ZFH/b mnwk‘~y~:b¥éﬁud/2{}“&.r

/ o
i LU 2 s

Szervezeti és Mukodesi
Szabalyzat

Budapesti Miiszaki SZC

Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum

2025



Tartalomjegyzék

L. BEVEZEES ..ottt 5
1.1. A SZMSZ c€lja, tartalma..........cooviiiiiiiiiiiieiiiie e 5
1.2, JO@SZAbALYT RALET .....eeiviiiiiice e 5
1.3. A SZMSZ hatAlya......ccooiiiiiiiiiiiiieieee e 6
2. Intézmeényi alapadatok ...........ooiiuiiiiiiiiiiii i 7
2.1. IntéZmenyi AZONOSIEOK .......coviiiiiiiiieic e 7
2.2. AZ INtEZMENY tEVEKENYSEEET .vvvivviiiiiiiiiiiie ittt sabe e nanees 8
2.2.1. Az intézmeény alapteVEKENYSEZOI....vuiiiririiiiiiiiiiieiitiie sttt siee et 8
2.2.2. Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevekenysegek ........ooovvvviiiiiiiiiiiiiiciiic i 8
2.2.3. VAllalKOZAST tEVEKENYSEE ... .eeiviiiiiiiie ittt 8
3. SZEIVEZELT TRIEPIIES ... 9
3.1. Az iskola vezetés szervezeti rendszere, ITANYILASA .......cocvevverieeiiriieiiene e 9
3.1.1. AZ iSK0la VEZELEST SZETVEZETE ....c.vveivvieiiiiiie ittt 9
3.1.2. AZ iskola VeZetési SZETKEZETE ......c.eeiiieriiiiiieiiie e 10
3.1.3. SZEIVEZEtl @ZYSEZEK . ....viitiiiiiiiii e 11
3.1.4. A vezetdk kozotti feladatmegosztas, hataskOrok.........coooveviiiiiiiiiiiii 11
3141 AZ AZAZGAL ..o 11
3.1.4.2. Altaldnos 1@aZ@AtONELYEHES .........cvvevereereciceeeeeeeseesee e ses s 13
3.1.4.3. Nevelési 12azgatONCIYEES .......ccciviiiiiiiiiiii i 14
3.1.4.4. Szakmai 12aZgatONElYEttes. .......cueiviiiiiiiiiiii 15
3.1.5. A vezetdk kozotti kapesolattartas rendje .......coovvvveeiiiiiic i 15
3.1.6. A helyetteSites reNdJe.......c.civiiiiiiiiiiii i 16
3.1.7. A munkaltatdi jogkOrgyakorlas rendje .........covvvviiiiiiiiiiiii 17
3.2. Az iskola adminisztrativ €s technikai SZErvezete ..........cccoovvviiiiiniiic e 18
3.2.1. Az adminisztrativ és technikai alkalmazottak ..............ccccoiiiiiiiniiiiii e 18
3.2.2. Titkarsagi adminisztracid (IskolatitkArok)...........ccoeiiiiiiiiiiiiie e 18
3.3. Az iskola gazdasagl SZEIVEZELE. ..........cvviiieiiii e 20
3.3.1. Gazdasagi UZYINTEZO ........ceeriiiiiiiirieii it 21
3.3.2. FOKONYVI KONYVEIG ... 21
3.3.3. Az anyagkonyveld munkakori 1€1rasa ........oevvvviiiiiiiiiiiee e 21
3.4, A PedagOUSOK KOZOSSEZOI. .. uveueereerietiteitestesiesieeie et sttt sttt b e bbb enes 22
3.4.1. AZ OKEAtO1 teSTHIEL ... .eeiiiieie et 22
3.4.2. Az oktatOk szakmai munkakOZOSSEZET .......oevvverriiiiiiiiieiie e 22
3.4.3. Az oktat6i szakfeladatok ellAtasa ...........cooveeiiiiiiiiiiiiic 23
3.4.3.1. Az oktatOk munKaKOTI@ITASAT......eeivreeiiiiieiiie et 23
3.4.3.2. Oktaté-neveld munkaval 6sszefliggd teendok, megbizatasok, tisztségek ................... 23
3.4.4. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa .........cccoocveviieiiiieiiiiennnen, 25

3.5. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal €s a vezetéssel ...........oovviiiiiiiiinen. 27



3.5.1. AZ 1SKOLAKOZOSSEE ..vveervveiiiiieiiiie ittt ettt ettt ettt e e nnnees 27
3.5.2. Az iskolai alkalmazottak KOZOSSEZE .........ccveruereeieieieiesie s 27
3.5.3. A SZUIOK KOZOSSEZET «.vvvveirvrie ittt ettt sttt sttt nna e nnnees 27
3.5.4. A tanUIOK KOZOSSEZOI . .ueiivriiiiiie i sttt ettt sttt nrb e nnb e nnnees 28
3.5.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa ..........occvevvieeriiiiiiiiici e 28
3.5.5.1. Az igazgatdsag €s az oKtatOl teStUIEt .......c.eviiviiiiiiiiiiie i 28
3.5.5.2. Az iskola €8 @ tanulOK ........cccviiiiiiiie 29
3.5.5.3. AZ 1SKOIa €8 @ SZUIOK ....ccuiiiiiiiiii i 29
3.5.5.4. A sziil6i szervezetek véleményezeési €s eZYStertési JOZa ....ovvuirrnurniiiiniieeniiieesiineenens 30
3.5.5.5. AZ 1SK0la €S @ SPOTTKOT......eiiiiiiiiiiiiiie et 30
3.6. BelSO ellenOrzEesi TeNASZET .....uviiuviiiieiiieiie ettt 30
3.6.1. BEISO ClIENOTZES ...t 30
3.6.2. EllenOrzEsi NYOMVONAL ......c.coiiiiiiiiiiieiee et 31
3.6.3. Szabalytalansagok KeZEIESE ..........ovviiiiiiiiiiiec s 31
3.7. Az iskola KiilSO KapCSOIALAT ....eeivviiiiiiiiiiie ittt 31
3.7.1. Szakképzd intézményiink dudlis képzdhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje.... 33
4. Az iskola mUKOAESENEK TENAJE ... .cvviviiiiiiiiiiiecee e 34
4.1. Az intézmény miikodési rendje; a tanulok, és az alkalmazottak intézményben valo

benntartdzkodasanak reNAJe .........ooviiiiiiiiiiiie e 34
O T B 4 1) 1G53 (<) O TP UPRTPPRRPPRRPPI 34
4.1.2. Belépés és benntartozkodas rendje a Technikumban ..., 34
4.2. Az iskolai létesitmények hasznalati rendje.........cccoovviviiiiiiin e 36
4.2.1. Szakmai gyakorlohelyek rendje..........ccooovviiiiiiiiiiii e 36
4.2.2. Informatikai SZaKtantermek ..o 36
4.2.3. Sportlétesitmények (61t6z0, tornaterem, sportudvar, kondicionald terem) .................... 37
4.2.3.1. TornatermMi OIEOZO .......c.eeiiiiieiiiie e 37
4.2.3.2. TOMNAEEIEIM.....cuiiiiiiiiiii e 37
£4.2.3.3. SPOFTUOVA ....veititeitiete ettt bbbt bbbttt et bbbt beenes 38
4.2.3.4, KONAICIONALO TETEIM .....vviiiiiieiiiie ettt et e s e e e nnneeen 38
424, SZEITATAK ...ttt b e e beenneas 38
A.2.5. STAAIO ...ttt bt n e 39
4.2.6. OUOZOSZEKTENYEK ......cocvvviieieiveteieieecete ettt bbb 39
4.2.7. KIUBSZODA. ..ot 39
4.2.8. BAKEZAE ..vvovveeeieeereeseees it 40
4.2.9. AZ 1SKOIa1 fENYUJSAZ ....vvviveeiii e 40
4.3. A tanoran kiviili foglalkoZAaSOK ..........ccciviiiiiiiiiiiiic 41
4.4, FelnOttoKtatds FOTTNAT........eiiuiiiiiiiie et 41
Szakképz0 intézményiink dualis képzohellyel vald kapcsolattartas formai és rendje.............. 41

4.5. Iskolai hagyOmAaAnYAPOIAS .......cceoiviiiiiiiiiiiii i 41



-4 -

4.6. Az oktatoi munka belsé ellenOrzEésének FeNdJe ........vevveieiieie e 42
4.7. Az iskolai konyvtar mUKOdEST TeNAJE .......ocvvrvviiiiiiiiiciic e 45
4.7.1. A KONYVEAT JEIIEEE ..vvveiiiie ittt sttt snrbe e e nrb e e e nnneeen 45
4.7.2. A konyvtar alapfeladata..........ccocoiiiiiiiiiii 45
4.7.3. A KONyVtarvezetés SZabAlyal ........coceeiiiiiiiiiiii e 46
4.7.4. A KONYVEAT MUKOAESE ... .vviiiiiiiiiie it srbe e s e e nane e 46
4.7.5. A kOnyvtar gazdalKodASa .......ccivvuiiiiiiiiiiie e 46
4.7.6. Az iskolai konyvtaros feladata ............ccoceiiiiiiiiic 46
4.7.7. A KOICSONZES MOAJA....eeiiiiiiiiiii it e e e nraeeen 47
4.7.8. KATLETIEES ...ttt 47
4.7.9. Tartos tankonyvek megVASArolasa..........coevviiiiiiiiiiicie e 47
4.8. TankOnyVellAtas TENAJE......ccueeieiiiieiii e 47
4.8.1. A tankOnyVterjeSZtES TENMJC. .. ..cvueiurieiiieiiieiie st 47
4.8.2. A tankonyv kivalasztasdnak reNdje .........coovveiiiiiiiiiiiie e 48
4.8.3. A tankonyvrendel€s €s terjesSZtes TeNAJE ......uvrrieiiiriiieiie e 48
4.8.4. A tanuloi tankOnyvtaAmogatas TeNAJE ....c.uvverieeiiieiiiii e 48
4.9. Az intézményi ve€dO, OVO lOITASOK ......covveiiiiiiiiiii e 49
4.9.1. A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasa.........ccoovriiiniiniiiiiineennn. 49

4.9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai, a tanuloi és gyermekbalesetek megel6zésében, .. 49

4.9.2.1. BaleSEtMEZEIOZES ......oovveiieiiiieiei ittt 49
4.9.2.2. Teenddk baleset illetve elsdsegélynyljtas Kapesan ..........ccovvvviiiiiiiiciicicnicicc 50
4.9.3. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok ...........ccocvvveeiiiiiiiniinnnn 51
4.10. Pedagogiai szakszolgalat — pedagdgiai szakmai szolgaltatas...........ccccovcveiiiiiiiieininenns 55
4.11. Egyéb rendelKezEsek .........ccviiiiiiiiiiiiiii 56
4.11.1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje..........cccooeviiiiiiiiiiiiiiinnn 56
4.11.2. A mindennapi testedze€s fOrmMAL .........ccovviiiiiiieiii e 56
4.11.3. Az iskolai telefon hasznalata ...........c.coceiviiiiiiiniice e 57
4.11.4. Intézkedés tomeges kozlekedési gondok esetére..........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiicic i 57
5. ZAr0 1€NAEIKEZESEK ... 58
5.1. Az SZMSZ hatalybDalEpese ........cooiviiiiiiiiiiiiiiece s 58
0. MEIIEKICTEK ... 60

L.sz. Melléklet — MUNKaKOTT LEITASOK ... ceeeeie ettt e e e aees 60



1. Bevezetés
A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-adban foglalt felhatalmazas alapjan

Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum
1101 Budapest Salgétarjani at 53/b.

belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan

Hiradasipari és Informatikai Technikum SZMSZ-e a Budapesti Miiszaki SZC SZMSZ-¢ével
egyiitt €rvényes.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott szakképz6 intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
1.2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:
—2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)
—12/2020. (I1.7.) a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol sz616 Kormanyrendelet
~A ,,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felndttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
e kihivésaira” cimi stratégia elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében sziikséges

o intézkedésekrdl szold 1168/2019. (II1. 28.) Korm. hatarozat

—150/2012. (VIL6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési JegyzEékrdl és az Orszagos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol,

— 5/2020. (1.31.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

—2012.¢vi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

—1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
—100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
— Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl,

— A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
— A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Alapitd Okirata



1.3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed a Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikumaval, mint tagintézménnyel (a tovabbiakban intézménnyel) jogviszonyban &llo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



2. Intézményi alapadatok
2.1. Intézményi azonositok

név
Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum

Budapesti Miiszaki SZC székhelye
1149 Budapest, Varna utca 23.

Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum telephely
1101 Budapest Salgétarjani ut 53/b.

Alapdokumentum:

Az intézmény torzskonyvi azonositéja 831884
a tagintézmény nem rendelkezik sajat torzskonyvi azonositoval

Alapdokumentum (Alapité okirat) kelte:
2015.07.01.
Médositva
2025.07.31.

A Budapesti Miiszaki SZC OM azonosité
203058

KSH statisztikai szamjel
15831880-8532-312-01

PIR azonosito
lasd torzskonyvi azonosito 831884

tagintézményi azonosito
051405

Telephely kod
008

Adoalanyisag
Budapesti Miiszaki SZC - AFA korbe tartozik

Budapesti Miiszaki SZC adészama
15831880-2-42

Budapesti Miiszaki SZC bankszamlaszama
10032000-00335522-00000000



2.2. Az intézmény tevékenységei
2.2.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény fotevékenységi kore alapjan szakagazati besorolésa:
853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény tovabbi szakfeladatai a Budapesti Miiszaki SZC Alapit6é Okirataban kovethetok.

A jovahagyott szakmai program szerint az évfolyamok szdma:
kozépiskolai évfolyamokon: 5 (9-13)

nappali tagozaton iskolai rendszer(i Szakmai oktatas,

esti tagozaton feln6ttoktatas lehetséges elegendd szamu jelentkezd esetén

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam: 550 6

A szakmai alapozas az informatika szakmacsoportban a Informatika és tavkozlés agazaton
torténik.

2.2.2. Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

A felnétt képzésrdl szolo 2013 évi LXXVII. térvény mindenkori hatdlyos rendelkezéseinek
megfeleléen az Alap Dokumentumban illetve a fenntarto engedélye alapjan felsorolt

szakmacsoportokban  felndttképzési  tevékenység folytatdsa, ¢és ahhoz kapcsolodo
szolgaltatasok nyujtésa.

2.2.3. Vallalkozasi tevékenység
A tagintézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



3. Szervezeti felépités
3.1. Az iskola vezetés szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1.1. Az iskola vezetési szervezete

Az iskola vezet6i: - lgazgato
- Altalanos igazgatohelyettes
- Nevelési igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes

Az iskolavezetdség egy tandcsadasi jogkorii vezetdi testiilet, amely a munkajat az igazgatod
dontési hataskorébe tartozd iigyekben munkaterv szerint végzi. A felmeriilt igényeknek
megfelelden, de legalabb kéthetente tilésezik. A kiilondsen fontos tligyekben - az igazgato
felkérésére - allasfoglalast fogalmaz meg. Sziikség esetén az iskolavezetdségi tilésekre meg
lehet hivni a Sziil6i Képviseld Testiilet, a szakmai munkakdzosségek, a sziiléi munkakdzosség
¢és a munkavallaloi érdekképviseleti szervek (szakszervezet) vezetoit illetve képviseldit is.

A gyermek és ifjisag védelmi felelds feladatkort az osztalyfonokok bevonasaval a nevelési
igazgatohelyettes latja el.



3.1.2. Az iskola vezetési szerkezete
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(oktatas tech)

Igazgato
Qrakmai Altalanos Nevelési Iskolatitkar Iskolatitkar Gazdasagi Gondnok
ig.hﬁl}'ﬂttﬂs ighe]_}rgtteg 1ghel}rgﬂes 1. 2. ﬁg)-mtézﬁ
Osztaly-
MICS fonokok Technikai
dolgozok
) . ; Didkankorm.
Rendszer- Szakmai Kozismeret1 oo .
Egﬂa;,::r o oz, o o segitd oktatd
vezettk vezetdl
Konyvtaros
oktato
Laborans Szakoktatok Szakoktatok
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3.1.3. Szervezeti egységek

Az intézményben elkiilonithetd feladatkdrrel megbizott szervezeti egységek nincsenek.
Bizonyos szakmai illetve funkcionalis feladatok ellatasat tekintve azonban az intézményi
dolgozdk a kovetkezd nagyobb csoportokra bonthatok:

Oktatoi testiilet Alkalmazotti testiilet
Oktatok Gazdasagi ligyintézo
Fejleszt6-pedagdgus Gondnok

Gyogypedagdgus Vagyonkarbantartas €s takaritas
Konyvtaros

Iskolatitkarok
Informatikai rendszergazda(k)
Laborans (oktatas technikus)

3.1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskorok
3.1.4.1. Az igazgaté

Felelds az iskola szakszerli és a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleld miikodéséért, a vezetési
feladatok Osszehangolasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért. Felelds az iskola altal
kotott szerzédésekért, az iskola mitkodési feltételeinek biztositasaért, mind a tanulmanyi, mind
a gazdalkodasi munka eredményességének noveléséért. Iranyitja a belsd ellenérzés kiilsd
er6forrasait az iskola torvényes mikodésének megszervezése érdekében. Ellenérzd
tevékenységét a Budapesti Miszaki SZC és a Pataky Technikum SZMSZ-e, valamint a ra
vonatkoz6 szabalyozas szerint latja el.

A teljes alkalmazotti kor munkaviszony létesitéséhez, illetve megsziintetéséhez az igazgatd
egyetértése is szlikséges. A kinevezésiikrdl €s felmentésiikrdl a végsd dontést a foigazgato,
illetve a kancellar hozza meg.

Kialakitja az iskolavezetd testiiletét és megvalasztja vezetd munkatarsait.

Az oktato-nevelé6 munkaval kapcsolatos mérés-értékelési eljarasokat, felméréseket koveti,
eredményeit elemzi és archivalja.

Dont minden olyan {igyben, ami a torvényekben leirt jogkorébe tartozik. Munkajat a
mindenkori érvényes torvényi eldirasok, az elfogadott Szakmai Program alapjan és az oktatoi
testiileti dontések szerint végzi.

Egyiittmiikddik munkaja soran a didkdnkormanyzattal, valamint kozvetleniil a sziil6i
munkako6zosségekkel is, a Sziiléi Képviseld Testiilettel (ha van), munkavallaloi érdekvédelmi
képviseleti szervezetekkel (ha vannak).

Irdnyitja a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munkat, figyelme kitér az iskola biztonsagos
miikddtetésére, a dolgozdi és tanuloi balesetek megeldzésére.

Egy személyben képviseli az iskolat.

A szerzOdések, kotelezettségvallalasok cégszerli aldirdsdéhoz a Budapesti Miiszaki SZC
foigazgatoja vagy helyettese ellenjegyzése valamint a Budapesti Miiszaki SZC korbélyegzoje
sziikséges. Az igazgatd, mint kotelezettségvallalo, vagyonnyilatkozat tételre koteles.
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A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében tortén0 kiadmanyozasra (iratok aldirasara) elsddlegesen az
intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogot részben vagy egészben
— irasban — atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesre vagy mas munkakort betoltd
személyekre (pl. iskolatitkdr). A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem mentesiti az
intézményvezetdt az eljaras jogszertiségéért valo feleldsség alol.

Az Iskola igazgatoja a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Budapesti Miiszaki SZC szabalyzataiban foglaltak szerint
gyakorolja.

Feladatkorében kiadmanyozza:

* az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes
képviselokkel valo kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések iratait;

* tanligyi nyomtatvanyokat, kiilonds tekintettel a bizonyitvanyokra és tanusitvanyokra;

* a Budapesti Miiszaki SZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
* az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatainak ellatdsadhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az igazgat6 hataskorébe utaltak;

* a kdzbenso intézkedéseket.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozési joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezik: —igazgatd, —igazgatohelyettesek. A kiadméanyozott iratnak
tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az {igy elintézdjének
alairasat €s az iskolai korbélyegzd lenyomatat. Ha az {ligy jellege megengedi, az ligyiratban
foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézdalairasat.

Az iskola a jogszabalyban megjeldlt esetekben dontéseit hatdrozat formdajdban hozza. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, rendelkezd
részt, jogorvoslati lehetdségre torténd felhivast, illetve indoklast.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl €s az iktatoszdmrol szolo
elektronikus t4jékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadméanyozd neve mellett az
,»S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasdval igazolja, tovabba
— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a kdrbélyegzd lenyomata
szerepel. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairds mintaja és a bélyegzélenyomat.

A kiadmanyozott iratokrdl az igazgatd hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és
elektronikus masolatot kiadni.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Gazdasagi ligyekben az intézményi kiadmanyozas rendje szorosan kapcsolodik a Budapesti
Miiszaki SZC vonatkoz6 szabalyzataihoz, ezért ezen tigyekben a hivatkozott szabdlyzatok az
iranyadoak.

Az Iskola igazgatdja a jogszabdlyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a szakképzési
intézmény alkalmazottjara atruhazhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhatd. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadméanyozo felelds. Az
intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

* az igazgat6 és az igazgatohelyettesek minden iigyben;

* az iskolatitkarok ¢és az igazgatoi titkarsagvezetd a munkakori leirds szerint;

* az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor;

* az érettségi és szakmai vizsga jegyzoje a vizsgaeredmények torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
tandsitvanyba valo beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az igazgat6 egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az igazgat6, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

3.1.4.2. Altalanos igazgatéhelyettes

Szervezi a taniigyiranyitassal kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az iskola fenntartojaval
¢s egyeb pedagdgiai intézményekkel.

Segiti és koordinalja a természettudoméanyos munkakdzosség-vezetd munkajat.

Osszeallitja a realszakos tanarok tantargyfelosztasanak tervezetét.

Szakmai és pedagdgiai szempontbol ellendrzi és jovahagyja a redl tantargyak tanmeneteit,
illetve foglalkozasi terveit.

Segiti ¢és koordindlja a testoktatd oktatok munkdjat, akik a természettudomanyos
munkakdzosség tagjai.

Szakmai és pedagogiai szempontbdl ellendrzi €s jovahagyja a testnevelés tantargy tanmeneteit,
illetve foglalkozasi terveit.

Ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a hidnyzé oktatdk helyettesitésérdl és a
tanitas zavartalan folytathatosagarol.

Feliigyeli a tanoran kiviili foglakozéasokat (korrepetalds, szakkor, sportkor stb.).

Ellendrzi a tanarok adminisztraciés munkajat €s tulora elszamolasait, elkésziti az oktatok havi
munkaidd elszamolasat

Koordindlja az 6rarenddel kapcsolatos feladatokat.

Tovébbitja a betegszabadsagra, betegallomanyra vonatkozo adatokat a gazdasagi sszekotd
fele.

Nyilvantartasba veszi az oktatok tanulmanyi, vizsga és gyermekgondozasi szabadsagat.

Az intézményi statisztikai adatszolgaltatds feladatainak €s dokumentumainak feliigyelete és
ellendrzése.

A helyi program és az érvényben levo kdzponti elvarasok (NAT, kerettantervek) koordinalasa.

Kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok megszervezése és lebonyolitasa

Kozponti felvételi vizsga megszervezése és lebonyolitasa.
Megszervezi €s lebonyolitja az emelt szintii érettségi vizsgakat.
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Iranyitja az intézmény Mindség Iranyitasi Rendszerét, gondoskodik a sziikséges
dokumentumok elkészitésérol.

Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintii dontések,
stratégiak kidolgozasaban.

Az igazgat6 tavollétében vagy annak akadalyoztatasa esetén ellenjegyzési joga van a fizetési
¢s mas teljesitési kotelezettségek esetén.

Az igazgato tavolléte, illetve akadalyoztatasa estén a helyettesités rendje szerint gondoskodik a
vezetOi feladatok ellatasarol.

3.1.4.3. Nevelési igazgatohelyettes

Szervezi a taniigyiranyitassal kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az iskola fenntartojaval
¢s egyeb pedagdgiai intézményekkel.
Elkésziti a tanév helyi rendjére vonatkozo igazgatodi eldterjesztés tervezetét.

Osszeallitja a human és a nyelvszakos oktatok tantargyfelosztasdnak tervezetét.

Szakmai ¢és pedagdgiai szempontbol ellendrzi és jovahagyja a humén ¢és a nyelvszakos
tantargyak tanmeneteit, illetve foglalkozasi terveit.
Iranyitja és ellendrzi az iskolai konyvtar munkajat.

Gondoskodik a taniligyi adminisztraci6 feltételrendszerérdl a taniigyi okiratok irattrazasarol
bizonyitvanyok és anyakonyvek tekintetében.
Eleget tesz az oktatdssal kapcsolatos taniigyi statisztikai adatszolgaltatasoknak.
Kiilonbozeti, osztalyozd, javitd €s potlo vizsgak szervezése lebonyolitasa.
Kozépszintli érettségi vizsgdk eldkészitése és lebonyolitasa.
A tehetséggondozas és felzarkoztatas keretében vallalt felkészitések megszervezése.
Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

Megszervezi és a munkakozosség-vezetokkel egyiittmitkodve lebonyolitja az iskolai szintii
kozismereti tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutdk versenyzésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.
Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a kozismereti oktatds fejlesztésével kapcsolatban kiirt
palyazatok tervezetét.
Iranyitja az osztalyféndki munkakozosseéget.
Iranyitja a tandran kiviili nevelési tevékenységeket.
Iranyitja és ellendrzi a didkmozgalmat segité oktaté munkajat.

Szervezi €s koordindlja a tanoran kiviili iskolai programokat, az osztalyfonokokkel egyiitt
ellatja a szabadidd szervezd feladatokat.
Iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, tinnepségeinek eldkészitését €és megtartasat.
Koordinalja az iskola hagyomany6rzé munkajat.
Iranyitja az iskolai verseny és tomegsport tevékenységeket.

Szervezi az iskola-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.
Fejleszti és boviti az iskola kiilsd, elsdsorban nemzetkdzi kapcsolatrendszerét.
A gyermek- és ifjusagvédelem teriiletérdl az iskolara haruld feladatok ellatasa az igazgatoval
¢s az osztalyfonokokkel egyiittmikodve.
Nyilvantartja osztalyonként a SNI-s és BTMN-s tanulokat.

Kapcsolatot tart az SNI-s és BTMN-s tanulokkal és sziileikkel.

