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

Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum
1101 Budapest Salgoétarjani ut 53/b.

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo 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

egylitt érvényes.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok 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
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

—2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)

—12/2020. (I1.7.) a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szoldo Kormanyrendelet

—A ,,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felndttképzés megujitasanak kozeptava
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivésaira” cimi stratégia elfogaddsarol és a végrehajtasa érdekében sziikséges
intézkedésekrdl szolo 1168/2019. (I11. 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, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

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

—1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
—100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
—8/2025. (VII. 17.) KIM rendelet a 2025/2026. tanév szakképzésben alkalmazandé rendjérdl,
— A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata,

— A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Alapitd Okirata



1.3. A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed a Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan Hiraddsipari és
Informatikai Technikuméval, mint tagintézménnyel (a tovabbiakban intézménnyel)
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas 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 Salgoétarjani ut 53/b.

Alapdokumentum:

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

Alapdokumentum (Alapito okirat) kelte:
2015.07.01.
Moédositva
2025.07.31.

A Budapesti Miiszaki SZC OM azonosit6
203058

KSH statisztikai szamjel
15831880-8532-312-01

PIR azonosito
lasd torzskonyvi azonosito 831884

tagintézményi azonosito
051405

Telephely kod
008

Adéalanyisag ]
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 fétevékenységi kore alapjan szakdgazati besorolasa:
853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény tovabbi szakfeladatai a Budapesti Miszaki SZC Alapito Okiratdban
kovethetok.

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

nappali tagozaton iskolai rendszer(i Szakmai oktatas,

esti tagozaton felndttoktatds lehetséges elegendd szdmu 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 feln6ttképzésrdl szolo 2013. évi LXXVII. torvény mindenkori hatdlyos rendelkezéseinek
megfeleléen az Alap Dokumentumban illetve a fenntarto engedélye alapjan felsorolt

szakmacsoportokban  felndttképzési  tevékenység folytatasa, ¢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: - lgazgatd
- Altalanos igazgatohelyettes
- Nevelési igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes

Az iskolavezetdség egy tanacsadasi jogkorli vezetdi testiilet, amely a munkéjat az igazgato
dontési hataskorébe tartozd iigyekben munkaterv szerint végzi. A felmeriilt igényeknek
megfeleléen, de legalabb kéthetente iilésezik. A kiilondsen fontos ligyekben - az igazgatd
felkérésére - allasfoglalast fogalmaz meg. Sziikség esetén az iskolavezetdségi iilésekre meg
lehet hivni a Sziil61 Képviseld Testiilet, a szakmai munkakdzosségek, a sziildi munkakdzosség
¢és a munkavallaloi érdekképviseleti szervek (szakszervezet) vezetdit, illetve képviseldit is.

A gyermek ¢és ifjusdg 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 feladatkorrel megbizott szervezeti egységek nincsenek.
Bizonyos szakmai, illetve funkcionalis feladatok ellatasat tekintve azonban az intézményi
dolgozok a kovetkezd nagyobb csoportokra bonthatdk:

Oktatoi testiilet Alkalmazotti testiilet
Oktatok Gazdasagi ligyintéz6
Fejleszt6-pedagogus Gondnok

Gyogypedagdgus Vagyonkarbantartas és takaritas
Konyvtaros

Iskolatitkarok

Informatikai rendszergazda(k)
Laborans (oktatas technikus)

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

Felelos az iskola szakszerii és a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelé miikodéséért, a
vezetési feladatok Osszehangolasaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodésért. Felelds az
iskola altal kotott szerzédésekért, az iskola miikodési feltételeinek biztositasaért, mind a
tanulmanyi, mind a gazdalkodasi munka eredményességének noveléséért. Iranyitja a belsd
ellendrzés kiilsé erdforrasait az iskola torvényes miitkodésének megszervezése érdekében.
Ellendrzé 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 1s sziikséges. A kinevezésiikrdl €és felmentésiikrol a végsd dontést a foigazgato,
illetve a kancellar hozza meg.

Kialakitja az iskolavezetd testiiletét €s megvalasztja vezeté munkatarsait.

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

Dont minden olyan ligyben, ami a tdrvényekben leirt jogkorébe tartozik. Munkdjat a
mindenkori érvényes torvényi elbirasok, az elfogadott Szakmai Program alapjan és az oktatoi
testiileti dontések szerint végzi.

Egyiittmikodik munkaja soran a didkonkormanyzattal, valamint koézvetleniil a sziil6i
munkakozosségekkel is, a Sziiloi Képviseld Testiilettel (ha van), munkavallaléi érdekvédelmi
képviseleti szervezetekkel (ha vannak).

Irdnyitja a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkdt, figyelme kitér az iskola biztonsagos
miukodtetésére, a dolgozdi €s tanuloi balesetek megeldzésére.

Egy személyben képviseli az iskolat.

A szerzOdések, kotelezettségvallalasok cégszerii aldirasdhoz a Budapesti Miiszaki SZC
féigazgatdja vagy helyettese ellenjegyzése, valamint a Budapesti Miiszaki SZC korbélyegzdje
sziikséges. Az igazgato, mint kotelezettségvallalo, vagyonnyilatkozat tételre koteles.
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A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében torténd kiadmanyozasra (iratok alairdsara) elsddlegesen az
intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogot részben vagy egészben
— firdsban — atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesre vagy mas munkakort betoltd
személyekre (pl. iskolatitkar). A kiadmanyozéasi jog atruhdzdsa nem mentesiti az
intézményvezetdt az eljaras jogszeriiségéért valo felelosség alol.

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

Feladatkorében kiadmanyozza:

* az intézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes
képviselokkel valo kapcsolattartassal Gsszefiiggésben hozott dontések iratait;

* tanligyi nyomtatvanyokat, kiilonds tekintettel a bizonyitvanyokra és tantsitvanyokra;

* a Budapesti Miiszaki SZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;
* az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az igazgat6 hataskorébe utaltak;

* a kozbenso intézkedéseket.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezik: — igazgatd, — igazgatOhelyettesek. A kiadmanyozott
iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az iigy elintézdjének
alairasat és az iskolai korbélyegzd lenyomatat. Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban
foglaltak telefonon, illetéleg a jelenlévd érdekelt személyes tijekoztatasaval is elintézhetok.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézdalairasat.

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

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szold
elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
,»s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a korbélyegz0 lenyomata
szerepel. Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyoz6 neve mellett az ,;s. k.”
jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirds mintéja és a bélyegzdélenyomat.

A kiadmanyozott iratokrol az igazgatod hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és
elektronikus masolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra

felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.
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Gazdasagi ligyekben az intézményi kiadmanyozas rendje szorosan kapcsolodik a Budapesti
Miiszaki SZC vonatkozo szabalyzataihoz, ezért ezen ligyekben a hivatkozott szabalyzatok az
iranyadoak.

Az Iskola igazgatoja a jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a szakképzési
intézmény alkalmazottjara atruhdzhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhédzhato6. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds. Az
intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

* az igazgato ¢s az igazgatohelyettesek minden tligyben;

» az iskolatitkarok és az igazgatdi titkarsagvezetd a munkakori leirds szerint;

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

* az ¢rettségi és szakmai vizsga jegyzdje a vizsgaeredmények torzskdonyvbe, bizonyitvanyba,
tanasitvanyba valo beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara 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 természettudomanyos munkakozosség-vezetd munkajat.

Osszedllitja a realszakos tanarok tantargyfelosztasanak tervezetét.

Szakmai ¢és pedagdgiai szempontbol ellendrzi €s jovahagyja a redl tantdrgyak tanmeneteit,
illetve foglalkozasi terveit.

Segiti ¢és koordinalja a testoktatd oktatok munkajat, akik a természettudoményos
munkak6zdsség tagjai.

Szakmai ¢és pedagogiai szempontbol ellendrzi és jovahagyja a testnevelés tantargy
tanmeneteit, illetve foglalkozasi terveit.

Ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a hidnyzo oktatok helyettesitésérdl és a
tanitas zavartalan folytathatosagarol.

Feliigyeli a tanoran kiviili foglakozasokat (korrepetalas, szakkor, sportkor stb.).

Ellendrzi a tanarok adminisztracids munkajat és tulora elszamolasait, elkésziti az oktatok havi
munkaidd elszamolasat

Koordinalja az o6rarenddel kapcsolatos feladatokat.

Tovébbitja a betegszabadsagra, betegallomanyra vonatkozo adatokat a gazdasagi 6sszekotd
felé.

Nyilvantartasba veszi az oktatok tanulmanyi, vizsga €s gyermekgondozasi szabadsagat.

Az intézményi statisztikai adatszolgaltatas feladatainak és dokumentumainak feliigyelete és
ellendrzése.

A helyt program ¢és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)

koordinalasa.
Kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok megszervezése és lebonyolitasa

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

Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kdzremiikddik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kidolgozasaban.

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

Az igazgato tavolléte, illetve akadalyoztatasa estén a helyettesités rendje szerint gondoskodik
a vezetodi 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 tantargyfelosztasanak tervezetét.

Szakmai és pedagogiai szempontbol ellendrzi és jovahagyja a huméan és a nyelvszakos
tantargyak tanmeneteit, illetve foglalkozasi terveit.

Iranyitja és ellendrzi az iskolai konyvtar munkajat.

Gondoskodik a tanligyi adminisztracié feltételrendszerérdl a taniigyi okiratok irattarazasarol
bizonyitvanyok és anyakonyvek tekintetében.

Eleget tesz az oktatassal kapcsolatos taniigyi statisztikai adatszolgaltatasoknak.

Kiilonbozeti, osztalyozd, javitd és potlo vizsgak szervezése lebonyolitasa.

Kozépszintl érettségi vizsgak elokészitése €s lebonyolitasa.

A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas keretében vallalt felkészitések megszervezése.
Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

Megszervezi és a munkakozosség-vezetOkkel egyiittmiikodve lebonyolitja az iskolai szintli
kozismereti tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a kozismereti oktatas fejlesztésével kapcsolatban kiirt
palyazatok tervezetét.

Iranyitja az osztalyfdnoki munkakozosséget.

Iranyitja a tandran kiviili nevelési tevékenységeket.

Iranyitja és ellendrzi a diakmozgalmat segitd oktatd munkajat.

Szervezi és koordinalja a tanoran kiviili iskolai programokat, az osztalyfénokokkel egyiitt
ellatja a szabadido szervezo feladatokat.

Iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, linnepségeinek el6készitését és megtartasat.
Koordinalja az iskola hagyoméany6rz6 munkéjat.

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 ifjisagvédelem teriiletérdl az iskolara harulo feladatok ellatasa az igazgatoval
és az osztalyfonokokkel egylittmiikddve.

Nyilvantartja osztalyonként a SNI-s és BTMN-s tanuldkat.

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

Tajékoztatja a tanulokat €s sziiléket, hogy hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza,
valamint tdjékoztatast nyujt azokrdl az intézményekrdl, melyek gyermekvédelmi feladatokat
latnak el. A fenti intézményekkel (pl. a Gyermek Joléti Szolgalattal) biztositja az
egylittmiikodést.
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Részt vesz az iskolavezetOség 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 vezet6i
feladatok ellatasarol.

3.1.4.4. Szakmai igazgatohelyettes

A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikddve irdnyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teendoket.

Gondoskodik a szakmai oktatds megfeleld szinvonalarél. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Elkésziti a szakmai elméleti oktatas tantargyfelosztasanak tervezetét.

A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyo oktato-neveld munka felelds vezetdje.
Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a szakmai oktatok
tevékenységét, tandcsokkal tamogatja Oket €és szakmai tovabbképzésiiket segiti. Az ora- és
foglalkozas-latogatasok lebonyolitasat oktober 1. és aprilis 30. kdzé tervezi.

Megrendeld 0sszeéllitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgakhoz
sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzésérol.

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

Felelds a technikumi tanuldk 4gazati alapvizsgajanak megszervezéséért €és lebonyolitasaért.
FelelOs a szakmai vizsga megszervezéséért és lebonyolitasaért.

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

Megtartja a szakmai gyakorlati €s az dgazati alapvizsgdkon a munkavédelmi oktatast.

Részt vesz a dualis partnerekkel k6zos szakmai programok kidolgozéasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a dudalis partnerek megbizottaival, a BKIK képviseldivel,
részt vesz a dudlis partnerek és az iskola kozotti megéllapodasok, 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 iskolavezetOség értekezletein, kozremiikodik 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 informaciokrdl egymast kdlcsondsen
tajekoztatjak. A vezetOk kozotti feladatmegosztds alapelve az ardnyos terhelés és a
folyamatossag biztositasa, sziikség szerint modosithato.

Az iskola igazgatdja kozvetleniil irdnyitja az iskola oktato-neveld munkdjat.
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Az igazgatéhelyettesek a vezetdi feladatok megosztasanak megfeleld feladatkdrben végzik
vezetdi, szervezési ¢és ellendrzési teenddiket. Sziikség szerint, de legalabb heti egy
alkalommal tdjékoztatjak az igazgatdt az altaluk iranyitott teriilet helyzetérdl és az esetleges
megoldando6 problémakrol.

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

Az oktatéi testiilet és a szakmai munkakozdsségek kapcsolatat az igazgatd, illetve
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetOk szervezik. Az oktatoi testiilet dontését,
javaslatat, véleményét altaldban a munkakozosségek elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A munkakozosség-vezetd irasban tovabbitja az igazgatdhoz az oktatoi testiilet altal
elkészitendd6 munkatervhez a munkak6zOsség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat
miikodési teriiletére vonatkoz6 beszdmoldt az iskola munkajat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez. A szervezeti egységek belsé kapcsolattartisa munkakapcsolat, kiilsd
kapcsolatok 1étesitéséhez az iskolavezetés hozzajarulasa sziikséges.

Az oktatoi testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott oktatdvezetdk és a
valasztott képviselok utjan valoésul meg.

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

Az iskolavezetéség az aktualis feladatokrol munkaértekezleteken, a tanariban elhelyezett
hirdetotablan, valamint az iskolai levelezési rendszeren keresztiil ad értesitést.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetdségével.

Az iskolavezetdség évente két alkalommal beszamol az oktatodi testiiletnek, értékeli az oktatoi
testiilet és a sajat munkajat.

3.1.5.2. A munkakozosségek és az iskolavezetés kapcsolata
A munkakozdsségek és az iskolavezetés kapcsolata folyamatos. A munkakozosségek évente
legalabb két alkalommal értékelik munkdjukat, és a munkakdzdsség-vezetd beszdmol a
tapasztalatokrol az iskolavezetésnek €s az oktatoi testiiletnek.
A munkakozosségek egytittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje
o Munkakozosség-vezetoi értekezletek,
e Munkabizottsagi megbeszélések kozos fejlesztési programok kidolgozasara,
e 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 felruhdzott 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
oktatassal kapcsolatos feladatokat a természettudomanyos targyak munkakdzosségének



-17 -

vezetdje, az 6 akadalyoztatdsa esetén pedig a human tdrgyak munkakozosségének vezetdje
latja el.
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3.1.7. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Igazgato

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
féigazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a
kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az féigazgato iranyitasa mellett végzi.

Igazgatohelyettes
A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori

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

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

Oktato
A munkaviszony létesitése ¢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.

Munkakdori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.
Technikai dolgozo
A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd 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

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

e munkakori leirds alapjan dolgoznak, feladataikat az intézményvezetd vagy az altala
megbizott vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.

e munkaidejiiket az intézményvezetd altal meghatarozott beosztds szerint latjak el. A
munkarendet az iskola miikddési rendjéhez kell igazitani, kiilonds tekintettel az
iskolai sziinetekre és rendezvényekre.

e a dolgozdk kotelesek munkdjukat jogszerlien, az intézmény belsé szabalyzatai,
valamint a rdjuk vonatkozé munkakori leirds alapjan végezni. A titoktartasi
kotelezettséglik  kiterjed a tanulokkal és kollegakkal kapcsolatos bizalmas
informdciokra.

Adminisztrativ és Technikai alkalmazottak:
o Iskolatitkarok
o Gazdasagi iigyintéz6
e Rendszergazdak
e Laborans
e Gondnok
e Raktaros
o Kézbesitd
e Karbantartok
e Portasok
e Takaritok

A munkavallalok jogait €s kotelességeit a Munka Torvénykonyve (Mt.) szabalyozza.
Mellékletben talalhatok a munkakdrleiras-mintak.

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

3.2.2. Titkarsagi adminisztraciéo (Iskolatitkarok)

1. Elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A szakképzeési iranyitasi rendszerével a Krétan keresztiil elérhetd SZIR révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A technikumunkban oktatasban tobb olyan dokumentum 1is keletkezik, amelyet
elektronikus uton allitunk elé, de papir alapon keriil felhasznalasra, kiadasra vagy
hitelesitésre. Ezek a nyomtatvanyok, amelyek elektronikusan keletkeznek iskolai
adminisztraciés rendszerekben (pl. KRETA, E-Kréta, E-Ugyintézés, SZIR, Oktatasi Hivatal
feliiletei stb.) papiralapt formaban keriilnek kiadasra diak, sziilé vagy kiils6 intézmény (pl.
NAV, MAV, felséoktatasi intézmény) szaméra. Hitelesitésiik sziikséges: alairas, bélyegzo,
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zaradék vagy mas forma (kilondsen, ha joghatassal jar), az iraton fel kell tiintetni a
dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”, az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat, a vonatkozdé jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. Ilyen nyomtatvanyok:

- Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa. Az intézmény adatai a
Koznevelési Informacidés Rendszer (KIR), valamint a Szakképzési Informacidés Rendszer
(SZIR) rendszerében keriilnek rogzitésre, az aktualis hatalyos jogszabalyok szerint. Az
intézménytorzs adatait a fenntartd és az intézmény vezetése egyeztetve kezeli, kiilonds
tekintettel a szakmai képzések megnevezésére, az iskolai tanmithely meglétére, valamint a
feladatellatasi helyekre vonatkozoan.

