amunkakozosség-vezetOkre az éves munkaterv elkészitéséhez szitkséges elokészitd feladatokat;

- altalanos- és a nevelési, valamint a stratégiai igazgatOhelyettesekre a kovetkezd ¢&vi
osztalyfénoki megbizasokra vald javaslattételt, illetve az ezzel kapcesolatos igazgatoil javaslat
véleményezését;

- az év végi osztalyozo konferencian résztvevé — az egyes osztalyokban tanité — oktatdkra a
tanulok magasabb évfolyamba I¢pésének megallapitasat;

- azigazgatd ¢és az dltalanos-€s nevelési igazgatohelyettes altal esetenként felkért bizottsigra a

tanulok fegyelmi ligyeiben;
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- az oktato1 testiilet az éves munkaterv elfogadasakora feladatkorébe tartozo egyeéb ligyek eseti

atruhdzasardl is donthet, amely dontés a targyévi munkaterv hatarozati része.

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

aki tovabbitja azokat a neveldtestiilet felé.

7.6. A képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleményezési jogkore

A Didkoénkorményzat vélemenyezési €s dontési jogkore az Szkt 69. §-ara alapozva az Szkr 216. §-a

szerint tortenik,

A képzési tandcs megalakulasa esetén véleményezési jogkorrel rendelkezik a szakképzd intézmény

miukodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen az alabbi teriileteken:

- Szakmai Program
- SZMSZ

- Hazirend

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

8.1.1. A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi

A tanodran kiviili foglalkozasok csak a szorgalmi id6szakban tarthatok. A tevékenyseégek teljes
korét és az adott tanévre érvényes 1dObeosztasat, az igények felmérését kdvetden, az igazgatd €s
helyettesei alakitjak ki. Ezeketaz érakat a tantargyfelosztasnal is figyelembe kell venni. A tandran
kiviili foglalkozasok engedélyezése a tantargyfelosztasban torténik.

A hianyzas, vagy egyéb ok miatt lemaradok szamara korrepetalas szervezhetd. Rendszeres
korrepetalds legalabb 10 f6 esetén indithatd. A részvétel az oktatd ajanlasaval torténik, s errdl a
sziilot a kapcesolattarto flizet vagy az elektronikus naplo Gtjan értesiteni kell.

Szakkorok — az igények szerint— versenyekre, tovabbtanulasra vald felkésziteés, specialis
ismeretek vagy képességek megszerzeésenek celjabol szervezhetok. A szakkon tagok szama 8-12

0 lehet, de az igazgato killon engedélyével ennél kevesebb gyerek szaméra is indithato.
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A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testnevelOk szervezik a szorgalmi idGszakra. A
tanulok részvétele Gnkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon min€l nagyobb
szamban vegyenek részt.
A szakkor és a sportkdr vezetOjét az igazgatod bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag, és
pedagogiailag felelések a szakkdr és a sportkdr miikodéséért, ezért éves munkaprogramot
dolgoznak ki, amelyet a szakmai igazgatohclyettes hagyja jova.
A hazi tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, sportvetélkeddk, a didknap és egyéb iskolai
rendezvények iddpontjat és részletes programjat, az oktatdk és a didkénkormanyzat javaslata
alapjan, a tanév elején kell meghatarozni. Az iskolavezetoseégevel tortént egyeztet€és utdn a
szervezés feladatait és feleldseit a munkatervben rogzitjitk. Az orszigos tanulmanyi versenyeken
részt vevo tanuldkat a versenyek napjara az igazgato mentesiti a tanorakon valo részvétel alol.
Fovarosi, orszagos és nemzetkozi versenyek, melyeken minden évben részt vesznek tanuldink:

» Szakmai Tantargyi Komplex Verseny

» Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny

> Orszagos Szakmai Tanulméanyi Verseny

» Orszagos Kozepiskolai Rendészeti Egyéni Verseny

A tanoréan kiviili foglalkozdsokon a haladdst és a tanuldk tdvolmaraddsat a KRETA tanulmanyi
rendszerben kell vezetni. Ha a tanoran kiviili foglalkozasokon a résztvevdk szdma az eldirtnal
lecsokken, a tandr jelenti az igazgatohelyetteseknek, és a foglalkozast sziineteltetni kell, vagy
mikddeését be kell sziintetni. Az iskola tanuloi iskolan kiviili szervezetek, egyesiiletek munkéjaban
is rendszeresen részt vehetnek, de munkéajukhoz az iskolatol kedvezményt csak akkor kaphatnak,
ha tagsagukat elézetesen bejelentettek osztalylondkiiknek.

A mindennapi testedzésre a mindennapos testnevelés biztositasara, a heti harom ora felett
sportkordk, valamint a tomegsport foglalkozasok adnak lehetoséget. Sportkon, tomegsporti
foglalkozast és a versenysportok edzéseit, délutani 6rakban lehet tartani. A sportkorok szamat,
edzéseinek id6tartamat és idOpontjait szeptember 15-ig régzitik a testnevel6k a szakmai
igazgatohelyettessel. A torvény cldirasai szerint minden tanév soran felmérjiik a tanulok fizikai
allapotat.

Erre a tanitds utan, a mindennapi testnevelés keretében is sor keriilhet. A tanulok fizikai
allapotanak és edzettségének vizsgalata, a NETFIT rendszerben vald nyilvantartasa a
jogszabalyban eldirtak szerint a testneveldk feladata.

A kovetkezo tanévi konnyitett testneveléshez, a gyogytestneveléshez és a teljes mentesitéshez
szitkséges szlrovizsgalatokat minden €v majus 15-ig kell a tanuldknak elvégeztetnilik ¢s a
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javaslatot eljuttatniuk az iskolaorvoshoz. kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kdvetkezik be. A
kilencedikes tanulok esetében a tanév elso tanitasi napja a hatarid 6.

Az iskolaorvos nyilvantartasba veszi a tanulokat e€s kategomdjukat, a létszdmokat tanév elején
atadja az operativ vezetének, hogy ez alapjan tervezzék meg a gydgytestnevelés orakat.
Konnyitett testnevelést a testnevelési orak keretében szerveziink, mig a gydgytestneveles
szolgaltatast a teriiletileg illetékes tankertlet altal miikddtetett szakszolgéalat latja el utazo

pedagogus altal. A gydgytestneveldvel a kapesolatot az operativ vezeto tartja.

8.2. A felnottoktatas formai

v

A technikum kozismeret nélkiili szakképz6 évfolyamai, roviditett képzési iddben is

v

Az altalanos iskolai oktatas levelezd munkarendben,

v

A technikum érettségire felkészité évfolyamai levelezd munkarendben,

Y

Feln6ttképzes — PK szerinti

8.3. A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

A Szakképzési Centrumhoz tartozé Szakképzd Intézmény esetében a Foigazgatd gyakorolja a
munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapesolatos
jogokat — az igazgatd egyetértésevel — az igazgatOhelyettes €s az oktatdi munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dijj
megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

A szabadsagok kiadasardl az igazgatd dont. A munkaidébeosztast, a fenntarto éltal jovihagyott
tantargyfelosztas alapjan az érarendet az igazgatd hagyja jova. Az utasitasi és ellendrzési jogokat
az igazgatd kozvetlenlil vagy megbizottja (igazgatéhelyettes, munkakdzosségvezeto,
munkacsoportvezetd, teamvezetd, Mindségiranyitasi Csoport, kijelélt oktatd) utjan gyakorolja.

A Szakképzési Centrumhoz tartozéd Szakképzd Intézmény esetében a technikai dolgozokra
vonatkozoéan a Kancellar gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat az igazgato egyetértésével.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradékok

9.1. A SZMSZ hatalyba 1épése
A SZMSZ 2026. 09. 01. napjan lép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesztia 2025.09.01.

napjan keszitett (el6zo) SZMSZ.