Té4jékoztatja a tanuldkat és sziildket, hogy hol és milyen iddpontban fordulhatnak hozza,
valamint tdjékoztatast nyajt azokrol az intézményekrdl, melyek gyermekvédelmi feladatokat
latnak el. A fenti intézményekkel ( pl. a Gyermek Joléti Szolgdlattal) biztositja az
egylittmikodeést.
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Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes tavolléte illetve
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerint gondoskodik a vezetdi
feladatok ellatasarol.

3.1.4.4. Szakmai igazgatdohelyettes

A szakmai munkak6zosségekkel egyiittmiikodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
Osszes nevelési, oktatési és egyéb teendoket.

Gondoskodik a szakmai oktatds megfeleld szinvonalardl. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatds 0sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Elkésziti a szakmai elméleti oktatas tantargyfelosztasanak tervezetét.

A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyo oktatd-neveld munka felelds vezetdje.
Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a szakmai oktatok
tevékenységét, tanadcsokkal tamogatja Oket és szakmai tovabbképzésiiket segiti. Az ora- ¢€s
foglalkozas-latogatasok lebonyolitdsat oktober 1. és aprilis 30. kdzé tervezi.

Megrendeld Gsszeallitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgakhoz
szlikséges eszk6zok, anyagok beszerzésérol.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
Evfolyamonként megtervezi az iparagi iizemlatogatisokat, illetve erre munkakozosségi
értekezleten javaslatot tesz.

Felelds a technikumi tanuldk agazati alapvizsgajanak megszervezéséért és lebonyolitasaért.
FelelOs a szakmai vizsga megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Kozvetit a tanulok €s a dudlis partnerek kozotti munkaszerzodések megkdtésében.

Megtartja a szakmai gyakorlati és az dgazati alapvizsgdkon a munkavédelmi oktatast.

Részt vesz a dudlis partnerekkel kdzos szakmai programok kidolgozasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a dudlis partnerek megbizottaival, a BKIK képviseldivel, részt
vesz a dudlis partnerek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzddések elokészitésében.
Koordinalja a palyavalasztasi kiallitdsokat, szervezi és koordinalja az iskolai beiskolazasi
propaganda (nyilt napokon szakmai bemutatok) tevékenységet.

Ellatja a szakmai felndttoktatassal kapcsolatos feladatokat.

Karbantartja, feliigyeli az iskolai honlapot.

Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az igazgatd, illetve az &ltalanos igazgatohelyettes tavolléte, ill. akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rendben foglaltak szerint gondoskodik a vezetési feladatok ellatasarol.

3.1.5. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolat az igazgatd és az igazgatOhelyettesek (egyiittesen iskolavezetés) vezetik. Az
iskolavezetés tagjai munkakori leirds alapjan oOnalléan, személyes felelosséggel végzik
munkdjukat, a megtett intézkedésekrdl és a szerzett informaciokrol egymast kolcsondsen
tajekoztatjak. A vezetOk kozotti feladatmegosztas alapelve az ardnyos terhelés és a
folyamatossag biztositasa, sziikség szerint modosithato.

Az iskola igazgatdja kozvetleniil irdnyitja az iskola oktato-neveld munkéjat.

Az igazgatéhelyettesek a vezetdi feladatok megosztasanak megfeleld feladatkorben végzik
vezetoi, szervezesi €s ellendrzési teenddiket. Sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal
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tajékoztatjak az igazgatot az altaluk irdnyitott tertilet helyzetérdl és az esetleges megoldando
problémakrol.

3.1.5.1. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az oktat6i testiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgato, illetve
igazgatOhelyettesek és a munkakdzOsség-vezetOk szervezik. Az oktatdi testiilet dontését,
javaslatat, véleményét altalaban a munkakdzosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A munkakozOsség-vezetd irdsban tovabbitja az igazgatdhoz az oktatdi testiilet altal
elkészitend6 munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat
mukodési teriiletére vonatkozd beszamolot az iskola munkajat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez. A szervezeti egységek belsé kapcsolattartaisa munkakapcsolat, kiilsé
kapcsolatok 1étesitéséhez az iskolavezetés hozzajaruldsa sziikséges.

Az oktatoi testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott oktatdvezetok és a
valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai
e az iskolavezetdség iilései,
e a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések,
® beszamolok, tajékoztatok.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol munkaértekezleteken, a tanariban elhelyezett
hirdetétablan, valamint az iskolai levelezési rendszeren keresztiil ad értesitést.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetdségeével.

Az iskolavezetdség évente két alkalommal beszamol az oktatdi testiiletnek, értékeli az oktatoi
testiilet €s a sajat munkajat.

3.1.5.2. A munkakozosségek és az iskolavezetés kapcsolata
A munkakozosségek és az iskolavezetés kapcsolata folyamatos. A munkakozdsségek évente
legalabb két alkalommal értékelik munkajukat, €s a munkakozosség-vezetd beszamol a
tapasztalatokrol az iskolavezetésnek és az oktatoi testiiletnek.
A munkak6zosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

e Munkako6zosség-vezetdi értekezletek,

e Munkabizottsagi megbeszélések kozos fejlesztési programok kidolgozasara,

® Részvétel az éves munkatervben meghatarozott szakmai munka belsd ellendrzésében.

3.1.6. A helyettesités rendje

Az iskolaigazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat az
igazgatOhelyettesitési jogkorrel felruhazott altalanos igazgatohelyettes, azt kovetden a szakmai
igazgatohelyettes latja el.

A szakmai igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai oktatas
iranyitasaval 0sszefliggé feladatokat a szakmai munkako6zosség-vezetok latjak el.

Az altalanos igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozismereti
oktatdssal kapcsolatos feladatokat a természettudomanyos targyak munkakdzosségének
vezetdje, az 6 akadadlyoztatasa esetén pedig a human targyak munkakozosségének vezetdje latja
el.
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3.1.7. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

Igazgato

A munkaviszony létesitése €s megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori
foigazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatdo a munkabér megallapitasara a
kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az foigazgatd iranyitdsa mellett végzi.

Igazgatohelyettes
A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori

féigazgatodja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az foéigazgatd/igazgato irdnyitasa mellett végzi.
Kozvetlen munkahelyi vezetd az igazgato.

Oktato
A munkaviszony Iétesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.
Technikai dolgozo
A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkdoroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja

gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgatd irdnyitasa mellett végzi.
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3.2. Az iskola adminisztrativ és technikai szervezete

3.2.1. Az adminisztrativ és technikai alkalmazottak

az intézmény miikodését segitd, nem oktatdoi munkakorben foglalkoztatott személyek,
akik munkavallaléi jogviszonyban latjdk el feladataikat a vonatkozd torvényi
szabalyozas szerint.

munkakdri leiras alapjan dolgoznak, feladataikat az intézményvezetd vagy az altala
megbizott vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.

munkaidejliket az intézményvezetd altal meghatarozott beosztas szerint latjak el. A
munkarendet az iskola miikodési rendjéhez kell igazitani, kiilonds tekintettel az iskolai
sziinetekre és rendezvényekre.

a dolgozok kotelesek munkdjukat jogszeriien, az intézmény belsé szabalyzatai,
valamint a rdjuk vonatkozé munkakori leirds alapjan végezni. A titoktartasi
kotelezettséglik  kiterjed a tanulokkal és kollegakkal kapcsolatos bizalmas
informaciokra.

Adminisztrativ és Technikai alkalmazottak:
e Iskolatitkarok
e (Gazdasagi ligyintézd
e Rendszergazdak
e Laborans
e Gondnok
e Raktaros
o Kézbesitd
e Karbantartok
e Portasok
e Takaritok

A munkavallalok jogait és kotelességeit a Munka Torvénykonyve (Mt.) szabalyozza.
Mellékletben talalhatok a munkakorleiras-mintak.

Mindenkinek a munkakdri leirdsa szerint kell dolgozni, ezek a GDPR betartasaval irattarban
vannak elhelyezve.

3.2.2. Titkarsagi adminisztraciéo (Iskolatitkarok)

1. Elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A szakképzési irdnyitasi rendszerével a Krétan keresztiil elérhetd SZIR révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A technikumunkban oktatasban tobb olyan dokumentum is keletkezik, amelyet elektronikus
uton allitunk eld, de papir alapon keriil felhasznalasra, kiadasra vagy hitelesitésre. Ezek a
nyomtatvanyok, amelyek elektronikusan keletkeznek iskolai adminisztracios rendszerekben
(pl. KRETA, E-Kréta, E-Ugyintézés, SZIR, Oktatasi Hivatal feliiletei stb.) papiralapt formaban
keriilnek kiadésra diak, sziil6, vagy kiils6 intézmény (pl. NAV, MAV, felséoktatasi intézmény)
szamara. Hitelesitésiik sziikséges: alairas, bélyegzd, zaradék vagy mas forma (kiilénosen, ha
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joghatassal jar), az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitas datumat, a vonatkozoé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként Kkell lerakni. Illyen
nyomtatvanyok:

- Az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa. Az intézmény adatai a Koznevelési
Informaciés Rendszer (KIR), valamint a Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR)
rendszerében keriilnek rogzitésre, az aktualis hatalyos jogszabalyok szerint. Az intézménytorzs
adatait a fenntart6 és az intézmény vezetése egyeztetve kezeli, kiilonos tekintettel a szakmai
képzések megnevezésére, az iskolai tanmiihely meglétére, valamint a feladatellatasi helyekre
vonatkozoan.

- Az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések (pl.
havi munkaido és tilora elszamold lapok)

- Az oktéber 1-jei oktatoi és tanuldi lista. (OSAP)

- Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumok (Beiratkozasi/adatlapok elektronikus
jelentkezés utan, tanuldi jogviszony-igazolds, tanuldi adatvaltozas-bejelentd nyomtatvany,
atvételi vagy atiratkozasi kérelem)

- Tanulmanyi és értékelési dokumentumok (év végi vagy félévi értesitd, bizonyitvany,
osztalynaplo vagy kivonat pl. elektronikus naplobol torténd kinyomtatas)

- Adminisztrativ és iigyintézési dokumentumok (tanuloi kérvények pl. igazolés,
kedvezmény, mentesség iranti kérelem, képzési szerzddések pl. dudlis képzés esetén)

- Igazolasok (iskolalatogatasi igazolas pl. csaladi potlékhoz, utazasi kedvezményhez)

- Vizsgaztatashoz kapcsoléodé dokumentumok (érettségi bizonyitvany ¢és mellékletei,

Szakmai  vizsgara  vald  jelentkezéshez  sziikséges  nyomtatvanyok,  szakmai
bizonyitvany/technikusi végzettséget igazold oklevél, vizsgazoi jegyzek, vizsgalap, jelenléti iv,
vizsgaértesitd levél tanulok részére)
Az elektronikus iratként eldallitott bizonyitvany, oklevél- és szakmai bizonyitvdnynyomtatvany
a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan
a ,,B” okmanyvédelmi kategoriaba, valamint a ,,Fokozott” okmanyinformatikai védelmi
kategoriaba sorolt elektronikus biztonsadgi okmanynak mindsiil.

Az ezen iratok kidllitdsdra szolgald elektronikus feliilethez kizardlag az akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont vezetdje, vagy az altala irasban megbizott személy rendelkezhet
hozzatérési jogosultsaggal.

2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje jogszabalyi
¢s szervezeti szabdlyozds alapjan torténik, és célja a dokumentumok hitelességének,
sértetlenségének, hozzaférhetdségének €s visszakereshetdségének biztositasa.

A dokumentum elektronikus formaban jon létre (pl. szovegszerkesztdvel, iigyviteli
rendszerrel). A dokumentum I1étrehozasakor azonosithatonak kell lennie a létrehozd
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személynek vagy szervezetnek. Az eldallitas soran biztositani kell az adatintegritast (pl. ne
legyen utolag modosithatd nyom nélkiil).

A nyomtatvanyt hitelesiteni kell. Hitelesités célja: biztositani, hogy a dokumentum eredeti és
megbizhato. El kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével.

Az elektronikus naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését.

 Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

* Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

» A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt ¢és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

A dokumentumok a hitelesités, iktatds utan az iskola irattaraba keriilnek megorzésre.

A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni. A dokumentumkezelésnek meg kell felelnie a
GDPR-nek és a nemzeti adatvédelmi szabalyozasnak. Kiilon figyelmet kell forditani a tanuldok
egészségligyi, szocialis, pszichologiai adatainak védelmére; hozzajarulasok ¢és sziildi
beleegyezések kezelésére; digitalis naplok, értékelések, jegyek kezelésére. A papiralapu
irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel. A tarolasnak biztositania kell a dokumentum hossz
tavl megorzését €s visszakereshetdségét.

A dokumentumokhoz csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza. Biztositani kell a
dokumentumok megjelenithetdségét olvashatod formaban.

A meg0rzési 1d0 lejarta utdn, az ,,Iratkezelési szabalyzat betartdsaval” a dokumentum szabalyos
modon torolhetd vagy selejtezhetd. A torlésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

3.3. Az iskola gazdasagi szervezete

Az intézmény, nem Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum latja el. A Centrumnak meg kell oldania a tervezéssel,
az eldiranyzat-felhasznéaléssal, a hataskorébe tartoz6 eldiranyzat-moédositassal, az
iizemeltetéssel, a fenntartdssal, a mukodtetéssel, a beruhazassal, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolési kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.



-21 -

3.3.1. Gazdasagi iligyintézo

Kapcsolatot tart a Budapesti Miiszaki SZC gazdasagi és munkatigyi feladatot ellatd kollégaival,
a bérldkkel, a Magyar Allamkincstarral, egészségiigyi szolgéltatast nyiijtd orvossal.

Kezeli az intézményi hazi pénztarat, a Centrumbdl havi rendszerességgel felveszi az intézmény
ellatmanyat és elkésziti az el6z6 havi elszamolast.

A bejovo szamlakat a sziikséges dokumentumokkal, teljesitésigazoléassal ellatja, €s tovabbitja a
Centrum felé.

Az intézmény miikddéséhez és az oktatashoz sziikséges anyag ¢és eszkdz igényeket 6sszegytijti,
elokésziti a 4-es sz. mellékletet, az intézményvezetd alairdsa utdn a sziikséges
dokumentumokkal kiegészitve tovabbitja a Centrumba.

Elokésziti a sziikséges megbizasi szerzddéseket és intézi azok alairatasat és tovabbitasat.
Elokésziti a munkaiigyi okiratokat, intézi azok alairatasat, és gondoskodik a munkavallaloi
példany atadasarol.

Az illetékes intézményvezetd-helyettes tdjékoztatasa alapjan vezeti a munkavallaloi
mulasztasokat, tavolléteket errdl tajékoztatja a Centrumot és tovabbitja a mulasztassal,
tavolléttel kapcsolatos tligyiratokat.

Munkéba jarassal kapcsolatos dokumentumok havi rendszerességgel valod tovabbitdsa a
Centrum felé (gépkocsi elszdmolasok, bérletek).

Intézi a tanul6i és munkavallaldi étkeztetéssel kapcsolatos ligyeket, befizetéseket.

Gazdasagi ¢s munkaiigyi adatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokban kozremiikodik.
Elkésziti az id6szakos szamlakat (bérleti dij, tovabbszamlazas).

Pélyazati dokumentacio, beszamolok készitése.

Beszedi a tanfolyami dijakat, web-es feliileten regisztralja a tanulokat.

Nyilvantartast vezet az iskola szerz6dés-allomanyarol, vevo- és szallitdé szamlakrol, teljesités
igazolas és scannelés utan tovabbitja a Centrumba.

Gazdasagi, munkaiigyi témakorben ellat minden olyan feladatot, amellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

3.3.2. Fokonyvi konyvelo
A feladatokat a Budapesti Miiszaki SZC latja el.
3.3.3. Az anyagkonyveldo munkakori leirasa

A feladatokat a Budapesti Miiszaki SZC latja el.
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3.4. A pedagégusok kozosségei
3.4.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatéi testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd munkat kozvetleniil segité alabbi fels6foku végzettségli dolgozdk
(gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus, pszichologus, kdnyvtaros). A tobb tanéven keresztiil
miikddd allando bizottsagok és munkacsoportok tagjait ezen tisztséglikben az oktatoi testiilet
évente egy alkalommal a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allando bizottsdgok ¢és
munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenységek Osszehangoldsara, iranyitasara vezetot
valasztanak.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- legalabb félévente egy alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak 30%-a
kéri, ill. ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van,

- az oktatoi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, ill. a szervezeti és miikodési
szabalyzat mésként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az oktatdi testiilet személyi kérdésekben — az oktatoi testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Az oktatoi testiileti értekezletrdl emlékeztetdt kell vezetni. Az oktatoi
testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

3.4.2. Az oktatok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban — ha a 1étszam ezt indokolja -, az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodhetnek:
a/ osztalyfénoki munkakozosség

b/ human munkak6zdsség, magyar nyelv és irodalom, torténelem

¢/ természettudomanyos munkak6zosség, matematika, fizika, természettudomany, testnevelés
d/ idegen nyelv munkak6zdsség

e/ tavkozlési munkak6zosség

f/ informatikai munkakozosség

0/ projekt munkakozdsség

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

- a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az iskolai oktato- és nevel6 munka belsé fejlesztése, korszerlisitése, egységes
kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése,
értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,

- az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a tanulmanyi versenyek €s tanévkozi vizsgak tételsorainak osszeallitasa, értékelése,
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- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- a palyakezdd vagy 6raadd oktatok munkdjanak segitése,

- a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A tevékenységiikr6l évente értékeld beszamolot készitenek. A szakmai
munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A munkakdzdsség-vezeto
személyére az igazgatd tesz javaslatot, a munkakozosség tagjai tobbségi szavazassal dontenek
a jelolt elfogadasardl. A munkakozosség vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.
A munkako6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a szakiranyu igazgatod
helyettesekkel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész oktatd
testliletet. A tantargyi koncentraciot igényldé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a  kapcsolédd — munkakozosségekhez.  Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsségvezetok igazgatohelyettes vagy igazgatd irdnyitdsdval egyeztetnek. A
kapcsolattartas szoban és/vagy e-mail-ben torténhet.

3.4.3. Az oktatoi szakfeladatok ellatasa

3.4.3.1. Az oktatok munkakorleirasai
A munkakorleiras-mintak a Mellékletben talalhatok.
A munkakori leirasokat célszeri évente attekinteni.

3.4.3.2. Oktaté-nevel6 munkaval dsszefiiggé teendok, megbizatasok, tisztségek
e Oktatok tovabbképzése

Annak érdekében, hogy a szakképzésben a legfelkésziiltebb oktatok a legujabb ismereteket
oktassak, szdmukra négy évenként legalabb egy alkalommal kotelezd a tovabbképzésben vald
részvétel. A szakmai oktatd tovabbképzeését elsOsorban vallalati kornyezetben vagy
képzokozpontban kell teljesiteni. A tovabbképzési kotelezettség nemteljesitése az oktatd
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonydnak megsziintetését eredményezheti.

A jelenleg hatalyos rendelkezések értelmében egy négy éves ciklus keretében 60 képzési
Oraszam megszerzését irta elé a jogalkotd. A szakiranyu oktatasban oktatott tantargy
oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kornyezetben vagy képzdkozpontban kell
teljesitenie.

Az OTR (Oktatoi Tovabbképzési Rendszer) egy olyan j szakmai tdimogatd eszkoz, amely a
szakképzésben résztvevd oktatoknak és intézményvezetOknek biztosit négyévente legaldbb
hatvan oOra tovabbképzés teljesités¢hez sziikséges szakmai programokat. A rendszer
kialakitasanak hatterében a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény és az ennek
végrehajtasardl sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet all.

Az oktatok tovabbképzését a szakképzésért felelds miniszter az IKK Nonprofit Zrt. utjan
szervezi. Az IKK Nonprofit Zrt. a feladat szakmai megvalositasa érdekében orszagosan
egységes Oktatoi Tovabbképzési Rendszert hozott 1étre és mitkddteti azt. A rendszer hozzajarul
a szakképzés megujitasahoz, segitséget nyujt az oktatok digitalis, modszertani, nyelvi, szakmai
kompetencidjanak fejlesztéséhez és elére mozditja az oktatas szinvonaldnak novelését.
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A tovabbképzés azoknak az ismereteknek ¢és készségeknek a meguljitdsara, bovitésére,
fejlesztésére szolgdl, amelyekre sziikség van a szakmai oktatds keretében a foglalkozasok
megtartasahoz, a szakképzo intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer
miikodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szakképzd intézmény irdnyitdsi, vezetési
feladatainak ellatasédhoz.

Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez

kapcsolodd  ismeretek és  jartassag megujitdsdhoz, illetve kiegészitésé¢hez. Az
intézményvezetonek olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzédjarul az
intézményvezetdi ismeretek és jartassdgok megujitasdhoz, illetve kiegészitéséhez.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktatd, ha a rd irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb 1d6 van hatra.

A tovabbképzést a szakképzésért felelds miniszter szervezi meg és finanszirozza. A
szakképzésért felelds miniszter a tovabbképzés megszervezése keretében biztositja a
meghatarozott feltételeknek megfeleld képzések igénybevételét. Az elérhetd képzések listajat a
szakképzésért felelds miniszter a targyévre vonatkozdan februdr tizen6tddikéig a honlapjan
kozzéteszi.

A tovabbképzés teljesitését a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvantartani.

A szakképzo intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja tovabbképzésére az oktatd tovabbképzésére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény 50. § és a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasardl rendelkezd 12/2020 (11.7.) Kormanyrendelet 142. §-dban foglaltak alapjan a
szakképzd intézményben foglalkoztatott oktatok tovabbképzési rendjének szakszerli és
hatékony megtervezése €s megszervezese céljabol az intézmény tovabbképzési programot adott
ki,

e Megbizatasok, tisztségek

Vilasztas és igazgatdi megbizas alapjan: nevelési és munkak6zosség-vezetd
Igazgat6i megbizas alapjan: osztalyfonok,
kozosségi szolgalat szervezoi,
didkmozgalmat segitd pedagdgus,

Jelentkezés és igazgatoi jovahagyasa alapjan: szakkdorvezetés,
célfeladat ellatasa,
ontevékeny didkkor iranyitasa,
sportkor vezetése,
részvétel oktatasi kisérletben,
részvétel palyazat kidolgozasaban.



-25-

3.4.4. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az oktatoi testiilet a szakképzo6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.

(1) A szakképz6 intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképz6
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatoi testiilet
a) a szakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitidsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

J) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.

(4) A kozos igazgatasu intézményben és az altalanos miivelddési kdzpontban azokban az
iigyekben, amelyek
a) csak egy — szakképz6 intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — szakképzd intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, valamennyi
érdekelt intézményegységben foglalkoztatott —a 4. § 18. pontjdban felsorolt — alkalmazottakbol
¢€s az intézmény vezetdjebal allo oktatdi testiilet jar el.

(5) Az 6raado az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — az (2) bekezdés h)—i)
pontjaba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

(6) Ha az intézmény, intézményegység, tagintézmény nem szakképzd intézmény, tovabba a
koz0s igazgatasu intézményben és az altalanos miivelddési kdzpontban az intézmény egeszét
érint6 kérdésekben az oktatoi testiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak alkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Ha a tanul6 1 vagy 2 targybol elégtelen osztalyzatot kapott a tanév végén, ebben az esetben az
oktatoi testiilet a dontési jogat atruhazza a javitovizsga-bizottsdgara. A javito vizsga
osztalyzatara a kérdez6 tanar tesz javaslatot, az esetleges elégtelen mindsitésrol bizottsagi
dontés sziiletik. A bizottsag 3 f0s, tagjai 2 szaktanar €s az igazgatd vagy igazgatohelyettes.

A tanuldé maximum 3 targybol tehet javito vizsgat, a felett évet kell ismételni.

Ha a tanulo egyetlen targybol kap elégtelen osztdlyzatot a zard évfolyam végén, akkor a
szaktanar indoklasat az oktatoi testiilet meghallgatja.

Az oktatoi testiilet a dontéseit nyilt szavazassal hozza meg. A szavazason az OKtatoi testiilet
valamennyi tagja részt vehet, a hivatalosan tavollévok irdsban elére nyilatkozhatnak.

Minden oktatonak egy szavazati joga van.

Csak az Igen és Nem szavazatokat szamoljuk Ossze, szavazategyenldség esetén az igazgatod
dont.

h) a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa



-26 -

1) az intézmény vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemények kialakitdsa

J) jogszabalyban meghatarozott tigyekben, példaul ha a szaktanar jelentdsen eltér a - tanuld
karara - az évkozi osztalyzataitdl az év végi jegy megallapitasa sordn, az oktatoi testiilet kérheti
a szaktanar indoklasat és ha azt a 25.1.g) szerinti szavazason nem fogadja ¢l, 0j osztalyzatot
allapithat meg. ( 70. § 4.pont ).

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen a
kétszazdtven foglalkozast vagy egy adott tantargybol a foglalkozasok harminc széazalékat
meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatoi testiilet engedélyezi,
hogy osztilyoz6 vizsgat tegyen. Az oktatoi testiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a htsz foglalkozast,
¢s a szakképzo intézmény eleget tett a 163.§-ban meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Az osztalyoz6 vizsga tantargyairdl az igazgato az osztalyfonokkel és az érintett szaktanarokkal
egyeztet. A vizsgazonak az érettségi targyakbol be kell szdmolnia, a tobbi tantdrgybol indokolt
esetben kaphat felmentést. Egy nap maximum hat tantargybodl kérdezhetd a tanulé az osztalyozo
vizsgan.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben torténd eljaras lefolytatasa és a dontéshozatal érdekében az oktatoi
testiilet bizottsagot hoz létre, melynek tagjai az iskola igazgatoja, egyik igazgatohelyettese, az
ifjasagvédelmi feladatokat ellaté tanar, valamint a didkdnkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi targyalasrol 8 munkanappal korabban a vétséget elkdvetd tanulo sziileit, illetve
gondvisel6jét értesitjiik, tovabba a sziildi képviselbtestiiletet €s az iskolai didkonkorményzatot.
Utobbi két testiilet indokolt esetben kezdeményezheti a fegyelmi targyalast megel6z6
egyeztetést a vétséget elkdvetd €s a sértett kozott.