- Az alkalmazott pedagégusokra, oraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések (pl.
havi munkaid6 és tulora elszamold lapok)

- Az oktober 1-jei oktatoi és tanuléi lista. (OSAP)

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

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

- Adminisztrativ és iigyintézési dokumentumok (tanuldi kérvények pl. igazolas,
kedvezmény, mentesség iranti kérelem, képzési szerzédések pl. dualis képzés esetén)

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

- Vizsgaztatashoz kapcsolodé dokumentumok (érettségi bizonyitvany és mellékletei,

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

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

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

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
jogszabalyi és szervezeti szabalyozas alapjdn torténik, és célja a dokumentumok
hitelességének, sértetlenségének, hozzaférhetdségenek és visszakereshetdségének biztositasa.
A dokumentum elektronikus formaban jon létre (pl. szovegszerkesztovel, {ligyviteli
rendszerrel). A dokumentum létrehozéasakor azonosithatonak kell lennie a 1étrehozd
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személynek vagy szervezetnek. Az eldallitas soran biztositani kell az adatintegritast (pl. ne
legyen utélag moédosithatdo nyom nélkiil).

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

Az elektronikus naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

» Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott hdnapban megtartott
ordk, tulérdk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatdjanak vagy oktatasi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

* A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A dokumentumok a hitelesités, iktatas utan az iskola irattardba keriilnek megorzésre.

A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell drizni. A dokumentumkezelésnek meg kell felelnie a
GDPR-nek ¢s a nemzeti adatvédelmi szabalyozasnak. Kiilon figyelmet kell forditani a tanulok
egészségligyi, szocialis, pszichologiai adatainak védelmére; hozzédjarulasok ¢és sziildi
beleegyezések kezelésére; digitalis naplok, értékelések, jegyek kezelésére. A papiralapu
irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel. A tarolasnak biztositania kell a dokumentum hossza
tavi megOrzését és visszakereshetdségét.

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

A megorzési 1d6 lejarta utan, az ,Iratkezelési szabalyzat betartdsdval” a dokumentum
szabalyos modon tordlhetd vagy selejtezhetd. A torlésrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

3.3. Az iskola gazdasagi szervezete

Az intézmény, nem Onalldan gazdilkod6 koltségvetési szerv, gazdadlkodasi feladatait a
Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum latja el. A Centrumnak meg kell oldania a
tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, a fenntartassal, a milkddtetéssel, a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel €s a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgéltatdssal kapcsolatos Osszefoglalo és a sajat
szervezetére kiterjedo feladatokat.
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3.3.1. Gazdasagi iigyintéz6

Kapcsolatot tart a Budapesti Miuszaki SZC gazdasagi és munkaiigyi feladatot ellato
kollégaival, a bérlokkel, a Magyar Allamkincstarral, egészségiigyi szolgaltatast nyujto
orvossal.

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

A bejovo szamlakat a sziikséges dokumentumokkal, teljesitésigazolassal ellatja, és tovabbitja
a Centrum felé.

Az intézmény milkdodéséhez és az oktatashoz sziikséges anyag és eszkoz igényeket
Osszegyljti, elokésziti a 4-es sz. mellékletet, az intézményvezetd aldirasa utan a sziikséges
dokumentumokkal kiegészitve tovabbitja a Centrumba.

Elokésziti a sziikséges megbizasi szerzodéseket és intézi azok aldiratasat és tovabbitasat.
Eldkésziti a munkaiigyi okiratokat, intézi azok aléirataséat, és gondoskodik a munkavallal6i
példany atadasarol.

Az illetékes intézményvezetd-helyettes tdjékoztatdsa 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 elszamolasok, bérletek).

Intézi a tanul6i és munkavallaldi étkeztetéssel kapcsolatos tigyeket, befizetéseket.

Gazdasagi ¢és 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 szallitd szamlakrol, teljesités
igazolas €s 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 oktatoéi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd6 munkéat kozvetleniil segitd alabbi felsdfokt végzettségli dolgozdok
(gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus, pszichologus, konyvtaros). A tobb tanéven keresztiil
mukodo allandd bizottsagok és munkacsoportok tagjait ezen tisztségiikben az oktatoi testiilet
é¢vente egy alkalommal a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allandd bizottsagok és
munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenységek Osszehangolasara, irdnyitasara vezetot
valasztanak.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyit6 értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- legalabb félévente egy alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak 30%-a
kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen
van,

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

Az oktatéi testiilet személyi kérdésekben — az oktatoi testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Az oktatdi testiileti értekezletrél emlékeztet6t kell vezetni. Az oktatoi
testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

3.4.2. Az oktatéok szakmai munkakozosségei

Az iskoldban — ha a Iétszam ezt indokolja -, az aldabbi szakmai munkakozosségek

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 munkak6zdsség

0/ projekt munkakozdsség

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

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

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

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

- az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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- a tanulmanyi versenyek ¢és tanévkozi vizsgak tételsorainak osszeéllitasa, értékelése,

- 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
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A tevékenységiikr6l évente értékeld beszamolot készitenek. A szakmai
munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A munkakdzdsség-vezetod
személyére az igazgatd tesz javaslatot, a munkakozosség tagjai tobbségi szavazassal dontenek
a jelolt elfogadasar6l. A munkakoézosség vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan
végzik.

A munkak6zosségek napi munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a szakiranyu
igazgatohelyettesekkel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tdjékoztatjadk az
egész oktatd testiiletet. A tantargyi koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsoléddé munkakdzosségekhez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsségvezetok igazgatohelyettes vagy igazgatd irdnyitdsaval 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 célszer évente attekinteni.

3.4.3.2. Oktaté-nevel6 munkaval 6sszefiiggoé teendok, megbizatasok, tisztségek
e Oktatok tovabbképzése

Annak érdekében, hogy a szakképzésben a legfelkésziiltebb oktatok a legujabb ismereteket
oktasséak, szamukra négy évenként legalabb egy alkalommal kotelezd a tovabbképzésben valo
részvétel. A szakmai oktatd tovabbképzését elsésorban vallalati kornyezetben vagy
képzOkozpontban kell teljesiteni. A tovabbképzési kotelezettség nemteljesitése az oktato
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyanak megsziintetését eredményezheti.

A jelenleg hatalyos rendelkezések értelmében egy négy éves ciklus keretében 60 képzési
Oraszam megszerzeését irta eld a jogalkotd. A szakirdnyu oktatasban oktatott tantargy
oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kornyezetben vagy képzokozpontban kell
teljesitenie.

Az OTR (Oktatoi Tovabbképzési Rendszer) egy olyan 0 szakmai tdmogato eszkdz, amely a
szakképzésben résztvevd oktatoknak és intézményvezetOknek biztosit négyévente legalabb
hatvan ora tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges szakmai programokat. A rendszer
kialakitdsanak hatterében a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény és az ennek
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet all.

Az oktatok tovabbképzését a szakképzésért felelds miniszter az IKK Nonprofit Zrt. Gtjan
szervezi. Az IKK Nonprofit Zrt. a feladat szakmai megvalositasa érdekében orszagosan
egységes Oktatoi Tovabbképzési Rendszert hozott létre ¢és miikddteti azt. A rendszer
hozzajarul a szakképzés megujitasahoz, segitséget nyujt az oktatok digitalis, modszertani,
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nyelvi, szakmai kompetenciajanak fejlesztéséhez és elére mozditja az oktatas szinvonalanak
novelését.

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 irdnyitasi, vezetési
feladatainak ellatasédhoz.

Az oktatébnak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a
szakképzettségéhez kapcsolodo ismeretek €s jartassag megljitasahoz, illetve kiegészitéséhez.
Az intézményvezetOnek olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzdjarul az
intézményvezetdi ismeretek ¢és jartassdgok megujitasdhoz, illetve kiegészitéséhez.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az oktatd, ha a rd irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra.

A tovabbképzést a szakképzésért felelds miniszter szervezi meg és finanszirozza. A
szakképzésért felelés miniszter a tovabbképzés megszervezése keretében Dbiztositja a
meghatarozott feltételeknek megfeleld képzések igénybevételét. Az elérhetd képzések listajat
a szakképzésért felelds miniszter a targyévre vonatkozdan februdr tizen6todikéig a honlapjan
kozzéteszi.

A tovabbképzés teljesitését a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvantartani.

A szakképz6 intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottja tovabbképzésére az oktatd tovabbképzésére vonatkozo
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 megszervezése céljabol az intézmény tovabbképzési programot
adott ki.

e Megbizatasok, tisztségek

Vilasztas és igazgatoi megbizas alapjan: nevelési és munkak6zosség-vezetd
Igazgat6i megbizés alapjan: osztalyfonok,
koz0sségi szolgalat szervezoi,
didkmozgalmat segitd pedagdgus,

Jelentkezés ¢€s igazgatoi jovahagydsa alapjan: szakkorvezetés,
célfeladat ellatasa,
ontevékeny didkkor iranyitasa,
sportkor vezetése,
részvétel oktatasi kisérletben,
részvétel palyazat kidolgozasaban.
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3.4.4. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

(1) A szakképz6 intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzé
intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

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

b) az SZMSZ elfogadasardl,

C) a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a szakképz0 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
¢) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

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

Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

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

(4) A kozos igazgatasi intézményben ¢€s az altalanos miivelddési kdzpontban azokban az
igyekben, amelyek
a) csak egy — szakképzé intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet érintenek, az
intézményegyseégben,

b) tobb — szakképzd intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, valamennyi
érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 4. § 18. pontjaban felsorolt —
alkalmazottakbdl és az intézmény vezetdjébol allo oktatoi testiilet jar el.

(5) Az o6raado az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — az (2) bekezdés h)—i)
pontjaba tartoz6 tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

(6) Ha az intézmény, intézményegység, tagintézmény nem szakképz6 intézmény, tovabba a
k6z0s igazgatasu intézményben és az altalanos miivel6dési kdzpontban az intézmény egészét
érintd kérdésekben az oktatdi 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-bizottsagara. A javito vizsga
osztalyzatara a kérdez0 tanar tesz javaslatot, az esetleges elégtelen mindsitésrol bizottsagi
dontés sziiletik. A bizottsag 3 f0s, tagjai 2 szaktanar €s az igazgatd vagy igazgatohelyettes.

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

Ha a tanul6 egyetlen targybol kap elégtelen osztalyzatot 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, szavazategyenlOség esetén az igazgatd
dont.

h) a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa
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1) az intézmény vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemények kialakitasa

J) jogszabalyban meghatarozott tigyekben, példaul, ha a szaktanar jelentésen eltér a - tanuld
karara - az évkozi osztalyzataitol az év végi jegy megallapitasa soran, az oktatdi testiilet
kérheti a szaktanar indoklasat és ha azt a 25.1.g) szerinti szavazason nem fogadja el, Gj
osztalyzatot allapithat meg. (70. § 4.pont).

Ha a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
kétszazotven foglalkozast vagy egy adott tantargybol a foglalkozasok harminc szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatoi testiilet engedélyezi,
hogy osztalyozd vizsgat tegyen. Az oktatdi testiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szima meghaladja a husz foglalkozast,
¢s a szakképzd intézmény eleget tett a 163.§-ban meghatarozott értesitési kitelezettségének.

Az osztalyozd vizsga tantargyairél az igazgatd az osztalyfonokkel és az érintett
szaktanarokkal egyeztet. A vizsgdzonak az érettségi targyakbol be kell szdmolnia, a tobbi
tantargybol indokolt esetben kaphat felmentést. Egy nap maximum hat tantargybol kérdezhetd
a tanulo az osztalyozo vizsgan.

A tanulok fegyelmi iligyeiben torténd eljaras lefolytatasa és a dontéshozatal érdekében az
oktatéi testlilet bizottsagot hoz létre, melynek tagjai az iskola igazgatdja, egyik
igazgatohelyettese, az ifjisagvédelmi feladatokat ellatd tandr, valamint a didkonkormanyzat
képviseldje.

A fegyelmi targyalasrol 8 munkanappal korabban a vétséget elkdvetd tanulo sziileit, illetve
gondvisel6jét  értesitjiik, tovabba a sziil6i  képviselOtestiiletet ¢és az  iskolai
didkonkormanyzatot. Utobbi két testiilet indokolt esetben kezdeményezheti a fegyelmi
targyalast megel6z0 egyeztetést a vétséget elkdvetd €s a sértett kdzott.

A fegyelmi bizottsag kiegésziil a fegyelmi eljarads ald vont tanuld osztalyfénokével, tovabba -
ha a fegyelemsértést a tanmihelyben kovették el - a gyakorlati oktatdsvezetovel is. A
bizottsag a sulyosabb fegyelmi vétségekrdl és a meghozott hatarozatairdl a kdvetkezd oktatoi
testiileti értekezleten beszamol az oktatoi testiiletnek, ugyanigy tesz a diakonkormanyzat
képviseldje is.
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3.5. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
3.5.1. Az iskolakozosség
Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakoz0sség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén
€s modon érvényesithetik.

3.5.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

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 ¢s a kollektiv szerz6dés rogziti.

3.5.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziiléknek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, ill. kotelességiik
teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikodik.

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

Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
- elnok

- elnokhelyettes

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

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve a Sziiléi Képviseld
Testiilet. A hdrom f0s testiiletet (+1 pottagot) az osztaly szintli elndkok és elndkhelyettesek
vélasztjak meg. A testiilet mandatuma altalaban 2 évre szol.

A szakképzd intézményben a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
eldsegitése érdekében, az oktatd-neveld6 munka tamogatasa, az oktatdi testiilet, a tanulok,
illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld esetében a kiskorti tanulok
torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény miikodésében érdekelt mas
szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete
celjabol a szakképzd intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és
javaslattevo testiiletként mitkodd képzési tanacs hozhat6 1étre.

Jelenleg az intézményben Képzési tanacs nem muikodik.
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3.5.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgiai vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok az osztalyfondki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

- képviselok (kiildottek) az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskoldban
mikodd diakkoroket a hdzirend tartalmazza. A didkkorok tagjaik koziil egy-egy képviselot
valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢€s didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzat vezetdsége, ill. annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik.

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

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

Evente legaldbb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdél. Az osztalyokat 3 f6s ODB képviseli. A diakkozgytlés, didkparlament
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az
igazgatd felelés. A diakkozgyllés egy éves idGtartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 f6s
DOK-6t vélaszt.

3.5.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
3.5.5.1. Az igazgatdésag és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

- & centrum szinti 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 igazgatésag az aktualis
feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti az oktatokat.
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Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitdsuk ala tartozo oktatokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik ill. valasztott képvisel6ik 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 tanuldkat érintd kérdéseket.

Az iskolai diakonkormanyzat képvisel6je részére lehetOséget biztositunk személyes
taldlkozéasra az iskola igazgatojaval, ha a taldlkozéast egy munkanappal korabban kérte (a
helyettesekre is alkalmazni kell).

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

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

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

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

Az iskolai didkdonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz hasznalhatja 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 sziiléi munkakdzoOsség valasztmanyi tlésén vagy az iskolai sziiloi
értekezleten,

b/ az osztalyfonok az osztaly sziildi értekezletén tajékoztatjak.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsara alabbi forumok szolgéalnak:

- sziiloi értekezletek,

- fogado orék,

- nyilt napok,

- e-naplo lizeno feliilete,

- e-mail,

- telefon.

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

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
véalasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval,
oktatoi testiiletével, vagy a sziiléi valasztméannyal.
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A sziilék ¢és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol és  hazirendjér6l az  iskola  igazgatdjatol, valamint  altalanos
igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadd o6rdkon 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 mikodo sziildi szervezet a Sziiléi Képviseld Testiilet az alabbi kérdésekben
rendelkezik véleményezési joggal:

- A tanév helyi rendje

- Az iskolai SZMSZ

- Hazirend

- Szakmai program

- Frettségi vizsgarend

- Tankonyvlista

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

Az iskola dokumentumai a sziildi szervezetek szdmara nyitottak, amennyiben azok tanul6i
vagy tanari személyiségi jogokat nem sértenek. Az alapdokumentumok (Szakmai program,
SZMSZ, Hazirend, helyi tanterv) a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor megtekinthetdk
vagy az interneten elérhetdk, tovabbi dokumentumok tanulméanyozasdhoz eldzetes irasbeli
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 testnevelést oktatd tanaraink feliigyelik tanuloink sportolasat.