9.2. A SZMSZ feliilvizsgdlata
A SZMSZ felilvizsgalatara sor Keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat az intézmény oktatoitestiilete, a didkonkormanyzat, illetve a képzési

tanacs kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljrasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

9.3. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

A szakképz6 intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata nyilvanos, az intézmény honlapjan

megtekinthetd.

9.4. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A diakdnkormanyzat képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tanusitom, hogy a
jelen Szervezeti ¢s Milkodeési Szabalyzat modositas elkészitéséhez és elfogaddsahoz sziikséges a
szakképzesrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében eldirt véleményezesi
jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2026.08.31.

DOK képviselSje
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9.5. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjaként 2026. 09.01. napjan

elfogadasra javaslom.

Budapest, 2026.09.01.

1gazgatd

A szakképzésrol szolo 2019, évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmeény oktatoi testiilete az igazgatd modositd
eldterjesztése nyomdn a szlikséges egyeztetések lefolytatasat kovetden, a didkonkormanyzat és a
képzési tandcs véleményének kikérése utan a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torveny 51.

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

Budapest, 2026.08.31.

hitelesité oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatdi testiileti tag

Fenntart6i jovahagyas megjelenitése:
Budapest, 2026.

Foigazgato Kancellar
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MELLEKLETEK

1. szamn melléklet:

A Budapesti Miiszaki SZC Than Kiroly Technikum és Szakképzo Iskola Az iskolai

konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

II.

I11.

A kényvtarra vonatkozé adatok
A konyvtara BMSZC iskolai szervezetében, a BMSZC Than Karoly Technikum és Szakképzo
Iskola (1023 Bp., Lajos utca 1-5.) épiiletében mikdodik, A kdnyvtar az iskola

magastoldszintjén talalhaté, alapteriilete 101 m*

Miikédését a mindenkori, aktudlisan érvényes — kdzépfoku intézményekre, valamint
kdnyvtarakra vonatkoz6 — torvények, rendeletek, hatarozatok és a helyi szabédlyozas egyiittes

figyelembevétele alapjan végzi.

A konyvtar tipusa: nem nyilvanos iskolai kényvtar.

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

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

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

A konyvtar fenntartisa

A konyvtar 6nallo gazdalkodast nem folytat, a feladatok cllatasahoz és a konyvtar
fejlesztéséhez sziikséges penziigyi es tirgyi feltételeket az iskola az intézményi
koltségvetésében biztositja. A dokumentumok beszerzését az oktatotestiilet tagjai
kezdeményezhetik, a vasdrlas engedélyezése igazgatoi hataskor. Az iskolai kdnyvtar
szolgaltatasait, gylijteményét az iskola pedagogiai tevékenységével

Osszhangban, a tanuldk és az oktatok igényeinek figyelembevételével kell miikddtetni és
fejleszteni.

A konyvtar tigyvitelét és szakszeri mitkodtetését foallast konyvtaros tanar végzi.

A konyvtar feladatai
1. Alapfeladatok:
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e gyljtemeényének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tajekoztatas nyujtisa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

e Lkonyvtairbemutato- és konyvtarhasznalati 6rak tartasa

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolesdonzéseét,

e szamitdgépes iskolal konyvtari adatbazis mikodtetése Szirén integralt konyvtari

rendszerben
® A lejart tanuléi kdlesonzésekrdl osztalyok szerinti kimutatas készitése
a mitkddesével 6sztonzi a tanulokat az dnmuvelésre, illetve segiti képességeik
fejlesztését

2. Az iskolai konyvtarszolgaltatdsait az intézmény tanuloi, oktatdi, adminisztrativ és technikai

alkalmazottai vehetik igénybe. A kényvtar hasznalata ingyenes.

3. A konyvtar nyitvatartasi ideje a kOny vtar bejaratan és az iskola honlapjan talalhato. Szikség
esetén, a kdnyvtaros tanarral egyeztetve a kinyvtar a nyitvatartasi id6tol eltérd idépontban is

nyitva tarthato.

4. A konyviar szolgdltatisai:

e dokumentumok kélcsénzeése

e akoényvtar megtekintése, szabadido eltbltése

e helyben hasznélat — kézikényvtar

e bibliografia készitése, irodalomkutatas, témakeresés

¢ csoportos konyvtarhasznélati foglalkozdsok

e internct hozzaférés: tanulasi céla informaciok, online kdnyvtari katalogusok és
dokumentumok keresése, szorgalmi és hazi feladatok megoldasa, versenyekre valo

felkésziilés

5. A konyvtari helyiségbdl dokumentumot kivinni csak a kényvtaros tanar tudtaval,

szabalyos kOlesdnzés révén, a konyvkartya datumozasa és alafrasa utan szabad. A
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kézikdnyvtarat csak helyben lehet hasznélni.

6. Ugyelni kell a kényvtar rendjére és tisztasdgdra. Tanuléinktdl a kényvtarban a
viselkedés altalanosan szokasos normainak betartasat kérjiik.

A taskakat és kabatokat az olvasoterem eléterében kell elhelyezni. A dokumentumok ¢€s a
berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a konyvtarban étkezni és italt
fogyasztani nem szabad! A konyvtari dllomany megovasa érdekében a konyvtarban

szigoruan be kell tartani az iskola tlizrendeészeti szabalyait!

A konyvtarhasznalat rendjét a hasznalok kotelesek tudomasul venni és elfogadni.

7. A DVD-k és més elektronikus dokumentumok kolcsonzési ideje 3 nap, a konyvek
kolcsonzési idOtartama 30 nap. A nagyon keresett vagy kis peldanyszama dokumentumok
kolcsonzési ideje esetenként rovidebb 1d6 is lehet. A  wvisszahozatal hatarideje
meghosszabbithatd, ezt azonban a konyvtarostandrokkal meg kell beszélni.

Oktatok es mas alkalmazottak hatarido nélkil kdlesdondzhetnek.

8. A nappali tagozatos didkok egyszerre 3, az esti és levelez0 tagozatos hallgatdk 1, az

iskola pedagogusai legfeljebb 10 dokumentumot kélcsénozhetnek.

9. A kikdlestnzdtt dokumentumok hidnytalan és ép visszaszolgaltatasarol, illetve az
elveszett vagy megrongalt dokumentum potlasardl az olvasénak kell gondoskodnia. A
konyvek, tankdnyvek rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értekesokkenést nem kell
megtériteni. Lejart kolcsonzés esetén ujabb dokumentum nem adhatd ki a tartozds

rendezéséig!

10. A tanitasi év vége elott, majus 31-ig, a végzosdknek a ballagasig a tartozdsokat rendezni
kell. Abban az esetben, ha az iskola tanuloja vagy alkalmazottja megsziinteti vagy
sziinctelteti iskolal jogviszonyat, kilépés, eltavozas elott a konyvtarban el kell szamolni a

kolesonvett dokumentumolkkal.
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Gyiijtemenyszervezes

1. Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleloen torekszik az allomany
folyamatos fejlesztésére. Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a
munkakdzossegek, az oktatotestiilet javaslatait €s az iskola konyvtari komyezetének

adottsdgait.

2. Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik. A kdnyvtar

csak a gylijtokorébe tartozd dokumentumokat fogadhatja el és veheti allomanyba.

3. 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 szarmazd dokumentumok
allomanyba vételét 6 napon belil kell elvégezni. Azokat a dokumentumokat,
amelycket a kdnyviar hosszi tavia meglrzésre szanl, végleges nyilvantartasba kell
venni, amely a dokumentum egyedi leltarba vételét jelenti. A tankonyvekrol ideiglenes
allomanynyilvantartast vezet a konyvtar, mivel tartalmuk viszonylag gyorsan valtozik,

valamint kénnyen megrongalodnak, clhasznalodnak.

4. Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalm(. féloslegessé valt és a természetes elhasznalddas
kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni

kell az olvasok  altal elveszitett és  téritett dokumentumokat  1s.