A fegyelmi bizottsag kiegésziil a fegyelmi eljaras ala vont tanuld osztalyfonokével, tovabba -
ha a fegyelemsértést a tanmithelyben kovették el - a gyakorlati oktatasvezetovel is. A bizottsag
a sulyosabb fegyelmi vétségekrdl és a meghozott hatarozatairdl a kovetkez6 oktatoi testiileti
értekezleten beszamol az oktatoi testiiletnek, ugyanigy tesz a diakonkormanyzat képviseldje is.



-27-

3.5. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
3.5.1. Az iskolako6zosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6z0Osség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

3.5.2. Az iskolai alkalmazottak kézossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban all6 dolgozok alkothatjak.

Az iskolai dolgozok jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, és a kapcsolodd rendeletek),
valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata és a kollektiv szerz6dés rogziti.

3.5.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, ill. kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkodik.

Az osztalyok sziil0i szervezeteit az egyes osztalyban jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket valasztjak:
- elndk

- elndkhelyettes

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a Sziil61 Képviseld Testiilet.
A haromf0s testiiletet (+1 pottagot) az osztaly szintli elndkok és elndkhelyettesek valasztjak
meg. A testiilet mandatuma altalaban 2 évre szol.

A szakképzd intézményben a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének
eldsegitése érdekében, az oktatd-neveld munka tdmogatasa, az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve
a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld esetében a kiskoru tanuldk torvényes
képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmikodésének eldmozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a
szakképz6 intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd
testliletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

Jelenleg az intézményben Képzési tanacs nem miikddik.
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3.5.4. A tanuldok kozosségei

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgial vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok az osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- képviseldk (kiildottek) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskolaban
mukodoé diakkoroket a hazirend tartalmazza. A didkkorok tagjaik koziil egy-egy képviseldt
valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és diakkorok érdekeinek  képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkorméanyzat jogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzat vezetdsége, ill. annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskola didkonkormanyzat munkdjat segitd oktatét a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — az oktatoi testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl. Az osztalyokat 3 f6s ODB képviseli. A didkkozgyiilés, didkparlament
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért az
igazgato felelds. A diakkozgytilés egy éves idétartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 f6s DOK-
Ot vélaszt.

3.5.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
3.5.5.1. Az igazgatosag és az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- a centrum szintli igazgatdsagi tilések,

- az iskolavezetdség iilései,

- a kiilonboz6 oktatoi testiileti értekezletek,

- a munkakozosségi értekezletek

- a feladat orientalt megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatosag az aktualis
feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti az oktatokat.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
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- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd oktatokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az irdnyitasuk ala tartoz6 oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag,
az iskolavezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetOségével, a sziildi valasztmannyal.

3.5.5.2. Az iskola és a tanulék

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdje és az iskola igazgatdja, az igazgatohelyettesek
részvételével legalabb harom havonként megvitatja a tanulokat érint6 kérdéseket.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére IehetOséget biztositunk személyes
taldlkozéasra az iskola igazgatojaval, ha a taldlkozast egy munkanappal kordbban kérte (a
helyettesekre is alkalmazni kell).

Az igazgatd egyezteti a DOK-kel a szobeli érettségi vizsgak iddpontjait és biztositja a DOK
képviseldje szamara a vizsgakon vald részvételt.

Az iskola igazgatoja legalabb 8 munkanappal kordbban kételes megkiildeni irdsban az iskolai
didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan
egyetértési joga van a didkonkormanyzatnak ill. véleményét kotelezden ki kell kérni. Az atadést
kovetd hetedik munkanap elteltével a tervezetet az érdekelt felek kozosen megvitatjak, €s
egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolaban mikodd didkonkormanyzat els6sorban a didkmozgalmat segité pedagdgussal
tartja a kapcsolatot.

Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja a klubszobat, annak valamennyi
berendezését és felszerelését.

Az iskolai didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz haszndlhatja az iratmasolot, a telefont.
A didkdnkormanyzat céljainak megvaldsitasdhoz az iskola tdmogatast biztosit.

3.5.5.3. Az iskola és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
a/ az igazgatd a sziil6i munkak6zdsség valasztmanyi lilésén vagy az iskolai sziiloi értekezleten,
b/ az osztalyfénok az osztaly sziildi értekezletén tajekoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara alabbi forumok szolgéalnak:

- sziiloi értekezletek,

- fogad6 orak,

- nyilt napok,

- e-naplo iizend feliilete,

- e-mail,

- telefon.

A sziil6i értekezletek és fogadd orak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskola igazgatojaval,
oktatoi testiiletével, vagy a sziil6i valasztmannyal.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint altalanos igazgatohelyettesétol
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadd 6rdkon



-30 -

kérhetnek tajékoztatast. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara
elérhetd, megtekinthetd.

A pedagodgiai program, az SZMSZ és a Hazirend egy-egy példanya talalhaté meg az iskola
konyvtaraban, illetve olvashaté az iskola honlapjan.

3.5.5.4. A sziil6i szervezetek véleményezési és egyetértési joga

Az iskolaban mikodod sziildi szervezet a Sziiléi Képviseld Testiilet az aldbbi kérdésekben
rendelkezik véleményezési joggal:

- A tanév helyi rendje

- Az iskolai SZMSZ

- Hazirend

- Szakmai program

- Frettségi vizsgarend

- Tankonyvlista

A Sziil6i Képviseld Testiilet egyetértési joggal rendelkezik szervezeti szabalyzatanak
megalkotasaban és az osztalyszintli munkakozosségek miitkodésének kialakitdsaban.

Az iskola dokumentumai a sziil6i szervezetek szdmara nyitottak, amennyiben azok tanul6i vagy
tanari személyiségi jogokat nem sértenek. Az alapdokumentumok (Szakmai program, SZMSZ,
Héazirend, helyi tanterv) a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor megtekintheték vagy az
interneten elérhetdk, tovabbi dokumentumok tanulményozasahoz eldzetes irdsbeli egyeztetés
sziikséges.

3.5.5.5. Az iskola és a sportkor

Az iskoldban miikodd sportkorok miikodési rendjét és kapcsolatrendszerét az Iskolai
sportkorok szabalyzata tartalmazta 2018-ig. Akkor sziint meg az utolso sportkor iskolankban.
Azota testnevelés szakkorok vannak (pl edzések a konditeremben, roplabda, asztalitenisz),
amelyeken a testoktato tanaraink feliigyelik tanuldink sportolasat.

3.6. Belsé ellendrzési rendszer
(A részletes szabalyzast lasd majd a Budapesti Miiszaki SZC SZMSZ-ében)

3.6.1. Belso ellendrzés

A megbizott bels6 ellendr éves ellendrzési feladatait a Centrum foigazgatoja altal jovahagyott
kockazatelemzéssel alatdmasztott éves ellendrzési terv alapjan végzi. Az éves ellendrzési
tervben foglalt feladatok végrehajtasara vonatkozé eljardsi rendet, illetve a megallapitasok
nyomon kovetésére vonatkozd eldirasokat a Centrumra és az intézményre jovahagyott belsé
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.
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A 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 8. §. rendelkezései, illetve a belsd ellendrzési
kézikonyv 1.2. pontja a belsé ellendrzés feladatait hatdrozza meg, amelyek koziil kiemelten az
alabbiakat:

- Vizsgélja és értékeli a pénzligyi iranyitadsi és ellendrzési folyamatok milkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

- Vizsgalja az eréforrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon megovasat €s gyarapitasat.

- Elemzéseket készit, informaciokat gyijt és értékel, a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban
megallapitasokat és ajanlasokat tesz az intézmény vezetdje részére.

- Ajanléasokat, javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése
érdekében.

- Nyomon kd&veti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

- Tanacsaddi tevékenység az intézmény gazdalkodasi folyamatainak szabalyszer(i
miikddtetésének érdekében.

3.6.2. Ellendrzési nyomvonal

A Centrum Foéigazgatoja a 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §. eldirdsainak
megfelelden tabldzatos formaban kialakitotta az intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak nyomvonalat.

3.6.3. Szabalytalansagok kezelése

A belsd szabdlyzatban keriilt meghatdrozasra a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden a
szabalytalansagok kezelésének rendje, eljarasi szabalyai. Elsédleges célként a szabalyozottsag
biztositdsa ¢és a szabalytalansagok megakadalyozasa keriilt —meghatdrozasra. A
szabalytalansagok kezelése magéba foglalja az eljardsi rend kialakitdsat, a sziikséges
intézkedések meghozatalat, a keletkezett iratanyagok elkiilonitésének nyilvantartasat.

3.7. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az iskola kiils6 nevelési, pedagogiai, egészségligyi, kulturdlis, gazdalkodasi és egyéb
kapcsolatainak kialakitasa az igazgatd feladata. Ezt a munkat az elfogadott Szakmai Program
célkitlizéseivel Gsszhangban végzi. A kapcsolatok kialakitasardl az igazgatd vagy az 4ltala
megbizott igazgatohelyettes targyalhat. A megbeszélések eredményét, ha indokolt
megallapodasok vagy szerzddések formajaban irdsban is rogzitjiik.

A dokumentumokat az igazgatd alairdsa és az iskola pecsétje hitelesiti, indokolt esetben a
hatalyba Iépéshez az oktatoéi testiilet, illetve a fenntartd tdAmogatasat is csatolni kell.

Az iskolai munka megfeleld iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatosdganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- Fenntarto: Kulturalis és Innovacids Minisztérium

- Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal1085 Budapest Baross utca 53.

- Budapesti Miiszaki SZC 1149 Budapest, Varna utca 23.

- Helyi 6nkormanyzat: Kébanya Onkormanyzata 1102 Szent LaszI6 tér 29.

- Oktatési Hivatal 1055 Budapest V. keriilet Szalay utca 10-14.
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- Budapest Févaros Kormanyhivatala 1035 Budapest, Varadi utca 15. II. emelet
- Budapest Févaros Korményhivatal X. keriileti hivatala 1105 Bp, Koérosi Csoma Sandor ut 53
- Obudai Egyetem Trefort Agoston Mérndokpedagogiai Kozpont 1034 Bp. Bécsi Git 96.b.

Az eredményes oktatd- €s oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskola otthon ad a Hi-Tech Alapitvanynak. Az alapitvany célja a Technikumban folyo
szakmai képzés szinvonalanak emelése, az oktaté munka tamogatasa.

A helyi gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel (évenként valtozod
egylttmiikodési megallapodas alapjan), a munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek a feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
folyamatosan kapcsolatot tartd oktatokat az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulo egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatésaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a X. ker. Barka Kébanyai Humanszolgaltato Kozponttal (1104 Bp. Sibrik Miklos ut 76.)
¢s segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
részletes modjat a szervezeti és miikodési szabdlyzat 14. pontja szabalyozza. Az iskola
egylttmiikodik a Magyar Voroskereszt X. kertileti szervezetével (Bp. X. Bihari u. 15.)

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Kobanyai Gyermekjoléti Szolgalattal (1101 Halom u. 33.). A
munkakapcsolat feliigyeletéért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

A Kordsi Csoma Sandor Kdbanyai Kulturadlis Kozponttal egyiittmiikodési kapcsolatot
alakitottunk ki, melynek célja a tanulok miiveltségi szinvonalanak emelése. A miivelddési haz
segiti az iskolalinnepélyek rendezését. A Kozpont kdnyvtara segiti iskolank konyvtarat,
tamogatja a konyvtari 6rak megszervezését

A Technikum egyiittmiikodik a Budapesti Miiszaki SZC tagintézményeivel a szakképzési
feladatok ellatasaban.

Az iskola kapcsolatot tart a szakképzési tamogatast nyujtdé gazdalkodo szervezetekkel,
bérlokkel és egyéb egyiittmiikddd partnerekkel.

Az iskoléban part vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet.



-33-

3.7.1. Szakképzo intézményiink dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzés szakmai tartalma €s iddtartama a képzési és kimeneti kovetelményeknek
megfelelden agazatonként eltérd. A dualis képzés idtartama alatt a szakmai tartalomra nézve
részleteiben az adott dualis képzohellyel kézosen kialakitott Képzési Program az iranyado.
A dualis képzést szakmatol és megallapodastol fiiggden egész tanévben, vagy tombositett
formaban (pl. egy honap alatt) valositjuk meg, amely szakképzési munkaszerzodés keretében
folyik. Koordinalja a szakmai igazgatohelyettes, aki munkajaban tamaszkodik az informatikai
¢s a tavkozlési munkakozosség munkajara és egyeztet ezek vezetdivel.
Felelds: szakmai igazgatohelyettes
e Tanév elején: tajékoztatast ad az iskola munkarendjérdl, az oktatési sziinetekrol, az
elméleti és gyakorlati oktatasrol, szakmai programokrol, Képzési és Kimeneti
Kovetelményekrol (KKK).

o Eldsegiti a szakképzési munkaszerzddések megkdtését a tanulok gyakorlati képzésével
kapcsolatban.

e Kiilon tlitemterv szerint gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

o [Egyeztetés alapjan latogatast tesz a dudlis képzohelyen a Kamara képviseldjével.
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4. Az iskola miikodésének rendje

4.1. Az intézmény miikodési rendje; a tanuldk, és az alkalmazottak intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

4.1.1. Idokeretek
A szorgalmi idészakban az iskola hétf6tdl péntekig 6.30-t0l 18.00-ig tart nyitva. Ettdl eltérd
idében, pl. szombaton és vasarnap az iskola egyes részeit az igazgatoval tortént eldzetes

engedélyeztetés alapjan lehet nyitva tartani.

Az iskolaban az elméleti tanitas 7.30-t6] 15.45-ig, a tanmiihelyi szakmai-gyakorlati oktatas
pedig 7.30-tol 16.25-ig tart.

A tanitasi orak 45 percesek, az Orakozi sziinetek tartama 10-15 perc. A tanmiihelyi szakmai-
gyakorlati foglalkozasok alatt egyszer kell egy 20 perces sziinetet tartani, amelynek idopontjat

a tanmiihelyi rendben kell meghatdrozni.

A tanitasi orak és a sziinetek id6beosztasa a kovetkez6:

l.ora 730 - 8.15
2.6ra 825 - 9.10
3.6ra 920 - 10.05
4.6ra 10.20 - 11.05
5.6ra 11.15 - 12.00
6.6ra 12.15 - 13.00
7.6ra 13.15 - 14.00
8.o0ra 1410 - 14.55
9.6ra 15.00 - 15.45
10.6ra 1550 - 16.35
11.6ra 16.40 - 17.25

Az iskolaban reggel 7.15-t61 14.00-ig tanari folyoso iigyelet van, melynek beosztdsat minden
tanév elején a munkavallaloi érdekképviselet javaslata alapjan az igazgat6 hagyja jova.

A szorgalmi 1d6 el6készitését az elsd tanitasi napot, azaz szeptember elsé munkanapjat
megel6zd 7 napos iddszakban kell elvégezni, melynek pontos iddzitését az el6zd tanév
befejezésekor kell az oktatokkal k6zolni.

Az iskola igazgatoja vagy egyik helyettese reggel 7.30-t61 du.16.00-ig az iskolaban tartézkodik,
a beosztas rendjét a tanév helyi rendje tartalmazza.

4.1.2. Belépés és benntartozkodas rendje a Technikumban

A szabalyzas kiterjed a személyek, illetve gépjarmiivek forgalmara.

A portaszolgélat feladata nyitott rendezvények (sziildi értekezlet, tanari fogadoodra, iskolai
iinnepélyek, nyitott napok) esetén a belépOk sziirése. A tanitasi és sziineti napokon a belépdk
azonositasa, az idegenek adatainak rogzitése. A portaszolgalatot 06:00-22:00 kozott felndtt
alkalmazott latja el. 22:00-06:00 kozott €jszakas kollega latja el a portai teenddket. A
portaszolgalat feladata a térfigyeld videorendszer kezelése, a teherbejarat nyitdsa, zarasa. A
11.évfolyam tanuldi a tanév soran 1-2 alkalommal intézményi gyakorlaton vesznek részt.
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Megismerik a telefon alkozpont, a taviranyitasu kapu, a térfigyeld rendszer és a fényujsag
kezelését.

Az iskola elsédleges feladata a tanuldk biztonsdganak, védelmének ¢s feliigyeletének
biztositasa a tanitasi id0 teljes tartama alatt - életkoruktol fiiggetleniil.

A tanitési id6 alatt — ideértve a tandrakat és a tandrak kozotti sziineteket is — a tanuldk az iskola
teriiletét csak engedéllyel hagyhatjdk el. Az eltdvozds minden esetben csak indokolt,
halaszthatatlan esetben engedélyezhetd (pl. egészségiigyi ok, orvosi vizsgalat, hatdsagi
iigyintézés, siirgds csaladi koriilmény). Az eltdvozas tényét az iskola dokumentalja.

Kiskoru tanul¢ eltdvozésara, az osztalyfonok, a helyettese, az ligyeletes vezetd vagy az igazgatod
engedélyével, valamint a sziild (a torvényes képviseld)eldzetes irasbelinyilatkozata vagy
kozvetlen (pl. telefonos) hozzéjarulasa alapjan keriilhet sor.

Nagykort tanuld eltavozaséara, az osztalyfonok, a helyettese, az ligyeletes vezetd vagy az
igazgat6 engedélyével keriilhet sor indokolt esetben.

Az eltdvozas tényét az iskola szintén dokumentalja.

A szabaly megszegése fegyelmi intézkedést vonhat maga utén.
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4.2. Az iskolai létesitmények hasznalati rendje
4.2.1. Szakmai gyakorléhelyek rendje

1./ A mithelytermekben a tanuldcsoportok munkaid6-beosztasat az 6rarend alapjan a tanévben
érvényes terembeosztas tartalmazza.

2./ A tanuldk a mihelyfoglalkozasokon 061t6z6 szekrényben helyezik el taskaikat, felesleges
fels6 ruhazatukat, tizoraijukat.

3./ A gyakorlomunkahelyeken csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok.

4./ Munkahelyiiket a tanulok csak tanari engedéllyel hagyhatjak el.

5./ A gyakorlomunkahelyekre a taneszkozokon kiviil egyebeket (pl. hiradastechnikai
eszkozoket, magneslemezeket stb.) engedély nélkiil bevinni tilos!

6./ A gyakorlomunkahelyeken étkezni szigoruan tilos!

7./ A sziinetek ideje alatt a folyosoi rendért az tigyeletes tanar a felelds.

8./ Gépek, miiszerek, szdmitogépek és egyéb berendezések lizemeltetése kizardlag tanari
utasitasra torténhet.

9./ A meghibasodott gépeket, miiszereket és egyéb berendezéseket a gyakorlat-vezetd tanar
haladéktalanul koteles atadni javitasra az arra illetékes karbantartonak.

10./ A tanulok kotelesek rendben tartani munkahelyeiket és rendeltetésszertien hasznalni azok
felszerelési targyait.

11./ A szandékosan vagy gondatlansagbodl okozott kart a kar okozdjadnak meg kell tériteni.

12./ A tanulok kotelesek elsajatitani és a foglalkozasok alatt betartani a vonatkozo
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat, valamint az alapvetd elsdsegély-nyujtasi szabalyokat.
13./ Baleset és tiiz esetén a foglalkozast vezetd tanar koteles elsdsegélyt nyujtani, sziikség
szerint orvost, mentdt, tlizoltdét hivni, tijékoztatni a munka- és tlizvédelmi feladatokkal
megbizott kollégat.

14./ A gyakorlohelyek fesziiltségmentesitése, ablakainak, ajtéinak bezardsa, a filiggonyok
behuzésa a foglalkozéasokat befejez6 tanar kotelessége.

15./ A tanmiihely zarasat a délutanos miiszak befejezése utan a porta végzi. Az utolsé csoport
tavozasarol a csoportvezetd tanarnak kotelessége €rtesiteni a portat.

4.2.2. Informatikai szaktantermek

1./ A tanulok a szaktantermekben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak (tanitasi orak,
korrepetalasok, szakkorok és egyéb foglalkozasok).

2./ A tanitasi orak kozotti sziinetekben a tantermek fiiggéen zarva tartandok.  (Kicsengetés
utan az orat befejez6 tanar zarja, mig becsengetés utan az orat kezdo tanar nyitja a termeket. )
3./ A szaktantermekben altaldban tilésrend kialakitasa célszerii, a szdmitastechnika termekben
kotelezd.

4./ A tanulok kotelesek a kabinetek berendezéseit rendeltetésszeriien hasznalni és megovni. A
szandékosan vagy gondatlansagbodl kart okozo tanulonak a kértéritésre vonatkozo érvényes
jogszabalyok eldirasai szerint kell a kart megtériteni.

5./ A kabinetekben talalhaté elektromos berendezéseket (AV eszk6zok, szamitogépek stb.)
tanulo csak tanari utasitasra - a munkavédelmi eldirasok betartasa mellett - kapcsolhatja be,
illetve lizemeltetheti.

6./ Tilos a tantermekben az étkezés, a termek szamitogépeire, a halozatra csak tanari engedéllyel
lehet csatlakozni.
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7./ Az utolsé Orat tartd tanar a székeket felrakatja a padokra, becsukatja az ablakokat,
kikapcsolja a vilagitast és az elektromos eszkozoket, ellenérzi az el nem zarhat6 berendezések
meglétét.

4.2.3. Sportlétesitmények (61t6z6, tornaterem, sportudvar, kondicionalé terem)

A testnevelés, a kondicionalds és a tomegsportok miivelésére szolgald 1étesitményeket csak
megfeleld sportruhazatban és tanari feliigyelet mellett lehet igénybe venni a tanuloknak, akar
orarendi orédkon, akar a testoktatok altal meghatdrozott tanoran kiviili idépontokban. Ruha és
cipovaltasra 6lt6z0 all rendelkezésre. A helyiségekben és a sportpalyan étkezni tilos! A
sportlétesitmények hasznalati rendjének értelemszertien alkalmazott eldirasai a felnott
hasznalokra is kotelezo érvénytiek.

2025. szeptember elejére befejezddott iskolank tornatermének teljes felujitasa. Testoktatd
kollégaink kiegészitették a kordbbi Hazirendet a kdvetkezdkkel:

1. A tornatermet csak pedagogus feliigyelete mellett lehet hasznalni.

2. Sportfelszerelésben ¢€s tiszta, valtocipdben szabad a termet igénybe venni. Utcai
cipd vagy mezitlab hasznalata tilos.

3. A tornatermi eszkozoket rendeltetésszeriien kell hasznalni. Tilos a dobalas,
rongalas, illetve a nem megfeleld, veszélyes hasznalat. Amennyiben valaki
szandékosan kart okoz, koteles azt megtériteni.

4. A balesetveszély elkeriilése érdekében tilos a 16kdosddés, futkarozas, masok

zavarasa a foglalkozas megkezdése elott és kdzben.

Etelt, italt és ragdgumit a tornaterembe bevinni tilos.

A baleseteket azonnal jelezni kell a feliigyeld pedagogusnak.

7. A foglalkozas végén minden eszkozt a helyére kell visszatenni, a tornatermet
rendezetten kell elhagyni.

8. A tornaterem berendezéseit, vilagitast, szell6zést csak a tanar kezelheti.

9. A személyes értékekért a tornateremben, illetve az 61t6z6kben nem vallal
felelosséget az intézmény.

10. A szabalyok be nem tartdsa esetén a felhaszndlo figyelmeztetésben részesiilhet.

o o

4.2.3.1. Tornatermi 0lt6z6

A tanulok a foglalkozasok eldtti ill. utani ki és bevonulasa zart rendben tanari utasitasra torténik.
Valamennyi tanuld a szamara kijeldlt helyen koteles atoltozni. A helykiosztas balrdl - jobbra
félkorives abe sorrendil.

Minden tanul6 felelds az 61t6z6 és a szocialis helyiségek rendjéért, tisztasagaért.

A résztvevd osztaly tanuloin kiviil az 6lt6zOben idegen csak a foglalkozéast vezetd tanar
engedélyével tartozkodhat.

Asztaliteniszezés csak tanari engedéllyel torténhet.

Az 0oltozét a foglalkozasok idején zarva kell tartani, amelyrdl a feliigyeld tanar koteles
gondoskodni.

Az egymast kovetd osztalyok testoktatd tanari utasitds szerint hasznaljak az A ill. B oldali
oltozoket.

4.2.3.2. Tornaterem
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A tornateremben - az esetenkénti, igazgatdi engedélyhez kotott rendezvényeket kivéve - csak
az eldirt sportfelszerelésben (tornacipd, sportruhazat), tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak
a tanulok. A felmentett tanulok szamara is a tornacipd kotelezd!

A terem csak a testnevelési ordk, ill. az egyéb foglakozasok idején van nyitva, melyrdl a
foglalkozast vezetd tanar koteles gondoskodni.

A sportszereket, eszkdzoket csak tanari utasitas szerint, rendeltetésszertien lehet hasznalni.
Rogzitett és leng0 tornaszerek csak kozvetlen tanari feliigyelet mellett hasznéalhatok.

A sport és tornaelemek tanuldsa és gyakorlasa sordn a testoktatonek €s az altala kijeldlt tanulod
segitdinek gondoskodni kell a gyakorlatok sériilésmentes végrehajtasarol.

Béarmilyen mértékii sportsériilést azonnal jelenteni kell a testoktatonek, aki a tovabbiakban a
sziikséges intézkedéseket koteles megtenni.

Megrongalddott sportszerek hasznalata tilos!

A lelatora felkeriilt labdakat csak a 1épcs6hazi bejarati ajton keresztiil szabad lehozni.

A tornaterembe foglalkozéasok alatt csak nagy koriiltekintéssel szabad benyitni.

A tornatermet mas célra hasznélni, bérbe adni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

4.2.3.3. Sportudvar

A tornaterem hasznalataval kapcsolatos - a sportpalyakra értelmezhetd - Szabalyok
alkalmazaséan talmenden:

- esOs, hideg és havas idoben a sportudvar (bitumenes és muanyag boritasu sportpalya)
hasznélata tilos!

- a sportpalyak talaja (mind a bitumen, mind a miilanyag) a sportbalesetek elkeriilése végett a
mindenkori testoktatoktdl fokozott ellendrzést igényel, megrongalodott talajii palyan tilos a
foglalkozas!

- a bekeritett sportpalyardl kikeriilt labda csak a bejarati ajton at hozhato vissza;

- a keézilabda kapukra felkapaszkodni tilos!