3.6. Belsé ellenérzési rendszer
A feladatokat a Budapesti Miiszaki SZC latja el.

A részletes szabalyzast 1asd a Budapesti Miiszaki SZC SZMSZ-¢ében.
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3.7. Az iskola Kkiilsé kapcsolatai

Az iskola kiilsé nevelési, pedagogiai, egészségiigyi, kulturdlis, gazdalkodasi ¢és egyéb
kapcsolatainak kialakitasa az igazgato feladata. Ezt a munkat az elfogadott Szakmai Program
célkitlizéseivel 0sszhangban végzi. A kapcsolatok kialakitdsardl az igazgatd vagy az altala
megbizott igazgatohelyettes targyalhat. A megbeszélések eredményét, ha indokolt
megallapodasok vagy szerzddések forméjaban irdsban is rogzitjik.

A dokumentumokat az igazgat6 alairasa és az iskola pecsétje hitelesiti, indokolt esetben a
hatalyba 1épéshez az oktatdi testiilet, illetve a fenntartd tamogatésat is csatolni kell.

Az iskolai munka megfeleld iranyitasdnak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

- Fenntartd: Kulturdlis és Innovacios Minisztérium

- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal 1085 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.

- Budapest Févaros Kormanyhivatala 1035 Budapest, Varadi utca 15. II. emelet

- Budapest Fovaros Kormanyhivatal X. keriileti hivatala 1105 Bp, K6rosi Csoma Sandor ut
53.
- Obudai Egyetem Trefort Agoston Mérnokpedagogiai Kozpont 1034 Bp. Bécsi it 96.b.

Az eredményes oktato- €s oktatdo munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskola otthont ad a Hi-Tech Alapitvanynak. Az alapitvany célja a Technikumban folyo
szakmai képzés szinvonaldnak emelése, az oktaté munka tdmogatasa.

A helyi gazdalkod6 szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel (évenként valtozo
egylttmikodési megallapodas alapjan), a munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek a felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
folyamatosan kapcsolatot tartd oktatokat az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a X. ker. Barka Kébanyai Humanszolgaltato Kozponttal (1104 Bp. Sibrik Miklos 1t 76.)
¢s segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat 14. pontja szabdlyozza. Az iskola
egylittmikodik a Magyar Voroskereszt X. kertileti szervezetével (Bp. X. Bihari u. 15.)

A tanuldok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kébanyai Gyermekjoléti Szolgalattal (1101 Halom u. 33.).
A munkakapcsolat felligyeletéért az altaldnos igazgatohelyettes a felelds.

A Korosi Csoma Sandor Kobanyai Kulturalis Kozponttal egyiittmiikodési kapcsolatot
alakitottunk ki, melynek célja a tanulok miiveltségi szinvonalanak emelése. A miivelddési haz
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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 nyujtdo gazdalkodo szervezetekkel,
bérlokkel és egyéb egyiittmiikodd partnerekkel.

Az iskoléban part vagy parthoz kot6do szervezet nem miitkodhet.
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3.7.1. Szakképzo6 intézményiink dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzés szakmai tartalma és idOtartama a képzési és kimeneti kovetelményeknek
megfelelden dgazatonként eltérd. A dualis képzés idOtartama alatt a szakmai tartalomra nézve
részleteiben az adott dualis képzohellyel kozosen kialakitott Képzési Program az iranyado.
A dudlis képzést szakmatol és megallapodastol fiiggden egész tanévben vagy tombdositett
formaban (pl. egy honap alatt) valositjuk meg, amely szakképzési munkaszerzédés keretében
folyik. Koordinalja a szakmai igazgatohelyettes, aki munkajaban tamaszkodik az informatikai
¢s a tavkozlési munkakozosség munkdjara és egyeztet ezek vezetdivel.
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes
e Tanév elején: tijékoztatast ad az iskola munkarendjérdl, az oktatési sziinetekrol, az
elméleti és gyakorlati oktatasrol, szakmai programokrol, Képzési és Kimeneti
Kovetelményekrdl (KKK).

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

e Kiilon tlitemterv szerint gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérdl,
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 tanulok, és az alkalmazottak intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

4.1.1. Idokeretek

A szorgalmi iddszakban az iskola hétf6tol péntekig 6.30-tol 18.00-ig tart nyitva. Ettdl eltérd
idében, pl. szombaton és vasarnap az iskola egyes részeit az igazgatdval tortént elézetes
engedélyeztetés alapjan lehet nyitva tartani.

Az iskolaban az elméleti tanitas 7.30-t6] 15.45-ig, a tanmihelyi szakmai-gyakorlati oktatas
pedig 7.30-t6l 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 tanmtihelyi rendben kell meghatéarozni.

A tanitasi 6rak és a sziinetek id6beosztasa a kovetkezo:

l.ora 730 - 08.15
26ra 825 - 09.10
3.0ra 920 - 10.05
4.6ra 1020 - 11.05
5.6ra 11.15 - 12.00
6.0ra 1215 - 13.00
7.6ra 13.15 - 14.00
8.ora 14.10 - 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 tigyelet van, melynek beosztasat minden
tanév elején a munkavallaloi érdekképviselet javaslata alapjan az igazgato hagyja jova.

A szorgalmi 1d6 eldkészitését az elsd tanitasi napot, azaz szeptember els0 munkanapjat
megel6z6 7 napos idOszakban kell elvégezni, melynek pontos idézitését az el6zd tanév
befejezésekor kell az oktatokkal k6zolni.

Az iskola igazgatoja vagy egyik helyettese reggel 7.30-t6]1 du.16.00-ig az iskoldban
tartozkodik, 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 fogaddora, iskolai
tinnepélyek, nyitott napok) esetén a belépdk sziirése. A tanitasi és sziineti napokon a belépdk
azonositasa, az idegenek adatainak rogzitése. A portaszolgalatot 06:00-22:00 kozott felnott
alkalmazott latja el. 22:00-06:00 kozott éjszakas kollega latja el a portai teenddket. A
portaszolgalat feladata a térfigyeld videorendszer kezelése, a teherbejarat nyitasa, zarasa..
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Az iskola elsédleges feladata a tanuldok biztonsdganak, védelmének ¢és feliigyeletének
biztositasa a tanitasi id0 teljes tartama alatt - ¢letkoruktol fiiggetleniil.

A tanitdsi id0 alatt — ideértve a tanorakat és a tandrak kozotti szlineteket is — a tanuldk az
iskola teriiletét csak engedéllyel hagyhatjak el. Az eltavozas minden esetben csak indokolt,
halaszthatatlan esetben engedélyezhetd (pl. egészségiigyi ok, orvosi vizsgalat, hatdsagi
iigyintézés, siirgds csaladi koriilmény). Az eltavozas tényét az iskola dokumentalja.

Kiskoru tanul6 eltavozasara, az osztalyfénok, a helyettese, az ligyeletes vezetd vagy az
igazgato engedélyével, valamint a sziil6 (a torvényes képviseld) eldzetes irasbeli nyilatkozata
vagy kozvetlen (pl. telefonos) hozzajarulasa alapjan keriilhet sor.

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

Az eltavozas tényét az iskola szintén dokumentalja.

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

1./ A miihelytermekben a tanuldécsoportok munkaidd-beosztasat az drarend alapjan a tanévben
érvényes terembeosztas tartalmazza.

2./ A tanuldk a mihelyfoglalkozdsokon 61t6z0 szekrényben helyezik el taskaikat, felesleges
fels6 ruhazatukat, tizoraijukat.

3./ A gyakorlémunkahelyeken csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak tanulok.

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

5./ A gyakorldémunkahelyekre 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 tligyeletes tanar a felelds.

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

9./ A meghibasodott gépeket, miiszercket ¢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 gondatlansagbol okozott kart a kar okozojanak 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, tlizoltdt hivni, tijékoztatni a munka- és tlizvédelmi feladatokkal
megbizott kollégat.

14./ A gyakorlohelyek fesziiltségmentesitése, ablakainak, ajtéinak bezarasa, a fliggdnyok
behuzésa a foglalkozéasokat befejezd 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 befejezd tanar zarja, mig becsengetés utan az 6rat kezdo tanar nyitja a termeket. )
3./ A szaktantermekben altalaban {ilésrend kialakitasa célszerii, a szamitastechnika termekben
kotelezd.

4./ A tanulok kotelesek a kabinetek berendezéseit rendeltetésszeriien hasznalni és megovni. A
szandékosan vagy gondatlansagbol kart okoz6 tanulonak a kartéritésre 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 haldzatra 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 €s az elektromos eszkozoket, ellendrzi az el nem zarhato berendezések
meglétét.

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

A testnevelés, a kondicionalas és a tomegsportok muvelésére szolgald I1étesitményeket csak
megfeleld sportruhdzatban és tanari feliigyelet mellett lehet igénybe venni a tanuloknak, akar
orarendi 6rékon, akar a testoktatok altal meghatarozott tanéran kiviili idépontokban. Ruha és
cipOvaltasra 61toz6 all rendelkezésre. A helyiségekben és a sportpalydn étkezni tilos! A
sportlétesitmények hasznalati rendjének értelemszerien alkalmazott eldirasai a felnott
hasznaldkra is kotelezo érvénytiek.

2025. szeptember elejére befejez6dott iskolank tornatermének teljes felujitasa. Testoktatd
kollégdink kiegészitették a korabbi Hazirendet a kdvetkezokkel:

1. A tornatermet csak pedagogus feliigyelete mellett lehet hasznalni.

2. Sportfelszerelésben ¢€s tiszta, valtocipdben szabad a termet igénybe venni. Utcai
cip6 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 16kddsddés, futkarozas, masok

zavarasa a foglalkozas megkezdése elott €s kdzben.

Etelt, italt és ragogumit a tornaterembe bevinni tilos.

A baleseteket azonnal jelezni kell a feliigyeld pedagogusnak.

7. A foglalkozas végén minden eszkdzt 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 61t6zokben nem vallal
felelosséget az intézmény.

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

oo

4.2.3.1. Tornatermi 0lt6zo

A tanuldk a foglalkozasok eld6tti ill. utani ki és bevonulasa zart rendben tandri utasitisra
torténik.

Valamennyi tanuld a szamara kijelolt helyen koteles atoltozni. A helykiosztas balrdl - jobbra
félkorives abe sorrendil.

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

A résztvevd osztaly tanuloin kiviil az 6lt6zOben idegen csak a foglalkozast 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.
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4.2.3.2. Tornaterem

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

A terem csak a testnevelési orak, 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 lengd tornaszerek csak kozvetlen tandri feliigyelet mellett hasznalhatok.

A sport €s tornaelemek tanulasa és gyakorlasa soran a testoktatonek és az altala kijelolt tanulo
segitdinek gondoskodni kell a gyakorlatok sériilésmentes végrehajtasarol.

Barmilyen mértékli 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 hasznalni, bérbe adni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

4.2.3.3. Sportudvar

A tornaterem hasznalataval kapcsolatos - a sportpalyakra értelmezheté - Szabalyok
alkalmazéséan talmenden:

- esds, hideg ¢és havas iddben a sportudvar (bitumenes és milanyag boritdsu sportpalya)
hasznalata tilos!

- a sportpalydk talaja (mind a bitumen, mind a milanyag) a sportbalesetek elkeriilése végett a
mindenkori testoktatokt6l fokozott ellenérzést igényel, megrongalddott talaji palyan tilos a
foglalkozas!

- a bekeritett sportpalyarol kikeriilt labda csak a bejarati ajton at hozhat6 vissza;

- a kézilabda kapukra felkapaszkodni tilos!

4.2.3.4. Kondicionalo terem

A kondicional6 termet csak az illetékes tanar feliigyeletével lehet hasznélni.

A terem csak sportfelszerelésben vehetd igénybe.

Az edzéseket latogatdknak kiilon 61t6z6 all rendelkezésre.

A teremben 1€v6 sportszerek és eszk6zok csak tanari utasitds szerint hasznalhatok.

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

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

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

4.2.4. Szertarak

A szertarakban csak tanari engedéllyel tartozkodhatnak tanulok.
A szertarak tanari pihend- ¢és felkésziilo- (a kémia szertdr csak felkésziild) helyiil is
szolgalnak. A sportszertar csak a sporteszkdzok tarolasara hasznalhato.
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Az anyagok ¢és eszkozok taroldsa polcrendszereken, ill. szekrényekben, a munka- és
tizvédelmi eléirasoknak megfelelden torténik.

A szertarakban az eldre 0sszeallitott kisérletekhez tilos hozzanyulni!

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

4.2.5. Stadio

A studid vezetése a laborans (oktatastechnikus) feladata.

A stadio berendezéseit vagy a stadio vezetdje, vagy az altala iranyitott studios tanulok
tizemeltethetik a vonatkoz6 munka- és tiizvédelmi ismeretek birtokaban, illetve azok betartasa
mellett. Rendkiviili esetben az igazgatd mas, a kezelési eldirasokat ismerd személyt is
megbizhat.

A stadiot igénybevevok kotelesek a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni és megovni.
A szandékosan vagy gondatlansagbdl kart okozoval szemben az érvényes, kartéritésre
vonatkoz6 rendeletek eldirasai szerint kell eljarni.

Tanulé az iskolarddidban csak az igazgaté vagy a didkonkormanyzatot segitdé tanar
engedélyével mondhat, vagy mondathat be kdzleményt.

A stidio hasznalata utan a rendcsinalas, a berendezések kikapcsolasa (szlikség esetén a teljes
aramtalanitas) mindenki szamara kotelezo.

4.2.6. Oltozoszekrények

A tanulok kabatjuk és személyes targyaik tarolasara 61tozdszekrényt hasznalhatnak.

Az iskola csak az 6ltozdszekrényben elhelyezett targyakért vallal felelosséget. Esds id6 esetén
a kabatok a masodik szlinetig a tanteremben szaradhatnak.

A tanul6 6ltozészekrényét az osztalyterme kozelében az iskola folyosdjan jeldli ki az iskola
dolgozdja.

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

Az osztalyfonokok idészakosan ellendrzik az 6ltozészekrények rendeltetésszerli hasznalatat,
valamint gondoskodnak arrdl, hogy a téli, tavaszi €s nyari sziinetben a szekrényekben ne
maradjon semmi.

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

A tanév utolso hetében a tanulok kotelesek a szekrényeiket kitiriteni €s nyitott allapotban
hagyni. A végzds didkok ne hagyjanak hatra lezart szekrényeket.

4.2.7. Klubszoba

A klubszobat hasznalhatjdk a tanulok a tanitadsi 1id0 alatt, tanari feliigyelettel, tanulményi
céllal: pl. osztalyszintli megemlékezések, rendhagyd osztalyfonoki oOrdk, osztalyszintii
Osszejovetelek.
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Tanitasi id6 utdn a termet hasznalatba veheti a didkonkormanyzat iiléseinek megtartasara,
rendezvényeinek lebonyolitasara.

Az iskolaba miik6d6é munkakozdsségek munkakozosségi értekezleteit itt tarthatjak.

A gyakorld tanarok tartézkodas céljara, felkésziilésre, illetve a tanitasi gyakorlatuk
megbeszélésére igénybe vehetik a klubszobat.

A klubszoba kiilonb6zd szinti értekezletek: pl. nevelési, sziiléi valasztmany, iskolatanécs
szamara is felhasznélhato.

A Klubszobat zarva tartjuk, a kulcsot a portarol lehet elkérni.

A klubszoba felszereléseit csak tandri engedéllyel a stidios kozremiikddésével lehet
hasznalni.

A tanuldk kotelesek ovni a terem épségét és tisztasagat, ill. rendeltetéSszerlien hasznalni
berendezéseit.

4.2.8. Etkezde

Az iskolai didkétkeztetést 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 utolso ora 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 fényljsagot a laborans lizemelteti.

Az lizemeltetOk a kovetkezOktdl fogadhat el hiranyagot:

- igazgatd

- 1gazgatOhelyettesek

- didkonkormanyzat segitd tanara

- iskolai didkonkormanyzat vezetoi

A hiranyagok az iskolai didkélettel, sporttal, tanuldssal, szorakozéassal kapcsolatos témak
lehetnek. A kereskedelmi céli reklamok, személyes hirdetések keriilendok. A fényujsag
elhelyezése és tapellatasa is a laborans (oktatastechnikus) feladata, 6 az eszkoz leltari felel6se.

Hasonlo tajékoztato elektronikus feliilet kertilt kialakitasra a tanmiihely épiiletében, a szakmai
igazgatohelyettes feliigyeli miikodését.
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4.3. A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanév elején az igazgatd a munkakozosség vezetok és a didkonkormanyzat javaslatainak
figyelembevételével oktatdi testiileti értekezleten kialakitja a tanoran kiviili foglalkozasok
kinalatat.

Az alabbi tandran kiviili rendszeres foglalkozasokat biztositjuk tanuloink szdmara:

- diakszinjatsz6 kor,

- differencialt felzarkoztato €s korrepetald tanuloszoba,

- verseny elokészitése,

- tehetséggondozo6 csoport,

- egyéni felzarkoztatas,

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

A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét a tanulok szdmara faliujsagokon meghirdetjiik. A
tanulok jelentkezései alapjan a foglalkozdsokat vezetd tanarok megszervezik azokat.
A tanéran kiviili foglalkozasok orakeretei a tantargyfelosztasban keriilnek rogzitésre, és roluk
naplot kell vezetni. A foglalkozasokat vezetd tandrok hatdrozott idejii megbizast kapnak a
feladat ellatasara.

A tanodran 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 folyo felnéttoktatas és feln6ttképzés szervezését a szakmai
igazgatohelyettes végzi. Adminisztracios teenddiben a megbizott iskolatitkar kdzremiikddik.
Jelenleg nem folyik intézményiinkben felndttoktatas és felnottképzeés.