N

Az dllomany nyilvantartasainak vezetésénel, a torleéseknel és a leltarozasnal a 3/1975.

/VIIL17.) KM-PM  cgylittes rendelet  cldirasai  szerint  kell  ecljamni.

A kényvtari allomany tagoldsa és elhelvezése
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A konyvtarban a teljes kdlesonozheté allomany szabadpolcon talalhato az olvasok szamara
konnyen elérhetd, bongészheté modon. A galérian taldlhatok a kézikonyvtar nem

kolesondzhetd dokumentumai.

A szépirodalom ¢€s a kotelezd irodalom betlirendben van elhelyezve a polcokon, a
kézikonyvtar és az ismeretkozlé irodalom ETO szerinti tematikus elrendezésben. A
tankonyvek, a BMSZC Than Karoly Technikum és Szakképzd Iskola helytorténeti
gylijteménye és az audiovizudlis dokumentumok kiilén gylijteményt képeznek a

kdnyvtarban.

Az allomdny feltardsa

A kataléguskészités alapja a bibliografiai leiras, amely a konyvtarban a Szirén integralt
konyvtari rendszer folyamatosan frissitett verzidjaban torténik. Az Aallomanyba
keriilédokumentumokat a magyar szabvanyok szerinti formai, (a dokumentumbibliografiai

lefrasa) és tartalmi osztalyozas alapjan rogzitjiik.

Az elédllitott katalogus formaja: digitalis, amely a dokumentumok t6bb szempont szerinti
visszakeresését biztositja.

Az adatok bevitele betiirendes leird- és targyi katalogus eldallitasat teszi lehetéve. fgy a
szamitogépes katalégusban a dokumentum visszakereshetd cim, szerzdségi adatok, ISBN,
[SSN, raktari jelzet, ETO szakjelzetek, targyszavak alapjan. A Szirén IKR online katalogus

elérhetd a https://old.than.hu/startlap/ weblapon, a Digitalis oktatas/TKT feliileten.

Iv. Zaro rendelkezések
Az iskolai konyvtar mukodési szabdlyzata része az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak.

Ha valtozas torténik a feladatrendszerben, az SZMSZ feliilvizsgalata sziikséges.
Budapest, 2026. augusztus 31,
Vancsané Debreceni Katalin

intézményvezeto
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2. szamu melléklet: Alapité Okirat

Az érvényes Alapitdo Okirat elérhetdsége:

Budapesti M(iszaki SZC alapitd okirat 2026.08.31.

3. szamu melléklet: Eljarasrend a tanulok veszélyeztetettségi,
bantalmazasi, elhanyagolasi eseteinek kivizsgaldsara és kezelésére
Eljarasrend elérhetosége:
https://bm-

than.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/Sz M Sz ELJARASREND Veszelveztetettseg bantalmazas elhan
vagolas bullying 2025 09 01 f33e7e92c4.pdf

4. szamu melléklet: Honvéd kadét formaruha-viselési szabdlyzat
Szabalyzat elérhetdsége:

hitps://bm-
than.cms.intezmeny.edir. hw/uploads/SZMSZ HONVED KADET FORMARUHA Szabalyzat 2025 09
01 f4d5e21953.pdf
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5. szamn melléklet: Munkakori leiras mintak

Oktatoi (és osztalvioniki, munkakozosséo-vezetoi) munkakori leiras minta

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végrettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

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

Munkaltatéi jogkor gvakorlaja: Foigazgato
kizvetlen munkahelyi vezetd: igazgatd

A munkakdr megnevezése: okiatd (és munkakézdsség-vezetd)

A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkihoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyelemi (I6iskolai) végzettség és
szakképzettség, illetve a szakképzésrélszalo torvény végrehajtasirélszolo 12/2020(I1.7.) Korm. rendelet 134.§ ban
meghatdrozottak szerinti szakképzettség megszerzése, A jogszabdlyiviltozasokboladodd kivetelmények szerint a
munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmaiismereteit, kozismereti tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel atjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldint négyéves
tovabbképzéseken és az mtézményi értekelési folyamatban.

Elvartismeretek: A szakképzésre. a szakteriiletre, ésa kizismeretitirgyak vonatkozisaban akdznevelésre vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok ¢és belsd szabdlyzat rendszer ismerete mellett a tandr rendelkezzen korszeril, daltalinos
miveliséggel, tarsadalmiérzékenységgel

Sziitkséges képességek: Szervezd és lényeglatd képessdg, scgitdkészség, érzékenvség a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéldképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremté és

konfliktusmegoldod képesség, empatia.

A munkavégzés konkrét helye: /023 Budapest, Lajos utca [-5.

A munkaidd beosztisa:

A tanévre vonatkozd munkaterv és az igazgatd altal el6irt tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok ideje szerint.
Kozvetlen felettes: SzMSz szerinti fgazgatohelveties

Kiozvetlen beosztottak: a munkakdzdsségtagjai

A feladatok részletes felsorolisa:

A pedagdgiai tevékenységgel kapesolatos dltalinos szakmai feladatok

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyctemes emberi és nemzeti értékeket, az erkélesi normakat.
Munkdja sordn kifejezésre juttatja egyeni és kdzosségl felelossegerzetét. Kozossegl feladatokat vallal az iskola
érdekeében.
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Kételes az igazgato/igazgatohelyettes figvelmét felhivni az cldirdsoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és
allapotokra.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran egyittmiikddik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A tanulokdzdsségkialakitasa, fejlesztése sordn a szUi16k kizosségével egylittmikddve végzi neveld -oktatd munkajat.
Feladatellitasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogit, hogy vallasi és vilagnézeti meggydzddésitknek
megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a tanulok hatilyos jogszabdlyokban foglalt jogainak biztositasarél, igy kiiléndsen a tanuls
feliigyeletének az ellatasaban. hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildovel vald kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

Gondoskodik a szl6k jogainak biztositasarol

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelmeényét a tanulokkal kapesolatos dontései, intézkedésel meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok

Az oktato nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossdgathoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz,

Végzi a killonbdzd érdeklddésii, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességil, motivaciojn, szocializdlisd g,
kultardjo gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcesoloddan a tanulokat érdeklodésiiknek, képességitknek és
tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kémyezettel vald harmonikus, konstrukiiv
kapcsolathoz szliks¢gesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kdzdsségnek a tanulo dnismeret fejlesztésére, egyiittmikddeés
készség novelésére gvakorolt hatasat.

Munkaja sordn példat mutat, ezzel kzvetitve kbzmegegyezeésen alapulod ériekek fontossdgat.

Segiti a tanuldékban a nemzceti,a nemzetiségi és az ctnikai hagyomanyok tudatosulasat, ¢s czck apolasara neveli 6ket.
A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanulo szocializacids folyamatait.