4.2.3.4. Kondicionalo terem

A kondicional6 termet csak az illetékes tanar feliigyeletével lehet hasznalni.

A terem csak sportfelszerelésben vehetd igénybe.

Az edzéseket latogatoknak kiilon 61t6z6 all rendelkezésre.

A teremben 1év06 sportszerek €s eszk6zok csak tanari utasitas szerint hasznalhatok.

Fekve nyomasnal és guggolasnal csak segitséget add személlyel lehet dolgozni.
Megrongalddott sportszeren tilos a gyakorlas!

A terem nyitvatartasi rendje minden tanitdsi év kezdetén keriil megallapitasra. Foglalkozasi
1d6n kiviil a terem zarva tartando.

Az iskola leltari allomanyat képezd eszkozokért és berendezésekért a teremgazda a felelds.

4.2.4. Szertarak

A szertarakban csak tanari engedéllyel tartézkodhatnak tanulok.

A szertarak tanari pihend- és felkésziil6- (a kémia szertar csak felkésziil) helyiil is szolgalnak.
A sportszertar csak a sporteszkdzok tarolasara hasznalhato.

Az anyagok és eszk6z0k tarolasa polcrendszereken, ill. szekrényekben, a munka- és tlizvédelmi
eldirasoknak megfelelden torténik.
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A szertarakban az elore 0sszeallitott kisérletekhez tilos hozzanyulni!

A szertarak rendjéért valamennyi az adott szertart haszndld kolléga, a leltari anyag és
eszkozallomanyért a tanitasi évre kijelolt szertargazda tanar (a sportszertarnal a mindenkori
testoktato tanarok) a feleldsek.

4.2.5. Studio

A stadid vezetése a laborans (oktatastechnikus) feladata.

A studid berendezéseit vagy a stadid vezetdje, vagy az altala iranyitott stadids tanuldk
iizemeltethetik a vonatkozo munka- és tiizvédelmi ismeretek birtokaban, illetve azok betartasa
mellett. Rendkiviili esetben az igazgatdé mas, a kezelési eldirdsokat ismerd személyt is
megbizhat.

A stadiot igénybevevok kotelesek a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni és megovni.
A szédndékosan vagy gondatlansagbdl kart okozoval szemben az érvényes, kartéritésre
vonatkozo rendeletek eldirasai szerint kell eljarni.

Tanulé az iskolarddidban csak az igazgaté vagy a didkonkormdnyzatot segitd tanar
engedélyével mondhat, vagy mondathat be kdzleményt.

A stiidi6 hasznélata utdn a rendcsindlas, a berendezések kikapcsoldsa (sziikség esetén a teljes
aramtalanitas) mindenki szamara kotelezo.

4.2.6. Oltézészekrények

A tanulok kabatjuk és személyes targyaik taroldsara 6ltozdszekrényt hasznalhatnak.

Az iskola csak az 6ltoz6szekrényben elhelyezett targyakért vallal felelosséget. Es6s id0 esetén
a kabatok a masodik szlinetig a tanteremben szaradhatnak.

A tanul6 6ltozdszekrényét az osztalyterme kozelében az iskola folyosdjan jeloli ki az iskola
dolgozoja.

A szekrények lakattal zarhatok. Célszer(i az egyik kulcsot az osztalyfénoknek leadni, a masikat
a tanulok maguknal tartjak.

Az osztalyfonokok iddszakosan ellendrzik az 6ltozdszekrények rendeltetésszerli hasznalatat,
valamint gondoskodnak arrdl, hogy a téli, tavaszi és nyari sziinetben a szekrényekben ne
maradjon semmi.

Az osztalyfondk, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes utasitasara a tanulo koteles szekrényét
Kitiriteni, és annak tartalmat bemutatni.

A tanév utolsé hetében a tanulok kotelesek a szekrényeiket kiiiriteni €s nyitott allapotban
hagyni. A végzds diakok ne hagyjanak hatra lezart szekrényeket.

4.2.7. Klubszoba

A klubszobat hasznalhatjak a tanulok a tanitasi id6 alatt, tanari feliigyelettel, tanulmanyi céllal:
pl. osztalyszintii megemlékezések, rendhagyo osztalyfondki orak, osztalyszintli 6sszejovetelek.
Tanitasi id6 utdn a termet hasznalatba veheti a didkonkorményzat iiléseinek megtartasara,
rendezvényeinek lebonyolitasara.

Az iskolaba miik6d6 munkak6zdsségek munkakozosségi értekezleteit itt tarthatjak.
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A gyakorld tanarok tartozkodas céljara, felkésziilésre, illetve a tanitasi gyakorlatuk
megbeszélésére igénybe vehetik a klubszobat.

A klubszoba kiilonb6z0 szinti értekezletek: pl. nevelési, sziiléi valasztmany, iskolatanécs
szamara is felhasznalhato.

A klubszobat zarva tartjuk, a kulcsot a portardl lehet elkérni.

A klubszoba felszereléseit csak tanari engedéllyel a studios kozremiikodésével lehet hasznalni.
A tanulok kotelesek ovni a terem épségét €s tisztasagat, ill. rendeltetésszerien hasznalni
berendezéseit.

4.2.8. Etkezde

Az iskolai diakétkeztetést az ESZGSZ latja el.

Az étkezdét az iskola biztositja, a talalasrol a szolgaltaté gondoskodik.

Az ebéd kiadas idépontja 11.30 - 14.30

A tanuldk az utolsé oOra utan, illetve a déli nagy sziinetben fogyaszthatjak el az ebédjiiket.

4.2.9. Az iskolai fényujsag

Az iskola a didkonkormanyzat szamara fényujsagot biztosit a tanulok folyamatos és friss
tajékoztatasa érdekében. A fénytijsagot a laborans tizemelteti.

Az lizemeltetdk a kovetkezoktdl fogadhat el hiranyagot:

- igazgatd

- igazgatOhelyettesek

- didkdnkormanyzat segitd tanara

- iskolai didkonkormanyzat vezetdi

A hiranyagok az iskolai didkélettel, sporttal, tanuldssal, szorakozassal kapcsolatos témak
lehetnek. A kereskedelmi céli rekldmok, személyes hirdetések keriilenddk. A fényljsag
elhelyezése és tapellatasa is a laborans (oktatastechnikus) feladata, 6 az eszkoz leltari felelGse.

Hasonlo tajékoztato elektronikus feliilet keriilt kialakitasra a tanmiihely épiiletében, a szakmai
igazgatohelyettes felligyeli miikodését.
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4.3. A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanév elején az igazgatd a munkakozdsség vezetok és a didkonkormanyzat javaslatainak
figyelembevételével oktatoi testiileti értekezleten kialakitja a tandran kiviili foglalkozasok
kinalatat.

Az alabbi tanoran kiviili rendszeres foglalkozasokat biztositjuk tanuldink szamara:

- didkszinjatszo kor,

- differencialt felzarkoztato és korrepetald tanuldszoba,

- verseny elokészitése,

- tehetséggondozd csoport,

- egyéni felzarkoztatas,

- szakkori foglalkozasok (radidamatdr, informatika, sportszakkorok, pl edzés a konditeremben).

A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét a tanuldok szamara faligjsagokon meghirdetjiik. A
tanulok jelentkezései alapjan a foglalkozdsokat vezetd tanarok megszervezik azokat.
A tan6ran kiviili foglalkozasok orakeretei a tantargyfelosztasban keriilnek rogzitésre, és roluk
naplot kell vezetni. A foglalkozasokat vezetd tandrok hatdrozott idejii megbizést kapnak a
feladat ellatasara.

A tandran kiviili nem rendszeres foglalkozasok keretében az alabbi programokat javasoljuk:

- tanulmanyi kirandulas (évente 1 alkalommal)

- szinhaz latogatas (félévente 1 alkalommal)

- sportrendezvények €s versenyek

4.4. Felnottoktatas formai

Ha van, akkor a technikumban foly6 felnétt oktatas és feln6tt képzés szervezését a szakmai
igazgatohelyettes végzi. Adminisztracios teenddiben a megbizott iskolatitkar kdzremiikodik.
Jelenleg nem folyik intézményiinkben felndtt oktatas és felnott képzés.

Szakképz6 intézményiink dualis képzoéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

4.5. Iskolai hagyomanyapolas

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyar Koztarsasag allami iinnepeit, a
hozza kapcsolodd eseményekkel egylitt. A Magyar Koztarsasdg nemzeti innepei: marcius 15.
az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern parlamentaris Magyarorszag
szliletésének napja, augusztus 20. Szent Istvan iinnepe, oktober 23. az 1956-os forradalom és
szabadsagharc, a Magyar Koztarsasag kikialtasanak napja.

Az linnepélyek megtartdsarol az oktatoi testiilet dont, kikérve a tanuloi szervezetek véleményét
is. A dontést a tanév helyi rendjében rogzitjiik.

Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napjan oktober 6.-an. Osztaly szintl
programmal emlékeziink a Holocaust és a kommunista diktatura dldozatainak emléknapjan
valamint a Nemzeti Osszetartozas napja junius 4-én.

Kozponti iskolai linnepséget szerveziink oktober 23. és marcius 15. tiszteletére. A miisort az
iskola tanuloi és pedagogusai adjak.

Szalagavatd iinnepély és bal szervezése 12. évfolyamos tanuldink tiszteletére. Az linnepély
elékeészitése a 11. évfolyamos tanuldk feladata.
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Evente sor keriil a most mar hagyomannya valo ,,Stréberek éjszakdja” nevii rendezvény
megszervezésére, az oktatdi testiilet tagjainak kdzremiikodésével, a DOK tamogatasaval és a
lelkes tanuloink segitségével.

Didkjaink részérél minden évben nagy érdeklddés kiséri a Kosarasok éjszakaja rendezvényt és
ujdonsagként elindult a Kosarasok délutanja rendezvény is fiatalabb tanuldink szamara a
kosarlabda irant érdekl6do oktatdink szervezésében és részvételével.

4.6. Az oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé oktatdéi munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért az igazgatd felelos. Az oktatdoi munka ellendrzésének és értékelésének a célja
az iskolai oktato-nevelé munka mindségének megérzése, fejlesztése. Az ellendrzés és az
értékelés egységes ¢€s tervszerlien végzett eljaras. Az intézményi mindségiranyitas szervezeti
kereteinek kialakitdsa a Szakképzési Centrum altal meghatarozott mukddtetési feltételek
alapjan valdsult meg. Az intézményi mindségiranyitasi rendszer miikkodtetéséért az igazgato a
felelds. A mindségiranyitasi rendszer mukddtetési feladataira létrejott az intézményi
mindségiranyitasi csoportot (MICS), melynek 1étszama 3 6. A MICS tagjai: altalanos igazgato-
helyettes, 1 f6 oktato, 1 {6 iskolatitkar jelenleg.

A mindségiranyitasi csoport feladatai:

- az Onértékelési feladatok szervezése, lebonyolitasa,

- az Onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa,

- a partneri igény- és elégedettségmérések lebonyolitasa,

- az intézményi onértékelési javaslat elkészitése,

- javaslattétel az onértékelés sordn meghatarozott erdsségekre és fejlesztendod teriiletekre. Az
oktatok mindségiranyitasi feladatai:

- részvétel az Onértékelésben, adatok gylijtése és szolgaltatasa,

- partneri mérésekben valo kézremiikodés,

- az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatai,

- részvétel a dontésekben, a célok meghatarozdsiban, a folyamatszabalyozasokat végzo
csoportokban,

- részvétel a fejlesztések megvalodsitasaban,

- elemzi a fejlesztendo teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez,

- kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral),

- cselekvési tervet készit.

A MICS finanszirozasardl az intézményi sajatossagok és lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje a szakképzési centrum egyetértésével dont. Az intézménynek a
mindségiranyitdsi munkahoz biztositania kell az infrastrukturalis feltételeket, a megfeleld
eszkozoket, anyagokat, a digitalis eszkézrendszert.

A belso ellendrzés egyik legfontosabb feladata az iskolai oktato-nevelémunka hatékonysaganak
vizsgalata és ezzel kapcsolatban annak megallapitasa, hogy milyen intézkedésekre van sziikség
a feltart hianyossagok megsziintetésére.

Az oktatok értékelési rendszere
Az oktatoi értékelési rendszer célja



-43 -

Az oktatoi értékelési rendszer célja a szakképzo intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa.
A Szakképzés 4.0 stratégia alapjdn hosszu tavl célként jelenik meg az oktatok korében a
pedagogiai értékek bemutatasa, a jo gyakorlatok elterjesztése és végsd soron egy egységesen jO
szakmai szinvonalu szakképzés biztositasa.

Az Szkt. 50. §-a értelmében az oktatot az igazgatdo haromévente értékeli a szakképzésért felelds
miniszter altal javasolt és a szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint.
Az oktatoi €s igazgatohelyettesi szintli intézményi vezetdi értékelés intézményi hataskor, az
intézményvezeto feladata aki a haromévenkénti értékelés eredményeire tamaszkodik az oktatok
bérének megallapitasanal, egyéb differencialt juttatdsok, kedvezmények megadasanal, uj
feladatokkal torténd megbizasndl. Szakképzési centrum esetén ezekben a kérdésekben az
igazgatd javaslatara a foigazgato dont a kancellar egyetértésével.

A meghatéarozott értékelési teriiletek és szempontok elvardsokként fogalmazddnak meg a
szakképzésben dolgozd oktatdkra vonatkozoan.

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato az intézményi vezetdk bevonasaval
a) értékeli az oktatdé munkdjat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
jovahagyja az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolddoan készitett
cselekvési tervet,
b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer
alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az oktato
— szakmai felkésziiltségét,
— a szakképzés-relevans korszerti modszertan alkalmazasat,
— pedagdgiai tervezését,
— pedagodgiai értékelését,
— egylittmiikddését mas oktatokkal, a sziilokkel és a dudlis partnerekkel,
— személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdmogatd tevékenységét,
— innovaciods tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

Az oktatd értékelésének elkészitéséhez személyazonositdsra alkalmatlan modon
kérddives felmérést kell végezni a sziilok és a tanulok bevondsaval. A felmérésben valo
részvétel Onkéntes. Az oktatoi értékeléshez a részletes modszertani leiras, az
alkalmazott partneri méréeszkozok, és a KRETA rendszerben gyiijtott indikatorok
tudnak segitséget nytjtani.

Az elvarasrendszer meghatarozasa

Az elvarasok rogzitik az értékelési teriileteket, az értékelési szempontokat, a
magyarazatot €és a szempontok adatforrasait, amelyek az EQAVET elveknek és
mindség-jellemzéknek megfelelden irjak le a jo oktatd jellemzait.

Eljarasrend

A mérések szervezd, koordinalé munkajat a MICS végzi, a mérések lebonyolitasdba
tovabbi kollégak bevonasa is sziikséges lehet. A mérések elektronikus
kérddivszerkesztd és kiértékeld programok hasznalataval keriilnek lebonyolitasra. A
méréseket ugy kell elvégezni, hogy a reprezentativ mintavételi arany
figyelembevételével a felmérés érvényessége biztositott legyen. Ennek mértékét a
MICS hatarozza meg. A kérddivek feldolgozasa sordn vizsgalni sziikséges a kérdésekre
kapott valaszok Osszesitését, a valaszlehetdségek kozotti megoszlast. A teljes mérési
folyamat soran biztositjuk a névtelenséget, az iratkezelési €s adatvédelmi szabalyok
betartdsat az aktudlis GDPR eldirasoknak megfelelden. A mérések Osszesitett
eredményeirdl tdjékoztatjuk a felmérésben részt vevo partnereket, hiszen 0k joggal
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elvarjak, hogy lassak annak eredményét, tovabba fontosnak érezzék a véleményiik
kinyilvanitasat a tovabbiakban is az intézmény munkdjanak fejlesztése érdekében. A
tajékoztatas megszervezése €és megvaldsitasa az iskolavezetés feladata.

Az oktatoi értékelés személyi feltételei

Az oktato értékelések elkészitése az iskolavezetdség feladata. A vezetdség tamaszkodik
a munkakOzosség-vezetok  értékelésére. Minden oktatd egy-egy  szakmai
munkak6zdsség tagja, de amennyiben mas munkakdzosségben is dolgozik, a masik
munkakozosség vezetd véleményét is kikéri. Az értékelés feltétele, hogy évente
legalabb egyszer az iskolavezetés tagja, ill. a munkakdzosség-vezetd oOralatogatason
vesz részt az adott kollégdnal. Amennyiben a tapasztalatok (vagy sziildi, tanuldi
jelzések) indokoljak, a latogatdst meg kell ismételni. Az oktaté értékelés
szempontjainak megfeleléen minden oktatd dnértékelést is készit.

Az értékelés modszertana, eszkozei

Az értékelés soran hasznalt modszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, kérddiv. A
dokumentumelemzés ¢és a megfigyelés szempontjainak, illetve a kérddivek
kérdéssorainak célja, hogy az értékelési teriiletenként megadott szempontok
vizsgalatahoz elegendd informéciot szolgaltassanak. A részletes értékelési modszereket
az intézmény MIR szabdlyzata tartalmazza.

Az oktatoi értékelés folyamata
— Oktatoi értékelés elokészitése
— Szakképz6 intézményi tajékoztatas
o Oktatoéi értékelés végrehajtasa, éves munkaterv szerinti litemezése
o Az oktatok értékelése
o Egyeztetés az oktatoi értékelés eredményérdl az érintett oktatokkal
— Az oktatoi értékelés felhasznalasa, az oktatoi cselekvési terv elkészitése
0 Az intézményi vezetok értékelése

Az oktat6i munka belsd ellenérzésére jogosultak:
- azigazgatd
- azigazgatOhelyettesek
- a munkakdzosség-vezetdk
- az osztalyfonokok
- amunkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése az alabbi formakban valosul meg:

- a tanulok altal megirt irdsbeli dolgozatok és felmérdlapok ellenérzése, a szakmai
munkakdzosségek altal kidolgozott teriileteken €s modszerekkel,

- a tanorak, a gyakorlati foglalkozasok és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- az adminisztracidos munkak (osztalynaplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok, stb.) vizsgalata,

- specidlis célvizsgalatok egy-egy tanuldcsoportot, tantargyat, miiveltségi teriiletet illet6en,

- irasban, illetéleg szoban torténd beszamoltatas.
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a tanév helyi rendjében meghatarozott éves iitemterv
szerint folyik. Elkészitéséhez ki kell kérni a munkak6zosségek vezetdinek javaslatait. Az iskola
igazgatoja rendkiviili ellendrzés megtartdsat is elrendelheti. Ennek megtartasat kérhetik:

a szakmai munkakozosségek, a didkonkormanyzat, a sziildi munkak6zosség.

Rendkiviili ellendrzést kell tovabba tartani mindazokkal az osztalyokkal, illetve tantargyakkal
kapcsolatban, ahol a tanulmanyi eredményekben komolyabb problémak jelentkeznek.
(Kirivoan alacsony tanulmanyi atlag, magas bukasi arany, stb.)

A belso ellendrzések megtartasara az alabbiak jogosultak:

- igazgato,

- igazgato-helyettesek,

- munkak6zosség-vezetok.

A belsé ellendrzések tapasztalatait az ellendrzés lefolytatdja megbeszéli vagy irdsban kozli az
érintett pedagodgussal. Utobbi esetben az illetd irdsban reagédlhat a leirtakra. Az egyes
szakteriileten végzett ellendrzések eredményét a szakmai munkakdzosségek a sajat teriiletiikon
megbeszéElik és sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgatonal.

A megel6zd évben végzett ellendrzések tapasztalatait az igazgatd a tanévzard értékeld
értekezleten 0sszegzi, illetve javaslatot tesz a feltart hidnyossagok kikiiszobolésére.

4.7. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
4.7.1. A konyvtar jellege

Konyvtarunk iskolai konyvtar, alapfunkcidja az iskolai oktatd- és oktatd tevékenységhez
szlikséges informacidk, informéciohordozok és azok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziiksége
eszk0zok biztositasa.

A konyvtar tipusat tekintve kozépiskolai konyvtar €s ennek megfelelden teljességgel gytijti az
iskolaban oktatott tantargyak irodalmat és a pedagogiai munkéahoz sziikséges irodalmat; a nem
oktatott ismeretek irodalmat és a szépirodalmat valogatva. Az egyes dokumentumok beszerzési
példanyszamanal a helyi tanterv ill. az egyes tantargyak tantervei alapjan varhat6 igényeket kell
figyelembe vennie.

4.7.2. A konyvtar alapfeladata

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, gondozasa, drzése és rendelkezésre bocsatasa:

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tankonyv tdmogatasi keretbdl biztositott
tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését is,

- helyet biztosit a szaktargyak konyvtari orai szdmara,

- az egyéni ¢és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- lehetdséget teremt - mas konyvtarak biztositotta - szolgaltatasok igénybevételére

- konyvtar pedagogiai orak tartisa.
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4.7.3. A konyvtarvezetés szabalyai

- az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok és pedagégusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni,

- a vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,

- a konyvtar nyitvatartasi rendjét az igazgato, a konyvtaros az érvényes rendeletek figyelembe-
vételével kozosen alakitja ki.

4.7.4. A konyvtar miikodése

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 ora:

Hétfo: 8-14

Kedd: 8-10

Szerda: 8-12

Csiitortok: 8-14

Péntek: 8-12

Az iskolai konyvtar raktari és szabadpolcos résszel rendelkezik. A szabadpolcos részben
elkiiloniil a kézikonyv allomany és a szak - ill. szépirodalom. Az iskolai konyvtar alapteriilete
70 nm, 18 olvasoéi féréhely van.

A konyvtar haszndloi az iskola tanuléi és dolgozodi. A beiratkozds a tanév kezdetén
automatikusan, névsor alapjan torténik. Kivételt képeznek az évkozben ideérkezett tanulok ill.
dolgozok. A beiratkozassal a konyvtar €s olvaso kozott jogviszony jon 1étre, mely mindkét félre
nézve jogi felelésséggel jar. A tagsagi viszony a tanuldi jogviszony, ill. munkaviszony
megsziintéig tart. A beiratkozds dijtalan. A kolcsonzd adataiban bekovetkezett valtozast a
konyvtarossal kozolni kell. A tagsagi viszony megszinésekor a konyvtari tartozasokat rendezni
kell.

Harom évente részleges, hat évente teljes korti leltart kell végezni

A konyvtar az alabbi szolgaltatasokat biztositja:

- helyben olvasas - a nyitvatartasi id6 alatt konyvtarosi feliigyelettel biztositott,

- allomany attekintés ¢s CDROM anyagok hasznalata tanuloi PC-én

- kolcsonzés - a kolcsonzes hatarideje 4 hét (kézikonyvek nem kdlcsonozhetdk, kivéve orai
hasznalat), a tanari segédkonyvek tartds hasznalatra, hosszl tavra kolcsonozhetok,

- informécid a konyvtar €s a kiils6 konyvtarak szolgaltatasairol,

- konyvtarhasznalati 6radk a tanmenetben rogzitettek szerint,

- ajanlo bibliografiak, sajtofigyelés,

- a tanulok és sziil6k az iskolai SZMSZ-t, valamint a Szakmai Programot és Hazirendet a
konyvtarban megtekinthetik.

4.7.5. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar éves koltségvetésbol gazdalkodik, a beszerzési keret felhasznalasardl a konyvtaros
az igazgato jovahagyasaval dont.

4.7.6. Az iskolai konyvtaros feladata

- nyitva tartas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé tegye a gylijtemény hasznalatat,

- az 4llomany Orzése, kezelése,

- az allomany tervszeri fejlesztése valamint a felmeriild uj kiadvanyok beszerzése,
- az olvasotermi feliigyelet ellatasa,
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- a tanulok olvasasi kulturajanak fejlesztése, tajékozdodasuk segitése,

- kolesonzés €s az ezzel kapcsolatos ligyintézes.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét az igazgatd €s a konyvtaros az érvényes rendeletek szerint
minden szeptemberben a tanév helyi rendjében hatarozza meg.

4.7.7. A kolcsonzés modja

A nyitvatartdsi idon beliil délel6tt a tandrak kozotti sziinetekben ill. délutan a tanitas befejezése
utan.

Nem kolcsondzhetdk az alabbi kiadvanyok: kézikonyvek, folyodiratok, gylijteményes munkak,
hanglemezek. Ezek csak helyben olvashatok ill. hallgathatok.

A tanév végén a kikolesonzott konyveket didkoktdl is, tanaroktol is be kell szedni, és a konyvtar
alloményat szdmba kell venni. A rendezés utdn a szaktanarok szamdra a kovetkezd tanév
képzési terveinek elkészitéséhez junius utolsod hetében jbol lehet a kdlcsonzést megkezdeni.
A konyvtaros feladata a szocidlis jellegli tankonyvellatas teenddinek ellatasa.

Feladata tovabba a folyodiratok gyiijtése és azok kottetése, valamint az audio-, video- és egyéb
digitalis oktatasi anyagok adllomanyanak rendezése az oktatasi studidval egyiittmiikodve.

4.7.8. Kartérités

A konyvek kikdlcsonzési idotartama maximum 4 hét. Visszahozataluk elmulasztisa esetén fel
kell szolitani a kolcsonzot a hataridé lejartara. Az elveszitett, megrongalddott konyvekért
kartéritési kotelezettség terheli a kdlcsonzot. A kartérités szabalyait lasd a Hazirendben.

4.7.9. Tartés tankonyvek megvasarolasa

Az iskola konyvtarabol kapott tartds tankdnyvek megvasarolhatok. A tankonyvért fizetendd
0sszeg kiindulasi értéke a beszerzési ara, ez az informatikai eszk6zokre vonatkoz6 amortizacio
iitemében csokken.

4.8. Tankonyvellatas rendje
4.8.1. A tankonyvterjesztés rendje

- Az iskola igazgatdja a tankonyvek rendelésére a konyvtaros ismerd kollégat bizza meg.
Feladata az igények atvétele, a tankdnyvrendelés elkészitése és a tankonyvek kiosztasa.

- A tankonyvterjesztéssel foglalkozd konyvtaros a gazdasagi Osszekotd kozremiikodésével
végzi az elszamolassal kapcsolatos feladatokat.

- A tankonyvek rendelése és forgalmazasa targyaban a KELLO-val az iskola megallapodast
kot.