4.5. Iskolai hagyomanyapolas

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyar Koztarsasag allami linnepeit, a
hozza kapcsolodd eseményekkel egyiitt. A Magyar Koztarsasag nemzeti iinnepei: marcius 15.
az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének, a modern parlamentaris
Magyarorszag sziiletésének napja, augusztus 20. Szent Istvan linnepe, oktober 23. az 1956-0s
forradalom és szabadsagharc, a Magyar Ko6ztarsasag kikialtasanak napja.

Az Tlnnepélyek megtartdsdr6l az oktatdi testiilet dont, kikérve a tanuldi szervezetek
véleményét is. A dontést a tanév helyi rendjében rogzitjiik.

Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napjan oktdber 6.-an. Osztily szintli
programmal emlékeziink a Holocaust és a kommunista diktatara aldozatainak emléknapjan
valamint a Nemzeti Osszetartozas napja junius 4-én.

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

Szalagavatd tinnepély €s bal szervezése 12. évfolyamos tanuldink tiszteletére. Az linnepély
elokészitése a 11. évfolyamos tanuldk feladata.
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Evente sor keriil a most mar hagyomannya valo ,,Stréberek éjszakaja” nevii rendezvény
megszervezésére, az oktatoi testiilet tagjainak kdzremiikddésével, a DOK tamogatasaval és a
lelkes tanuloink segitségével.

Didkjaink részérél minden évben nagy érdeklodés kiséri a Kosarasok ¢éjszakaja rendezvényt és
ujdonsagként elindult a Kosarasok délutanja rendezvény is fiatalabb tanuldink szaméara a
kosarlabda irant érdekl6dd oktatdink szervezésében és részvételével.

4.6. Az oktat6i munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mikddtetéséért az igazgato felelds. Az oktatéi munka ellendrzésének és értékelésének a célja
az iskolai oktato-nevelé munka minéségénck megérzése, fejlesztése. Az ellenérzés és az
értékelés egységes és tervszerlien végzett eljards. Az intézményi mindségiranyitds szervezeti
kereteinek kialakitdsa a Szakképzési Centrum altal meghatarozott miikodtetési feltételek
alapjan valdsult meg. Az intézményi mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért az igazgato a
felelés. A mindségiranyitasi rendszer miikddtetési feladataira 1étrejott az intézményi
mindségiranyitasi csoportot (MICS), melynek létszama 3 f6. 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 megvalositasaban,

- elemzi a fejlesztend? teriiletet, okkeresést, kiegészit6 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 infrastrukturdlis feltételeket, a megfeleld
eszkozoket, anyagokat, a digitalis eszkézrendszert.

A belsé ellenérzés egyik legfontosabb feladata az iskolai oktato-neveldomunka

hatékonysaganak vizsgalata és ezzel kapcsolatban annak megallapitdsa, hogy milyen
intézkedésekre van sziikség a feltart hianyossagok megsziintetésére.

Az oktatok értékelési rendszere
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Az oktatoi értékelési rendszer célja

Az oktatdi értékelési rendszer célja a szakképzd intézmények szakmai fejlédésének
tamogatasa. A Szakképzés 4.0 stratégia alapjan hosszu tavu célként jelenik meg az oktatok
korében a pedagogiai értékek bemutatasa, a jo gyakorlatok elterjesztése €s végsd soron egy
egyseégesen jO szakmai szinvonalu szakképzés biztositasa.

Az Szkt. 50. §-a értelmében az oktatdt az igazgatd haromévente értékeli a szakképzésért
felel6s miniszter altal javasolt és a szakképzo intézményre az alapjan kialakitott modszertan
szerint.

Az oktatoi €s igazgatohelyettesi szintli intézményi vezetdi értékelés intézményi hataskor, az
intézményvezetd feladata aki a haromévenkénti értékelés eredményeire tamaszkodik az
oktatok bérének megallapitasanal, egyéb differencialt juttatasok, kedvezmények megadasanal,
uj feladatokkal torténd megbizasnal. Szakképzési centrum esetén ezekben a kérdésekben az
igazgat6 javaslatdra a féigazgatd dont a kancellar egyetértésével.

A meghatéarozott értékelési teriiletek és szempontok elvarasokként fogalmazddnak meg a
szakképzésben dolgozé oktatokra vonatkozoan.

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd az intézményi vezetdk bevonasaval
a) értékeli az oktatdé munkdjat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
jovahagyja az oktato altal az értékelés megdllapitdsaihoz kapcsoloddan 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,
— pedagogiai értékelését,
— egylittmiikddését mas oktatokkal, a sziilokkel és a dudlis partnerekkel,
— szemeélyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdimogatd tevékenységét,
— innovacids tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

Az oktatd értékelésének elkészitéséhez személyazonositdsra alkalmatlan modon
kérddives felmérést kell végezni a szlilok €s a tanulok bevonédsaval. A felmérésben
valo részvétel onkéntes. Az oktatdi 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 teriilleteket, 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, koordinalé6 munkajat a MICS végzi, a mérések lebonyolitasaba
tovabbi kollégdk bevonasa is szilikséges 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 soran vizsgélni sziikséges a
kérdésekre kapott valaszok Osszesitését, a valaszlehetdségek kozotti megoszlast. A
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teljes mérési folyamat soran biztositjuk a névtelenséget, az iratkezelési és adatvédelmi
szabalyok betartdsat az aktudlis GDPR el6irasoknak megfeleléen. A mérések
Osszesitett eredményeirdl tdjékoztatjuk a felmérésben részt vevo partnereket, hiszen 6k
joggal elvarjdk, hogy lassdk annak eredményét, tovabba fontosnak érezzék a
véleményiik kinyilvanitisat a tovabbiakban is az intézmény munkajanak fejlesztése
érdekében. A tdjékoztatds megszervezése €s megvaldsitasa az iskolavezetés feladata.

Az oktatdi értékelés személyi feltételei

Az oktatdo 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
munkako6zdsség 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 oktatdo értékelés
szempontjainak megfelelden minden oktat6é onértékelést 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 terliletenként megadott szempontok
vizsgalatdhoz elegendd informaciot szolgaltassanak. A részletes értékelési
modszereket az intézmény MIR szabdalyzata tartalmazza.

Az oktatoéi értékelés folyamata
— Oktatoi értékelés elokészitése
— Szakképzd intézményi tdjékoztatas
o Oktatoi 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-vezetok
- az osztalyfonokok
- amunkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az alabbi forméakban 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,
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- az adminisztracidos munkak (osztalynaplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok, stb.) vizsgalata,
- specialis célvizsgalatok egy-egy tanuldcsoportot, tantargyat, miiveltségi teriiletet illetden,
- irdsban, illet6leg szoban torténd beszamoltatas.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a tanév helyi rendjében meghatarozott éves iitemterv
szerint folyik. Elkészitéséhez ki kell kérni a munkakozosségek vezetdinek javaslatait. Az
iskola igazgatdja rendkiviili ellendrzés megtartasat is elrendelheti. Ennek megtartasat
kérhetik:

a szakmai munkak6zosségek, a didkdnkormanyzat, a sziildi munkak6zosség.

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

A belso ellendrzések megtartdsara az alabbiak jogosultak:

- igazgato,

- igazgatd-helyettesek,

- munkak6zosség-vezetok.

A belsd ellendrzések tapasztalatait az ellendrzés lefolytatoja megbeszéli vagy irdsban kozli az
érintett pedagogussal. Utobbi esetben az illetd irdsban reagédlhat a leirtakra. Az egyes
szakteriileten végzett ellendrzések eredményét a szakmai munkakozosségek a sajat
teriiletiikon megbeszélik és sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgatonal.

A megel6zo évben végzett ellendrzések tapasztalatait az igazgaté a tanévzard értékeld
értekezleten 0sszegzi, illetve javaslatot tesz a feltart hidnyossagok kikiiszobolésére.

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

Konyvtarunk iskolai konyvtar, alapfunkcidja az iskolai oktatd- és oktatd tevékenységhez
sziikséges informaciok, informacidohordozok és azok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziiksége
eszk6zok biztositasa.

A konyvtar tipusat tekintve kdzépiskolai konyvtar és ennek megfelelden teljességgel gylijti az
iskoldban oktatott tantargyak irodalmat és a pedagdgiai munkahoz sziikséges irodalmat; a nem
oktatott ismeretek irodalmat és a szépirodalmat vélogatva. 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, gondozésa, 6rzése és rendelkezésre bocsatasa:

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tankonyv tdmogatasi keretbdl biztositott
tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzését is,

- helyet biztosit a szaktargyak konyvtari 6rai szdmara,

- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- lehetdséget teremt - mas konyvtarak biztositotta - szolgaltatasok igénybevételére

- kdnyvtar pedagdgiai orak tartasa.
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4.7.3. A konyvtarvezetés szabalyai

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

- a vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni,

- a konyvtar nyitvatartdsi rendjét az igazgatd, a konyvtidros az érvényes rendeletek
figyelembe-vételével k6zosen alakitja ki.

4.7.4. A konyvtar miikodése

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 6ra:

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 hasznaloi az iskola tanuldéi és dolgozdi. A beiratkozds a tanév kezdetén
automatikusan, névsor alapjan torténik. Kivételt képeznek az évkozben ideérkezett tanulok ill.
dolgozok. A beiratkozassal a konyvtar és olvasd kozott jogviszony jon létre, mely mindkét
félre nézve jogi feleldsséggel jar. A tagsagi viszony a tanuldi jogviszony, ill. munkaviszony
megszintéig tart. A beiratkozas dijtalan. A kolcsonzdé adataiban bekovetkezett valtozast a
konyvtarossal kozolni kell. A tagsagi viszony megsziinésekor a konyvtari tartozasokat
rendezni kell.

Harom évente részleges, hat évente teljes kori leltart kell végezni.

A konyvtar az aldbbi szolgéltatasokat biztositja:

- helyben olvasés - a nyitvatartasi id6 alatt kdnyvtarosi feliigyelettel biztositott,

- allomany attekintés ¢s CDROM anyagok hasznalata tanul6i PC-én

- kolcsonzés - a kolesonzés hatarideje 4 hét (kézikonyvek nem kolesondzhetdk, kivéve orai
hasznalat), a tanari segédkonyvek tartdés hasznalatra, hossza tavra kolcsondzhetok,

- informacid a konyvtar és a kiilsé konyvtarak szolgaltatasairdl,

- konyvtarhasznalati 6rdk a tanmenetben rogzitettek szerint,

- ajanlo bibliografiak, sajtofigyelés,

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

4.7.5. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar éves koltségvetésbodl gazdalkodik, a beszerzési keret felhasznalasarol a konyvtaros
az igazgatd jovahagyasaval dont.

4.7.6. Az iskolai konyvtaros feladata

- nyitvatartas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetové tegye a gytijtemény hasznalatat,
- az dllomény Orzése, kezelése,
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- az allomany tervszeri fejlesztése, valamint a felmeriild 0j kiadvanyok beszerzése,

- az olvasotermi feliigyelet ellatasa,

- a tanulok olvasasi kultirdjanak fejlesztése, tajékozodasuk segitése,

- k6lcsonzés €s az ezzel kapcsolatos ligyintézés.

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

4.7.7. A Kolcsonzés méodja

A nyitvatartdsi idon beliil déleldtt a tanordk kozotti sziinetekben ill. délutdn a tanitas
befejezése utan.

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

A tanév végén a kikolesonzott konyveket diakoktdl is, tanaroktol is be kell szedni, és a
konyvtar dllomanyat szamba kell venni. A rendezés utdn a szaktanarok szamara a kdvetkezd
tanév képzési terveinek elkészitéséhez junius utolsé hetében ujbol 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 kikolcsonzési idtartama maximum 4 hét. Visszahozataluk elmulasztasa esetén fel
kell szolitani a kolcsonzdt a hataridd lejartara. Az elveszitett, megrongalodott 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
Osszeg kiindulasi értéke a beszerzési ara, ez az informatikai eszkézokre vonatkozo
amortizaci6 litemében 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.
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4.8.2. A tankonyv kivalasztasanak rendje

- A munkakozosség-vezetd kolléga a tankonyvjegyz€k alapjan kikéri a szaktanarok
véleményét a kdvetkezd tanévben alkalmazni kivant tankonyvekrol.

- A szakmai munkako6zosségek 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 rendelésérdl, 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 adjék le alaprendelésiiket a
terjesztohoz, amelyet idokozben valtozasok alapjan a targy év junius 30-ig modositanak.

- Az iskola a terjesztd altal megadott szallitdsi id6pontban gondoskodik a tankonyvek
atvételérdl. Az atvételt kovetden harom munkanapon beliil a tankonyvterjesztd tanar
mennyiségi €s mindségi kifogast emelhet a jegyz6konyv forméjaban a terjesztohoz.

A tankonyvfelelés a tanév elsé két hetében atadja a tankonyveket a tanuldknak és
ingyenességet igazol6 dokumentumok 6ssze gytijti.

- A megmaradt konyvek visszajuttatdsaban az iskola segédkezik.

4.8.4. A tanulodi tankonyvtamogatas rendje

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

- Az ily médon megvasarolt tankonyvek az iskola tulajdonat képezik és az iskolai kdnyvtar
allomanyaba keriilnek.

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

- Az iskola a konyvtarban kifuggesztett jegyzékben teszi kozzé a tartds tankonyvek és
segédkonyvek jegyzékét, amelyeket a konyvtarbol a raszoruld tanulok kikolcsonozhetnek.

- Az igazgatd a nevelési igazgatOhelyettest bizza meg a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos
teenddk iranyitasaval 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 tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A rendszeres egészségligyi feliigyeletet iskolankban az iskolaorvos latja el, az altala
meghatdrozott napon ¢és idében heti rendszerességgel.

Az iskolaorvos szervezi és iranyitja a kiilonboz6 vizsgalatokat, tdjékoztatja a nevelési
igazgatohelyettest és az ifjusagvédelmi feleldst az iskola tanuldinak egészségiigyi helyzetérol.
Az iskolaorvos a megallapitott egészségiigyi problémaknak megfelelden iranyitja a tanuldt a
megfeleld egészségligyi intézménybe tovabbi vizsgalatokra.

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

A szaktandrok kisérik a tanuldkat az évenként sziikséges sziirdvizsgalatok lebonyolitasahoz.
Az iskolaorvos mukodésének feltételrendszerét az iskola vezetdsége biztositja, a rendelési
idejét jol a lathato helyen kifliggeszti.

4.9.2. Az intézmény dolgozodinak feladatai, a tanuldi és gyermekbalesetek megelozésében,
illetve baleset esetén

4.9.2.1. Balesetmegel6zés

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

A dolgozok esetében ezt a feladatot a Budapesti Miiszaki SZC munkavédelmi feleldse végzi.
Munkaba lépés elott minden dolgozot eldzetes balesetvédelmi oktatasban kell részesitent,
amely kiterjed a méasodallasu és mellékfoglalkozast, valamint az egyéb jogviszony keretében
munkat végzokre, a tarsadalmi és kozmunkat végzé dolgozora. (lasd 5.sz. melléklet,
Munkavédelmi Szabalyzat.)

Minden oktatdsi év megkezdésekor valamennyi intézményi dolgozot balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni, melyet oktatasi naploban dokumentdlni és aldiratni kell
valamennyi oktatasban részestilttel.

A tanulokat balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév megkezdésekor az elsd
osztalyfonoki, gyakorlati és testnevelési oOrdkon, valamint tanulmanyi kirdndulasok,
sportfoglalkozasok ¢és tarsadalmi munkavégzés megkezdése eldtt. Az oktatasok tervezését €s
azok bizonylatolasat az osztalyfonok ill. a szaktandrok végzik (tanmenet, naplo).

A balesetvédelmi oktatés tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivaldkat.

Az oktatas soran ismertetni kell:

- az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés szabalyait,

- a munkavédelmi szabalyzat legfontosabb eldirasait,

- a foglalkozasi baleset alkalmaval kovetend6 eljaras €s magatartas szabalyait,

- a munkakorhoz sziikséges esetleges véddszerelések jelentdségét, hasznalatanak modjat,

- a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok, eszk6zok
kezelését, hasznalatat, valamint karbantartasdnak rendjét és modjat,

- a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozd specidlis szabalyokat.
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Az oktatason az el6zdekben leirtakon tal foglalkozni kell:

- ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megel6zés lehetdségeivel, a sziikségessé valt
miuszaki intézkedések elemzésével,

- az elmult id6szak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),

- a munkavédelmet érintd hatosagi intézkedések, ellendrzések kapcsan felmeriilt esetlegesen
uj feladatokkal.

Megel6zés-elkeriilés szabalyai:

- a munkahelyen csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni,

- betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott elfertézédhet, ill.
kelléen nem gydgyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,
munkaba nem allithato.