Tanarkeént alapvet6 feladata a ribizott tanulék tanitdsa és nevelése. Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiséeének fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéniképességét, tehetségdét, fejlodésének Gtemét, szociokultura lis helyzetét &s fejlettségét,
nevelési igényét,

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

scgiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, test épségiik megOrzéschez szikseéges ismereteket atadja, es exek elsajatitasaml
meguydz0dik,

ha a tanuld balesctet szenved, va gy ennck veszélye tennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiitkddik a gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok ellitisaban,

kozremtkddik a tanuld fejlédését veszélyeztets korilmenyek feltdrasdban, megsziintetésében. azilyen kbriilményck
kialakulasanak megelézésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi egyilittmiitkodés magatantdsi
szabalyait, és térekszik azok betartatisara,

a sziiloket és a tanulokat az dket érintd keérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figvelmezteti, ha a tanuk
Jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesncek.

a szillo és a tanulod javaslataira, kérdéseire érdemi valasztad,

a tanulok és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

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

A szakmai programmal, az oktatis gvakorlati oldaldval kapesolatos feladatai
Az oktatditestiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében, és érickelésében,
evakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Heti teljes munkaidejének nyolevan szézalékat (kotétt munkaidd) az igazgato altal — a jogszabalyi keretei kézott -
meghatarozott feladatok cllatisaval kiteles tdlteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasit vagy
felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni,
A szakmaiprogram alapjin az ismeret atadds, a neveles modszereit megvalasztja.
A képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket. eszkoziket, ruhazati és mas felszereléseket
kivilasztja,
Segiti az oktatdiés szakmaiértekezletek eredményessépét, alkotdan tevékenykedik a szakmaimunkakdzosség, a beks
cllendrzési csoport munkdajaban.
Felelosséggel cllatja az eldint helyettesitéseket, és a tanulok feligyeletét (tandrak, tandran kiviili foglalkozasol,
vizsgafeliigyeletek, érakdzisziinetek alatti, tanitds elétti, utani és rendezvényi tigyeletek).
Levezetheti és Teliigyelhell az osztdlyozd,- javilo és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili munkanapokon munkat végez a
vezetdk beosztasa alapjan.
Kollegai kozremiikddésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertarat, a targyakat ¢s rendelkezésére
bocsdtott oktatastechnikai eszkdzoket, szamitogepet, projektort stb.
Betartja a munkafegyvelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok cléirasait, végrehajtja az igazgatd é&s helyettesei
utasitésait, szakszeriien végrehajtja az oktatéi feladatokat.
Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatojaként a kapesolattartasban kiemelt felelossége van az iskola jé hirének
megorzésében, annak apolasaban.
Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantdrgyfelosztas vélemeényezésében.
Elvégzi a munkajaval kapceselatos adminisztrdcids feladatokat.

e Egyittmikddik a Mingségiranyitasi Csoport (MICS) tagjaival

A tanulék értékelése

Irdnyitja és szoban, irdsban, valamint érdemjeggyel, osztilyzattal folyamatosa értékeli a tanulok tevékenységet.
Unnepek megszervezése

Kézremiikodik az intézményi szintli iinnepcek, rendezvényck megszervezésében, a tanulok felkészitésében,
Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidd nyilvantanassal kapcesolatos feladatokat,

Vezel a tanulék jelenlétével, hidnyzasavalkapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjdn ellit egyes adminisztracios, illetve iigyirat-kezelési feladatokat.

HataridOre elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan— mindazokata munkafcladatokat, amelvckkel az igazgatd
¢s az igazgato-helyettes megbizza.

Tijékoztatja az igazgatét, ha indokoltnak tartja valamely tanule nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és
rehabiliticios bizottsa gi vizsgilaton valo részvételét.

Elsé tandraja elétt 15 perccel kételes megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatisakor az SZMSZ szerint kell
elidrnia, hozzdjarlva a szakszerli helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrél, ha tanuld veszélyeztetetiségél tapaszialja vagy gyanitja (javasola a
gyermekjoléti szolgalat értesitését).

Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjuisagvédelmi feladatok

Az igazgatonaljelzi, ha véleménye szerint kezdemeényeznikell a tanuld és sziildje szimara a gyvermekvédelmi, illetve
szocidlis ellatast.

Egészséges &s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapesolatos feladatok
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Napk&zben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiildnititarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld, kiskori tanuld
esetén a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Eldsegiti a tanuldk egészségiigyi vizsgdlatanak megvalosuldsat, timogatja a védond és az orvos munkajit.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakdoréhez kapesoltan szdmara meghatiromak.
Felettesel utasitisdra olyan eseti feladatot is teljesitenic kell, amelyek a munkakéri leirdasban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébsl megallapithatéan munkakdrébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbol
adodnak.

Osztilyfonoki feladatokkal torténd megbizas esetén

Iranyita, szervezi a rabizott tanulokdzosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben foglalkozk a tanulok
egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa érdekében koordinalja a fejlesztd - neveld hatasat, ellenéizi az
osztilyban foly6 pedagdgiaitevékenységet.

Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocidlis korilményeket, sziildi
clvarasokat, tanulél ambicidkat). Feltérképezi az osztalykdzdsség szociometriai jellemzoit, az osztilyon belili
értékrendet.

Neveldi munkajat. a tanulok egyéni, differencidlt szemeélyiségfejlesztését a szakmaiprogram alapjan az osztaly féndki
tanmenetben tervezi.

Az osztalytondki orakra a tanulok érdeklédését, aktivitasat figyelembe véve készil fel.

Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorldsara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkénkormanyzat) torekvését, céljait, részt vesz a DOK éves programjinak
megvalositisiban,

Kialakitja a realis dnértékelés igényét, az életkornak megfeleld szitudciokkal 6ndllosdgra és dntevékenységre nevel.
Feleldstk (pl: hetesek. igyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztdlvterem, a berendezési
targyak megérzését, valamint a tantermi rendet és tisztasagot.

Gondoskodik a  szocidlis  scgitségnyQjtasrol.  EgyiittmiOkddik a  gyermek- és  ifjasagvédelmi felelbssel,
iskolapszichologussal, fejleszto pedagdgussal. Segiti a személyre szabott és sikeres palvavélasziast, a tovabbtanulisi
lehetéségekrdl, a palyavalasztasifeleldssel egylttmiitkddve idében. alaposan, széleskériien tijékoztatja a didkokat és
a sziléket is.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tarsadalmi elvirasokra.

Fellésziti a tanulokataz intézmény hagyomdnyos rendezvényeire, innepélyeire, segiti a kalonféle szabadidss
programok, kirindulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat,

Biztositja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, irdinyiyja a legyelmezell munkat, a rend és
tisztasdg fenntartdsat, a kdmyezet védelmét, torekszik harmonikus tarsas kapesolatok kialakitdsara.
Szempontokatéstanacsokatad a hatékony tanulasimodszerek ésa helyes idobeosztds (szellemiés fizikai tevékenység
egyensilya) elsajatitdsdhoz.

Szervezi, ¢s ertekeli az osztalyban a diakokkalegyiitt a tanulmdnyi eldmenetelt, a magatartdst és szorgalmat,
Segiti a tolyamatos felzarkéztatast,

Tamogatja a kiugro tehetsegek képzését az igényell teriileten, biztositja bemutatkozdsi [chetdségeit.
Egyiittmikddik az osztilyban tanité oktatokkal, elézetes egyeztetést kdvelSen latogathatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozdsail, az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelokkel.

A sziildkkel egylittmilkddve 6sszehangolia a csalad és az iskola nevelési elveit. Tudomdsul veszi, hogy
osztdalyfontkkénta kapesolattartdsban kiemelt feleléssége vanaziskola jo hirének megbrzésében, annak dpolisaban.
A munkaterv szerint szilldi értekezletet, fogaddorakat tart, Megismerteti a tanulokkal és a sziilékkel a szakmai
programot, a hazirendet, nevelési elkepzeléseit, gondoskodik a sziloi kizosség aktivitasarol,

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiléket a tanulok magatartdsardl, tanulmanyi elémenetelérdl, az egyéni lejlesztésrol, a
dicseéretekrél és clmarasztalasokrol.

Képviseli osztalya érdekeit az oktatol testllet clétt, mindsiti tanitvanyal magatartasat és szorgalmat.

Aktivantevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatoorattarthat, felmeéréseket és elemzéseket végez.
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Ellenérzi az érdemjegyck beirasat. Tajékozodik a szUl6k az elektronikus napldn beliili aktivitisrol, regisztraltatia es
Osszesitl a tanulok hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazolisokat, a mulasztasok valos okait,

Vezeti az elektronikus napld haladdsi részét, elvégzi az osztalyténoki adminisztraciés teenddket (hidnyzasok
igazoldsa, hidnyzasistatisztika, félévi-év végi statisztika, elektronikus ellenérzé bejegyzéseinek kontrolldlisa stb.),
felel a nyilvantartasok szabdlyszerll és naprakész vezetéséérnt, statisztikaiadatokat szolgaltat.