- Az iskola gondoskodik a tankonyvek biztonsagos tarolasardl és intézményen beliili
atadasarol. A tankonyveket hivatalos tankdnyvjegyzéki aron kertilnek értékesitésre.



-48 -

4.8.2. A tankonyv Kivalasztasanak rendje

- A munkako6zosség-vezet6 kolléga a tankdnyvjegyzék alapjan kikéri a szaktanarok véleményét
a kovetkez6 tanévben alkalmazni kivant tankonyvekrol.

- A szakmai munkakozosségek véleményezik €s véglegesitik a kivalasztott tankonyveket.

- Az igazgatd tajékoztatja a sziil6i képviseld testiilet tagjait végleges tankonyvjegyzékrol és
kikéri arr6l véleményiiket. Ez kdvetden jovahagyja a tankonyvlistat. Tovabba egyeztetését
kezdeményez azon konyvek segédeszkozok rendelésérél, amelyek nem szerepelnek a
tankonyvjegyzékben, de fel kivanja venni a tankonyvrendelésbe.

4.8.3. A tankonyvrendelés és terjesztés rendje

- A tankOnyvterjesztéssel megbizott kolléga az aktualis hatariddig adjak le alaprendelésiiket a
terjesztOhoz, amelyet id6kozben valtozasok alapjan a targy év junius 30-ig modositanak.

- Az iskola a terjeszté altal megadott szallitasi idopontban gondoskodik a tankonyvek
atvételérdl. Az atvételt kovetden hiarom munkanapon beliill a tankonyvterjesztd tandr
mennyiségi €s mindségi kifogast emelhet a jegyz6konyv formajaban a terjesztohoz.

A tankOnyvfelelds a tanév elsd két hetében atadja a tankdnyveket a tanuloknak és ingyenességet
igazol6 dokumentumok 0ssze gytjti.

- A megmaradt konyvek visszajuttatdsdban az iskola segédkezik.

4.8.4. A tanuldi tankonyvtamogatas rendje

Amennyiben a torvényi kotelezettségen feliil koltségvetési forras all rendelkezésre noveljiik az
iskolai konyvtar allomanyat.

- Az ily mdédon megvasarolt tankonyvek az iskola tulajdonat képezik és az iskolai konyvtar
allomanyaba kertilnek.

- A végzett tanulok altal az iskolai konyvtarra hagyomanyozott tankonyvekkel segitjiik az arra
raszorul6 didkokat.

- Az iskola a konyvtarban kifliggesztett jegyzékben teszi k6zzé a tartés tankonyvek és
segédkonyvek jegyzékét, amelyeket a konyvtarbol a raszoruld tanulok kikodlcsondzhetnek.

- Az igazgatd a nevelési igazgatOhelyettest bizza meg a tankonyvrendeléssel kapcsolatos
teenddk irdnyitasaval és ellendrzésével.
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4.9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az alabbi feladatok ellatasarol az iskola vezetése és a Budapesti Miiszaki SZC gondoskodik az
megallapodasuk szerint.

4.9.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A rendszeres egészségligyi feliigyeletet iskolankban az iskolaorvos latja el, az altala
meghatarozott napon és iddben heti rendszerességgel.

Az iskolaorvos szervezi ¢€s iranyitja a kiilonbozé vizsgalatokat, tdjékoztatja a nevelési
igazgatohelyettest és az ifjusagvédelmi feleldst az iskola tanuldinak egészségiigyi helyzetérol.
Az iskolaorvos a megallapitott egészségiigyi problémaknak megfelelden iranyitja a tanulot a
megfeleld egészségiigyi intézménybe tovabbi vizsgalatokra.

Az iskolaorvos segitséget nyujt a testoktatd tanaroknak a gyogytestnevelésre utalt tanulok
névsoranak kialakitasaban.

A szaktanarok kisérik a tanulokat az évenként sziikséges sziiré vizsgalatok lebonyolitasahoz.
Az iskolaorvos mikodésének feltételrendszerét az iskola vezetdsége biztositja, a rendelési
idejét jol a lathato helyen kifliggeszti.

4.9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai, a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

4.9.2.1. Balesetmegel6zés

Iskolankban a balesetvédelmi oktatis a megel6zésre, ill. a balesetek elkertilésére szolgal.

A dolgozok esetében ezt a feladatot a Budapesti Miisz SZC munkavédelmi feleldse végzi.
Munkaba 1épés elétt minden dolgozot eldzetes balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni,
amely kiterjed a masodallasu és mellékfoglalkozasu, valamint az egyéb jogviszony keretében
munkat végzdkre, a tarsadalmi és kozmunkat végzd dolgozora. (lasd 5.sz. melléklet
Munkavédelmi Szabalyzat.)

Minden oktatasi év megkezdésekor valamennyi intézményi dolgozdt balesetvédelmi oktatasban
kell részesiteni, melyet oktatasi naploban dokumentalni és aldiratni kell valamennyi oktatasban
részesiilttel.

A tanulokat balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév megkezdésekor az elsd
osztalyfonoki, gyakorlati és testnevelési Ordkon, valamint tanulmanyi kirdnduldsok,
sportfoglalkozasok és tarsadalmi munkavégzés megkezdése elott. Az oktatasok tervezését és
azok bizonylatolasat az osztalyfonok ill. a szaktanarok végzik (tanmenet, naplo).

A balesetvédelmi oktatas tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivalokat.

Az oktatas soran ismertetni kell:

- az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzes szabalyait,

- a munkavédelmi szabalyzat legfontosabb eldirasait,

- a foglalkozasi baleset alkalmaval kdvetendd eljaras és magatartas szabalyait,

- a munkakorhoz sziikséges esetleges véddszerelések jelentdségét, hasznalatdnak modjat,

- a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok, eszkozok
kezelését, hasznalatat, valamint karbantartasanak rendjét és modjat,

- a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkoz6 specidlis szabalyokat.
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Az oktatason az el6zdekben leirtakon til foglalkozni kell:

- ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megeldzés lehetdségeivel, a sziikségessé valt
muszaki intézkedések elemzésével,

- az elmult id6szak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),

- a munkavédelmet érintd hatdsagi intézkedések, ellendrzések kapcsan felmertilt esetlegesen 1j
feladatokkal.

Megel6zés-elkeriilés szabalyai:

- a munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni,

- betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakdoriilmények kozott elfertézodhet, ill.
kelléen nem gyogyulhat, tovabba alkoholt6l befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,
munkaba nem allithato.

- a vezetdi munkakdrben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozé dolgozok
¢s tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék, ill.
a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban eldirt rendelkezések megtartasat
ellendrizzEk.

- ha az intézmény dolgozdja, tanuldja balesetet eldidézd vagy testi épség sérelmével jard
veszElyt észlel, kotelessége megsziintetni, ill. megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitasban vald részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja,
ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanuld esetében tanaranak haladéktalanul jelenteni kell.
- kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyitd vezetdnek a munkavégzést le kell llitania
az intézmény vezetdjének egyideji tajékoztatdsa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utan
a munka folytatasara engedélyt csak a munkat leéllitoé vagy az intézmény vezetdje adhat.

- a dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez sziikséges szakmai
képesitéssel, kelld gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a munkavégzésre
egészségileg alkalmas.

- az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok a dolgozora, vagy a tanulora veszéllyel
jarnak, a munkateriiletre, a helyiségbe val6 belépést, ill. az ott tartézkodast meg kell tiltani. A
tilalmat megfeleld tablaval jol lathatd modon elhelyezve jeldlni kell.

4.9.2.2. Teendok baleset illetve elsosegélynyujtas kapcsan

A dolgozd, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban foglalkozasi baleset) az 6t
iranyito vezetdnek (tanuld esetén a foglakozast vezetd tandrnak, osztalyfénoknek) bejelenteni
¢s a tényt a sériilési naploba bejegyezni.

Ha a sériilt egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja
bejelenteni, azt a kozvetlen munkatérsa (tanuld esetében osztalytarsa) koteles megtenni.

A sériilés mértékétdl fliggden a sériiltet szakorvosi rendeldbe kell széllitani vagy a mentdket
kell értesiteni.

Sulyos foglalkozasi baleset esetén a Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak szerint kell eljarni.
A hatosagi vizsgalat befejezéséig a stulyos foglalkozési baleset helyszinét érintetlentil kell
hagyni. Ha a sériilt mentése, tovabbi baleset bekdvetkezésének lehetdsége, vagy sulyos kar
elharitasa indokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges mértékben megvaltoztathatja.
Ilyen esetben a helyszinrdl fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot
rekonstrualhat6 legyen.

Az intézmény vezetdjének elsdsegélynyujtd helyet kell kijelolni. Ez a hely iskolankban az
orvosi szoba. Kulcsa a titkarsagon talalhat6.



-51-

Az elsésegélynyujtast rendelési idében az iskolaorvos, tavollétében barmely erre felkésziilt
tanar ( pl. Voroskeresztes aktivista), illetve munkavédelmi vizsgara kotelezett, ez altal kiképzett
személy végezheti.

Az orvosi szoban kivill valamennyi mihelyteremben ¢és mérdlaboratériumban elsd-
segélynyujtdé doboz talalhatd. Ezek megérzése, kezelése az oktatok feladata.

Az elsdsegélynyujtas fobb szabdlyait a dolgozdkkal és tanulokkal egyarant munkavédelmi
oktatason ismertetni kell.

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és koriilményeit
rogziteni kell.

4.9.3. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan esemény, amely az intézmény folyamatos
tevékenységét zavarja vagy veszélyezteti.
Ilyenek lehetnek:

Tlizeset — tlizoltosag értesitése,

Feladat mindenki szamara a Tlizriado6 tervben leirtak szerint az épiiletet elhagyni. Fontos feladat
a fesziiltség mentesités.

Bombariad6 esetén - a katasztrofa kiiiritési terv alapjan az épiiletet a menekiilési titvonalakon
elhagyni, és a kijel6lt helyen varakozni a kdvetkezd utasitasig.

Iddjaras okozta rendkiviili esetben:

- vihar, orkan

- felh6szakadas, rendkiviili havazas

- villamcsapas

- vizbetorés

Feladat: Igazgato, helyettesei vagy a gondnok utasitasanak megfeleléen eljarni.

Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili események:

- ételmérgezés

- fertézés esetén

Feladat: az iskolaorvos és az igazgaté utasitdsait betartani. Altalanos fertétlenités, érintett
személyek orvosi vizsgalata stb.

Tomeges baleset esetén:

- Iépcso leszakadas

- falbeomlas

- f6dém leszakadasa

Feladat: az eseményt észlel6 azonnal jelenti az igazgatonak, helyettesének vagy a gondnok aki
értesiti a mentoket, tlizoltokat.

Robbanas esetén
- kazanhazban bekovetkezett
Feladat: a gazcsap elzarasa, azonnal értesiteni az igazgatot, vagy helyettesét.

Foldrengés esetén:
Feladat: észlelés utan azonnal kivonulni a parkba.
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Villamcsapassal jaré esemény vagy tartds aramkimaradas esetén:
Feladat: értesiteni az igazgat6t, biztonsagszervezot, majd annak utasitasai szerint eljarni.

Terrortamadas, fegyveres tdmadas, tuszszedés esetén
Feladat: azonnal értesiteni az igazgatot és a renddrséget, majd azok utasitasait maradéktalanul
végrehajtani.

Téli idOben fiitési rendszer teljes leallasa esetén
Feladat: az igazgatd, vagy az intézmény miszaki vezetdje azonnal intézkedik azok
megjavitasarol, sziikség estén tanitasi sziinet elrendelésérdl.

Kozlekedés leallasa, sztrajk, természeti katasztrofa esetén
Feladat: igazgato utasitdsai szerint eljarni.

Nuklearis baleset esetén
Feladat: radio, televizid, polgarvédelmi hatosag utasitasait betartani.

Rablas, betorés, nagymértékil lopas esetén
Feladat: értesiteni az igazgatot, gondnokot és utasitasai szerint eljarni.

Szamitdgépes adatok lopasa esetén
Feladat: értesiteni az igazgatot, a helyettest, a rendszergazdat, a gondnokot és utasitasai szerint
eljarni.

A bomba elhelyezésérdl, robbanasrdl a tudomast szerzonek az alabbi adatokat kell szolgéltatnia
a renddrségnek a 107-es telefonszamon

- az iskola pontos helyét és cimét (Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan Hiradésipari és
Informatikai

Technikum, Budapest X., Salgotarjani at 53/b. tel.: +36 70 502 1012),

- a bejelentést tevo személy neve,

- a bejelentés pontos ideje,

- a bejelentést tevoé személy milyen telefonszamrol kozli ezt.

A vérosi vonalra kapcsolt telefonokat ugy kell elhelyezni, hogy konnyen hozzaférhet6k
legyenek a bombariad6 bejelentésére.

A vezetO feladatai bombariadd esetén:

Gondoskodik a renddrség értesitésérol.

A bombariadé kiadasaval egyiddben gondoskodik megfeleld személy utjdn az épiilet
fesziiltségmentesitésérol, a gazvezetékek elzarasarol, a kijaratok szabadon tartasarol.

Ki kell jelolni az els@segélynyujtokat az iskolai Vordskeresztes megbizottal egyetértésben -
akiknek feladata, hogy a bombariadoval kapcsolatban eléforduld sériilést, mérgezést stb.
szenvedett személyeket elsdsegélyben részesitsék.

A renddrség (tlizszerészek) megérkezésekor tdjékoztatdst ad a renddrség vezetdjének a
helyszinrdl, a helyi koriilményekrél, majd annak rendelkezései szerint jar el.

Amennyiben kozvetett robbanasveszély all fenn, gondoskodik arr6l, hogy a dolgozok és
tanulok elhagyjak a veszélyeztetett teriiletet, egyben intézkedik a teriilet behatarolasarol,
Orzéseérol.

A bombariado elrendelése
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A bombariadd elrendelésére az igazgatd (akadalyoztatasa esetén a biztonsagszervezd vagy
igazgatohelyettesek) jogosultak.

Az iskola teriiletén bombariadd jelzése egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel vagy
kolomppal torténik.

Riasztasra az iskolaradiot vagy a hangosbemondot is igénybe lehet venni.

A portaszolgalat vagy a telefonkdzpont feladatai:

- bomba bejelentés észlelése esetén koteles késedelem nélkiill a jelzést tovabbitani az
igazgatonak (helyettesnek),

- a bombariadé elrendelése esetén a menekiilésre szolgalod folyoso ajtokat, fObejarati ajtokat
kinyitja, bezarodas ellen biztositja,

- a kapukat kinyitja,

- a megérkezo renddrség vezetdjét tdjékoztatja a bejelentés — észlelés pontos koriilményeirdl.
A dolgozok és tanulok magatartdsa bombariado esetén

A létesitményben, az épiiletben tartozkodd dolgozok és tanuldk, ha a riasztasrol tudomadst
szereznek, kotelesek:

- rendben, fegyelmezetten, jaték és 10kdosddés nélkiil minél gyorsabban a gyiilekezési helyre
vonulni:

- a munkahelyi vezetének, vagy intézkedésre jogosult munkatarsanak, tanulotarsanak, a
renddrség vezetdjének utasitasait maradéktalanul, gyorsan végrehajtani.

A kiilonbozo termekbdl, helyiségekbdl valo tdvozas a Tlizvédelmi szabalyzat a Tlzriadd terv
szerint torténik.

Balesetvédelmi rendelkezések

A tanulé munka kozben elszenvedett legkisebb sériilését, rosszullétét vagy megbetegedését
koteles vezetdjének azonnal jelenteni és elsOsegélyt kérni. Amennyiben a jelentésben egészségi
allapota akadalyozza, a jelentést a munkajat kozvetleniil irdnyitd személy, annak tavollétében
tarsa koteles megtenni, helyettesiteni.

Minden balesetet be kell jelenteni az osztalyfonoknek, aki értesiti az iskola munkavédelmi
vezetdjét. Amennyiben a balesetnek szemtanui is voltak, 6k irasban kételesek kozolni, hogyan,
milyen koriilmények kozott tortént a baleset. Ezeket el kell juttatni a munkavédelmi vezetéhoz.
Munkavédelmi rendelkezések

A tanulok és a dolgozdk kotelesek a rabizott gépeket, berendezéseket, szerszamokat, anyagokat,
valamint véddberendezéseket és eszkozoket a munkavédelmi kovetelményeknek hasznalni,
fegyelmezett magatartast tandsitani, tovabba a munkahelyén, valamint az egészségiigyi és
szocialis létesitményekben a rendet megtartani. Az iskola, annak minden berendezése,
felszerelése kozos (tarsadalmi) tulajdon, melynek védelme minden tanulonak és dolgozonak
feladata, mert a rongalasért kartéritéssel tartozik.

Ttizvédelmi rendelkezések

Tennivalok tliz esetén

A tlizjelzés modjai, lehetdségei

A létesitményben el6fordulo legkisebb tiizet is azonnal jelenteni kell, a tlizriad6 tervben eldirtak
szerint.

A tiizet észlel személy telefonon keresztiil haladéktalanul kételes a tiizet jelenteni az Allami
Tlizoltosag felé. Ezzel egyidejlileg riasztani kell az iskola dolgozoit, valamint a tanuldkat.
Az iskola teriiletén tiizet lehet jelezni:

- telefonon vagy

- kiildonc tjan vagy

egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel, vagy kolomppal.
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A varosi vonalra kapcsolt telefonokat ugy kell elhelyezni, hogy koénnyen hozzaférhetok
legyenek a tiiz bejelentésére.

A késziilékek mellé ki kell fiiggeszteni a szabvanyos tablat a telefonszamokkal:
Tlizoltosag 105, 112

Mentok 104, 112

Renddrség 107, 112

Munkaiddben azonnal értesitenddk:

- igazgatd

- igazgatohelyettes

- biztonsagszervezo

- gondnok

Munkaidon tul:

- igazgato ¢€s biztonsagszervezd

Tz keletkezése esetén értesiteni kell az iskola vezetdjét és a biztonsagszervezot.
Ejszakai idében ezt a feladatot az éjszakai portés latja el.

A tliz észleldjének az alabbi adatokat kell szolgaltatnia:

a tlizeset pontos helyét és cimét (iskola, utca, hdzszam, épiilet, emelet, terem stb.),
mi ég? (pl. a foldszinten a kdnyvtar)

mi van veszélyben? (pl. konyvallomany, iratok)

¢letveszéEly all-e fenn?

milyen terjedelmii a tliz?

a bejelentést tevo személy neve, - a bejelentés pontos ideje,

a bejelentést tevd személy milyen telefonszamrol teszi a tlizeset bejelentését?

A vezetd feladata tliz esetén

Az iskola vezetdje, illetve annak megbizottja tliz esetén meggy6zdodik arrol, hogy a tiiz jelzése
megtortént-e. Riasztja a dolgozokat, tanulokat. Irdnyitja a helyszinen talalhaté tlizoltd
késziilékekkel torténd, a dolgozok (tanulok) altal végzendd tiizoltast az Allami Tiizoltosag
megérkezéséig.

Gondoskodik arrol, hogy az Allami Tiizoltésag fogadasara (iranyitasara) egy személy legyen
kikiildve. Sziikség esetén a rendelkezésre allo6 dolgozdkkal megkezdi a még nem €g6 teriileten
az anyagok mentését a veszélyeztetett helyekrol.

A tliz keletkezésével egyidoben gondoskodik megfelelé személy utjan az épiilet fesziiltség-
mentesitésérdl, a gazvezetékek elzarasrol, a kijaratok szabadon tartasarol.

Ki kell jelolni az elsOsegélynytjtokat — az iskolai Voroskeresztes megbizottal egyetértésben -,
akiknek feladata, hogy a tlizesettel kapcsolatban eléfordulo sériilést, mérgezést stb. szenvedett
személyeket elsOsegélyben részesitsék.

Az Allami Tiizoltésag megérkezésekor tajékoztatast ad a tiizoltosag vezetSjének a helyszinrél,
a helyi koriilményekrdl, majd annak rendelkezései szerint jar el. Amennyiben a tiizet az Allami
tlizoltosag megérkezéséig sikeriilt eloltani, gy gondoskodik arr6l, hogy a helyszin a
tlizvizsgalat céljara valtozatlan maradjon.

Amennyiben kozvetlen robbandsveszély all fenn, gondoskodik arrdl, hogy a dolgozok és
tanulok elhagyjdk a veszélyeztetett teriiletet, egyben intézkedik a teriilet behatarolasarol,
Orzésérol.

A portaszolgalat feladatai:

Ttz vagy kozvetlen veszélyének észlelése esetén koteles késedelem nélkiil a jelzést tovabbitani
az Allami Ttizoltosag felé al12-es altalanos segélyhivo telefonszdamokon,
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értesiti az iskola igazgatojat,

a tizvédelmi megbizottat,

a menekiilésre szolgal6 folyoso ajtokat, fObejarati ajtokat kinyitja, bezadrodas ellen biztositja,

a villamos fokapcsolot kikapcesolja, a kapukat kinyitja,

a megérkezo tlizoltosag vezetdjét tajékoztatja:

a tiizcsapok helyérdl €s mas vizszerzési helyekrol,

a helyiségek kulcsait és a Tlizriado Tervet atadja a tlizoltas vezetdjének,

a tizoltas vezetdjének utasitasait végrehajtja,

a portan 1évo elsdsegélyladat az elsOsegélynytjtoknak atadja.

A dolgozok ¢és tanulok magatartédsa tiiz esetén:

- a létesitményben, az épiiletben tartozkodd dolgozok és tanulok, ha a tlizveszEélyrdl vagy a
riasztasrol tudomast szereznek, kotelesek:

- rendben, fegyelmezetten, jaték és 10kdosddés nélkiil minél gyorsabban a gyiilekezési helyre
vonulni,

- a munkahelyi vezetdnek, tlizvédelmi megbizottnak, vagy intézkedésre jogosult
munkatarsanak, tanulotarsanak, a tiizoltds vezetdjének utasitdsait maradéktalanul, gyorsan
végrehajtani.

- a tlizoltasban, mentésben, elsdsegélynyujtasban részt venni,

- kar helyét a vizsgalat befejezéséig valtozatlanul hagyni.

Gytilekezési helyek

Az ¢éplilet elhagyisanak (tvonaldt mindig a Tilzriadd terv hatirozza meg.
A tanuldkat az osztalytermekbdl az orat tartd tanarok vezetik ki az épiiletbdl a gyiilekezési
helyekre, ahol a rendet és fegyelmet fenntartva tovabbi intézkedésig varakoznak.

Utasitas kiadasara jogosultak:

1.A Tlizoltosag vezetdje,

2. Az igazgato,

3. Az igazgatOhelyettesek,

4. Gondnok.

4.10. Pedagogiai szakszolgalat — pedagogiai szakmai szolgaltatas

Iskolankban pedagogiai szakszolgalat nem mitkodik.

Pedagodgiai szakmai szolgaltatast az Alap dokumentumban rogzitett formaban az FPSZ-szel
egyiittmiitkddve végziink. Ennek két forméja:

kozvetlen szaktanacsadoi munka

vezetd tanari, mentor-tanari munka

A kozvetlen szaktandcsadoi munkara az igazgatd jovahagyasaval palyazhatnak a tanarok.

A vezetd tanari munkara az igazgato kéri fel a kiemelkedd munkat végzd tanar kollégat. A
munkdjdhoz orakedvezményt kap az erre a célra kapott iskolai 6rakeretbdl.
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4.11. Egyéb rendelkezések
4.11.1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje

A tanul6 joga hogy hozzajusson a tanulmanyai folytatasahoz sziikséges értesiilésekhez, és
tajékoztatast kapjon a jogai gyakorlasadhoz sziikséges eljarasokrol.

A tdjékoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formaban véleményt
mondjanak az 6ket oktato és oktatd pedagdégusok munkajarol és az dket érintd kérdésekrol.

Joga van, hogy t4jékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrol, valamint e
kérdésekrol javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkereséstdl szamitott 30 napon
beliil érdemi valaszt kell, hogy kapjanak.

A tanulok rendszeres véleménynyilvanitasara évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést
tartunk.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetdtabla szolgalja, amelyre ki kell tenni
minden olyan oktatoi testiileti dontést, amely érinti a tanuldkat. A hirdet6tabla kezelése a
didkmozgalmat segit6 pedagogus feladata.

A tanulok tajékoztatasanak egyik eszkoze az iskolaradio, amelynek didkprogramjat a
didkonkormanyzat hatarozza meg, munkajukat segiti az iskola oktatastechnikusa.

Hasonl6 formaban miikodik az iskolai didkajsag szerkesztése is, melyet tanar kolléga segithet.
A tanuldk tajékoztatdsdnak masik eszkoze a kordzvények, melyeket a nevelési
igazgatohelyettes fogalmaz meg ¢és juttat el a tanulokhoz.

A tanulok ligyeinek elintézéséhez az iskolatitkar minden nap a nagysziinetben és az azt kovetd
szlinetben segitséget nyujt.

4.11.2. A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzéshez sziikséges idokereteket a kotelezd és nem kotelezd tanorai foglal-
kozasokhoz az iskola biztositja, beleszamitva ebbe a sportkori foglalkozasokat is.

Alapvetden tdmogatott szakagak:

- labdaragas,

- kosarlabda,

- roplabda

- kondicional6 testedzés

- asztalitenisz.

A mindennapos testedzés a tanulok érdeklddési korének megfelelden kiegésziil még
kerékparozassal, strandroplabdaval, streetballal és sportverseny latogatassal.

Az iskolaban minden tanul6 részére heti két alkalommal a kotelezd testnevelési, illetve gydgy-
testnevelési oOrdk biztositjdk a mindennapi testmozgds, testedzés lehetdségét. A
gyogytesnevelési ordkat az iskola tornatermében lehet megtartani.

Az iskola tanuloi a tornatermet, a kondicional6 termet, illetve a sportudvart csak abban az
esetben vehetik igénybe, ha a testoktatd tandrok valamelyike, vagy mads, a tanuldk testi
épségéért felelGsséget vallalo oktato jelen van.
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4.,11.3. Az iskolai telefon hasznalata

Az iskolai hivatalos, az iskolai munkahoz kézvetlen kapcsolodo feladatok elintézésére szolgal.
Magancéli hasznalata nem engedélyezett.