- a vezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az irdnyitasuk ala tartoz6 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
vesz€lyt észlel, kotelessége megsziintetni, ill. megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitasban vald részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja,
ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanuld esetében tandranak haladéktalanul jelenteni kell.
- kozvetlen balesetveszEly esetén a munkat iranyitod vezetonek a munkavégzést le kell allitania
az intézmény vezetdjének egyidejli tdjékoztatdsa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése
utan a munka folytatasara engedélyt csak a munkat leallitd vagy az intézmény vezetdje adhat.
- a dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhatd meg, amelyhez sziikséges
szakmai képesitéssel, kelld gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

- az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok a dolgozoéra, vagy a tanuléra veszéllyel
jarnak, a munkateriiletre, a helyiségbe valo belépést, ill. az ott tartdzkodast meg kell tiltani. A
tilalmat megfeleld tablaval jol lathato modon elhelyezve jeldlni kell.

4.9.2.2. Teendok baleset, illetve elsosegélynyujtas kapcsan

A dolgozd, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban foglalkozési baleset) az
Ot iranyitd vezetdnek (tanuld esetén a foglakozast vezetd tanarnak, osztalyfonoknek)
bejelenteni és a tényt a sériilési naploba bejegyezni.

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

A sériilés mértékétol fliggden a sériiltet szakorvosi rendeldbe kell széllitani vagy a mentOket
kell értesiteni.

Stlyos foglalkozasi baleset esetén a Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak szerint kell eljarni.
A hatosagi vizsgalat befejezéséig a sulyos foglalkozasi baleset helyszinét érintetleniil kell
hagyni. Ha a sériilt mentése, tovabbi baleset bekdvetkezésének lehetésége, 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
rekonstrudlhat6 legyen.

Az intézmény vezetdjének elsOsegélynyujtod helyet kell kijelolni. Ez a hely iskolankban az
orvosi szoba. Kulcsa a titkarsagon talalhato.
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Az elsOsegélynytjtast rendelési idoben 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 mérdlaboratoriumban elso-
segélynyujtdé doboz talalhatd. Ezek megdrzése, kezelése az oktatok feladata.

Az elsOsegélynyujtas fobb szabalyait a dolgozdkkal és tanuldkkal egyarant munkavédelmi
oktatadson ismertetni kell.

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és
koriilményeit rdgziteni 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 — tizoltosag értesitése,

Feladat mindenki szdmara a Tlizriad6 tervben leirtak szerint az épiiletet elhagyni. Fontos
feladat a fesziiltség mentesités.

Bombariado6 esetén - a katasztrofa kitiritési terv alapjan az épiiletet a menekiilési itvonalakon
elhagyni, és a kijeldlt helyen varakozni a kovetkez0 utasitasig.

Id6jaras okozta rendkiviili esetben:

- vihar, orkan

- felhdszakadas, rendkiviili havazas

- villamcsapas

- vizbetorés

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

Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili események:

- ételmérgezés

- fertdzés esetén

Feladat: az iskolaorvos és az igazgatd utasitdsait betartani. Altalanos fert6tlenités, érintett
személyek orvosi vizsgalata stb.

Tomeges baleset esetén:

- 1épcso leszakadas

- falbeomlas

- f6dém leszakadasa

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

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 jar6 esemény vagy tartds aramkimaradas esetén:
Feladat: értesiteni az igazgatot, biztonsagszervezot, majd annak utasitasai szerint eljarni.

Terrortdmadas, fegyveres tamadas, tuszszedés esetén
Feladat: azonnal értesiteni az igazgatot €s a renddrséget, majd azok utasitasait maradéktalanul
végrehajtani.

T¢li idében fiitési rendszer teljes leallasa esetén
Feladat: az igazgat6, vagy az intézmény muiszaki vezetdje azonnal intézkedik azok
megjavitasarol, szlikség estén tanitasi sziinet elrendelésérol.

Kozlekedés leallasa, sztrajk, természeti katasztrofa esetén
Feladat: igazgat6 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 igazgatdt, a helyettest, a rendszergazdat, a gondnokot és utasitasai
szerint eljarni.

A bomba elhelyezésérdl, robbanasrél a tudomast szerzonek az alabbi adatokat kell
szolgéaltatnia a renddrségnek a 107-es telefonszdmon

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

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

- a bejelentést tevd személy neve,

- a bejelentés pontos ideje,

- a bejelentést tevd személy milyen telefonszamrol kozli ezt.

A vaérosi vonalra kapcsolt telefonokat gy kell elhelyezni, hogy konnyen hozzaférhetok
legyenek a bombariad6 bejelentésére.

A vezet feladatai bombariadd esetén:

Gondoskodik a renddrség értesitéseérol.

A bombariadé kiadasaval egyidoben gondoskodik megfeleld személy Utjan az épiilet
fesziiltségmentesitésérol, a gdzvezetékek elzarasarol, a kijaratok szabadon tartasarol.

Ki kell jeldlni az elsdsegélynyjtokat az iskolai Voroskeresztes megbizottal egyetértésben -
akiknek feladata, hogy a bombariadoval kapcsolatban el6forduld sériilést, mérgezést stb.
szenvedett személyeket elsdsegélyben részesitsek.

A rendbrség (tlizszerészek) megérkezésekor tdjékoztatast ad a renddrség vezetdjének a
helyszinrdl, a helyi koriilményekrdl, majd annak rendelkezései szerint jar el.

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

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 bombariado elrendelése esetén a menekiilésre szolgalo 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 vezetonek, vagy intézkedésre jogosult munkatarsanak, tanulotarsanak, a
renddrség vezetdjének utasitasait maradéktalanul, gyorsan végrehajtani.

A kiilonbozo termekbdl, helyiségekbdl valo tavozas a Tlizvédelmi szabalyzat a Tlzriad6 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 irdnyité személy, annak
tavollétében tarsa koteles megtenni, helyettesiteni.

Minden balesetet be kell jelenteni az osztalyfondknek, aki értesiti az iskola munkavédelmi
vezetdjét. Amennyiben a balesetnek szemtanti is voltak, 6k irasban kotelesek kozdlni,
hogyan, milyen koriilmények kozott tortént a baleset. Ezeket el kell juttatni a munkavédelmi
vezetohoz.

Munkavédelmi rendelkezések

A tanulok ¢és a dolgozok kotelesek a rabizott gépeket, berendezéseket, szerszamokat,
anyagokat, valamint védéberendezéseket és eszkozoket a munkavédelmi kovetelményeknek
hasznalni, fegyelmezett magatartast tanuUsitani, tovabba a munkahelyén, valamint az
egészségligyi €s szocidlis 1étesitményekben a rendet megtartani. Az iskola, annak minden
berendezése, felszerelése kozos (tarsadalmi) tulajdon, melynek védelme minden tanulonak és
dolgozonak feladata, mert a rongalasért kartéritéssel tartozik.

Tlizvédelmi rendelkezések

Tennivaldk tiiz esetén

A tlizjelzés mddjai, lehetdségei

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

A tiizet észleld 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 Utjan vagy



-55-

egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel, vagy kolomppal.

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

A késziilekek mellé ki kell fliggeszteni a szabvanyos tablat a telefonszamokkal:
Thzoltosag 105, 112

Mentok 104, 112

Rendorség 107, 112

Munkaiddben azonnal értesitenddk:

- igazgato

- igazgatOhelyettes

- biztonsagszervezd

- gondnok

Munkaiddn tul:

- igazgatd és biztonsagszervezo

Ttz 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 tizeset pontos helyét és cimét (iskola, utca, hdzszam, épiilet, emelet, terem stb.),
Mi ég? (pl. a magasfoldszinten a konyvtar)

Mi van veszélyben? (pl. konyvallomany, iratok)

Eletveszély all-e fenn?

Milyen terjedelmii a tiiz?

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

a bejelentést tevo személy milyen telefonszdmrol teszi a tlizeset bejelentését?

A vezet? feladata tliz esetén

Az iskola vezetdje, illetve annak megbizottja tliz esetén meggydzddik arrol, hogy a tiiz jelzése
megtortént-e. Riasztja a dolgozokat, tanuldkat. Iranyitja a helyszinen talalhatd tiizoltd
késziilékekkel torténd, a dolgozok (tanulok) altal végzendd tiizoltast az Allami Tiizoltosag
megérkezéséig.

Gondoskodik arrol, hogy az Allami Tiizoltosag fogadasara (iranyitasara) egy személy legyen
kikiildve. Sziikség esetén a rendelkezésre allo dolgozokkal megkezdi a még nem €go teriileten
az anyagok mentését a veszélyeztetett helyekrol.

A tiiz keletkezésével egyidében gondoskodik megfeleld személy Utjan az épiilet fesziiltség-
mentesitésérol, a gazvezetekek elzarasrol, a kijaratok szabadon tartasarol.

Ki kell jelolni az elsésegélynytjtokat — az iskolai Vordskeresztes megbizottal egyetértésben -,
akiknek feladata, hogy a tlizesettel kapcsolatban eldfordul6 sériilést, mérgezést stb. szenvedett
személyeket elsdsegélyben részesitsék.

Az Allami Tiizoltosag megérkezésekor tajékoztatast ad a tiizoltosag vezetdjének a helyszinrél,
a helyi koriilményekrdl, majd annak rendelkezései szerint jar el. Amennyiben a tiizet az
Allami tiizoltosag megérkezéséig sikeriilt eloltani, ugy gondoskodik arrél, hogy a helyszin a
tlizvizsgalat céljara valtozatlan maradjon.

Amennyiben kozvetlen robbanasveszély all fenn, gondoskodik arrol, hogy a dolgozdk és
tanulok elhagyjak a veszélyeztetett teriiletet, egyben intézkedik a teriilet behatarolasarol,
Orzéseérol.
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A portaszolgélat feladatai:

Tz vagy kozvetlen veszélyének észlelése esetén koteles késedelem nélkiil a jelzést
tovabbitani az Allami Tiizoltosag felé al12-es altaldnos segélyhivé telefonszamokon,

értesiti az iskola igazgatojat,

a tizvédelmi megbizottat,

a menekiilésre szolgalo folyoso ajtokat, fobejarati ajtdkat kinyitja, bezarodas ellen biztositja,

a villamos fokapcsolot kikapcsolja, a kapukat kinyitja,

a megérkezo tlizoltdsag vezetdjét tajékoztatja:

a tlizcsapok helyérdl és mas vizszerzési helyekrol,

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

a tlizoltas vezetdjének utasitasait végrehajtja,

a portan 1évo els6segélyladat az elsdsegélynyujtoknak atadja.

A dolgozok és tanulok magatartasa tliz esetén:

- a létesitményben, az épiiletben tartézkodd dolgozok és tanuldk, ha a tlizveszélyrdl vagy a
riasztasrol tudomast szereznek, kotelesek:

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

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

- a tlizoltasban, mentésben, elsdsegélynyujtasban részt venni,

- kar helyét a vizsgalat befejezéséig valtozatlanul hagyni.

Gytilekezési helyek

Az ¢épiilet elhagyasanak utvonaldt mindig a Tlzriadd terv hatdrozza meg.
A tanuldkat az osztalytermekbdl az orat tartd tanarok vezetik ki az épiiletbdl a gyiilekezési
helyekre, ahol a rendet €s fegyelmet fenntartva tovabbi intézkedésig varakoznak.

Utasitas kiadasara jogosultak:

1.A Tizoltosag vezetdje,

2. Az igazgato,

3. Az igazgatohelyettesek,

4. Gondnok.

4.10. Pedagogiai szakszolgalat — pedagogiai szakmai szolgaltatas

Iskolankban pedagogiai szakszolgalat nem miikodik.

Pedagogiai szakmai szolgaltatast az Alap dokumentumban rogzitett formaban az FPSZ-szel
egylittmikodve végziink.

Fejleszté pedagogus (1 f6), gyogypedagogus (1 f6) és pszichologus (1 f6) dolgozik
intézményiinkben, akik rendszeresen foglalkoznak a BTMN-s, illetve SNI-s tanulokkal
orarend szerinti beosztasban.
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4.11. Egyéb rendelkezések
4.11.1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje

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

A tajékoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formaban véleményt
mondjanak az 0ket oktato és oktatd pedagogusok munkéjarol €s az ket érintd kérdésekrol.

Joga van, hogy tajékoztatast kapjon személyét €s tanulmanyait érint6 kérdésekrol, valamint e
kérdésekrdl javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkereséstdl szamitott 30 napon
beliil érdemi valaszt kell, hogy kapjanak.

A tanulok rendszeres véleménynyilvéanitasara évente legaldbb egy alkalommal diakkozgytlést
tartunk.

A tanulok rendszeres tdjékoztatdsat az iskolai hirdetdtabla szolgélja, amelyre ki kell tenni
minden olyan oktatoi testiileti dontést, amely érinti a tanuldokat. A hirdet6tabla kezelése a
didkmozgalmat segité pedagogus feladata.

A tanuldk tdjékoztatasanak egyik eszkoze az iskolarddid, amelynek didkprogramjat a
didkonkormanyzat hatarozza meg, munkajukat segiti az iskola oktatastechnikusa.

Hasonl6 forméaban miikodik az iskolai didkajsag szerkesztése is, melyet tanar kolléga segithet.
A tanulok tajékoztatdsanak masik eszkoze a kordzvények, melyeket a nevelési
igazgatohelyettes fogalmaz meg ¢€s juttat el a tanulokhoz.

A tanulok tligyeinek 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 €s nem kotelezd tandrai foglal-
kozasokhoz az iskola biztositja, beleszdmitva ebbe a sportszakkori foglalkozéasokat is.
Alapvetben tamogatott szakagak:

- labdarugas,

- kosarlabda,

- roplabda

- kondicional6 testedzés

- asztalitenisz.

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

Az iskolaban minden tanuld részére heti két alkalommal a kotelezd testnevelési, illetve
gyogy-testnevelési Ordk biztositjdk a mindennapi testmozgés, testedzés lehetOségét. A
gyogytestnevelési ordkat az iskola tornatermében lehet megtartani.

Az iskola tanuldi a tornatermet, a kondiciondl6 termet, illetve a sportudvart csak abban az
esetben vehetik igénybe, ha a testoktatd tanarok valamelyike, vagy mas, 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 kozvetlen kapcsolodd feladatok elintézésére
szolgal. Magancélu hasznélata nem engedélyezett.

4.11.4. Intézkedés tomeges kozlekedési gondok esetére

Ha kozlekedési gondok miatt tanuldink nagyszamban hianyoznak tanuléink a tanorakrol, de
kell szamu tanar kolléga jelen van az iskolaban, kdvetjiik az 6rarend szerinti tanitast.

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

Ha a kozlekedési nehézségek tanitas végén, 14:00 koriil is varhatéan fennéllnak, az igazgatod
dont a tanitas 13:00-kor torténd befejezésérdl, hogy a megjelentek idoben hazajussanak.
Nagyszamu hidnyzas esetén az osztalyfonokok a megjelent tanulokrol jelenléti ivet allitanak
Ossze. Az iskolavezetés a megjelentek szamat naponta felméri és értékeli a varhatod helyzetet.
A hianyz6 tanulok tavollétét a kozlekedési nehézségekkel indokoljuk.

Kérjiik a sziiléket, hogy mindent tegyenek meg azért, hogy gyermekiik ne maradjon le a
tanuldsban. Ha lehetdséget latnak, az iskoldba vald beutazasra, inditsak el a gyerekeket az
iskolaba. gy 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 tanitdsi idokerete emiatt nem csokken.
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S. Zaré rendelkezések
Legitimaciés zaradékok
5.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 204.6..04.:.¢ ﬂ.....napjén 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2024.
december 2. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

5.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyviltozas
esetén, vagy ha modositasat az intézmény oktatdi testiilete, a didkénkorméanyzat, illetve a
képzési tandcs kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohtz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

3.3. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
A szakképz6é intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata nyilvdnos, az intézmény
honlapjan megtekinthetd.

5.4. Az intézményben mitkodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A diidkonkorminyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom,
hogy a jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat mddositds elkészitéséhez és elfogadisahoz
sziikséges a szakképzésrél sz0ld 2019, évi LXXX. toérvény 32. § (4) bekezdésében elbirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2026.02.03.

DOK képviselsje

5.5. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatot az intézmény igazgatéjaként 2026. 02. 03. napjan
elfogadasra javastom.

Budapest, 2026. 02. 03.




-60 -

A szakképzésrol szolé 2019, évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézmény oktatéi testiilete az
igazgaté modositd elbterjesztése nyoman a sziltkséges egyeztetések lefolytatisat kovetben, a
diakénkormanyzat véleményének kikérése utin a szakképzésrol szélo 2019. évi LXXX.
térvény 51. § (2) bekezdés 2. pontjaban foglaltak alapjan a 2026. 02. 03. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Budapest, 2026. 02. 03.

hitelgsito oktatoi testiileti tag hitelesit6 oktatdi testiileti tag
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6. Mellékletek

|.sz. Melléklet — Munkakéri leirasok

MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATO

Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum

1) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgato

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

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Az adott
szakképzd intézményben oktatdéi-munkakor betdltéséhez sziikséges, a 2019. évi LXXX.
torvényben (a tovabbiakban: Szkt) és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Szkr.) meghatarozott szakképzettség, a
szakképzd intézményben oktatdoi munkakor betoltéséhez sziikséges fels6foku végzettséggel és
technikum esetében mesterképzésben, szakképzd iskola esetében legalabb alapképzésben
szerzett szakképzettséggel rendelkezik és intézményvezetdi szakképzettséggel rendelkezik,
legalabb egy ¢év intézményvezetdi gyakorlatot szerzett vagy legaldbb szdzhusz o6ras
tanligyigazgatasi €s pedagogiai ismereteket ny0jtdo képzésben vett részt A jogszabalyi
valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajdhoz sziikséges aktudlis ismereteket
mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan
gyarapitja.