Az osztalyfondk vezeti a naplot, a torzslapot, és eléallitja a bizonyitvanyt a tanulminyi rendszerben,
Kicgyensulyozott kapesolatottartazoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak az alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egylittmikddése sziikséges a feladatamnak ellitdsihoz.

Ismerve a meghizd sokra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitisokat, gvakorolja a jogszabilyban
biztositott jogokat. Megilleti a jog. hogy osztdlydban tanitsa szaktargyait, és az igazgato/munkakdzdsség-vezets
tudtdval oktatoi osztalyértekezletet hivjon 6ssze az ott tanitok kbtelezd megjelenésével.

Munkakozisség-vezetti feladatokkal térténd meghizas esetén

Feleldsen irdnyitja a kijelélt munkak&zdsség oktatdmunkajat, killénds figyelemmel kisérve az oktatok modszertani
kultirajat és fejlédését, a tanuldkhoz vald viszonyat.

Ismeri a szakképzés fejlesztési koncepcidjit, célirinyosan vezetia szakmaiprogram médositasat (az oktatas tantervi
fejlesztését, modszertani eljarasok korszeriisitését).

Munkatarsaisegitségével dsszedllitja a munkakozosségéves programjat, amely beépiil az intézmény munkatervébe.
Az igazgatoval egyeztetve munkatarsaival sszefogva Osztdonzi a szakmai palydzatokon vald részvételt.

Ellenérzi az intézmeény vezetése dltal meghatiarozott hataridék betartasat.

Megvaldsitja azegységes kdvetelményrendszert, amelynck alapjan a tanév elején felménk, majd objektiven értékelk
a tanuldk tudas- és képessépszintjét. A tanulok tuddsszintje alapjan csapatmunkdban meghatdrozzik a minbség
fejlesztésére iranyuld célkitiizéscket.

Mobdszertani és szaktirgyl megbeszéléscket tart, bemutatd foglalkozasokat szervezhet, kijeldlt mentorral segiti a
palyakezdok, az ) kollégak munk4jat.

Ellenérzi az oktaték munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralitogatisok soran (évenként legalabb egyszer)
meggydzodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirl, magatartdsarol, szorgalmirol,

Az igazgatoval vagy helyetteseivel megszervezi a vizsgak (probaérettségi, osztilyozo, évliolyam, kiilonbdzeti,
javitdvizsga stb.) lebonyolitisat, részt vehet a vizsgiztatasban.

Elbiralja ¢s igazgatdiclfogadasra javasolja/mem javasoljaa munkakozisségitagok tantervhez igazodo tanmenetet, az
oktatok tovabbkeépzesét.

Ellendrzi atantervhezigazodd tanmenetek elkészitését, az iddarinyoselérehaladast.a szakmaiprogram céljainak és
feladatamak megvaldsitasil, az eredményességet.

Iranyitja a versenyek szervezésél és a korrekt lebonyolitast, segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok
kifrasat, elbirdldsat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmeény kozépvezetdjekeént a kapesolattartasban kiemelt feleléssége van az iskola jo
hirének megdrzésében, annak dpolisaban.

Gondoskodik a szakkérok, tehetségpondozb és telzarkoztato, érettségire felkészitd foglalkozasok stb. szinvonahs,
didkcentrikus megtartasarol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmaitovabbképzeésekre, a munkakdzosségl tagok elismerésére, esetleges
hianyossagok észlelésénél intezkedik, vezetoi feleldssépre vonast kezdemeényvezhet.

Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kvetelmeények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek a munkakdozdsség
tevékenységerdl.

Ismerve a megbizatisdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatol utasitisokat, gyakorolja a jogszabalyban
biztositott jogokal.

Kiegyensiulyozott kapcesolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosa goknak az alkalmazottjaival
képviseldivel, akiknek egylittmilkddése szitkséges feladatainak ellatasahoz.

Hataskorok, jogkorok:
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Hataskdre az altala vezetett tanuldcsoportra, osztalyra, iskola tanulokdzdsségére terjed ki, valamint athuzodik telies
tevekenységl korcre. Koteles az igazgatd és helyettesei figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd munkavégzése,
magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor:
Az oktatd személyesen felelds azatvett eszkdzokért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és mordlis
¢pségéért, kijeldlt tanulocsoportjaban a szakmai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenvységére,
Felelbsségre vonhato:
munkakoéri feladatainak hatéaridére t6rténd elmulasztisiért, vagy hidnyos elvégzéséérn,
a vezetoi utasitdsok veégre nem hajtasaért, il az elvart minoségétdl eltérd végrehajtasiért,
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmijelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,
a rendelkezésére boesatott munkacszkdzok, berendezési targyak eldirasaitdl eltérd hasznalataért, elrontisaért,
a szemelyl és vagyonbiztonsig, valamint az egészség ¢s a higiénia veszélveztetéséeért,
osztalyféndkként
e anem kielégitd mértékii ellenbrzésekért,

e adokumentacios kbtelezettség elmulasztisaért, vagy hidnvos elkészitéséért.

Helyettesitések:
A napitigyeletes vezetd altal eloirt és a KRETA tanulmdnyirendszerben rogzitett feladatkiosztas szerint.

A munkakérre vonatkozd specidlis torvények, rendeletek, eléirasok, illetéleg belsd utasitasok, szabdlyzatok: (a
legfontasabbak felsarolasa)

2019, evi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012, évil. tbrvény a munka térvénykdnyverdl,

12/2020.(I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo10 tv. végrehaijtasarol,

5/2020.(1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérolésalkalamzasarolszolo 110/2012 (VL 4,) Korm.
rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mukodeési Szabalyzata (SZMSZ).

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyirendje.

Korrupciéo megelézését szolgilo kitelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdasa sorin korrupcid gyvanidja meril fel.

Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységeével Gsszefliggésben anvagi vagy egvébh elony
igéretével, illetve anélkiil belolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kézvetve, sem kazvetlenll — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elényt,
amely alkalmas arma, hogy befolyasolja partatlansagat, itéléképességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban.

Nem hasznilhatja fel kbzhivatalat, illetve beosztasdatarra, hogy a maga vagy masok szimadra jogtalan elénydket
biztosithasson.

Tartézkodnia kell minden olyan magatartdstol, amely a korrupeid latszatat keltheti és ezért kdteles minden olyan
helyzetet, kapesolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastdél mentes, clfogulatlan, partatlan tevékenységét.
Halad¢ktalanulkoteles vezetdjenek jelentent, ha feladataies magin érdekei kozott dsszeferhetetlenseget észlel, vagy
vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya fenndllasa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil,
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Ziradék:

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlods. alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a
munkakér betoltdje a munkaltatd jogszerl utasitasa esetén koteles elldtnia tovabbieseti feladatokat is.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betéltéjére nézve kotelezd. Amennyiben a
munkavallald fenti kotelezettségeit slyosan ¢&s szandékosan megszegl. cselekménye kivetkezménye, hogy

jogviszonya azonnali hatdllyal megsziintethetd.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatél, visszavondsig
Jelen munkakon leirds hatdlybalépésével az eddigi munkakori lefrasa hatdlyon kiviil helyezve.
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Isazgatohelvettesi munkakori leiras minta

Alapadatok

Munkakdrt betdltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakképesitése:

OM azonositd;

A munkahely megnevezése: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest, Virna utea 23.)
12) Munkiltatéi jogkir gyakorléja: Féigazgaté

kozvetlen munkahelyi vezeté: igazgato

13

A munkakir megnevezése: oktatd és igazgatohelvettes

14) A munkakor betiltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai) végzettség ¢s
szakkeépzettség, illetve a szakképzésrdlszolo torvény végrehajtasardlszolo 12/2020(11.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
meghatarozottak szerinti szakképzettség megszerzése. A jogszabdlyi viltozasokbol adodo kivetelmeények szerinta
munkdajahoz szitkséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmaiismereteit, kdzismereti tuddsat szervezett
tovibbképzésen valod részvétel Utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési térvény szerint eldirt négy éves
tovdabbképzéseken és az intézmeényi értckelési folyamatban.

Elvartismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, ¢s a kézismerctitirgyak vonatkozasiban a kdznevelésre vonatkozo
jogszabalyok, utasitidsok és belsé szabalyzati rendszer ismerete mellett a tandr rendelkezzen korszeri, dltalinos
miveltséggel, tarsadalmiérzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglito képesség, segitfkészsén, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéléképesség

Személyi tulajdonsigok: Pedagogiai elhivatotisdg, tiirelem, pozitiv kisugarzas, kapesolatteremtd ¢s konfliktus felokdo
képesség, empatia.

15) A munkavégzés konkrét helye: 1023 Budapest, Lajos utca I-3.

16) A munkaido beosztasa:
A tanévre vonatkozoé munkaterv és az igazpatd daltal eldirt tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok ideje szernt.

17

Kozvetlen felettes: /eazgard

o ]

Kozvetlen beosztottak: az oktatéimunkakérben ésa nem oktatéimunkakérben foglalkoztatattak az SzMSzalapjan

19} A feladatok részletes felsorolasa:

Feladatok igazgatéhelyettesi megbizas esetén

—

A szakképzési tartalmu jogszabalyok felhatalmazdsa, tovabba a Szakképzési Centrum utasitasai alapjan az
izazgatohelyettesi feladatainak cllatdsa, az intézmény nevelési-oktatdsi, szakoktatasi, képzési feladatainak tervezése
és irinyitasa, a tanulokkala szakmaiclméletiismerctek kdzvetitése, a szakma irdnti érdek|&dés Fenntartdsa és erbsitése.
A fbigazgato, szakmai féigazgatd-helyettes ¢s az igazgatd utasitdsal, rendelkezései szerint, szemelyesen, illetve a
tovabbi— munkakdmek kdzvetlentilalarendell — vezetdimunkakordket ellaték bevondsaval, a feladatellatasara toreénd
utasitdssal latja el

89



Budapesti Miiszaki SZ C Than Kdroly Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miikadési Szabdlyzat

A munkakér célja:

Az igazgatd segitése az iskolavezetés szertedgazé feladatainak ellitdsiban cgyes munkateriiletcknek a vezetbi
munkamegosztasban régzitett teljes hataskorrel valo irdnyitdsa, az intézményvezetStavollétében annak teljes jogk drrel
és feleldsséggel jard helyetiesitése.

Vezetési teladatok

Mikédési feltételek

Kozremikddik a szakszeri €s torvényes belsé szabdlyozas feltételeinek megteremtésében. Ennck érdekében
kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre aljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Intézményiszabalyzatok

Kézremikddik az intézményi szabalyzatok elkészitésében

Alapdokumentummal kapesolatos feladatok

Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben é&szrevétell lesz az

iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapesolatos feladatok
Részt vesz az SZMSZ rendszeres felillvizsgalataban, kiegészitésében,
Hizirenddel kapesolatos feladatok

Kézremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizdlisaban,

Javaslatokat tesz a hazirend mddositasira,

Adatnyilvantartas, -kezelés

Részt vesz az intézményimilkddéshez sziikséges adatvédelmiszabdlyok kia lakitasaért. ennek érdekében gondoskodik:
az oktatok személyiadatai,

a tanuldk személyi adatai, valamint

a kozérdekil adatok kezelésére vonatkozd belsd szabdlyzatok clkészitésében.

Kozremilkddik a helyi iratkezelési szabalyzat clkészitésében.

Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapesolatos feladatok cllatasiban.

Részt vesz a didkigazolvinyokkal kapesolatos feladatok ellatisdban.

Reészt vesz az adatszolgaltatisban a Szakképzési Informiacios Rendszer részére.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Koézremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

Részt vesz a kdzerdekil adatok nyilvanosséd gra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkirok gvakorlisa

Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatdrozotlak szerint:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

ellatia a gyakorokiés mentordlasi rendszer mikodtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat,
kdzremukidik a palyaztatasi tevékenységben,

irinyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcesolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgd latarol.

Tovabbkepzés, képzés

Az iskolaigazgatod helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési rend szerint:
gvakorolja a munkaltatol jogokat,

kézremikddik a palyaztatasitevékenységben,

irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapesolatos feladatokat
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gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarél,

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
Kozremiitkodik a gyermekvédelmi hatosdgok dltal mikodtetelt veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerben,
indokolt esetben jelziaz igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettséget tapasztalja.

Esélvepyenloség

Kazremiikodik az intézményitoglalkoztatottakra vonatkozé esélycgyenldségitery kidolgozasaban és végrehajtasaban.
Segiti aziskolaigazgatotaz oktatdsmilyensége tekintetében az esélyegyenldség, valaminta tanuléi esélyegyenléségt
program érvényesitésében.

Munkaiddo-nyilvantartas

Kozremilkddik abban, hogy

az oktatok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
clkésziiljon

a feladatellatasi tery,

a személyre szolo feladatmegosztads.

Szakmaiprogrammal kapcsolatos feladatok
Szaktuddsaval tamogatja a program elkészitését,

Részt vesz a program Osszeallitdsdban,

Munkatervvel kapesolatos feladatok

Feladatokatldt el az iskolai munkaterv elkészitése sorin, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjénck
meghatarozasaban.

A munkaterv clkeészitése soran kikér a didkonkomadnyzat, a sziléi szervezet véleményeért,

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kdzdsseggel, szakmui munkakdzosséggel kapesolatos leladatok

Segiti az oktatdi testiilet vezetéset,

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdinyite és ellendrzo tevékenységet.

Segiti az alkalmazotti kdzdsséeeel kapcesolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkakozisség tevekenységét.

Az iskolaban mikadé egyeb szervezetekkel kapesolatos feladatok

Segiti a szll61 szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapesolatot tart.

Segiti a didkdnkormanyzat létrehozasat és mikodesét.

Déntési. egylittmtkodési, véleményezési feladatok

Déntés-elékészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan tigyben, melyben az
igazgatod dont, s a dontés-elokeszitésre utasitotta.

Dontés-clokészitési feladatokat 1t ela tanuld mtézményijogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban, melyben
az igazgato dont, s a déntés-eldkészitésre utasitotta.

Egyiittmikédik a

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

didkdnkormanyzattal,

sziiloi szervezetekkel,

dualis képzohelyekkel

egyeb iskolai partnerekkel.
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Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremikddik a tanulok nevelésének, oktatasinak megszervezésében.

Részt vesz a szakmai programmal kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellitasaban.

Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve tfolyamatosan figyelemmel kiséri,
hogy a tanuld a lelkiismereti, vilignézeti, politikai meggy6zodése megvallisara, illetve megtagadésara ne

keényszeriljon.

Szakmaicllentrzés

Kozremikddik az oktatok szakmaitevékenységének ellenérzése, felmérése megszervezésében.

Kézremikddik a tanorak, a foglalkozdsok, a tandran kiviili kotelezé és nem kotelezd foglalkozasok dralitogatissal
torténd ellendrzésében.

Tankényveklkel kapesolatos feladatok

Segiti az iskolai tankényvellitas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés elékészitésében, dsszedllitdsaban, valammt véleményeztetésében az érntett iskolai
szervezetekkel

Kozremiikodik a tankdnyv-taimogatasi igények felméréshen, dsszesitésében.

Didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Kézremiikddik a didkigazolvinyokkal kapcesolatos feladatok meghatirozasidban, és a felelds személyek kijelolésében.
Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, ratok kezelését.