4.11.4. Intézkedés tomeges kozlekedési gondok esetére

Ha kozlekedési gondok miatt tanuldink nagyszamban hianyoznak tanuldink a tanorakrol, de
kell6 szam1 tanar kolléga jelen van az iskoldban, kovetjiik az 6rarend szerinti tanitast.

Ha a tanulok tobb mint harmada hidnyzik 0j anyagot nem célszerli leadni, de gyakorlésra,
egyéni foglalkozasra, korrepetalasra, kompetencia fejlesztésre a kisebb tanuldlétszam kivalo
lehetdséget ad.

Ha a kozlekedési nehézségek tanitas végén, 14:00 kortl is varhatéan fennallnak, az igazgatd
dont a tanitas 13:00-kor torténd befejezésérdl, hogy a megjelentek iddben hazajussanak.
Nagyszamu hianyzas esetén az osztalyfonokok a megjelent tanulokrol jelenléti ivet allitanak
Ossze. Az iskolavezetés a megjelentek szdmat naponta felméri és értékeli a varhato helyzetet.
A hianyz¢ tanulok tavollétét a kozlekedési nehézségekkel indokoljuk.

Kérjik a sziiléket, hogy mindent tegyenek meg azért, hogy gyermekiik ne maradjon le a
tanulasban. Ha lehetOséget latnak, az iskolaba vald beutazasra, inditsdk el a gyerekeket az
iskolaba. Igy elkeriilhetd, hogy lemaradjanak a tanulasban.

Ha egy tanar kolléga a kozlekedési gondok miatt nem tud megjelenni a munkahelyén, azt
telefonon jelezze. Tavolléte igazoltnak szamit, de tanitasi idokerete emiatt nem csokken.



SR

5. Zaroé rendelkezések
Legitimacios zaradékok
5.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2025. 10. 22. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2024.
december 2. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

5.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat az intézmény oktatdi testiilete, a didkdnkormanyzat, illetve a
képzési tanacs kezdeményezi. A kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

5.3. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
A szakképzé intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata nyilvdnos, az intézmény
honlapjan megtekinthetd.

5.4. Az intézményben mikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A didkénkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tanasitom, hogy
a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat moédositas elkészitéséhez ¢s elfogadasdhoz
sziikséges a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025, cosiorinsssinasmmnses

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

DOK képviselsje

5.5. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjaként 2025. 10. 22. napjn
elfogadasra javaslom.

Budapest, 2025. 10. 22. Y

/ igazgato
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A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete az
igazgaté modosito elbterjesztése nyoman a sziikséges egyeztetések lefolytatasat kdvetden, a
didkdnkormanyzat véleményének kikérése utan a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.
térvény 51. § (2) bekezdés 2. pontjaban foglaltak alapjan a 2025. 10. 22. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Budapest, 2025. 10. 22.
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6. Mellékletek

l.sz. Melléklet — Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATO

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum

1) Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato

2) A munkakér megnevezése:
igazgato
3) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Az adott
szakképz0 intézményben oktatdoi-munkakdr betdltéséhez sziikséges, a 2019. évi LXXX.
torvényben (a tovabbiakban: Szkt) és a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Szkr.) meghatarozott szakképzettség, a
szakképzd intézményben oktatdi munkakor betdltéséhez sziikséges felsdéfokl végzettséggel és
technikum esetében mesterképzésben, szakképzd iskola esetében legalabb alapképzésben
szerzett szakképzettséggel rendelkezik és intézményvezetdi szakképzettséggel rendelkezik,
legalabb egy ¢év intézményvezetdi gyakorlatot szerzett vagy legalabb szazhusz oOrés
taniigyigazgatdsi és pedagdgiai ismereteket nyuajtdo képzésben vett részt A jogszabalyi
valtozasokbol adodd kovetelmények szerint a munkdjédhoz sziikséges aktudlis ismereteket
mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan
gyarapitja.
Elvart ismeretek: A szakképzésre €s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete mellett az oktatd rendelkezzen korszerli, altalanos
miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezod ¢€s 1ényeglatod képesség, érzékenység a tanuldi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség.
Elvart személyes tulajdonsagok: Az oktat6éi elhivatottsag, kivaldo kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldd képesség, empatia, tiirelem, pozitiv kisugarzas.

4) A munkavégzés konkrét helye:
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Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiraddsipari és
Informatikai Technikum
5) A munkaidé beosztasa:

heti 40 ora
kotelezd tandrak szama: 2 ora

6) Kozvetlen felettes:
A féigazgato ¢€s a kancellar
7) Kozvetlen beosztottak (ha van, ha nincs ezt a pontot ki kell venni).

e igazgato helyettesek

e oktatéi munkakorokben dolgozok, valamint kozvetleniil iranyitja a Centrum
alkalmazasdban all6, munkahelyiil az intézményhez rendelt nem oktat6i munkavallalok
tevékenységét

8) A feladatok részletes felsorolasa

A szakképzési tartalmi jogszabalyok felhatalmazéasa, tovabbd a Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata altal a munkakorhoz delegalt feladatok, valamin a
Szakképzési Centrum utasitdsai alapjan a szakképz6 intézmény vezetdi feladatainak ellatasa, a
nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak tervezése és irdnyitasa, a tanulokkal a
szakmai és elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklédés fenntartasa és erdsitése.
A fOigazgatd, szakmai foigazgatd-helyettes utasitdsai, rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezetdi munkakoroket ellatok
bevondasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakorhoz tartozé feladatok:

e képviseli a szakképzd intézményt,

e gyakorolja azon munkaltatoir jogokat a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,
amelyeket a jogszabdly ¢és a Szakképzési Centrum szabdlyozd dokumentumai
atruhaztak ra,

e dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi munkaért,

e atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

e szervezi €s ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esO — intézkedések megtételét,
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felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerti haszndlataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program
¢s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felnottképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztidlyba vagy csoportba soroldsar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja az oktatd és oktatd munka egészséges €és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinédlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséeért,

gondoskodik a szakképzO intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol,

egylttmikodik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal €s jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.
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Vezetési feladatok
Mukodési feltételek
e Felel az intézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a szakszert és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,
Intézményi szabalyzatok
e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
e Felel az intézmény Alapdokumentumaban foglaltak betartasaért €s betartatasaért.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Felel az intézményre vonatkozd SZMSZ elkészitéséért,

e Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalatara, kiegészitésére

Hézirenddel kapcsolatos feladatok
o Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

e Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot

Adatnyilvantartas, -kezelés
e Felel az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért,
ennek érdekében gondoskodik:
e az oktatok személyi adatai,
e atanulok személyi adatai, valamint
e a kozérdekili adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitéséért és
azok betartasaért.
e Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.
o Felel az oktatdigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
o Felel a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
o Felel az adatszolgaltatasért a Szakképzési Informacids Rendszer részére.
e (Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott

dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban
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meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato.
Onélls kiadméanyozasi joggal rendelkezik az Szkt.-ban meghatarozott o6nallo

hataskorei tekintetében.

A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Gondoskodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Munkaltatéi jogkordk gyakorlasa

Gyakorolja az tagintézmény SZMSZ-ében és a centrum egyéb szabalyzataiban illetve
jogszabalyban raruhdzott munkaltatdi jogokat, valamint az utasitasi és ellendrzési
jogot az intézmény munkavallaloi felett, kivéve a jogviszony létesitése, jogviszony
megsziintetése, valamint fegyelmi jogkoroket.

A kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az Szkt.-
ban meghatarozott sajat hatdskorben elldtando feladatait,

kezdeményezi a jogviszony létesitését és megsziintetését a féigazgatonal,

ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat,

felel a palyaztatasi tevékenységért,

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz,

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges-
hataskorébe nem tartozo-intézkedések megtételét,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érinté dontések allasfoglalasok
végrehajtasat,

kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében

Tovéabbképzés, képzés

Az igazgatdé az Szakmai program figyelembevételével kozéptavl, négy évre szolo
tovabbképzési programot készit, kozremiikodik a beiskolazasi terv elkészitésében,
felel a nyilvantartas pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer miikdéséért.

Felel az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
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Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
o Felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai

koordinalasaért.

EsélyegyenlOség
e Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
e Felel az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
es¢lyegyenldségi programérvényesitéséért.
Munkaidd-nyilvantartas
e Az intézmény-vezet0 az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan
az intézményben foglalkoztatott pedagoégusok vonatkozdsdban munkaido-
nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.
A jogszabalyoknak €s szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgato irdnyitdsa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt.
Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval timogatja az Szakmai program elkészitését,
e Részt vesz az Szakmai program Osszeallitasaban,
e Jovahagyja az Szakmai programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol,

e Felel oktatok etikai normainak betartasaért é€s betartatasaért.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
e A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntartd, az képzési tanacs, az iskolai, kollégiumi
sziil61 szervezet, kozOsség, a tanuldkat érintd programokat illetden az iskolai,
kollégiumi didkonkorményzat, tovabba, ha a gyakorlati képzés nem az iskolaban
folyik, a gyakorlati képzés folytatjanak véleményét is.
e Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot.

o Felel anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért.

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkak6zdsséggel kapcsolatos
feladatok

e \ezeti az oktatoi testiiletet,
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Elokésziti az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontéseket, felel végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Iranyitja és ellendrzi az oktato és oktatd munkat,

A munkak6zosségek véleményének kikérésével legfeljebb 0t évre megbizza az
intézmény munkak6zosség-vezetoit,

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét,

A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogust nevez ki legfeljebb 6t évre,

Az iskoldban miikddo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Felelds a didkdnkorméanyzattal, sziildi szervezettel valdo megfeleld egytittmiikodésért,

biztositja véleményezési jogkoréta jogszabalyban lefektetett esetekben,

Dontési, egylittmiikddési, véleményezésifeladatok

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe.

Dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
Szervezi €s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

Véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartoz6 — az iskolat, illetve az iskolaz
oktatdjat, illetve alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve az intézményt érintd
beiskoldzast, az intézmeényt €rintd koltségvetés tervezést, a palydzatok beadasat, a
helyi tanterv, hazirend, Osszeéllitdsat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

Szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

Képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé tigyekben,

Gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara 1étesitett munkakorokre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

Az eredményes gazdalkodas érdekében kozremilkddik az éves koltségvetés

tervezésében és annak teljesitésében,
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o Egyiittmiikodik a
= munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
= didkdnkormanyzattal,

= képzési tanaccsal.

Adatszolgaltatassal 6sszefiiggd feladatok
e ¢vente, illetve a feliigyeleti szerv éltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
e adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgatd részére az
intézmény tevékenységérol,

o teljesiti a fenntart6i, valamint a centrum féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai ellendrzés
o Kozremikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
o Kozremiikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tanéran kiviili kotelezd és nem kotelezd

foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

o Kozremiikodik a tankonyv-tdmogatasi igények felmérésben, dsszesitésében. Segiti
az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankonyvrendelés
elokészitésében, Osszedllitdsdban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

e azigazgatd minden év junius 10-éig koteles felmeérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzés tjan.

e Azigazgatd minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
¢s err6l a helyben szokasos moddon tdjékoztatja a sziilét vagy a nagykoru
cselekvOképes tanulot, tovabba a fenntartot.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
e Meghatdrozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat ¢és kijeloli a felelds

személyeket.
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e Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok

kezelését.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremikodik a specialis oktatast igényld tanulod iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢&s targyi feltételek

biztositasaban.

Eseti jellegii feladatok

9)

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

sziikséghelyzetbdl adodnak.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore az altala vezetett tanuldcsoportra, osztalykozosségekre, iskola tanulokozosségére,
az oktatoi testiilet tagjaira és a nem oktatokra terjed ki.

10) Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a Centrum vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétdl eltérd
végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és tanuloi

jogviszonyban allok jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd

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

az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
teljesitéseéert,
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a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka-¢és tlizvédelmi és

HACCP szabalyzatban eléirt ellenérzések elvégzéséért,

az intézmény szintl karbantartd, allagmegdévo, felujitdsi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositdsaért

Helyettesitések:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
oktatoi munkakorok

a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
igazgatohelyettes

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

a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

a szakképzésrdl szo616 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Szakmai programja

az iskola Hazirendje

munkaterv, tanév helyi rendje

Munkavallalé kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni.

Altalinos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsonosen egyiitt kell mitkddni, €s nem
lehet olyan magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
Johiszemiiség és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben all
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartést, amely - kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
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magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol
a munkavallalot irdsban elézetesen tajékoztatni kell.

- A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem
gyakorolhatja.

- A munkavallal6 kételes a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot megérizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordn korrupciod
gyantja mertl fel.

=  Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefliggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

* Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik félt6]l — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elonyt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

* Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamadra jogtalan elényodket biztosithasson.

» Tartdzkodnia kell minden olyan magatartdstol, amely a korrupcid latszatat keltheti
és ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe
vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

= Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe keriil.
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Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkak®ri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa kozalkalmazott esetén fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga
utan.

Hatalyos: 202.......... napjatél, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATOHELYETTES

Alapadatok

Munkakort betoltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

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

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

13) A munkakor megnevezése: oktato és igazgatohelyettes
14) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(féiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatirozottak szerinti szakképzettség
megszerzése. A jogszabdlyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkdjahoz
sziikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kdzismereti tudasat
szervezett tovabbképzésen valo részvétel Utjdn gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény
szerint eldirt négy éves tovabbképzéseken €s az intézményi értékelési folyamatban.

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

Sziikséges képességek: Szervezo ¢és 1ényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a tanulodi
problémékra és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tlirelem, pozitiv kisugarzas,
kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség, empatia.

15) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

16) A munkaidé beosztasa:
A tanévre vonatkozd6 munkaterv és az igazgatd altal eldirt tandrai és tanordn kiviili
foglalkozasok ideje szerint.

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

19) A feladatok részletes felsorolasa:

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Munkéja sordn kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal az iskola érdekében.

Koteles az igazgatd/igazgatohelyettes figyelmét felhivni az el6irasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiittmiikodve
végzi oktato-neveld munkdjat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szlilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol, igy
kiilondsen a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenldé bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Az oktato nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiillonbozd érdekldodésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képesseég,
motivacidju, szocializéltsagu, kulturaji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagodgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
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Munkéja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kozmegegyezésen alapuld értékek
fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli dket.

A tanulot testi s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

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

e gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megovasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

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

o segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a sikeres
palyaorientéciot,

e segiti a hatrdnyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,

e atanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

e ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

e kozremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

o kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

e a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

e asziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha a tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e atanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

e atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

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

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatai

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

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidd) az igazgaté altal — a
jogszabalyi keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaiddé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga
jogosult meghatarozni.

A szakmai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
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A képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktatdi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotéoan tevékenykedik a
szakmai munkakdzosség, a belso ellenérzési csoport munkajaban.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak,
tanoran kiviili foglalkozasok, vizsgafeliigyeletek, 6érakozi sziinetek alatti, tanitas elotti,
utani és rendezvényi ligyeletek).

Levezetheti és felligyelheti az osztalyozd,- javitd €s egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Kollégéi kozremiikodésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertarat, a
targyakat és rendelkezésére bocsatott oktatastechnikai eszkdzoket, szamitogépet,
projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, végrehajtja az
igazgato ¢és helyettesei utasitdsait, szakszertien végrehajtja az oktatoi feladatokat.
Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatdjaként a kapcsolattartasban kiemelt
felelossége van az iskola jo hirének megdrzésében, annak dpolasaban.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

Iranyitja és szdban, irdsban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli
a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Ko6zremiikodik az intézményi szintll linnepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési
feladatokat.

Hataridore elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato €s az igazgatd-helyettes megbizza.
Tajekoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason,
illetve szakértdi €és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Elsé tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzédjarulva a szakszerii
helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanul6 veszélyeztetetts€égét tapasztalja vagy
gyanitja (javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését).

Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozodval az altala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
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— Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
— Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanulo, kiskor tanuld esetén a tanulod sziilei haladéktalanul értesitésre
keriiljenek.
— Eldsegiti a tanulok egészségiigyi vizsgalatinak megvalosulasat, tamogatja a védono és
az orvos munkajat.
Eseti jellegii feladatok
Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan
szamara meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek
a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

Feladatok igazgatohelyettesi megbizas esetén

A szakképzési tartalmil jogszabalyok felhatalmazésa, tovabba a Szakképzési Centrum utasitasai
alapjan az igazgatohelyettesi feladatainak ellatasa, az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi,
képzési feladatainak tervezése és irdnyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek
kozvetitése, a szakma irdnti érdeklédés fenntartdsa és erdsitése. A fdigazgatd, szakmai
foigazgato-helyettes és az igazgatd utasitisai, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a
tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor célja:

Az igazgatd segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsdban egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitasa, az
intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jard helyettesitése.

Vezetési feladatok
Miikodési feltételek
— Kozremiikodik a szakszerli és torvényes bels6 szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremitkddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Intézményi szabalyzatok
— Kozremiikddik az intézményi szabalyzatok elkészitésében
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
— Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hézirenddel kapcsolatos feladatok
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— Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,
— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

Adatnyilvantartas, -kezelés
— Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért,
ennek érdekében gondoskodik:
— az oktatok személyi adatai,
— atanuldk személyi adatai, valamint
— akozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
— Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
— Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
— Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
— Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacids Rendszer részére.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
— Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
— Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
— Az iskolaigazgato6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint:
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
— ellatja a gyakornoki és mentoralési rendszer mitkddtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat,
— kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,
— 1ranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
— gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés
— Az iskolaigazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint:
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
— kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,
— Irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat
— gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol,

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
— Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség
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—  Kozremukodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlOségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

— Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség,
valamint a tanuldi esélyegyenldségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas
— Kozremiikodik abban, hogy
— az oktatok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
— elkésziiljon
o a feladatellatasi terv,
o aszemélyre sz616 feladatmegosztas.

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

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
— Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
— A munkaterv elkészitése sordn kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet
véleményét.

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozdsséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

— Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

— Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt

— vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

— Tamogatja az iskolaigazgaté oktatd ¢és oktatd munkat iranyito és ellendrzé

tevékenyseégét.
— Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
— Segiti a szakmai munkako6zdsség tevékenységét.

Az iskolaban mitkodd egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
— Segiti a sziil6i szervezet munkdjat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
— Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és miikodését.
Doéntési, egylittmiikddési, véleményezeési feladatok
— Dontés-eldkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgaté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
— Dontés-elOkészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
— Egylittmiikodik a
— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
— didkonkorményzattal,
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— sziiloi szervezetekkel,
— dualis képzdhelyekkel
— egyéb iskolai partnerekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése
— Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatdsdnak megszervezésében.
— Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
— Tamogatja az iskolaigazgatdé azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés
— Kozremiikddik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
— Kozremiikddik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezé és nem kotelezd
foglalkozasok dralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
— Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.
— Részt vesz a tankonyvrendelés elOkészitésében, Osszedllitdsdban, valamint
véleményeztetésében az €rintett iskolai szervezetekkel.
— Kozremiikddik a tankonyv-tdmogatasi igények felmérésben, dsszesitésében.
Didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok
— Kozremiikodik a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.
— Felligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.
Specialis nevelési/oktatdsi feladatok
— Kozremiikddik a specidlis oktatdst igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.

Egyéb feladatok

— Kozremikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

— Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységeét.

— Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

—  Kozremukodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

— Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitdcios bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

— Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében
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Rendes munkaiddben ellatandé feladatok:

— Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

— agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

— a tanulok szakképzd intézményen beliili onszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanodrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

— atanuld és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— az oktatdi tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— asziildkkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

— pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

— az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban torténd részvétel,

— az intézményfejlesztési és intézményi értékelési feladatokban vald kozremiikodés,

— kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

— kiillonb6zo feladat ellatdsi helyekre torténd alkalmazas esetében az intézmény
telephelyei kozotti utazas,

— aszakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint

— agyakornok felkésziilésének segitése,

— oktatoi tovabbképzésben valo részvétel

20) Hataskorok, jogkorok.

Hatéaskore oktatoként az éltala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére
terjed ki, valamint athuzodik teljes tevékenységi korére.

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

21) Felelésségi kor.
Az oktatd személyesen felelds az atvett eszkozokért, valamint a felligyeletére bizott tanuldk
testi, érzelmi ¢€s moralis épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a szakmai program
kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes

munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:
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— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

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

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

— a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsaitdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

— aszemélyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség s a higiénia veszélyeztetéséért.

— a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért,

— anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

Helyettesitések:
Az igazgat6i rendelkezések szerint.

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

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 tv. végrehajtasarol,

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérdl és alkalamzasarol sz6lo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

— Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcid gyanuja
mertil fel.

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

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

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

— Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja
befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
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— Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magéan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kdzalkalmazotti jogviszonya
fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszerii utasitdsa esetén koteles
ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

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

Hatalyos: 202............. napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakdri leirdsa hatalyon kiviil helyezve.

A fenti munkakoari leirast elolvastam, és magamra kotelezo érvényiinek tartom. Egy példanyat
atvettem.
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MUNKAKORI LEIRAS - OKTATO

Alapadatok
Munkakort betoltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

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

24) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatod
25) A munkakér megnevezése: oktatd
26) Kiegészito feladatok: ---

27) A munkakor betoltésének feltételei:
iskolai végzettség:
28) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

29) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra

30) Kozvetlen felettes: igazgato, teriiletért felelds igazgatohelyettes
31) Kozvetlen beosztottak:

32) A feladatok részletes felsorolasa.

Fejleszto pedagogus, oktato
A szakmai program kdvetelményei alapjan a szakértdi bizottsag szakvéleménye szerint

végzi a fejlesztd tevékenységeket. Foglalkozik a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségekkel kiizdd tanulokkal.

Kotott munkaid6 kerete 32 dra/hét az egész tanévben.

Foglalkozasokkal t61tott idokerete 22 dra/hét egy tanévben 36 héten keresztiil.

A tandran kiviili, orarend szerint folytatott egyéb foglalkozadsok megszervezése ¢és
megtartasa.

Egyiittmikodés az osztalyfonokokkel illetve az oktatdi testiilet tagjaival, a Szakmai
Programban megfogalmazott célok érdekében.

Szakmai ismereteinek, tudasanak szervezett tovabbképzésen vald gyarapitasa. Gondoskodas
¢s lizemeltetés a foglalkozasokon hasznalt AV és IT eszkozokrol.

Alkalmazkodas a digitalis oktatas valtozo6 koriilményeihez.

A szakvéleményben jelzett javaslatok figyelembevételével egyéni fejlesztési tervek
készitése.

A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése.
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A sziilok tajékoztatasa a tanulok fejlodésérol, elomenetelérol.

Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitasi idékereten beliil, beosztas szerint,
feliigyelet az irasbeli vizsgakon.

Szilikség szerinti helyettesités, jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében,
beosztas szerint.

Részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken.

Részvétel az iskolai rendezvényeken.

Sziikséges adminisztracids tevékenység elvégzése.

Sziikség esetén kozremiikddés tanulodi fegyelmi eljarasban.

33) Hataskorok, jogkorok
BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
34) Felelésségi kor.
BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
35) Helyettesitések
Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)
36) Munkavallalé kotelessége:
e amunkaltatd altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyiittmiikodni.

37) Altalanos magatartasi kovetelmények:
e A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség

elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlesondsen egyiitt kell miikddni, és nem lehet
olyan magatartést tanUsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A johiszemiiség
és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben all olyan korabbi
magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

e munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanudsithat olyan magatartdst, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

¢ A munkavéllal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallald
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol a

munkavallalot irasban elézetesen tajékoztatni kell.
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e A munkavallaldo véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos

gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 modon nem

gyakorolhatja.

e A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen

tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore

betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a

kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belso

utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

kéznevelésrol,
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. ( I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata

Korrupcio megeldzését szolgalé kotelezettségek:

o Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyanuja

mertl fel.

o Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefliggésben

anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

e Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik félt6] — sem kdzvetve, sem

kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldényt, amely alkalmas arra, hogy

befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége

tisztességes ellatasaban.

e Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok

szamara jogtalan elényoket biztosithasson.

e Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcid latszatat keltheti és

ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja

befolyastdl mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

e Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha munkaviszonya fennallasa alatt

osszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

e A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat,

kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr bet6ltéje a munkaltato jogszerii

utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is.
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e A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallald esetén fegyelmi feleldsségre

vonast vonhat maga utan.

Hatalyos: 202.............. napjatél, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS — FEJLESZTO PEDAGOGUS

Alapadatok
Munkakort betoltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

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

39) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatd
40) A munkakor megnevezése: oktatd
41) Kiegészité feladatok: ---

42) A munkakor betoltésének feltételei:
iskolai végzettség:
43) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

44) A munkaidé beosztasa: heti 40 ora

45) Kozvetlen felettes: igazgato, teriiletért felelds igazgatohelyettes
46) Kozvetlen beosztottak:

47) A feladatok részletes felsorolasa.

Fejleszto pedagogus, oktato
A szakmai program kdvetelményei alapjan a szakértdi bizottsag szakvéleménye szerint

végzi a fejlesztd tevékenységeket. Foglalkozik a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd tanulokkal.

Kotott munkaidé kerete 32 dra/hét az egész tanévben.

Foglalkozasokkal t61tott idokerete 22 dra/hét egy tanévben 36 héten keresztiil.

A tandran kiviili, orarend szerint folytatott egyéb foglalkozdsok megszervezése ¢és
megtartasa.

Egyiittmikodés az osztalyfonokokkel illetve az oktatodi testiilet tagjaival, a Szakmai
Programban megfogalmazott célok érdekében.

Szakmai ismereteinek, tudasanak szervezett tovabbképzésen vald gyarapitasa. Gondoskodas
¢s lizemeltetés a foglalkozasokon hasznalt AV és IT eszkozokrol.

Alkalmazkodas a digitalis oktatas valtozo koriilményeihez.

A szakvéleményben jelzett javaslatok figyelembevételével egyéni fejlesztési tervek
készitése.

A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése.



- 88 -

A sziilok tajékoztatasa a tanulok fejlodésérol, elomenetelérol.

Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitasi idékereten beliil, beosztas szerint,
feliigyelet az irasbeli vizsgakon.

Sziikség szerinti helyettesités, jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében,
beosztas szerint.

Részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken.

Részvétel az iskolai rendezvényeken.

Sziikséges adminisztracids tevékenység elvégzése.

Sziikség esetén kozremiikddés tanulodi fegyelmi eljarasban.