Elvart ismeretek: A szakképzésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
belsd szabalyzati rendszer ismerete mellett az oktatdé rendelkezzen korszerli, altalanos
miuveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd €s 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség.

Elvart személyes tulajdonsagok: Az oktatoi elhivatottsag, kivaldo kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldd képesség, empatia, tiirelem, pozitiv kisugarzas.
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4) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiraddsipari és
Informatikai Technikum

5) A munkaidé beosztasa:

heti 40 ora
kotelezo tanorak 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 4116, munkahelyiil az intézményhez rendelt nem oktatoi
munkavallalok tevékenységét

8) A feladatok részletes felsorolasa

A szakképzési tartalmi jogszabalyok felhatalmazasa, tovabba a Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata altal a munkakorhoz delegélt feladatok, valamin a
Szakképzési Centrum utasitasai alapjan a szakképzé intézmény vezetdi feladatainak ellatasa, a
nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak tervezése és irdnyitdsa, a tanuldkkal a
szakmai és elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés fenntartasa és erdsitése.
A fOigazgatd, szakmai féigazgatd-helyettes utasitdsai, rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakorhoz tartozé feladatok:

e képviseli a szakképzd intézményt,

e gyakorolja azon munkaltatoi jogokat a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,
amelyeket a jogszabaly és a Szakképzési Centrum szabalyoz6 dokumentumai
atruhaztak ra,

e dont a szakképzé intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy
vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes
képviseldkkel vald kapcsolattartassal sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések
tekintetében.

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdéi munkaért,

e atanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,
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szervezi ¢és ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és
hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

felel a szakképzdé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatidsat szolgald vagyon
rendeltetésszeri 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 elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeéséért és ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢€s beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozéasarol, a
szakmai munkak6zOsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztilyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony,
illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aldli 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 kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja az oktato €és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

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

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

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

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésérol,
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o cgyiittmikddik a képzési tanaccsal, a didkonkormdnyzattal ¢és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Vezetési feladatok
Miikodési feltételek
e Felel az intézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a szakszerl és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,
Intézményi szabalyzatok
e Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
e Felel az intézmény Alapdokumentuméban foglaltak betartasaért és betartatasaért.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Felel az intézményre vonatkozd SZMSZ elkészitéséért,

e Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatara, kiegészitésére

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

e Jovahagyasra elokésziti a dokumentumot

Adatnyilvantartas, -kezelés
e Felel az intézményi miikdodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitisaért,
ennek érdekében gondoskodik:
e az oktatok személyi adatai,
e atanulok személyi adatai, valamint
o a kozérdekil adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitéséért és
azok betartasaért.
o Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.
o Felel az oktatdigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
e Felel a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

e Felel az adatszolgaltatasért a Szakképzési Informacids Rendszer részére.



-65 -

Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott
dontések ¢és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban
meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato.

Onélls kiadméanyozasi joggal rendelkezik az Szkt.-ban meghatarozott o6nalld

hataskorei tekintetében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Gondoskodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik a kdzérdekli adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

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

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

kezdeményezi a jogviszony létesitését és megsziintetését a féigazgatonal,

ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

felel a palyaztatasi tevékenységért,

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz,

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

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

megszervezi, ellenérzi az intézmény miikodését érintd dontések allasfoglalasok
végrehajtasat,

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében

Tovéabbképzés, képzés
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e Az igazgatd az Szakmai program figyelembevételével kozéptava, négy évre sz6lo
tovabbképzési programot készit, kozremiikodik a beiskolazasi terv elkészitésében,
felel a nyilvantartas pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer miikodéséért.

e Felel az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
o Felel a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai

koordinalasaért.

Esélyegyenldség
e Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
e Felel az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
esélyegyenlOségi programérvényesitéséért.
Munkaidd-nyilvantartés
e Az intézmény-vezet0 az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan
az intézményben foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasaban munkaidd-
nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.
A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fdigazgatd iranyitasa
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 Jovédhagyja az Szakmai programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalardl,

e Felel oktatdk etikai normainak betartasaért és betartatasaért.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
e A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntartd, az képzési tanacs, az iskolai,
kollégiumi sziil6i szervezet, kdzosség, a tanulokat érinté programokat illetden az
iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat, tovabba, ha a gyakorlati képzés nem az
iskoldban folyik, a gyakorlati képzés folytatojanak véleményét is.

e Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot.
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Felel a nemzeti ¢és az iskolai {linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezéséért.

testlilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozdsséggel kapcsolatos

feladatok

Vezeti az oktatoi testiiletet,

Elokésziti az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontéseket, felel végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Irényitja és ellendrzi az oktatd és oktaté munkat,

A munkak6zosségek véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre megbizza az
intézmény munkak6zosség-vezetoit,

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét,

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

Az iskoldban miik6do egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Dontési,

Felelos a  didkdonkormanyzattal, sziiléi  szervezettel valdé megfeleld
egyiittmiikddésért, biztositja véleményezési jogkoréta jogszabalyban lefektetett

esetekben,

egylittmiikddési, véleményezésifeladatok
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe.
Dont a tanulok felvételével, a tanuldi 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
oktatgjat, illetve alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve az intézményt érintd
beiskoldzast, az intézményt €rintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a
helyi tanterv, hdzirend, Osszedllitdsat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel

rendelkezik,
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Szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével 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 munkakdrokre
benyujtott palyazat elbiralasakor,
Az eredményes gazdalkodas érdekében kozremikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,
o Egyiittmiikodik a
* munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
= didkonkormanyzattal,

= képzési tanaccsal.

Adatszolgaltatassal 6sszefiiggo feladatok

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd részére az
intézmény tevékenységérol,

teljesiti a fenntartoi, valamint a centrum féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai ellenorzés

Kozremiikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
Koézremiikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tanérdn kiviili kotelezd és nem

kotelezd foglalkozéasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a tankdnyv-tamogatési igények felmérésben, dsszesitésében. Segiti
az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitdsat. Részt vesz a tankonyvrendelés
elokészitésében, Gsszedllitasdban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai

szervezetekkel.
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e az igazgatd minden év junius 10-¢éig koteles felmérni, hadny tanulénak kell vagy
lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol
torténd tankonyvkdlcsonzes tjan.

e Az igazgatd minden év junius 17-ig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas
rendjét, és errdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a sziilét vagy a nagykoru
cselekvoképes tanulot, tovabba a fenntartot.

Didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok

e Meghatdrozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeldli a felelds
személyeket.

e Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok

kezelését.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
o Kozremiikodik a specidlis oktatdst igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek

biztositasaban.

Eseti jellegii feladatok
e Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez

kapcsoltan szdmara meghatdroznak. Felettesei utasitdsdra olyan eseti feladatot is
teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetésébdl  megallapithatdban  munkakorébe  tartoznak, vagy

sziikséghelyzetbdl adodnak.

9) Hataskorok, jogkorok:

Hataskore az  4ltala  vezetett  tanuldcsoportra,  osztalykozosségekre,  iskola
tanulokozosségére, az oktatdi testiilet tagjaira €s a nem oktatdkra terjed ki.

10) Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a Centrum vezetdi utasitadsok végre nem hajtaséért, ill. az elvart mindségétdl eltérd
végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és tanuloi

jogviszonyban allok jogainak megsértéséért,
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a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd

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

az intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon

rendeltetésszert igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
teljesitéséért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka-és tlizvédelmi és

HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

az intézmény szinti karbantartd, allagmegdvd, felujitasi feladatok feltarasaért,

elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

Helyettesitések:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
oktatoi munkakorok

a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
igazgatohelyettes

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

a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

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

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 elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni.

Altalinos magatartasi kovetelmények:
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- A jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség ¢és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantisitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti.
A johiszemiiség és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben
all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

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

- A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilonosen a munkavallalé6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallalé magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A
korlatozasrol a munkavallalot irasban elézetesen tajékoztatni kell.

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

- A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden 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 titoktartas nem terjed ki a
kozérdekti adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Korrupciéo megelozését szolgalé kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran 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 iigyféltdl, illetve harmadik féltél — 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
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 és magén érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint, ha munkaviszonya
fennallasa alatt 6sszeférhetetlen 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 munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr betdltojére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa kozalkalmazott esetén fegyelmi felelosségre vonast
vonhat maga utéan.

Hatalyos: 202.......... napjatol, visszavonasig
Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATOHELYETTES

Alapadatok

Munkakort betolté 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
(foiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrdl szo616 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 vald részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési térvény
szerint eldirt négy éves tovabbképzéseken €s az intézményi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, €s a kozismereti targyak vonatkozasaban a
koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok €s belsd szabalyzati rendszer ismerete
mellett a tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a
tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tlirelem, pozitiv kisugarzas,
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd 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 sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Munkaja sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal az iskola érdekében.

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

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek

gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasardl, igy
kiilonosen a tanuld felligyeletének az ellatasaban, 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 foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok
Az oktato nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok ¢€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozo érdeklodeésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacidja, szocializaltsagu, kulturaja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

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

Pedagodgiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
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Munkdja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kdzmegegyezésen alapuld értékek

fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apoladsara neveli Oket.

A tanuldt testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Tanarként alapveto feladata a rabizott tanuldk tanitasa és nevelése. Ennek keretében:

e condoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérdl,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

e figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének titemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, nevelési igényét,

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

e segiti a hatranyos helyzetben 1€év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

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

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

e kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

o kozremiikddik a tanuldo fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltardséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

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

e a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha a tanuld jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

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

e atanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

e atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja,

e segiti a kiilonleges ellatast igényld tanuldk 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 szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato 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 4atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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A képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktatoi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan 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 osztalyozod,- javitd és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Kollégai 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 el6irasait, végrehajtja az
igazgato ¢és helyettesei utasitdsait, szakszertien végrehajtja az oktatoi feladatokat.
Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatdjaként a kapcsolattartisban kiemelt
felelossége van az iskola jo hirének megdrzésében, annak apolasaban.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munk4javal kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

A tanulok értékelése

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

Unnepek megszervezése

Kozremiikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyirat-kezelési
feladatokat.

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

Els6 tandraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzédjarulva a szakszerii
helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

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

Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az altala tanitott
tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
— 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
— Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanulo, kiskor tanuldé esetén a tanulod sziilei haladéktalanul értesitésre
keriiljenek.
— Eldsegiti a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanak megvalosulasat, tdimogatja a védond 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 leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

Feladatok igazgatohelyettesi megbizas esetén

A szakképzési tartalmi jogszabalyok felhatalmazasa, tovabba a Szakképzési Centrum
utasitisai alapjan az igazgatohelyettesi feladatainak ellatdsa, az intézmény nevelési-oktatési,
szakoktatasi, képzési feladatainak tervezése és iranyitasa, a tanuldkkal a szakmai elméleti
ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklédés fenntartdsa és erdsitése. A foigazgato,
szakmai fOigazgato-helyettes €s az igazgatd utasitdsai, rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlenil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok
bevondasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakér célja:

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

Vezetési feladatok
Mikodési feltételek
— Kozremiikddik a szakszerli ¢és torvényes belsdé 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.
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Hézirenddel kapcsolatos feladatok
— Kozremikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,
— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

Adatnyilvantartas, -kezelés
— Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért,
ennek érdekében gondoskodik:
— az oktatok személyi adatai,
— atanuldk személyi adatai, valamint
— akozérdekl adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.
— Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
— Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
— Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
— Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacids Rendszer részére.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
—  Kozremikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
— Részt vesz a kozérdekil adatok nyilvanossagra hozatalédban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
— Az iskolaigazgato6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint:
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
— ellatja a gyakornoki €s mentoralasi rendszer mitkddtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat,
— kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,
— irdnyitja 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 feliillvizsgalatarol,

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
—  Kozremikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenldség
—  Kozremukodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.
— Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség,
valamint a tanuloi esélyegyenldségi program €rvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas
— Kozremiikddik abban, hogy
— az oktatok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
— elkésziiljon
o a feladatellatasi terv,
o aszemeélyre sz0l6 feladatmegosztas.

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

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 kozosséggel, szakmai munkakozdsséggel kapcsolatos
feladatok

— Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

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

— vesz azok megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

— Téamogatja az iskolaigazgatd oktatd ¢és oktatd munkat irdnyitd és ellenérzo

tevékenységét.
— Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
— Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Az iskolaban miikddd egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
— Segiti a sziil61 szervezet munkajat, a sziild1 szervezettel kapcsolatot tart.
— Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat €¢s mitkodeését.
Dontési, egytittmiikddési, véleményezesi feladatok
— Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az igazgato dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
— Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megszlinése targyaban, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
— Egylittmiikodik a
— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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— didkonkormdanyzattal,
— sziil6i szervezetekkel,
— dualis képzdhelyekkel
— egyéb iskolai partnerekkel.

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

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

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
— Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.
— Részt vesz a tankonyvrendelés elOkészitésében, Osszedllitdsdban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
—  Kozremiikddik a tankonyv-tdmogatési igények felmérésben, dsszesitésében.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
— Kozremiikodik a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.
— Felligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.
Specialis nevelési/oktatési feladatok
— Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.

Egyéb feladatok

— Kozremukodik a nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

— Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

— Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

— Kozremiikddik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatdsaban.

— Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacids bizottsaggal vald
kapcsolattartast.
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— Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Rendes munkaiddben ellatand6 feladatok:

— Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

— a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

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

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

— atanuld és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— az oktatdi tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— asziildkkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad6dra megtartésa,

— pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

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

— az intézményfejlesztési és intézményi értékelési feladatokban valo kozremitkodés,

— kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

— kiillonboz6 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 ellatisa, valamint

— agyakornok felkésziilésének segitése,

— oktatoi tovabbképzésben valo részvétel

20) Hataskorok, jogkorok.

Hatéaskore oktatoként az 4ltala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére
terjed ki, valamint athuzodik teljes tevékenységi korére.

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

21) Felelésségi kor.

Az oktatd személyesen felelds az atvett eszkozokért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok
testi, érzelmi ¢és moralis épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a szakmai program
kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakdrére €s tevékenységére.
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Felel6sségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

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

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

— a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

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

— a tagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért,

— anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

Helyettesitések:
Az igazgat6i rendelkezések szerint.

A munkakoérre vonatkozdé specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetoleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

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

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

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

— Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcié gyantja
mertil fel.

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

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

— Nem hasznélhatja fel kdzhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamara jogtalan eldnyoket biztosithasson.

— 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.
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— Haladéktalanul kételes vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magéan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kézalkalmazotti jogviszonya
fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakoéri 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 munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelez6. Amennyiben a munkavallald fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan
megszegi, cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: 202............. napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leirds 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 - 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 gyakorloja: foigazgato
25) A munkakor 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 felelés 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 munkaidé kerete 32 6ra/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 oktatoi testiilet tagjaival, a Szakmai
Programban megfogalmazott célok érdekében.

Szakmai ismereteinek, tudasanak szervezett tovabbképzésen wvald gyarapitésa.
Gondoskodas és lizemeltetés a foglalkozasokon hasznalt AV és IT eszkozokrol.
Alkalmazkodas a digitalis oktatas valtoz6 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 tanuloi 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 a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

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

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e munkatarsaival egylittmiikodni.

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

elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsonodsen egyiitt kell miikkddni, €s nem
lehet olyan magatartast tandsitani, 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.

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

e A munkavéllald6 munkaidején kiviill sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilonosen a munkavallalé6 munkakorének jellege, a munkaltatod szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kdzvetlenil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhatd. A korlatozasrol

a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.
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A munkavallald véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomdsara jutott lizleti titkot megOrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
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 munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa sordn korrupcié gyanuja
mertl fel.

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

Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, 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 beosztdsat arra, hogy a maga vagy masok
szamara jogtalan eldnyoket biztosithasson.

Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastdl, amely a korrupci6 latszatat keltheti és
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja
befolyastdl mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha munkaviszonya fennalldsa alatt

osszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A  munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerii
utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is.
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e A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallalo 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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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 gyakorléja: foigazgatod
40) A munkakor megnevezése: oktato
41) Kiegészit6 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 6ra

45) Kozvetlen felettes: igazgato, teriiletért felelés 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, magatartési
nehézségekkel kiizdd tanulokkal.

Kotott munkaidé kerete 32 6ra/hét az egész tanévben.

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

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

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

Szakmai ismereteinek, tudasanak szervezett tovabbképzésen valé gyarapitdsa.
Gondoskodas és lizemeltetés a foglalkozasokon hasznalt AV és IT eszkozokrol.
Alkalmazkodas a digitalis oktatas valtoz6 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 vizsgékon.

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.

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 a munkaltato altal eldirt helyen és idében 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, eléirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e munkatarsaival egylittmiikodni.

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

elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsonodsen egyiitt kell mitkddni, és nem
lehet olyan magatartast tantsitani, 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.

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

e A munkavéllald6 munkaidején kiviill sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilonosen a munkavallalé6 munkakorének jellege, a munkaltatod 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 korlatozhatd. A korlatozasrol
a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.
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A munkavallald véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem
gyakorolhatja.

A munkavéllalo koteles a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden 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 munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa)

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl
12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa sordn korrupcié gyanuja
mertl fel.