Specidlis nevelési/oktatasi feladatok

Kézremukédik a specialis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az oktatishoz
sziikséges személyes és targyi feltételek biztositdsaban.

Egyéb feladatok

Kdzremukédik a nemzeti és az iskolai innepek munkarcndhez igazodo, mélté megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgato gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megelézésével kapesolatos irdnyitasi tevékenységet.

Kozremiikddik a tanulo felvételevel, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével, tanulmanyi
eldmenetelével kapesolatos, tovabba a mitkddés rendjérdl vald értesitési feladatok ellatisaban.,

Scgiti a nevelesi tanacsaddval, valamint a szakértéirehabilitacios bizottsdggal vald kapesolattartdst.
Kézremtkddik a tanligyvi nyilvantartasok vezetésében

Rendes munkaidoben ellatando feladatok:

Foglalkozdsok, tanitdsi érak eldkészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményénck értékelése,

az mtézmény kulturdlis és sportéletének. versenycknek. a szabadidé hasznos cltdltésénck megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézmeényen beliili 6nszervezddésének segitésével osszefligad feladatok veégrehajtasa,
elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb loglalkozasnak nem
mindsild — feligyelete.

a tanuld és gyermcekbalesctek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajrasa,

a gvermek- es ifjusagvédelemmel dsszefiiged feladatok végrehajtasa,

esetl helyettesités,

az oktatoitevékenységhez kapesolodé ligyviteli tevékenység,

az intézmeényi dokumentumoek készitése, vezetése,

a szilildkkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartdsa,

pedagdgusieldlt, gyakormok szakmai segitése, mentordlisa,

az oktatdi testiilet, a szakmai munkakézosség munkajaban térténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi értékelési feladatokban vald kizremiikodés,

kdmyeczeti nevelessel sszetiiggd feladatok cllitasa,
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iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa

kiilonbdzd teladat cllatasi helyekre torténd alkalmazds esetében az intézmény telephelyei kdzotti utazds,

a szakmaiprogram célrendszerénck megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egycb foglalkozasnak
nem mmosilé feladat ellatdasa, valamint

a gyakomok felkesziilésének segitése,

oktatoi tovabbképzésben valo részvétel
Hataskiorok, jogkirok.

Hataskdre oktatokéntaz altala vezetett tanulocsoportra, osztd lyra, iskola tanulokdzdsségére terjed ki, valaminta thizodik
teljes tevékenységi korére.

Hatdskore igazgatohelyettesként az oktatoi testiilet SzZM Sz szerint hozza beosztotttagjaira, a NOKS dolgozdkra, technikai
dolgozokra terjed ki

Felelosségi kor.

Az oktatd személyesen felelds az atvetteszkdzdkért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijeldlt tanulocsoportjaban a szakmai program kdvetelmeényeinek megvalositasaért, az egyenlo
banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakdrere ¢s tevekenyscégére.

Felelosségre vonhato:

munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasdért, vagy hidanyos clvégzéséért,

a Centrum vezetdi és az igazgatoiutasitisok véegre nem hajtasaert, ill. az clvart mindségétdl eltérd végrehajtasaén,
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkacszkdzdk. berendezési tairgyak cléirasaitol eltérd hasznalataért, elrontidsaért,

a személviés vagyonbiztonsd g, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért,

atagintézmény feladataielldtdsahoz vagyonkezelésébe. hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéérnt,
a nemdohdnyzok védelmére eldint torvényi feltételek biztositasaér

Helyettesitések:
Az igazgatoi rendelkezések szerint.

A munkakiorre vonatkozo speciilis torvények, rendeletek, cléirasok. illetoleg belsé utasitasok, szabalyzatok: (a
legfontosabbak felsorolasa)

2019, évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

2012, évil. térvény a munka térvénykonyveérdl,

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo1o tv. végrehajtasarol,

5/2020.(1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetéséril és alkalamzasarolszolo 110/2012 (VL. 4.) Korm.
rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmaiprogramja,

az iskola Hizirendje,

munkaterv,

tanév helyirendje.

Korrupeié megelézését szolgdld kitelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellitasa sorin korrupeio gvanuja meril fel.
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Kételes az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Gsszefliggésben anyagl vagy egyéb eldny
igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el-sem kdzvetve, sem kézvetlenill — olyan juttatdst, ajandékot, vagy egyéb eldnyt,
amely alkalmas arra, hogy befolydsolja partatlansagat. itéloképességét dontéseciben. valamint tevékenysége
tisztességes ellatisaban,

Nem hasznalhatja fel kézhivatalit, illetve beosztisatarra, hogy a maga vagy masok szimara jogtalan clonydket
biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcié latszatat keltheti és ezért kbteles minden olyan
helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolydstol mentes, clfogulatlan, partatlan tevekenyscget.
Haladéktalanulkételes vezetdjéncek jelenteni, ha feladataiés magan érdekei kzott dsszelérhetetlenséget észlel, vagy

vélelmez, valamint ha kdzalkalmazolli jogviszonya fennallisa alatl 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Ziradék:

A munkakon leirds a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a
munkakdr betdltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén koteles ellitnia tovabbicscti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betéltéjére nézve kdtelez6. Amennyiben a
munkavillalé fenti kotelezettségeit stlvosan és sziandékosan mepszegi, cselekménye kdvetkezménye, hogy
jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: 2020.07.01 napjatél, visszavondsig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakon leirasa hatalyon kivill helyezve.

Datum:
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Konyvtaros munkakori leiras minta

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzetisege:
Szakképesitése:

OM azonositd:

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

Munkiltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgato
kiozvetlen munkahelyi vezetd: igazgato

A munkakér megnevezése:
oktato és kdnyviarostandr

A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (fOiskolai) végzettség és
szakképzettség, illetve a szakképzésrilszolo torvény végrehajtasarolszolo 12/2020(11.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
meghatdrozottak szerinti szakképzettség megszerzése, A jogszabdlyivaltozasokboladodo kovetelmények szerinta
munkajihoz sziikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmaiismercteit, kdzismereti tuddsat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel 0tjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négy éves
tovabbképzéscken ¢és az intézményi értékelési folyamatban.

Elvirtismeretek: A szakképzésre ésa szakteriiletre vonatkozojogszabalyok, utasitasok ésbelsd szabalyzatirendszer
ismerete mellett rendelkezzen korszert, dltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenyscggel.

Sziikséges képességek: Szervezd ¢s lenyeglito képesség, segitdkészség, ¢rzékenység a tanuldi problémdikra és
terhelésre, objektiv it¢loképesség. Rendszerez0 képesség, technikai érzek. korszeri modszerek alkalmazisa,
segitbkészség, szoftverhaszndlati ismeretek.

Elvart személyes tulajdonsigok: Pedagdgiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugdrzds, kapcsolatteremtd es

konfliktusmegoldd képesség, empdtia.

A munkavégzés konkrét helye:
10023 Budapest, Lajos wtca 1-3.

A munkaidé beosztisa:

A tanévre vonatkozd munkaterv és az igazgatd altal eldirt tanorai és tandran kiviili foglalkozasok ideje szerint.
Kiozvetlen felettes: SzMSz szerinti igazgatd / igazgatdhelvettes / gyvakorlati oktatasvezetd

A feladatok részletes felsoroliasa:

A kinyvtirost az igazgato bizza meg, munkdjat az $zMSz szerinti vezetd utasitisai szerint nalldan végai

Tevékenységérl az oktatoi testiiletet és a felettesét rendszeresen tdjékoztatja. Lgyebek kozatt gondoskodik az

allomanygvarapitas lebonyolitdsdrol, a szakmaimunkakézosség-vezetok javaslatai alapjdn biztositja az dllomany
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rendjét és az abban valo tajékozodast, vezeti a leltart, a kolcsdnzési nyilvantartast, iigyel a kényvtirhasmalat
szabilyainak megtartdsara, a felettese altal meghatdrozott idében kdnyvtari érdkat tart.