48) Hataskorok, jogkorok
BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
49) Felelosségi kor.
BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
50) Helyettesitések
Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)
51) Munkavallalé kotelessége:
e amunkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozod szabalyok, eléirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyiittmiikodni.

52) Altaldnos magatartasi kovetelmények:
e A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség

elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlesondsen egyiitt kell miikddni, és nem lehet
olyan magatartést tanUsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A johiszemiiség
és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben 4ll olyan korabbi
magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

e munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

¢ A munkavéllal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol a

munkavallalot irasban elézetesen tajékoztatni kell.
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A munkavallalo véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jO hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomaésara jutott tizleti titkot megorizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kéznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a szakképzd intézmények mikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupci6é gyanuja
mertil fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasoldsat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltdl — sem kozvetve, sem
kozvetleniil — olyan juttatast, ajdndékot, vagy egyéb eldnyt, amely alkalmas arra, hogy
befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban.

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

Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupci6 latszatat keltheti €s
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja

befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
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e Haladé¢ktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha munkaviszonya fennallasa alatt

Osszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

e A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszeri
utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

e A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallald esetén fegyelmi feleldsségre

vonast vonhat maga utan.

Hatalyos: 202.............. napjatél, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakari leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - GYOGYPEDAGOGUS

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

53) A munkahely megnevezése: Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum
1149 Budapest, Varna utca 23.

54) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgatd
55) A munkakér megnevezése: gyogypedagogus
56) Kiegészit6 feladatok: ---

57) A munkakor betoltésének feltételei:
Gyogypedagogusi féiskolai vagy egyetemi végzettség
58) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

59) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra

Az oktatd heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
télteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvendt szazalékdban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmaradd részében az oktatd a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

60) Kozvetlen felettes: igazgato, teriiletért felelds igazgatohelyettes

61) Kozvetlen beosztottak: -----

62) A feladatok részletes felsorolasa.

Gyogypedagogus, oktato
A szakértdi vélemények alapjan a tanulok egyéni fejlesztési tervének elkészitése és

folyamatos aktualizalésa.
Egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok tartasa az SNI tanulok részére.

A tanulok fejlédésének nyomon kdvetése, dokumentalasa, rendszeres értékelése.
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Egyiittmiikodés az  osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, fejlesztopedagogusokkal,
iskolapszicholdgussal.

oktatasaval kapcsolatban.

Kapcsolattartas a sziilokkel és sziikség esetén kiilsé szakmai partnerekkel (pl. pedagogiai
szakszolgalat).

A foglalkozasok naprakész dokumentalésa.

Fejlesztési tervek, értékelések elkészitése.

Kozremiikodés az intézményi beszamolok, statisztikak készitésében.

Részvétel az SNI tanulok tantargyi értékelésének elokészitésében, javaslattétel az értékelés
formajara, modjara.

Kozremiikodés a vizsgakon biztositott kedvezmények megszervezésében.

Kozremiikodés az intézményi szakmai program, hazirend és SZMSZ SNI-t érint részeinek
aktualizalasaban.

Részvétel oktatoi testiileti, munkakozosségi értekezleteken.

Folyamatos onképzés, szakmai fejlodés, részvétel tovabbképzéseken.

Gondoskodas ¢és lizemeltetés a foglalkozasokon hasznalt AV és IT eszkdzokrdl.
Alkalmazkodas a digitalis oktatas valtozo koriilményeihez.

Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatdsa a tanitdsi idSkereten beliil, beosztas szerint,
feliigyelet az irasbeli vizsgakon.

Sziikség szerinti helyettesités, jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazés ellenében,
beosztas szerint.

Részvétel az iskolai rendezvényeken.

Sziikség esetén kozremiikddés tanulodi fegyelmi eljarasban.

63) Hataskorok, jogkorok

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
64) Felelosségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
65) Helyettesitések

Kozvetlen felettese 4ltal kijellt személy(t)

66) Munkavallalo kotelessége:
e amunkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokdsok szerint végezni,

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyiittmiikodni.
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67) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség
elvének megfelel6en kell eljarni, tovabba kélcsondsen egyiitt kell mitkddni, és nem lehet
olyan magatartast tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A johiszemiiség
és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben 4ll olyan korabbi
magatartadsaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartdsa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol a
munkavallalot irdsban eldzetesen tdjékoztatni kell.

A munkavallald véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti €rdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moddon nem
gyakorolhatja.

A munkavallalé koteles a munkéja soran tudomasara jutott lizleti titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekti adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetdleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa) 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a szakképzd intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
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Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

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

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve anélkiil befolyéasolasat kisérelték meg.

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

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

Tartézkodnia kell minden olyan magatartdstol, amely a korrupcid latszatat keltheti és
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja
befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha munkaviszonya fenndlldsa alatt

Osszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A  munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerii
utasitdsa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapesolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelez. Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallalo esetén fegyelmi felelosségre

vonast vonhat maga utan.

Hatalyos: 202......... napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - ISKOLAPSZICHOLOGUS

Alapadatok
Munkakort betoltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:
OM azonositd: pedagogus esetén

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

69) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Féigazgatod
70) A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
71) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. 99. § (13) bekezdése és annak 3. melléklete
alapjan. A jogszabdlyi valtozasokbdl adodo kovetelmények szerint a munkajahoz sziikséges
aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
vald részvétel utjan gyarapitja

Elvart ismeretek: A koznevelésre és munkateriiletére vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és
belsd szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerti, altalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Lényeglatd képesség, segitOkészség, ¢Erzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéldképesség, precizits

Személyi tulajdonsagok: Tiirelem, pozitiv  kisugarzds, kapcsolatteremtd  és
konfliktusmegoldo-képesség, empatia, monotonitastiirés.

72) A munkavégzés konkrét helye:
Ide kellene beirni a munkavégzés pontos helyét,ha az telephely,akkor azt.

73) A munkaidé beosztasa:
A munkaidd beosztasa. Az Munka térvenykonyve errdl is rendelkezik gy a munkakaori
leirasban is rogziteni kell.

Az 6voda-, iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — teljes munkaidében
torténd foglalkoztatas esetében — heti huszonkettd o6ra. Az 6voda-, iskolapszichologus a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos
szlirésével, vizsgélatdval, konzulticioval, tandcsadissal (a tovabbiakban: kozvetlen
pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal
¢s sziilokkel valo hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzé feladatokat. Az dvoda-,
iskolapszichologus tovabbi heti tiz ordban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok
szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai
szakszolgalat 6voda-, iskolapszicholdégus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban,
sziikség esetén elOkésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitdsat, a munkaidd
fennmarado részében pedig a munkakoréhez sziikséges informéciok feldolgozasaval, az 6vodai,
iskolai dokumentaci6 elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlddéséhez
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szlikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete
indokolt esetben a nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.
Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a koordinatorral vald kapcsolattartason kiviil a
munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.
74) Kozvetlen felettes:

A munkakori leirasndl is dgyelni kell arra, hogy mindenkinek csak egy kozvetlen

felettese legyen, akitsl kozvetlen utasizasokat kap, akinek beszamoldssal tartozik(itt

figyelembe kell venni az SZMSZ szabdlyozdsdt is,azzal nem lehet ellentétes).

Tagintézmény-vezeto

75) Kozvetlen beosztottak (ha van, ha nincs ezt a pontot ki kell venni).
Egy vezetdnek értelem szerint tobb beosztott dolgozéja is leher. munkakorok felsorollasa

76) A feladatok részletes felsorolasa:

Munkajat a tagintézmény-vezetdvel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyideji figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre 4116 idében.

1. Konzultacid
- az iskola valamennyi pedagoégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodod
konzultacio,
- egyiittmlikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
- esetmegbeszeld csoport tartasa pedagogusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek atadasa a szakképzd intézményben egyéni, vagy
csoportos formdban, az oktatoi testiilet, a sziilok, €s a gyerekek szamara.

3. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

- osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény
(sajat mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios,
¢és képességfejlodési problémakkal kiizd6 gyermekek szdmara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén
- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,
- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa €s szervezése
szlildknek, ¢és pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

5. Krizistanacsadas:
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- varatlan sulyos ¢élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt,
illetve megszervezi segitségnyujtast,

- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagbgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

7. Elokészito diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
¢s pszichologiai vélemény készitése.

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9. Preventiv szlrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonb6z6 osztadlyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt.

10. Tanacsadés és ismeretterjesztés sziilok szdmara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

- sziilécsoport,

- tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11. Palyavélasztasi sziirés, palyaorientacids foglalkozas ¢€s tandcsadds kiillonbozo
osztalyfokokon.

12. Kapcsolattartas

- Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
= aziskola vezetdjével, vezetdségével
= pedagbdgusaival, szakmai munkakozdsségeivel,
= valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus,
gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos,
védono, stb.).
- Intézményen kiviil:
= tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
= a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
=  Gyermekjoléti Szolgélattal esetjelzés, ill. a védelembe vett
gyermekek gondozésa kapcsan,
= (Csaladsegitd Szolgalattal,
= tovabbi specidlis szakintézményekkel.
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- Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos téjékoztatas
¢€s ismeretterjesztés.

Eseti jellegii feladatok

- Kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatterti tanuld rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése és segitése.

- Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan
szamara meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,
amelyek a munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatdan munkakdrébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

13. Hataskorok, jogkorok:
Hatéaskdore athuzodik teljes tevékenységi korére.
14.  Felelosségi kor:

Az iskolapszicholdgus személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és
moralis épségéért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositdsaért, az egyenld
banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Munkakore

bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztiasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétdl eltérd
végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s gyerekek
jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.

e A személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészseg €s a higiénia veszélyeztetéseéert.

15.  Helyettesitések:
Nagyon lényeges kerdés, mivel anyagi felelgsséget is jelent. Rogzireni kell, hogy ki, kit,
mikor, milyen esetekben és milyen mértékben helyettesithet. Munkakor megjeloléssel

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
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326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a szakképzé intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Pedagogiai programja

az iskola Hazirendje

munkaterv, tanév helyi rendje

Korrupcio megel6zését szolgalé kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcié gyantija
mertil fel.

Koteles a tagintézmény-vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével
Osszefiiggésben anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolydsolasat

kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltél — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatdst, ajandékot, vagy egyéb eldényt, amely alkalmas arra,
hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége

tisztességes ellatasaban.

Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok

szamara jogtalan eldnyoket biztosithasson.

Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcié latszatat keltheti és
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja

befolyastdl mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul kdoteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya

fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattél és informécidadastol, a jol
értesiiltség latszatdnak keltésétdl mind hivatali, mind &llampolgari kapcsolataiban
tartozkodni kell.

Zaradék:

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitisa esetén koteles
ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 20.......... napjatol, visszavonasig

Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.




A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvényiinek tartom. Egy példanyat
atvettem.
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MUNKAKORI LEIRAS - KONYVTAROS
Alapadatok

Munkakort betoltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum (1101 Budapest, Salgétarjani at 53/b.)

77) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Foigazgato
78) A munkakor megnevezése:

Konyvtaros
79) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
végzettség ¢€s szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a
munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Elvart ismeretek: A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerti, altalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Rendszerezd képesség, technikai ¢érzék, korszeri modszerek
alkalmazasa, segitOkészség, szoftverhasznalati ismeretek.

Elvart személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

80) A munkavégzés konkrét helye:
BUDAPESTI MUSZAKI SZC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum
1101 Budapest, Salgotarjani ut 53/b.

81) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra
altalanos munkarend munkanapokon 8:00-16:00

82) Kozvetlen felettes:
igazgato

83) A feladatok részletes felsorolasa.

A konyvtarostanart az igazgatd bizza meg, munkdjat az igazgatd utasitasai szerint 6nalldan
végzi. Tevékenységérol az oktatoi testiiletet €s az igazgatot rendszeresen tajékoztatja. Egyebek
kozott gondoskodik az dllomanygyarapitds lebonyolitasardl a szakmai munkakozosség-vezetok
javaslatai alapjan biztositja az allomany rendjét és az abban valo t4jékozodast, vezeti a leltart,
a kolesonzési nyilvantartast, igyel a konyvtarhasznalat szabalyainak megtartasara, az igazgatd
altal meghatarozott idében konyvtari orakat tart.



-102 -

Kolcsonzési, nyilvantartasi ligyekben és a letéti konyvtarak kérdéseiben a konyvtarostanar
utasitasi és intézkedési jogkorrel rendelkezik, egyéb konyvtari tigyekben az igazgatdval tortént
egyeztetés utan gyakorolja jogait.

Altalanos feladatok

« Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

» Kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar mukodési feltételeinek és tartalmi
munkajanak fejlesztésére.

» Tanév végén beszamolot készit, tdjékoztatja a tantestiiletet a konyvtar munkéjarol.

* Szervezi és bonyolitja a konyvtari rendezvényeket, foglalkozasokat.

« Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

» Végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikakat készit.

* Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatds iskolai konyvtarra vonatkoz6 részét, figyelemmel kiséri
a palyazati lehetOségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében.

* A konyvtarostanarok részére szervezett szakmai taldlkozokon, értekezleteken,
tovabbképzéseken részt vesz; teljesiti a ciklusosan eldirt szakmai tovabbképzést.

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

* Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.

Szakmai feladatok

Elkésziti az iskolai konyvtar konyvtar-pedagdgiai programjat az érvényes kerettantervek és a
helyi tanterv alapjan. Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar alloméanyalakitasat
az alabbiak szerint:

» Segiti az iskolaz oktaté-neveld munkajat a gyljtokori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gytlijtésével, feldolgozasaval.

* A mindenkori koltségvetés fliggvényében tervszeriien €s folyamatosan végzi a konyvtari
allomény gyarapitasat, a beszerzési lehetdségekrol, kinalatrol rendszeresen konzultal az iskola
vezetdivel, munkakozosségeivel.

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

* T4jékozodik a megjelend kiadvanyokrdl, eseti beszerzéseket is végez.

« Allomanybavételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat a konyvtari mitkodési
szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi.

* A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

* A Monguz integralt konyvtari rendszerben végzi az dllomany szdmitogépes feltarasat a Pataky
Istvan Technikum Konyvtaranak katalogus szerkesztési szabalyzata alapjan.

« FEvente allomanyapasztist végez a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat is ellatja.

* Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

» Végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, azok nyilvantartdsat, rendszeres
gyarapitasat, ellendrzését.

» Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket ny0jtd orakat tart, s
elokésziti a konyvtari szakorakat.

* Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal az olvaséas népszertiisitése érdekében.

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

* T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

* Rendszeres t4jékoztatast ad a konyvtar 0 szerzeményeirdl.

» Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (évfordulos események, tanulmanyi
versenyek, vetélkedok) ajanlojegyzek Osszeallitasaval segiti.

* [gény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik.
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Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
Kapcsolattartas a Kelloval

Tankonyvrendelési feladatok ellatasa
Adatrogzités a Kello altal kijel6lt rendszerben
Tankonyvek kiosztasa a didkoknak

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

* A tagintézmény Konyvtardnak tankonyvtari szabélyzata szerint vezeti a tankonyvtar
nyilvantartésait.

Egyéb feladatok

* A pedagogiai feladatok ellatdsdnak segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal.

» Részt vesz az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak aktualizaldsaban,
korszeriisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

* Rendszeres kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal.

Eseti jellegii feladatok

» Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan
szamara meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek
a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

84) Hataskorok, jogkorok.

- BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
85) Felelgsségi kor.

-  BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

A konyvtarostanar személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és
moralis épségéért, a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az egyenld
banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétdl eltérd
végrehajtasaért.

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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86) Helyettesitések

Kozvetlen felettese altal kijeldlt személy(t)

87) Munkavallal6 kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato

rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajara vonatkozo6 szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,
a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

munkatérsaival egytittmiikodni.

88) Altalinos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa ¢és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell mitkddni, és nem
lehet olyan magatartast tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
johiszemiiség ¢és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all

olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit

veszélyeztetné.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallald6 munkakdrének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol

a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti €rdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.
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A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a szakképz6 intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupciod gyanuja

merul fel.

Koteles a tagintézmény-vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével
Osszefiiggésben anyagi vagy egyéb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat
kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltdl — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajindékot, vagy egyéb elonyt, amely alkalmas arra,
hogy befolyésolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége

tisztességes ellatasaban.

Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztdsat arra, hogy a maga vagy masok

szamara jogtalan elényoket biztosithasson.

Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcid latszatat keltheti és
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja
befolyastdl mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magén érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kdzalkalmazotti jogviszonya
fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.
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Zaradék:

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

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kdotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: 202........ napjatol, visszavonasig
Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezé érvényiinek tartom. Egy példanyat
atvettem.
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MUNKAKORI LEIRAS — GAZDASAGI UGYINTEZO

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
89) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

90) A munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintézo, gazdasagi 6sszekotoé

91) A munkakor betoltésének feltételei:

érettségi

szakképesités: gazdasagi/pénziigyi/személyligyi/tb
92) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

93) A munkaidé beosztasa: heti 40 éra
altalanos munkarend: H-P: 7:00-15:00

94) Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato-helyettes

95) A feladatok részletes felsorolasa:

Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitdsa mellett, az iskola
igazgatojaval egyiittmilkodve végzi

Elkésziti és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzédéseket

Feliilvizsgélja az intézmény beérkez6 szamlait azok helyes alakisdga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval
Gondoskodik a szamldk szakmai igazolasarol és azok a Centrum részére torténd
mihamarabbi eljuttatasarol

Felel6s az altala kezelt pénzeszkozok mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész
allapotaért

A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelosség terheli a
pénzkezeldhelyen 1€vo pénzkészlet és egyeb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos
Orzéséért

Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellstmanyat

Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast

Osszegylijti  a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez — sziikséges
bérletszelvényeket illetve szamlakat és minden honapban leadja a Centrumnak

Az iskolaigazgaté munkaltatoi dontéssel kapcsolatos tigyiratait eljuttatja a Centrum
részére, €s intézi az elkésziilt munkatigyi okiratok alairatasat, illetve a dolgozo és
munkaltatd példanyanak atadasat (az iskolaigazgatoval egyeztetett moédon)

Atveszi a tavollétjelentéseket, azok alapjaul szolgald dokumentumokat, valamit a
valtoz6 bérek okiratait, és minden honap utolsé munkanapjat megel6z6 3 nappal
atadja a Centrum részére
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- Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatoi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges
nyilvantartdsokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek, munkakdri
leirasok, kikiildetési rendelvények, felelésséggel felruhazott megbizatasok kiadasa,
tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok, fegyelmi hatalya alatt 1évo
dolgozdkkal kapcsolatos munkatigyi feladatok)

- Munkavallaloval kotott munkaszerzédést megel6zoen felveszi a sziikséges
adatokat, 0sszeszedi a sziikséges iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum felé

- Megirja a kiilsés 6raadok megbizasi szerzddéseit

- Elkésziti a dolgozok munkakdrbe nem tartozé feladataira megallapodéasokat

- A palyazathoz kapcsolodo eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a szerzédésben
meghatarozott zaradékkal latja el

- Gondoskodik a  Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, stb. iskolaigazgatohoz val6 eljuttatasarol

- Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait

- Osszekotdi feladatokat 1at el az iskola és a Centrum kozott

- Az iskola dolgozo6i részére a Centrum bériigyintézdje segitségével elkésziti a
munkaltatodi, illetve a keresetigazolasokat és atadja az igazgatonak aldirdsra

- Dolgozok utazdsi kedvezményre jogositd igazolasokat kiallitja, nyilvantartja,
alairas ellenében kiadja

- Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

- Az igazgatd Altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a Centrum részére

- Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

- Iktatasi feladatok ellatasa a Poszeidon rendszerben

- Beszerzések iigymenetnek végigvitele a CityOps rendszeren keresztiil

- Kapcsolattartas a foglalkozas egészségiigyi orvossal, a dolgozdok nyilvantartasa

- Tanuld6i jutalomkdnyvek beszerzése

- Iskolai rendezvények megszervezésében €s lebonyolitdsdban részvétel (kardcsonyi
ebéd, tavaszkoszontd, Kosarasok éjszakaja)

- Kezeli a dolgozok személyi anyagat

96) Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

97) Felelésségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

Helyettesitések: Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)

98) Munkavallalo kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokdsok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni.
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99) Altalianos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell mikddni, és nem
lehet olyan magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
johiszemiiség €s tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben all
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartést, amely - kiilondsen
a munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol
a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértdé vagy veszélyeztetd6 moddon nem
gyakorolhatja.

A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megorizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekti adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belso

utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

koznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a szakképz6 intézmények miikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol
a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupciod
gyantja mertil fel.

=  Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egyeéb elony igéretével, illetve anélkiil befolydsolasat kisérelték meg.

= Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltdl, illetve harmadik félt6] — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajdndékot, vagy egyéb elonyt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéldképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.
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»= Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamadra jogtalan elényodket biztosithasson.

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

» Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai €s magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallalo esetén fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga
utan.

Hatalyos: 202........... napjatol, visszavonasig

Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - GONDNOK
Alapadatok

Munkakort betoltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.

100)
101)

102)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar
A munkakor megnevezése: Gondnok

A munkakor betéltésének feltételei:

kozépiskolai végzettség
szakképesités: egyéb miiszaki

103) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

104) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra
altalanos munkarend: 6:00-14:00

105) Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato-helyettes

106) A feladatok részletes felsorolasa:

Az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatidsaval, az
intézmény rendeltetésszerli miikodését segiteni, a szolgaltatott adatok valodisagat és
precizitasat biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkdjat.
Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibdk kijavitasarol.

Gondoskodik a kisebb javitasok elvégzésérdl, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat jovahagyas alapjan kiilsd kivitelezdvel végezteti el, megfeleld ellendrzés
mellett.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos - igény szerinti — fogydeszkézok
folyamatos biztositdsa, megrendelése, felhasznaldsanak ellendrzése, az igazgatod
elézetes jovahagyasa alapjan.

A villamos energia ésszerti, racionalis felhasznalasanak ellendrzése.

A villamos energia, fiités, viz és csatornarendszer ellenérzése, a takarékos
felhasznalas elosegitése érdekében utasitasok kiadasa. Folyamatosan nyilvantartja a
villany, tavho, és vizfogyasztast az ordk allasa alapjan, ellendrzi azok normal
felhasznalasat, fogyasztas kiugras esetén jelzéssel €l a vezetdség felé.

A szamléak (viz, energia, fiités) feliilvizsgalata, egyeztetve a mérdorak adataival, az
energiajelentés elkészitése havi, ill. évenkénti rendszerességgel.

Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, eloirasok betartasa, ill. betartatasa.

Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.
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Gondoskodik a munkavédelmi-, thzvédelmi felszerelések ¢és eszkozok
beszerzésérdl, karbantartasarol, esetleges javitasarol.

Részt vesz az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.
Gondoskodik a rovar — és ragesalo irtas elvégeztetésérol.

Kozremiikodik az éves karbantartasi €s feltjitasi tervek elokészitésében.

Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és
nagy értéki targyi eszkdzok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.

A leltarozasban tevékenyen részt vesz.

Feladata az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési
targyak, eszk6zok stb.) allaganak megdrzése, miikodoképességének figyelemmel
kisérése, sajat hataskorben torténd karmegeldzes, karelharitas, hibafeltaras, javitas,
karbantartas.

Az igazgatonak, a Centrum miszaki iigyintézdjének jelent minden rendkiviili
eseményt.

Hibak feltarasa a Centrum muszaki ligyintézo6jével bejaras soran.

Jelzi az igazgatonak, ha meghibdsodnak az oktatdshoz sziikséges gépek,
berendezések.

Az intézmény Tlizemeltetésével, a kiilonb6z6 rendezvények lebonyolitdsaval
kapcsolatos teenddk szervezése, ellendrzése.

A karbantart6 fiizetet a gondnok ellendrzi, a karbantarté munkanaplojan keresztiil.
Idegen kivitelezOvel végeztetett nagyobb karbantartadsok, feljitasok, folyamatos
ellendrzése.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirdsokra. Az ilyen jellegli meghibdsodéasokat soron kiviil koteles
javittatni.

Gondoskodik a rendszeres hulladékelszallitasrol

Gondoskodik az épiiletben 1év0é butorok, tornaszerek, egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasarol.

Gondoskodik nyilaszard szerkezetek javitasarol, cseréjérdl.

Gondoskodik kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési munkalatokrol, mosdok, WC-
k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasarol, javitasarol, egyéb kisebb javitasi
munkak elvégzésérdl.

Gondoskodik elektromos haldzatrol milkodtetett gépek biztonsagi eldirasainak
betartasarol.

Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén javitasa.
A felhasznalt karbantartd €s javitd anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi ¢s takarékossagi szempontokat betartja.

A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a felettesének.

Javité munkdjéhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nya;jt be
az iskola vezetdjének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a vezetd utasitasara
személyesen lat el.

igazgatoval egyeztetve arajanlatokat kér a sziikséges beszerzésekhez, javitadsokhoz,
felujitasokhoz és tovabbitja a Centrum részére.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast
szolgaljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Rendkiviili esemény ¢€s rendkiviili iddjaras esetén készenlétbe helyezi, hatdskorében
alkalmazza az elharitdshoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozo
szabalyozas értelmében a szamara kijeldlt feladatokat.

Hataskorok, jogkorok.
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BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

108) Felelésségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

109) Helyettesitések.

Borbas Irma (raktaros)

110) Munkavallalé kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatérsaival egytittmiikddni.

111) Altaldnos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlésa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikddni, és nem
lehet olyan magatartast tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
johiszemiiség ¢és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korladtozhato. A korlatozasrol
a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallaléo véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti €rdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetdleg belsé

utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa) 2011. évi CXC. térvény a nemzeti

koznevelésrol,
Az 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet
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a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a szakképz6 intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megel6zését szolgalé kotelezettségek:

Zaradék:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata elldtdsa soran korrupcid
gyanuja mertil fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefliggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve a nélkiil befolyasolasat kisérelték meg.
Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltdl, illetve harmadik félt6] — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajaindékot, vagy egyéb eloényt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

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

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

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betolt6je a munkaltatd jogszer(i utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasdnak elmulasztdsa munkavallald esetén fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga

utan.