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

Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, 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 beosztdsat arra, hogy a maga vagy masok
szamara jogtalan eldnyoket biztosithasson.

Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastdl, amely a korrupci6 latszatat keltheti és
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja
befolyastdl mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha munkaviszonya fennalldsa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A  munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, 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 munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak 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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MUNKAKORI LEIRAS - GYOGYPEDAGOGUS

Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

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

54) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Féigazgatod
55) A munkakor megnevezése: gyogypedagogus
56) Kiegészito feladatok: ---

57) A munkakor betoltésének feltételei:
Gyogypedagogusi foiskolai vagy egyetemi végzettség
58) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvdn 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
tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztdsit vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvendt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el. A kotott
munkaidé fennmarado részében az oktatd a nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat 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 aktualizalasa.
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 dokumentélésa.

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 érintd
részeinek aktualizalaséban.

Részvétel oktatoi testiileti, munkakozosségi értekezleteken.

Folyamatos onképzés, szakmai fejlodés, részvétel tovabbképzéseken.

Gondoskodas ¢és lizemeltetés a foglalkozasokon hasznalt AV és IT eszk6zokrdl.
Alkalmazkodas a digitalis oktatas valtoz6 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 altal kijelolt személy(t)

66) Munkavallalo kotelessége:
e a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

e munkjjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel ¢és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokdsok szerint végezni,

e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egylittmiikodni.
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67) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlcsondsen 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 fennéllasa 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 munkavallal6 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 korlatozhato. A korlatozasrol
a munkavallaldt irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallald véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd6 moddon nem
gyakorolhatja.

A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomdséra jutott {izleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudomadsara, 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 felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Korrupcio megelozését szolgalé kotelezettségek:

Kételes azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyanuja
meriil fel.

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 tigyféltdl, illetve harmadik féltél — sem kozvetve,

sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely alkalmas arra,
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hogy befolyésolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban.

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

Tart6zkodnia 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 munkaviszonya fennalldsa alatt

Osszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltéje a munkaltatd jogszerii
utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapesolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallalo esetén fegyelmi feleldsségre

vonast vonhat maga utan.

Hatalyos: 202......... napjatol, visszavonasig
Jelen munkak®dri 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: Féigazgatd
70) A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
71) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

A nemzeti kdznevelésrdl 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
val6 részvétel utjan gyarapitja

Elvart ismeretek: A koznevelésre és munkateriiletére vonatkozo6 jogszabalyok, utasitasok €s
belsd szabélyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerti, altalanos miveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Lényeglatd képesség, segitOkészség, ¢Erzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség, precizitas

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 torvenykonyve errdl is rendelkezik igy a munkakaori
leirdasban is rogziteni kell.

Az oOvoda-, iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje —  teljes
munkaidében torténd foglalkoztatas esetében — heti huszonketté oOra. Az Odvoda-,
iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek, tanulok
egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzultdcioval, tandcsadédssal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
tanulokkal, pedagdgusokkal és sziilokkel vald hatékony egylittmiikddeés kialakitasat célzo
feladatokat. Az 6voda-, iskolapszichologus tovabbi heti tiz 6raban a kdzvetlen pszichologiai
foglalkozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a
pedagogiai szakszolgalat dévoda-, iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai
feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitasat, a
munkaidé fennmaradd részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az 6vodai, iskolai dokumentacid elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
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tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kdzvetlen pszichologiai
foglalkozas heti el6irt idokerete indokolt esetben a nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek
kozott  atcsoportosithatd. Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a koordinatorral valo
kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.
74) Kozvetlen felettes:

A munkakori leirasnal is zgyelni kell arra, hogy mindenkinek csak egy kozvetlen

felettese legyen, akitdl kozvetlen utasitdsokat kap, akinek beszdmoldssal tartozik(itt

figyelembe kell venni az SZMSZ szabdlyozasat is,azzal nem lehet ellentétes).

Tagintézmény-vezetd

75) Kozvetlen beosztottak (ha van, ha nincs ezt a pontot ki kell venni).
Egy vezetonek érrelem szerint tobb beosztott dolgozoja is lehet.munkakirdk
felsorollasa

76) A feladatok részletes felsorolasa:

Munkajat a tagintézmény-vezetdvel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyideji figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatk6rbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el
a rendelkezésre all6 idében.

1. Konzulticid
- az iskola valamennyi pedagoégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd
konzultacio,
- egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskoldt érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
- esetmegbeszéld 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 kiizdé gyermekek
szdmara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén
- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,
- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartdsa és szervezése
sziloknek, ¢és pedagogusoknak, pl.: kommunikicio fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.
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5. Kirizistanacsadas:

- varatlan sulyos ¢élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt,
illetve megszervezi segitségnynjtast,

- 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. El6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
¢s pszichologiai vélemény készitése.

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9. Preventiv szirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonb6z6 osztadlyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt.

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

- iskolavaltas ¢és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, €s szervezése
pl. szlil6forum, sziil6i értekezlet tartasa,

- sziilécsoport,

- tandcsadas tovabbtanuldsi kérdésekben.

11. Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacidos foglalkozas és tandcsadds kiilonbozd
osztalyfokokon.

12. Kapcsolattartas

- Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
= az iskola vezetdjével, vezetdségével
= pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
= valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztépedagdgus,
gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos,
védono, stb.).
- Intézményen kiviil:
= tankeriileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
= a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni
pszichoterdpiara és pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,
= QGyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett
gyermekek gondozasa kapcsan,
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= (Csaladsegitd Szolgalattal,
= tovabbi specialis szakintézményekkel.
- Sziildkkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas
€s ismeretterjesztés.

Eseti jellegii feladatok

- Kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatteri tanuld rétegek munkamodjanak €és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

- Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakdréhez kapcsoltan
szamara meghatdroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,
amelyek a munkakdri leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

13. Hataskorok, jogkorok:
Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére.
14. Felelésségi Kor:

Az iskolapszichologus 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 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétdl eltérd
végrehajtasaert.

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.

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

15.  Helyettesitések:
Nagyon lényeges kérdés, mivel anyagi felelgsséget is jelent. Rogziteni kell, hogy ki, kit,
mikor, milyen esetekben és milyen mértékben helyettesithet. Munkakor megjeloléssel

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

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
az iskola Pedagogiai programja

az iskola Hazirendje

munkaterv, tanév helyi rendje

Korrupcio megel6zését szolgalé kotelezettségek:
o Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyanuja

mertl fel.

e Koteles a tagintézmény-vezetéjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével
Osszefiiggésben anyagi vagy egyéb elony igéretével, illetve anélkiil befolydsolasat

kisérelték meg.

e Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltdl — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elényt, amely alkalmas arra,
hogy befolyéasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége

tisztességes ellatasaban.

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

szamara jogtalan eldnyoket biztosithasson.

e 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.

e Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kdzalkalmazotti jogviszonya
fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

e Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattél és informécidadastol, a jol
értesiiltség latszatanak keltésétdl mind hivatali, mind allampolgari kapcsolataiban
tartozkodni kell.

Zaradék:

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles
ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd. Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit sulyosan és szédndékosan
megszegi, cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.
Hatalyos: 20.......... napjatol, visszavonasig

Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezé érvényiinek tartom. Egy
példanyat atvettem.
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Datum: 202...........
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MUNKAKORI LEIRAS - KONYVTAROS
Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum (1101 Budapest, Salgétarjani Gt 53/b.)

77) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Féigazgatod
78) A munkakor megnevezése:

Konyvtaros
79) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
végzettség ¢és szakképzettség. A jogszabdlyi valtozadsokbol adodo kovetelmények szerint a
munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Elvart ismeretek: A koznevelésre ¢€s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok ¢€s
belsd szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerdi, altalanos miveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerli 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
dltalanos munkarend munkanapokon 8:00-16:00

82) Kozvetlen felettes:
igazgatd

83) A feladatok részletes felsorolasa.

A konyvtarostanart az igazgatd bizza meg, munkajat az igazgatod utasitasai szerint 6nalldan
végzi. Tevékenységérdl az oktatdi testiiletet és az igazgatdt rendszeresen tdjékoztatja.
Egyebek kozott gondoskodik az allomanygyarapitas lebonyolitasarol a szakmai
munkakozdsség-vezetdk javaslatai alapjan biztositja az allomany rendjét és az abban vald
tajékozodast, vezeti a leltart, a kolcsonzési nyilvantartast, iligyel a konyvtarhasznalat
szabalyainak megtartasara, az igazgatd altal meghatarozott idoben kdnyvtari orékat tart.
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Kolcsonzési, nyilvantartasi tigyekben és a letéti konyvtarak kérdéseiben a konyvtarostanar
utasitasi €s intézkedési jogkorrel rendelkezik, egyéb konyvtari tigyekben az igazgatoval
tortént egyeztetés utan gyakorolja jogait.

Altalanos feladatok

* Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

« Kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar mukodési feltételeinek ¢€s tartalmi
munkdjanak fejlesztésére.

» Tanév végén beszamolot készit, tdjékoztatja a tantestiiletet a konyvtar munkajarol.

* Szervezi és bonyolitja a konyvtari rendezvényeket, foglalkozasokat.

 Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

* Végzi az iskolai kdnyvtar ligyvitelét, statisztikakat készit.

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

* A konyvtarostandrok részére szervezett szakmai taldlkozokon, értekezleteken,
tovabbképzéseken részt vesz; teljesiti a ciklusosan eldirt szakmai tovabbképzést.

* Figyelemmel kiséri a konyvtar beszerzési keretének tervszerii és gazdasdgos felhasznalasat.

* Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozésaban.

Szakmai feladatok

Elkésziti az iskolai konyvtar konyvtar-pedagogiai programjat az érvényes kerettantervek és a
helyi tanterv alapjan. Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai konyvtar
allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

» Segiti az iskola oktato-neveld munkajat a gyiijtékori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval.

* A mindenkori koltségvetés fliggvényében tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari
allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetdségekrol, kinalatrol rendszeresen konzultal az iskola
vezetdivel, munkakozdsségeivel.

* A megrendelésekrol, azok teljesitésérol és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast
vezet.

* T4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol, eseti beszerzéseket is végez.

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

* A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

* A Monguz integralt konyvtari rendszerben végzi az allomany szamitogépes feltarasat a
Pataky Istvan Technikum Konyvtaranak katalogus szerkesztési szabalyzata alapjan.

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

* Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

» Végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, azok nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitasat, ellenOrzését.

» Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté oOrdkat tart, s
elokésziti a konyvtari szakorakat.

* Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal az olvasas népszeriisitése érdekében.

* Segitséget ad az informéciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitadsaban.

* T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

* Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar 0j szerzeményeirdl.

* Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (évfordulds események, tanulmanyi
versenyek, vetélkeddk) ajanlojegyzék osszedllitasaval segiti.

* Igény szerint tdjékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik.
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Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
Kapcsolattartas a Kelloval

Tankonyvrendelési feladatok ellatasa
Adatrogzités a Kello altal kijelolt rendszerben
Tankonyvek kiosztdsa a didkoknak

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

* A tagintézmény Konyvtardnak tankOnyvtari szabdlyzata szerint vezeti a tankonyvtar
nyilvantartésait.

Egyéb feladatok

* A pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal.

» Részt vesz az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak aktualizalasaban,
korszer(sitésében, 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 utasitdsdra 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) Felelésségi kor.

- BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

A konyvtarostanar személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és
moralis épségeert, a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld

banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, 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 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) Munkavallalo kotelessége:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato

rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a

munkdjara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitdsok €s szokasok szerint végezni,
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

munkatarsaival egyiittmiikodni.

88) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantisitani, 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 munkavéllald6 munkaidején kiviil sem tanuasithat olyan magatartast, amely -
kiilonosen a munkavallalé6 munkakdrének jellege, a munkaltatod szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallal6 magatartdsa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A

korlatozasrol a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti €rdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moddon nem
gyakorolhatja.

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mds személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekti adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eloirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

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

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupciéo megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcié gyantja
mertil 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 féltél — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatdst, ajandékot, vagy egyéb eloényt, amely alkalmas arra,
hogy befolyéasolja 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 magatartastol, amely a korrupci6 latszatat keltheti és
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja

befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul kdoteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan 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 ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitdsa esetén koteles
ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelez6. Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit stlyosan és szandékosan
megszegi, cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatéllyal megsziintethetd.

Hatalyos: 202........ napjatél, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa 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 betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
89) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kancellar

90) A munkakér megnevezése: gazdasagi ligyintézo, gazdasagi 6sszekoté

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 beérkezd szamlait azok helyes alakisadga 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 1évo pénzkészlet ¢és egyéb értékcikkek kezeléséért és
biztonsagos drzéséért

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 iskolaigazgatd munkaltatéi dontéssel kapcsolatos iigyiratait eljuttatja a
Centrum részére, €s intézi az elkésziilt munkatigyi okiratok alairatasat, illetve a
dolgozd és munkaltatd példanyanak atadasat (az iskolaigazgatoval egyeztetett
modon)
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- Atveszi a tavollétjelentéseket, azok alapjaul szolgalé dokumentumokat, valamit a
valtoz6 bérek okiratait, és minden honap utolsé munkanapjat megel6z6 3 nappal
atadja a Centrum részére

- Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatoi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges
nyilvantartdsokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek, munkakdri
leirasok, kikiildetési rendelvények, felelosséggel felruhazott megbizatasok kiadasa,
tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok, fegyelmi hatalya alatt 1évo
dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok)

- Munkavallaléval kotott munkaszerzodést megeldzoen felveszi a sziikséges
adatokat, 6sszeszedi a sziikséges iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum felé

- Megirja a kiils0s 6raadok megbizasi szerzodéseit

- Elkésziti a dolgozok munkakdrbe nem tartozé feladataira megallapodasokat

- A palyazathoz kapcsolodo eredeti szamlékat, a palyazatban, vagy a szerzédésben
meghatarozott zaradékkal latja el

- Gondoskodik a Centrum  4ltal  4tadott  jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, stb. iskolaigazgatohoz valo eljuttatasarol

- Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait

- Osszekotdi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kdzott

- Az iskola dolgozdi részére a Centrum bériigyintézdje segitségével elkésziti a
munkaltatdi, illetve a keresetigazolasokat és atadja az igazgatonak aldirdsra

- Dolgozok utazasi kedvezményre jogosité igazolasokat kiallitja, nyilvantartja,
alairas ellenében kiadja

- Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfe;jtd részére

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

- Az igazgatd Aaltal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a Centrum részére

- Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

- Iktatasi feladatok ellatdsa a Poszeidon rendszerben

- Beszerzések ligymenetnek végigvitele a CityOps rendszeren keresztiil

- Kapcsolattartas a foglalkozas egészségiigyi orvossal, a dolgozdk nyilvantartasa

- Tanuléi jutalomkdnyvek beszerzése

- Iskolai rendezvények megszervezésében ¢€s lebonyolitdsaban részvétel (karacsonyi
ebéd, tavaszkdszontd, Kosarasok éjszakaja)

- Kezeli a dolgozdok személyi anyagat

96) Hataskorok, jogkorok.

- BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-¢ szerint

97) Felelosségi kor.

- BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-¢ szerint

- Helyettesitések: Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)
98) Munkavallalo kotelessége:

- amunkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,
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- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

- amunkakorének elldtasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egylittmtkdodni.

99) Altaldnos magatartasi kovetelmények:

- A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢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 méasik fél okkal bizhatott.

- munkavéllalé 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 -
kiilonosen a munkavallalé6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallal6 magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A
korlatozéasrol a munkavallalot irasban elézetesen tdjékoztatni kell.

- A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi ¢és szervezeti €rdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moddon nem
gyakorolhatja.

- A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomadsara jutott tizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara, €s 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 tdjékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetdleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,
a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:
= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio
gyantja mertl fel.
= Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.
= Nem kérhet, és nem is fogadhat el iigyféltdl, illetve harmadik féltél — sem
kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely
alkalmas arra, hogy befolyédsolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben,
valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.
* Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamdra jogtalan elényodket biztosithasson.
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» Tartézkodnia 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 és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

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 munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr betoltéjére nézve
kotelez6. Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallald esetén fegyelmi felelosségre vonast
vonhat maga utén.

Hatalyos: 202........... napjatol, visszavonasig

Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - GONDNOK
Alapadatok

Munkakort betolté neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.

100)
101)

102)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kancellar
A munkakor megnevezése: Gondnok

A munkakor betoltésének 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, igazgatd-helyettes

106) A feladatok részletes felsorolasa:

Az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatidsaval, az
intézmény rendeltetésszerti mitkodését segiteni, a szolgaltatott adatok valddisagat
€s precizitasat biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszdmolasarol.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkéjat.
Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibdk kijavitasarol.

Gondoskodik a kisebb javitasok elvégzésérdl, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat jovahagyas alapjan kiilsé kivitelezével végezteti el, megfeleld
ellendrzes mellett.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos - igény szerinti — fogydeszkézok
folyamatos biztositdsa, megrendelése, felhasznalasdnak ellendrzése, az igazgato
elézetes jovahagyasa alapjan.

A villamos energia ésszert, racionalis felhasznalasanak ellenérzése.