Kalesdnzesi, nyilvantartasifigyekben és a letéti konyvidrak kérdésciben a kényvtarostanar utasitasi és mtézkedési
Jogkorrel rendelkezik, egycb kdnyvtari ligyekben az SzMSz szerinti [elettesével tortént egyeztetés utan gyakorola
Jogait.

Altalinos feladatok

» Ellatja a konyvtar vezetésével, igyvitelével kapesolatos feladatokat.

= Kézéptava és éves munkatervet készit a kinyvtar mikodeési feltételeinek és tartalmi munkdjinak fejlesztésére.

* Tanév végen beszamolot készit, tdjékoztatja az oktatdi testiiletet a konyvtdr munkajarol

» Szervezi és bonyolitja a kdnyvtari rendezvényeket, foglalkozdasokat.

« Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

* Vegzi az iskolaikényvtar lgyvitelét, statisztikdkat készit.

* Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatds iskolal kdnyvtarra vonatkozd részét figyelemmel kiséri a pdlyizat
lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében.

* A kdnyvtirosok részére szervezett szakmai talalkozokon, értekezleteken, tovabbképzéscken részt vesz.

* Figyelemmel kiséri a konyviar beszerzési keretének tervszeril és gazdasigos [elhasznilasat.

= Részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltdrozdsaban.

Szakmai feladatok

Teljes szakmai felelésséggel végzi az iskolaikdnyvtardllomdnyalakitisdt az alabblak szerint:

* Scgiti aziskola oktato-neveld munkajita gyjtokdriszabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gytijtésével
feldolgozasaval.

* A mindenkori kéltségvetés fliggvénycben tervszerlien és folyamatosan végzia konyvtari allomany gyarapitdsat, a
beszerzési Ichetdsegekrol, kinalatrél rendszeresen konzultdl az iskola vezetéivel, munkak&zosségeivel,

* A megrendelésekrfl, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznilisirdl nyilvantartast vezet.

= Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, eseti beszerzéseket is végez.

« Allomanybavételi tevékenysége sordn a beszerzett dokumentumokal a kényvtar miikodési szabalyoknak
megfelelden nyilvantartisba veszi.

* A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

+ A SZIREN integrilt kényvtari rendszerben végzi az dllomany szamitogépes feltdrdsataz intézmény kényviatinak
katalogus szerkesztési szabdlyzata alapjan.

» Evente dllomanyapasztist végeza felesleges, elhasznalodott, tartalmilagelavult dokumentumok korében, saz ezzel
kapcsolatos nyilvdnlartdsi feladatokat is ellatja.

* Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktdrd rend meglartasardl,

* Végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, azok nyllvantartisat, rendszeres gyarapitasat, ellendrzését.
* Végzi a kdlesonzési tevékenyseéget és annak adminisztrdciojdt,

» Kényvtarbemutato foglalkozésokat, kdnyvtarthaszndlati ismercteket nyajto foglalkozast tarthat.

* Egyénileg is foglallkozhat a tanuldkkalaz olvasids népszerisitése ¢rdekében.

* Segitséget ad az informaciok kézotti eligazoddsban, az nforméciok kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek
elsajatitisdban.

» Tadjékoztatast ad a kényvtar szolgaltatisokrél,

* Rendszeres tdjékoztatast ad a kdnyvtir 0j szerzeményeirdl.

* Az iskolai munkatervben meghatdrozott feladatokat (évfordulds események, tanulményi versenyek, vetélkeddk)
ajanlojegyzek Gsszedllitasival segiti

Tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok

* Részt vesz a tankdnyvtamogatasra jogosult tanulok kélesdndzhetd tankdnyvvel, tartos tankdnyvvel tdrténd
ellitdsaban.

* Az intézmeény Kényvtaranak tankdnyvtdr szabdlyzata szerint vezetia tankdnyvtar nyilvantartdsait.

Egyvéb feladatok

+ Az oktatdi feladatok cllatasanak segitése érdekében rendszeres kapesolatot tart az osztdlylGnokokkel
munkakdzisség-vezetdkkel, szaklandrokkal
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= Segit a jutalomkdnyvek kivalasztasandl, beszerzésénél

» Részt vesz az iskolai kdnyvtar Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak aktualizalisaban, korszerlisitéscben,
jogszabalyl valtozas esetén javaslatot tesz a szabdlyzat modositisara.

» Rendszeres kapcsolatot tart a didkénkormaényzattal,

Eseti jellegii feladatok:

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakéréhez kapcesoltan szaméra meghatérozmak.
Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakéri leirdsban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébsl megadllapithatéan munkakdrébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbl
adédnak.

Hataskirok, jogkorok:
Hataskére az altala vezetett tanulocsoportra, osztdlyra, iskola tanuldkdzosségére terjed ki, valamint dthdzadik teles
tevékenységl korére. Koteles az igazgatd és helyettesei tigyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd munkavegzésie,
magatartasra és allapotokra.

Feleltsségi kir:
Az oktatd személyesen felelds az dtvetteszkozokert, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és morilis
épségéért, kijeldlt tanulécsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek megvalositisaént, az egyenld
banismodért. Felelssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitisok végre nem hajtasaért, ill. az elvart minéségétdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s gyerekek jogainak megsértésecrt,

a rendelkezésére bocsdtott munkaeszkzok, berendezési tirgyak eldirasaitol eltéro haszndlatdért, elrontasiért,
a személyi és vagvonbizionsag, valamint az egészség ¢s a higiénia veszélyeztetéséert,

osztalylondkkeént

e anem kielégitd mértékil ellendrzésekert,

e a dokumentacios kitelezettség elmulasztasaért, vagy hidnyos elkészitésécrt.

Helyettesitések:
A napiiigyeletes vezets dlial eldirt és a KRETA tanulmanyirendszerben rogritett feladatkiosztas szerint.

A munkakérre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eléirdsok, illetéleg bels6 utasitisok, szabdlyzatok: fa
legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX, torvény a szakkepzeésrél,

2012, évil. térvény a munka térvénykonyverdl,

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

5/2020.(1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptantery bevezetésérélésalkalamzasarolszolo 110/2012. (VI 4.) Korm.
rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti es Mikodesi Szabdlyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyirendje.

Korrupceio megelézését szolgialo kitelezettségek:
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Kételes azonnalbejelenteni felettesének, ha feladata cllatasa soran korrupeié gyanija meriil fel.

Koteles az igazgaténak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenyscgével Gsszefiiggésben anyagi vagy egyéb clény
igéretével, illetve anclkill befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kdzvetve, sem kizvetleniil - olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elényt,
amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansigit. {1él5képességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes ellatisiban,

Nem hasznilhatja fel kzhivataldt, illetve beosztisitarra, hogy a maga vagy masok szimdra jogtalan elénydket
biztosithasson.

Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcid latszatit keltheti &s ezért kdteles minden olyan
helyzetet, kapesolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolydstol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
Haladéktalanulkdteles vezetdjének jelenteni, ha feladataiés magdn érdekei kazott dsszelérhetetlenséget észlel, vagy
velelmez, valamint ha kdzalkalmazotti jogviszonya fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Ziaradék:

A munkakdr leirds a rendszeresen ismétléds, alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza, Ezen kiviil a
munkakdr betélidje a munkaltato jogszerli utasilisa esetén koteles ellatni a tovabbi eseti feladatokat is,

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betdlt§jére nézve kotelezb. Amennyiben a
munkavillalé fenti kételezettségeit silyosan ¢s szand¢kosan megszegi, cselekménye kovetkczménye, hogy

jogviszonya azonnali hatdllyal megsziintethetd,

Hatdlyos: 2020.07.01 napjatol, visszavonasig
Jelen munkakdri leirds hatdlybalépésével az eddigimunkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.

Datum;
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