Hatalyos: 202............. napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - ISKOLATITKAR

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
112) Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Kancellar

113) A munkakor megnevezése: iskolatitkar

114) A munkakor betoltésének feltételei:
iskolai végzettség: kdzépiskolai végzettség
szakképesités: egyeb admin./ gazdasagi/ személyligyi
115) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

116) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra
altalanos munkarend: H-P: 7:00-15:00

117) Kozvetlen felettes:
igazgato, igazgato-helyettes

118) Kozvetlen beosztottak: ---
119) A feladatok részletes felsorolasa.

e Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teendoket.

o Aziigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
o Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

e Intézi az intézmény SZIR, OKTIG és KRETA bejelentéseit (tanulok).
e A hivatali ligyek nyilvantartasa.

e Az iigyiratok nyilvantartasa

e A kiildemények atvétele, kezelése.

e Az iratok iktatasa, el6irat szamanak feltiintetése.

e A hataridds tigyek nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa
e Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a napi postazast.
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e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Felel a taniigyi dokumentumok nyilvantartasara szolgald szekrény rend;jéért.

e Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

e Az iigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

e Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

e Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari anyag selejtezése.

e A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsadgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

e Az iskolavezetés, az oktatoi testiilet tagjai kérésére gépelést végez.
esetén - jegyzoi feladatait.

e A szakmai vizsga jegyz0i feladatait megbizas alapjan latja el.

e A 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasi lapjait befogadja €s rendszerezi.

o Sziikség esetén ligyeleti feladatokat lat el a napi munkaidején tul.

e OTR rendszeradminisztrator

e Intézményi KRETA felel6s

120) Hataskorok, jogkorok.

-  BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
121) Felelosségi kor.

- BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

122) Helyettesitések.
- Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)

123) Munkavallalé kotelessége:

- amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkdajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

- amunkakorének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

- munkatarsaival egylittmiikodni.

124) Altalanos magatartasi kovetelmények:
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A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikddni, és nem
lehet olyan magatartast tanasitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
johiszemiiség ¢és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a méasik fél okkal bizhatott.

munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavaéllal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol
a munkavallalot irdsban elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavallald véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomaésara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetoleg belso

utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

koznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a szakképz6 intézmények miikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol
a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordn korrupciod
gyantja mertl fel.

= Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefliggésben
anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

= Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltél — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elonyt, amely alkalmas
arra, hogy befolyéasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.
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= Nem hasznalhatja fel kdzhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamadra jogtalan elényodket biztosithasson.

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

» Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallalo esetén fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga
utan.

Hatalyos: 202.......... napjatél, visszavonasig
Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - KARBANTARTO
Alapadatok

Munkakort betoltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
125) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

126) A munkakor megnevezése: altalanos karbantarto

127) A munkakor betoltésének feltételei:
szakmunkasképzo
szakképesités: egyeb miiszaki végzettség
128) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

129) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra
altalanos munkarend: H-P: 6:00-14:00 vagy 10:00-18:00, elére meghatarozott
beosztasa alapjan

130) Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato-helyettes, gondnok
131) A feladatok részletes felsorolasa

A karbantartasi munka kiterjed:

- nyilaszard szerkezetek, butorzati eszk6zok javitasara, cseréjére, karbantartésa.

- ¢épliletszerkezetek, falazatok, burkolatok javitdsa, cseréje, festése, kisebb
lakatosmunkak elvégzése.

- vizszerelési munkélatokra, mosdok, WC-k, zuhanyzdok, csapok, lefolyok
karbantartasa, javitasa, cseréje, csatornahalozat tisztitasa, karbantartasa.

- miszaknak megfelelden a (reggeli/délutani) korjarat soran ellendrzi a tantermeket,
folyosokat, mosdokat, egyéb teriileteket, meggy6z6dik a helyiségek
rendeltetésszerii allapotarol (sziikség esetén a potan a naploba a hibat bejegyzi).

- felettese kérésér napi munkajarol naplot vezet, azt a gondnokkal igazoltatja

- Vilagitotestekben fénycsovek, izzok cseréje.

- Az épiiletbe érkezo kiils6 szakemberek munkdjat segiti, az épiiletben kiséri dket.

- Egyéb kisebb altalanos javitasi munkak elveégzése.

- A felhasznalt karbantartd és javitdo anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

- A részére anyakok, szerszdmok berendezések és egyéb eszkozokért fegyelmi és
anyagi feleldsséggel tartozik, azokrol a raktaros iranymutatasa alapjan leltart vezet.

- Aszaktudasat meghalado meghibasodast soron kiviil jelenti a felettesének.

- Javitdé munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be
a gondnoknak.
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- Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal anyagmozgatasi feladatokat. Rendezvények, érettségi,
stb. esetén teremberendezést végez. Nyari nagytakaritds esetén kozerikddik a
takaritd személyzet munkdjanak segitésében.

- Elvégzi az iskola udvaran ill. az ¢épiilettel hatdros kozteriiletek hulladék
mentesitését, jardak, utak seprését, tisztantartasat. Iddéjarasi viszonyoknak
megfeleléen ho- és sikossagmentesitését. Apolja gondozz az iskolai zoldfeliiletet.
Segit a hulladékgyiijté edények ki-be helyezésében.

- Az intézményben tervszeri megel6td karbantarast végez.

- Figyelemmel kiséri az épiilet gépészeti berendezéseinek zavartalan miikddését, a
flitési rendszer ilizemszeri allapotat, a termofejek meglétét, beallitottsagat, a
radiatorok légtelenségét.

- Odafigyel a takarékossagi szempontok meglétére (felesleges elektromos fogyaszok,
futdtestek lekapcsolasa). Munkaidében tobbszor ellendrzi a csapok, WC-k szelepek
zart allapotat, hibamentességét.

- Fentieken kivill elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast
szolgaljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

- Sziikség esetén elvégzi a kézbesitési feladatokat, segiti az anyagbeszerzést.

- Rendkiviili esemény és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitdshoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozd
szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat. (PI. iskolai sziinet esetén az
intézményben ¢€s a hatarolt teriileteken holapatolas, sikossagmentesités).

132) Hataskorok, jogkorok.
-  BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

133) Felelésségi kor.
- BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-¢ szerint

134) Helyettesitések.
- Kozvetlen felettese altal kijelolt személy

135) Munkavallalé kotelessége:

- amunkaltato 4ltal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint dnalldan
végezni,

- amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egylittmiikodni.

136) Altalanos magatartasi kovetelmények:

- A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell mitkddni, €s nem
lehet olyan magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
Johiszemiiség és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben all
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.
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- munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

- A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol
a munkavallal6t irdsban eldzetesen tajékoztatni kell.

- A munkavallal6 véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos
gazdasagi ¢és szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

- A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekti adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kéznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti ¢és Miitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcio
gyantja mertil fel.

= Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolydsolasat kisérelték meg.

* Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltdl, illetve harmadik félt6]1 — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajdndékot, vagy egyéb elonyt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéldképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

* Nem hasznélhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamara jogtalan elonyoket biztosithasson.

» Tartézkodnia kell minden olyan magatartastdl, amely a korrupci6 latszatat keltheti
¢és ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe
vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

» Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt sszeférhetetlen helyzetbe keriil.
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Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkak®ri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallalo esetén fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga
utan.

Hatalyos: 202............ napjatél, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - KEZBESITO

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

137) Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Kancellar
138) A munkakor megnevezése: kézbesito, egyéb Kisegitd

139) A munkakor betoltésének feltételei:
iskolai végzettség: 8 altalanos
szakképesités: -

140) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

141) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra
altalanos munkarend: H-P: 6:00-14:00

142) Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato-helyettes, gondnok
143) Kozvetlen beosztottak: ---
144) A feladatok részletes felsorolasa

Egyéb kisegito
Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi-, baleseti- és tlizrendészeti eldirasokat.

- Az altala atvett szerszamokat ¢és eszkozoket koteles szakszerlien hasznalni, allagukat
megorizni, rendben tartani. Munkajahoz kiadott eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Elvégzi az udvarrendezést, takaritast — 0sszel a falevelek 6sszegytijtését, elszallittatasat.

- Napi rendszerességgel (sziikség esetén folyamatosan) végzi az iskoldhoz tartozd

teriileteken taldlhatd novényzet (fa, bokor, cserje, stb.) apoléasat. (Ritkitas, nyiras,

locsolas, stb.) Altalaban kétheti rendszerességgel (vagy igény esetén) elvégzi az
aljnovényzet (fi, gyom, stb.) gépi és/vagy kézi nyiradsat.

A z061ld névényzet apolasa soran keletkezett nyesedéket elhelyezi a komposztald taroloban,

vagy a rendelkezésre bocsatott gylijtézsakban, vagy edényben.
- Az iskola udvarat és kornyékét tisztan tartja.

Gondozza a virdgladakat.
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Az iskola kiilsé ¢€s belso teriileteit napi rendszerességgel tisztan, rendben tartja (szemetet
Osszeszedi, sportpalyakat, jardakat, 1épcsoket letakaritja. Télen eltavolitja a havat a
1épcsOkrol, jardakrol, és cstiszas mentesiti azokat.

Gondoskodik arrol, hogy a kommunalis hulladék gytijtésére szolgald edények a szallitast
megeldzden (sziikség esetén allag-, és vagyonmegdovas miatt az utolsd6 munkasziineti
napon is) az utca szokasos részére, majd az lritést kdvetden onnan visszakeriiljenek.

Az udvart is érintd iskolai események el6tt a gondnok utasitasa alapjan soron kiviil
elvégzi a szemét dsszegylijtését és sziikség esetén az aljnovényzet levagasat.

A munkajahoz sziikséges eszkozok és anyagok beszerzésére javaslatot tesz. Részt vesz
az anyagbeszerzésben.

Felelos az 4ltala atvett szerszamok ¢és gépek szakszeri hasznalataért, allaganak
megorzésért, rendben tartdsadért. Mindezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a fenticken kiviil az iskola takaritdsdnal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal, sziikség esetén besegit a raktarozési, anyagmozgatasi
feladatokba.

Elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket
kozvetlen felettesei elrendelnek.

Rendkiviili esemény ¢és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elhdritdshoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozo
szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Részt vesz az iskola koriili teriilet tisztantartasaban (soprés, ho eltakaritisa, jégmentesités,

stb.).

Kézbesito:
Az iskola adminisztrativ tigyvitele soran keletkez6 dokumentumok cimre torténd
kézbesitése.

e Az iskola adminisztrativ iigyvitele soran keletkez6 dokumentumok postara vitele és

feladasa.

e Az iskola szamara érkezO hivatalos dokumentumok, iratok szallitasat az iskolaba a

kibocsato szervtol.

o Frettségi és szakmai vizsga tételek és dokumenticié a kibocsaté hivatalokbol az

iskolaba illetve az iskolabol a fogado hivatalokba torténd elszallitasa, kézbesitése.

e Az iskola és a szakképzési centrum kozotti kézbesitési feladatok ellatasa napi szinten.

145) Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
146) Felelésségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

147) Helyettesitések.
Kozvetlen felettese altal kijeldlt személy(t)

148) Munkavallalé kotelessége:
a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,
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- munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

- amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

- munkatarsaival egylittmikodni.

149) Altalanos magatartasi kovetelmények:

- A jogok gyakorlésa és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemtiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell mitkkddni, és nem
lehet olyan magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
Johiszemiiség €s tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben all
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

- munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

- A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol
a munkavallal6t irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

- A munkavallal6 véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

- A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetdleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kéznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a szakképz6 intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megel6zését szolgalé kotelezettségek:
= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio
gyantja mertil fel.
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= Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

= Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltél — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajindékot, vagy egyéb elényt, amely alkalmas
arra, hogy befolyéasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

= Nem hasznalhatja fel kdzhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamdra jogtalan elényodket biztosithasson.

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

» Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallalo esetén fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga
utan.

Hatalyos: 202........ napjatol, visszavonasig
Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - LABORANS
Alapadatok

Munkakort betoltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.

150) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar
151) A munkakor megnevezése: laborans

152) A munkakor betoltésének feltételei:
iskolai végzettség: kdzépiskolai végzettség
szakképesités: egyéb szakiranyl végzettség

153) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

154) A munkaidé beosztasa: heti 40 éra
altalanos munkarend: H-P: 7:00-15:00

155) Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato-helyettes
156) Kozvetlen beosztottak: ---
157) A feladatok részletes felsorolasa

A laborans feladata a természettudomanyos targyak oktatdsanak szinvonaldnak javitdsa, a
szaktanarok munkajanak megsegitése.

A szaktanarral egyiittmiikodve segiti a tandrakon az altalanos jellegli oktato-nevelé munkat
elékeésziti az oktatashoz sziikséges IKT eszkozoket

elézetes igénybejelentés alapjan elokésziti a gyakorlati anyag-, és eszkozigényét

részt vesz a leltarozéasban ¢€s selejtezésben

sziikség esetén segiti a gyakorlatot vezetd oktatokat a feliigyeletben

ellendrzi az altala hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

részt vesz az iskolai rendezvényeken és értekezleteken

vilagitoberendezések karbantartasa (pl. izzdcsere)

az intézményben lévé bérelt nyomtatokhoz a tartozékok beszerzése, kapcsolattartds a
bérbeadoval

az iskola multifunkcionalis gépeinek karbantartasa

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

Gondoskodik az épiiletben 1év6 szemléltetd eszk6zok, egyéb berendezési €s felszerelési targyak
javitasarol.

158) Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

159) Felelésségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

160) Helyettesitések.

Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)

161) Munkavallalé kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni.

162) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikddni, és nem
lehet olyan magatartdst tandsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
johiszemiiség ¢és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben 4ll
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanasithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol
a munkavallaldt irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
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kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a szakképz6 intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordn korrupciod
gyanuja mertl fel.

= Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefliggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

* Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik félt6]l — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elonyt, amely alkalmas
arra, hogy befolydsolja partatlansagat, itéldképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

* Nem hasznélhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szdmara jogtalan elonyoket biztosithasson.

» Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupci6 latszatat keltheti
¢és ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe
vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

= Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe keriil.
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Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszerii utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasdnak elmulasztasa munkavallald esetén fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga
utan.

Hatalyos: 202........ napjatol, visszavonasig
Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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Rendszergazda
A megallapodasban foglalt feladatok részletes felsorolasa

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa, a tantermi szamitogépek szoftveres telepitési ¢és
karbantartési feladatait kivéve. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve,

a munkako6zosségek tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabdlyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos

aktualizalasa, amelyet az intézmény vezetése hagy jova.

Az iskola szabalyzoiban iskolai informatikai rendszerre vonatkoz6 eldirdsok kidolgozésa,
folyamatos aktualizalasa, amelyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legiijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek ¢s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, iskolai munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja €s eloterjeszti
a fejlesztési koncepciokat.

Az alland6 miikddOképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe és az
informatika termekbe a bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-
24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6ze€s terjedésének megakadéalyozasara,
a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakész
miikodtetését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket

végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az Internetszolgaltatoval.
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Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢észlelést vagy értesitést kovetden a zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében azonnal
gondoskodik a hiba elhdritdsanak megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a gyakorlati

oktatasvezetdnek az informatika termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikddését. A

meglévd szoftvereket és a hozzijuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mads, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény rendelkezésre allo, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

A legjobb tudédsa szerint koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek adat- és titokvédelemi rendelkezések érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.
Az adatokat védenie kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a haldzat optimalis strukturdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
1gazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nytjtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint (ij halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A hélozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd irasos engedélyével az iskola informatika szakos tanara
bonthatja fel.
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Eseti jellegii feladatai
Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint az informatikai eszkozoket igényld versenyek, érettségik,

vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az iddszakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan
szamara meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek
a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol

megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.
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MUNKAKORI LEIRAS - RAKTAROS
Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
163) Munkaltatéi jogkor gyakorldoja: Kancellar

164) A munkakor megnevezése: raktaros

165) A munkakor betoltésének feltételei:
kozépiskolai érettségi
szakképesités:-

166) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

167) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra
altalanos munkarend: H-P: 7:00-15:00

168) Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato-helyettes
169) A feladatok részletes felsorolasa:

— Kiilonféle anyagok, tdrgyak mozgatasa

— A raktari készletek gondos, kovethetd tarolasdnak biztositasa. A raktarkészlet teljes
feleldsségli feliigyelete, nyilvantartasa, készletpontossag biztositasa. Raktéari rendszer
folyamatok atlathatobba tétele. Anyagmozgasok feliigyelete

— Eves, és évkozi leltar el6készitése és lebonyolitasa

— Munkavédelmi kdvetelmények betartasa, betarttatasa

— A raktarakban és a raktarakhoz kapcsolodo teriileteken a rend €s tisztasag fenntarttatasa

— A kezelése alatt allo6 anyagraktarba tartozd anyagok, eszk6zok a hatdlyos intézményi
szabalyzatokban foglaltak alapjan torténd atvétele, bevételezése, taroldsa, kiadasa,
visszavétele, selejtezése, valamint az ezzel jard nyilvantartasok, raktari konyvelések
vezetése, kapcsolattartds, egyeztetés

— Minden honap végén Onellendrzés (rovancs) végzése

— A szakteriiletet érintd beszamoldsi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

— Az intézmény tevékenységével kapcsolatos - igény szerinti — fogyoeszkozok,
tisztitoszerek, munkaruhak, stb. folyamatos biztositasa, megrendelése, felhasznaldsanak
ellendrzése, az igazgatd eldzetes jovahagydsa alapjan

— A beszerzett eszk6zoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét,
helyét, atvételt alairatja
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A targyi eszkozok helyiségek ¢és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentalédsa

Intézményi kulcsnyilvantartast vezet

Gondoskodik, kulcsok potlasarol

Selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat koordinalja

170) Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

171) Felelésségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

172) Helyettesitések.

Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)

173) Munkavallalé kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni.

174) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlésa ¢és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikddni, és nem
lehet olyan magatartast tandsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
johiszemiiség és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben 4ll
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanasithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol
a munkavallaldt irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekti adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetoleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcié megel6zését szolgalé kotelezettségek:

Zaradék:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordn korrupcio
gyanuja mertl fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve anélkiil befolyédsolasat kisérelték meg.
Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltdl, illetve harmadik féltdl — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elényt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

Nem haszndlhatja fel kdzhivatalat, illetve beosztdsat arra, hogy a maga vagy masok
szamadra jogtalan elényodket biztosithasson.

Tartdzkodnia kell minden olyan magatartdstol, amely a korrupcid latszatat keltheti
és ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe
vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt osszeférhetetlen helyzetbe keriil.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasdnak elmulasztdsa munkavallald esetén fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga

utan.

Hatalyos: 202.......... napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - PORTAS
Alapadatok

Munkakort betoltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
175) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

176) A munkakor megnevezése: portas

177) A munkakor betoltésének feltételei:
8. altalanos iskolai végzettség
178) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvdn Hiradasipari és Informatikai
Technikum

179) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra/altalanos munkarend/H-P: 6:00-
14:00/14:00-22:00. sziikség esetén 22:00-06:00

180) Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato-helyettes, gondnok
181) A feladatok részletes felsorolasa.

- Biztositja az iskoldban folyo munka zavartalansagat. Ennek érdekében az iskolaba
elére egyeztetett idépontra érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket
utbaigazitja.

- Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi 1d6 alatt.

- Ellendrzi a tanulodk kilépési engedélyét.

- Felhivja az udvaros, karbantarté ill. gondnok figyelmét a téli honapokban a
bejaratok sikossag mentesitésére, ha sziikséges.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

- Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik
ez 1d¢ alatt a portai ligyeletrol.

- Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

- Kulcskiadas visszavétel rogzitése kulcsnaploban.

- A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul atadja.

- Ismeri a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat és ennek megfelelden jar el tiiz
illetve tlizriad6 esetén.

- A talalt targyakat egy honapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.
Az 6rzési 1d6 leteltével felettese utasitdsa szerint jar el. A talalt targyat feljegyzi,
datum, fellelés helye alapjan az azonosithatdsag végett.

- A portai szolgalat a tanérdk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol,
kapuk, ajtok nyitasarol, zarasarol gondoskodik.
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A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat.

Gondoskodik arrol, hogy az iskolabdl semmilyen eszkozt, butort, stb. ne lehessen
engedély nélkiil kivinni. Az engedélyek (vagy annak masolatanak) nyilvantartasat
vezeti.

Portasnapld vezetése a felmeriilt, bejelentett problémakrol. Miiszaki hiba esetén
leghamarabb értesiti felettesét vagy a karbantartot.

Kiilonféle kiildemények atvétele — atadasa rogzitése a portasnaploban. Biztonsagi
rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.
Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az els6 személy beérkezésekor. Ettol eltérd
Ki-be kapcsolast a portasnaploban vald vezetése.

A biztonsagi rendszerben ¢észlelt barmely rendellenesség vezetése a
portasnapldoban, jelentése az iskola gondnokanak.

Figyelemmel kiséri az épiilet kornyezetét, illetéktelen személyek jelenlétérol,
rendkiviili események bekdvetkezésérol értesiti felettesét, illetve a sziikséges
hat6sagokat.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazésat.
Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol.

Figyel a vilagitas felesleges hasznalatanak elkeriilésére.

D¢élutanos miiszakban tanitds utan kotelezden (tanitasi sziinet esetén is) végigjarja
a tantermeket és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast,
ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zérva, illetve becsukja a nyitva felejtett
ablakokat, az ajtokat kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza.
Rendezvények alkalmaval biztositja az épiilet bejaratainak hasznalatat és az ide
vonatkoz6 utasitasok betartasat.

Rongalés, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez
annak megsziintetésére vagy a karokozo6 személyének felderitésével kapcsolatban.
Maés az arra a feladatra beosztott személy hianyanak esetél (pl. iskolai sziinet)
gondoskodik a hulladékgylijt6 edények {iritésének lehetdségérdl, a virdgok
locsolasarol, sziikség esetén az épililet megkozelithetdséget biztositd hod és
jégmentesitésrol.

Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

183)

Felelésségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

184)

Helyettesitések.

Kozvetlen felettese altal kijeldlt személy

185)

Munkavallalé kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok €s szokdsok szerint onalléan
végezni,
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- amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,
- munkatarsaival egyiittmiikodni, tudomasara jutott fontos informacidkat a valtasnak
atadni. Alapesetben munkaidejének végeztével a valto portasnak adja at a szolgalatot.

186) Altalanos magatartasi kovetelmények:

- A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miitkodni, és nem
lehet olyan magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
johiszemiiség €s tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben all
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

- munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

- A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen
a munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol
a munkavallal6t irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

- A munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértdé vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

- A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kitelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetdleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa) 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordn korrupciod
gyantja mertl fel.

=  Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egyéb elOny igéretével, illetve a nélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

= Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltél — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldényt, amely alkalmas
arra, hogy befolyéasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.
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= Nem hasznalhatja fel kdzhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamadra jogtalan elényodket biztosithasson.

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

» Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai €s magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallalo esetén fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga
utan.

Hatalyos: 202.......... napjatél, visszavonasig
Jelen munkak®dri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - TAKARITO

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
187) Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Kancellar

188) A munkakor megnevezése: takarito

189) A munkakor betoltésének feltételei:
iskolai végzettség: 8 altalanos
szakképesités: -

190) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

191) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra
altalanos munkarend: H-P: 6:-14 vagy 11:00-19:00

192) Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato-helyettes, gondnok
193) Kozvetlen beosztottak: ---

194) A napi feladatok részletes felsorolasa.

e Padok kiszemetelése.

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitisa

e Tablak lemosésa tiszta vizzel.

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

o Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, enyhén nedves ruhdval torténd felmosasa.

e Mellékhelyiségek, zuhanyzok (felndtt és tanuloi WC-k egyarant) takaritasa,
fertétlenitése, WC iilokék fertdtlenitd lemosasa, WC kagylok fertdtlenitése.

e Kilincsek fertétlenitése.

e Folyosok ¢és 1€pcsOk napi tobbszori seprése €s mosasa. Folyosoi szemetesek napi
tobbszori iiritése.

e A bejarati 1épcsdk, 1abtorldk portalanitasa (cseréje).

Hetenként végzendd teenddk:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
e A padok tetejének lemosésa.
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Pokhalézéas minden helyiségben.

Ajtok lemosasa.

Korlatok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Mellékhelyiségek, zuhanyzok (felnétt és gyerek WC-k egyarant) csempe burkolatanak
lemosasa, szaniterek vizkooldoval torténo kezelése, tiikkrok tisztitasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Az épiilet felujitasa és/vagy karbantartdsa utani nagytakaritas elvégzése.
Portorlés polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Bejarati livegajté lemosasa.

A cserepes viragok portalanitasa.

Folyosok és 1épcsdk surolasa sziikség szerint.

Iddszakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosésa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, lampaburak, felszerelések lemosasa,
padlozat felmosasa, radiatorok lemosasa, szemetesek kimosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontézése.

A tanitasi szlinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritésa.
(festék, ragasztd) lemosasa felujitas utan

A takaritason kivil felel6s:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméeért.

a tantermekben ¢és egyeb helységekben tartott tanitoi €s tanuldi eszkozok
sértetlenségéért.

az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

a balesetmentes munkavégzésért.

Az intézmény miikdodésével kapcsolatban elvégez minden olyan eseti feladatot, amivel felettese
megbizza.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles a
portai hibabejelentd fiizetbe bejegyezni datummal és aldirassal ellatva. Az éltala hasznalt
takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja. Ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Munkdjanak elvégzéséhez
folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld6 mennyiségli, mindségl tisztitoszert,
fert6tlenitoszert, felmosd ¢és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.
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195) Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

196) Felelésségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

197) Helyettesitések.

Kozvetlen felettese altal kijeldlt személy(t)

198) Munkavallalé kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatérsaival egytittmiikddni.

199) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlésa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikddni, és nem
lehet olyan magatartast tandsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. A
Johiszemiiség és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorldsa szemben all
olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen
a munkavallald munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartdsa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korladtozhato. A korlatozasrol
a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi ¢és szervezeti €rdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,
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2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megel6zését szolgalé kotelezettségek:

Zaradék:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata elldtdsa soran korrupcid
gyanuja mertil fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefliggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve anélkiil befolyasoléasat kisérelték meg.
Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltdl, illetve harmadik félt6] — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajdndékot, vagy egyéb elényt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

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

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

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallald esetén fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga

utan.

Hatalyos: 202.......... napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.