A villamos energia, fiités, viz és csatornarendszer ellenérzése, a takarékos
felhasznalas eldsegitése érdekében utasitdsok kiaddsa. Folyamatosan nyilvantartja
a villany, tavho, és vizfogyasztast az orak allasa alapjan, ellendrzi azok normal
felhasznalasat, fogyasztas kiugras esetén jelzéssel €l a vezetdség felé.

A szamlak (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 felmeriilé lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkékhoz
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 karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas,
karbantartas.

Az igazgatonak, a Centrum miszaki tigyintézdjének 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, ellenérzése.

A karbantart6 fiizetet a gondnok ellendrzi, a karbantarté munkanaplojan keresztiil.
Idegen kivitelezdvel végeztetett nagyobb karbantartdsok, 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 elvégzésérol.

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.

Javitdé munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt
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 ¢és rendkiviili 1ddjards esetén készenlétbe helyezi,
hataskorében alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi
a vonatkozo szabalyozas értelmében a szamara kijelolt 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.

Borbés Irma (raktaros)

110) Munkavallalo kotelessége:

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

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni.

111) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa ¢és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantsitani, 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 fenndllasa alatt - kivéve, ha erre jogszabdaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavéllald6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilondsen a munkavallal6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallal6 magatartdsa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A
korlatozasrdl a munkavéllalot irdsban eldzetesen tdjékoztatni kell.

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

A munkavallaloé koteles a munkdja sordn tudomdséra jutott {izleti titkot megOrizni.
Ezen tilmenden 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 nyilvanossdgara 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)
Az 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
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2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,
Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

Zaradék:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordn korrupcio
gyanuja mertl fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Gsszefliggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve a nélkiil befolyasolasat 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 befolyédsolja 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 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 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszerii utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa 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 leirasa 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) Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kancellar

113) A munkakor megnevezése: iskolatitkar

114) A munkakor betoltésének feltételei:
iskolai végzettség: kdzépiskolai végzettség
szakképesités: egyéb 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.

o FElvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.

e Azigyviteli 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 iigyek nyilvantartasa.

e Az lgyiratok nyilvantartisa

e A kiildemények atvétele, kezelése.

e Az iratok iktatasa, el6irat szamanak feltiintetése.

e A hataridds ligyek nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas eldkészitése, 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 szolgalé szekrény rendjéért.

e Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

e Az iigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

e Az eclintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

e Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari anyag selejtezése.

e A bélyegz6 hasznaloja felelds a bélyegzo biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti 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 és rendszerezi.

o Sziikség esetén ligyeleti feladatokat lat el a napi munkaidején tal.

¢ 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:

- a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitdsok €és szokasok szerint végezni,

- amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egylittmikddni.

124) Altalanos magatartasi kovetelmények:
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- A jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség ¢és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantisitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti.
A johiszemiiség és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben
all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a masik fél okkal bizhatott.

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

- A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartist, amely -
kiilonosen a munkavallalé6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallalo6 magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A
korlatozasrol a munkavallalot irasban elézetesen tajékoztatni kell.

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

- A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti 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 titoktartas 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 felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 térveény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megel6zését szolgalé kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcio
gyantja mertil fel.

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

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

* Nem hasznélhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szadmara jogtalan elonyoket biztosithasson.

» Tartézkodnia 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.

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

Zaradék:
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A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasdnak elmulasztdsa 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 - KARBANTARTO
Alapadatok

Munkakort betdltd 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: egyéb 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 javitd anyagokkal elszamol, 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.

- A szaktudasat meghalad6 meghibdsodast soron kiviil jelenti a felettesének.

- Javitd munkdjédhoz 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 hataros kozteriiletek hulladék
mentesitését, jardak, utak seprését, tisztantartasat. Iddjarasi viszonyoknak
megfeleléen ho- és sikossagmentesitését. Apolja gondozz az iskolai zoldfeliiletet.
Segit a hulladékgyiijté edények ki-be helyezésében.

- Az intézményben tervszerii megel6td karbantarast végez.

- Figyelemmel kiséri az épiilet gépészeti berendezéseinek zavartalan miikodését, a
flitési rendszer ilizemszeri allapotat, a termofejek meglétét, beallitottsagat, a
radiatorok légtelenségét.

- Odafigyel a takarékossagi szempontok meglétére (felesleges elektromos
fogyaszok, flitétestek lekapcsoldsa). 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 iddjaras esetén készenlétbe helyezi,
hataskorében alkalmazza az elhéritashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi
a vonatkozé szabalyozas értelmében a szamara kijeldlt feladatokat. (PI. iskolai
sziinet esetén az intézményben ¢&és a hatarolt terlileteken holapatolas,
sikossagmentesités).

132) Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

133) Felelsségi kor.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

134) Helyettesitések.

Kozvetlen felettese 4ltal kijeldlt személy

135) Munkavallalé kotelessége:

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

munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint onélldan
végezni,

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

136) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantisitani, 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.
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- munkavéllalé 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 munkakdrének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil €és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallald6 magatartdsa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A
korlatozasrdl a munkavallaldt irdsban eldzetesen tajékoztatni kell.

- A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

- A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
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 kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

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

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran 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 tigyféltdl, illetve harmadik féltdl — sem
kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely
alkalmas arra, hogy befolyédsolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben,
valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.

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

= Tartézkodnia 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 és magén érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen 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 munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelez6. Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallald esetén fegyelmi felelosségre vonast
vonhat maga utéan.

Hatalyos: 202............ napjatol, visszavonasig
Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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MUNKAKORI LEIRAS - KEZBESITO

Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

137) Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kancellar
138) A munkakor megnevezése: kézbesito, egyéb kisegito
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 Kkoteles betartani a munkavédelmi-, baleseti- és tlizrendészeti
eldirasokat.

- Az altala atvett szerszamokat ¢€s eszkozoket koteles szakszertien hasznalni, allagukat
megorizni, rendben tartani. Munkajahoz kiadott eszkozokért anyagi felel0sséggel
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.) apoladsat. (Ritkitds, nyiras,
locsolas, stb.) Altalaban kétheti rendszerességgel (vagy igény esetén) elvégzi az
aljnovényzet (fi, gyom, stb.) gépi és/vagy kézi nyiradsat.

- A z0ld novényzet apoldsa soran keletkezett nyesedéket elhelyezi a komposztald
taroloban, vagy a rendelkezésre bocsatott gylijtdzsakban, vagy edényben.

- Az iskola udvarat és kornyékét tisztan tartja.

- Gondozza a viragladakat.
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Az iskola kiils6 és belso teriileteit napi rendszerességgel tisztan, rendben tartja (szemetet
Osszeszedi, sportpalyakat, jardékat, 1épcsoket letakaritja. Télen eltavolitja a havat a
1€épcsokral, jardakrol, és csiiszas mentesiti azokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a kommunalis hulladék gytijtésére szolgaldé edények a
szallitast megel6zden (sziikség esetén allag-, és vagyonmegdvas miatt az utolsod
munkasziineti napon is) az utca szokdsos részére, majd az {iritést 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 éaltala atvett szerszamok ¢€s gépek szakszerli hasznalataért, allaganak
megorzeésért, rendben tartasaért. Mindezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a fentieken kiviil az iskola takaritdsdnal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltdrozasnal, sziikség esetén besegit a raktarozasi, anyagmozgatasi
feladatokba.

Elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket
kozvetlen felettesei elrendelnek.

Rendkiviili esemény ¢és rendkiviili idojaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elhdritdshoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozd
szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Részt vesz az iskola korili teriilet tisztantartadsaban (sOprés, ho eltakaritasa,
jégmentesités, stb.).

Kézbesito:
Az iskola adminisztrativ tigyvitele sordn keletkez6 dokumentumok cimre torténd
kézbesitése.

e Az iskola adminisztrativ ligyvitele soran keletkezd 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 hivatalokbél az

iskolaba illetve az iskolabol a fogado hivatalokba torténd elszallitasa, kézbesitése.

e Aziskola és a szakképzési centrum kozotti kézbesitési feladatok ellatasa napi szinten.

145) Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint
146) Felelosségi 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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- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

- amunkakorének elldtasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egylittmikddni.

149) Altalanos magatartasi kovetelmények:

- A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti.
A johiszemuség és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben
all olyan korabbi magatartasaval, amelyben a méasik fél okkal bizhatott.

- munkavallalé 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 -
kiilonésen a munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallal6 magatartasa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A
korlatozasrol a munkavallalot irasban elzetesen tajékoztatni kell.

- A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd6 modon nem
gyakorolhatja.

- A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkéltatora
vagy mds 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 felsorolasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz61o torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

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 eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

= Nem kérhet, és nem is fogadhat el iigyféltdl, illetve harmadik féltél — sem
kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely
alkalmas arra, hogy befolyédsolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben,
valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.

= Nem hasznalhatja fel kdzhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamdra jogtalan elényodket biztosithasson.
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» Tartézkodnia 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 és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztdsa munkavallald esetén fegyelmi felelésségre vonast
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 betdltd 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: egy€b szakiranyl végzettség

153) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum

154) A munkaidé beosztasa: heti 40 6ra
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 oktatdsdnak szinvonaldnak javitdsa, a
szaktanarok munkéjanak megsegitése.

A szaktanarral egyiittmiikodve segiti a tandrakon az altalanos jellegii oktato-nevelé munkat
elokésziti az oktatashoz sziikséges IKT eszkozoket

elézetes igénybejelentés alapjan elokésziti a gyakorlati anyag-, és eszkozigényét

részt vesz a leltdrozasban és selejtezésben

szlikség esetén segiti a gyakorlatot vezetd oktatokat a felligyeletben

ellendrzi az éltala hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

részt vesz az iskolai rendezvényeken és értekezleteken

vilagitoberendezések karbantartasa (pl. izzdcsere)

az intézményben 1év0 bérelt nyomtatokhoz a tartozékok beszerzése, kapcsolattartas a
bérbeadoval

az iskola multifunkcionalis gépeinek karbantartasa

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan
szamara meghataroznak. Felettesei utasitdsdra olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,
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amelyek a munkakdri leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adddnak.

Gondoskodik az épiiletben 1évé szemléltetd eszkozok, egyéb berendezési és 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) Munkavallalo kotelessége:

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

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni.

162) Altalinos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantisitani, 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 mésik fél okkal bizhatott.

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

A munkavéllald munkaidején kiviill sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilonosen a munkavallald6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallal6 magatartdsa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korldtozhato. A
korlatozasrdl a munkavallalot irasban elézetesen tdjékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi ¢és szervezeti érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallalo kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
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kozérdekli adatok nyilvanossdgara 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)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megel6zését szolgalé kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcid
gyanuja mertl fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Gsszefliggésben
anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolydsoldsat kisérelték meg.
Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltdl, illetve harmadik félt6l — 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 kdzhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szdmara jogtalan elonyoket 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 0sszeférhetetlen 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 munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasdnak elmulasztisa munkavallald esetén fegyelmi felelésségre vonast
vonhat maga utan.

Hatalyos: 202........ napjatél, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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Rendszergazda
A megallapodasban foglalt feladatok részletes felsorolasa

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai 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 tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozéasa, folyamatos

aktualizaldsa, amelyet az intézmény vezetése hagy jova.

Az iskola szabalyzoiban iskolai informatikai rendszerre vonatkozo eldirasok kidolgozasa,
folyamatos aktualizaldsa, amelyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek ¢és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, iskolai munkakozdsségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti
a fejlesztési koncepciokat.

Az alland6 miikodoképesség érdekében biztositott szdmdra 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.

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a  fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését, naprakész miikodtetését.

Leltart készit €és vezet a gépekrdl €s a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, 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, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internetszolgaltatoval.
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Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlés) az
¢észlelést vagy értesitést kovetden a zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében azonnal
gondoskodik a hiba elhdritdsanak megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongdldsokat. Ha a kdrokozd 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 ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A

meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizdldsra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény rendelkezésre allo, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditdsukat 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
szlikségesek.

Az adatokat védenie kell, kiilonosen 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

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fébb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mikodésérol.

Az 1SZ-ben foglaltak szerint Uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.
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A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd irasos engedélyével az iskola informatika szakos

tanara bonthatja fel.

Eseti jellegii feladatai
Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint az informatikai eszkézoket igényld versenyek,

érettségik, vizsgadk pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

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
szdmara meghataroznak. Felettesei utasitdsdra olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,
amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol

megallapithatoan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.
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MUNKAKORI LEIRAS - RAKTAROS
Alapadatok

Munkakort betolto neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
163) Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 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, igazgatd-helyettes
169) A feladatok részletes felsorolasa:

— Kiilonféle anyagok, tdrgyak mozgatasa

— A raktari készletek gondos, kovethetd tarolasanak biztositdsa. A raktarkészlet teljes
feleldsségli feliigyelete, nyilvantartasa, készletpontossag biztositasa. Raktari rendszer
folyamatok atlathatobba tétele. Anyagmozgasok feliigyelete

— Eves, és évkozi leltar el6készitése és lebonyolitasa

— Munkavédelmi kdvetelmények betartdsa, betarttatasa

— A raktarakban ¢és a raktarakhoz kapcsolddo teriileteken a rend é€s tisztasag
fenntarttatasa

— A kezelése alatt 4ll6 anyagraktarba tartoz6 anyagok, eszkozok a hatalyos intézményi
szabalyzatokban foglaltak alapjan torténd atvétele, bevételezése, tarolasa, kiadasa,
visszavétele, selejtezése, valamint az ezzel jard nyilvantartasok, raktari konyvelések
vezetése, kapcsolattartds, egyeztetés

— Minden hénap végén onellendrzés (rovancs) végzése

— A szakteriiletet érint6 beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

— Az intézmény tevékenységével kapcsolatos - igény szerinti — fogyoeszkozok,
tisztitoszerek, = munkaruhdk, stb.  folyamatos  biztositdsa, = megrendelése,
felhasznalasanak ellendrzése, az igazgatd eldzetes jovahagyasa alapjan
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A beszerzett eszkozoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét,
helyét, atvételt alairatja

A targyl eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgéds (atadds — atvétel)
dokumentaléasa

Intézményi kulcsnyilvantartast vezet

Gondoskodik, kulcsok potlasarol

Selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat koordinalja

170) Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

171) Felelgsségi 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 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
munkdjara vonatkozd szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni.

174) Altalinos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantisitani, 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 mésik fél okkal bizhatott.

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

A munkavéllald munkaidején kiviill sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilonosen a munkavallalé6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallal6 magatartdsa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korldtozhato. A
korlatozasrdl a munkavallalot irasban elézetesen tdjékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moddon nem
gyakorolhatja.

A munkavallalo kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
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kozérdekli adatok nyilvanossadgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

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

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megel6zését szolgalé kotelezettségek:

= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcio
gyanuja mertl fel.

= Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolydsoldsat kisérelték meg.

» Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltél — 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
szdmara jogtalan elényodket biztosithasson.

» Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcid 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 betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasdnak elmulasztisa 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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MUNKAKORI LEIRAS - PORTAS
Alapadatok

Munkakort betdltd 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 Istvan 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 folyé munka zavartalansadgat. Ennek érdekében az iskolaba
elore egyeztetett idGpontra érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket
utbaigazitja.

- Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi 1d6 alatt.

- Ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét.

- Felhivja az udvaros, karbantartd ill. gondnok figyelmét a téli honapokban a
bejaratok sikossag mentesitésére, ha sziikséges.

- Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak.

- Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez 1dd alatt a portai ligyeletrdl.

- Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

- Kulcskiadas visszavétel rogzitése kulcsnaploban.

- A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdosdgnak
haladéktalanul atadja.

- Ismeri a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat és ennek megfeleléen jar el tiiz
illetve tlizriad6 esetén.

- A talalt targyakat egy honapig megoérzi, 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.
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A portai szolgalat a tanordk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol,
kapuk, ajtok nyitasarol, zarasarol gondoskodik.

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat.

Gondoskodik arrél, hogy az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. ne lehessen
engedély nélkiil kivinni. Az engedélyek (vagy annak mésolatanak) nyilvantartasat
vezeti.

Portasnaplo vezetése a felmertilt, bejelentett problémakrol. Miiszaki hiba esetén
leghamarabb értesiti felettesét vagy a karbantartot.

Kiilonféle kiildemények atvétele — atadasa rogzitése a portasnaploban. Biztonsagi
rendszer bekapcsolasa, amikor az utols6 személy is elhagyja az épiiletet.
Biztonsagi rendszer kikapcsoldsa reggel az elsd személy beérkezésekor. Ettdl
eltéro ki-be kapcsolast a portasnaploban vald vezetése.

A Dbiztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenesség vezetése a
portasnapldban, jelentése az iskola gondnokanak.

Figyelemmel kiséri az épiilet kornyezetét, illetéktelen személyek jelenlétérol,
rendkiviili események bekovetkezésérdl értesiti felettesét, illetve a sziikséges
hat6sagokat.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat.
Gondoskodik a folyoso6i és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol.

Figyel a vilagitas felesleges hasznélatanak elkeriilésére.

Délutanos miiszakban tanitds utan kotelezden (tanitasi sziinet esetén is) végigjarja
a tantermeket és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vildgitast,
ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett
ablakokat, az ajtokat kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat
naplézza.

Rendezvények alkalmaval biztositja az épiilet bejaratainak hasznalatat és az ide
vonatkoz6 utasitdsok betartasat.

Rongalas, 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 hulladékgylijté edények {iritésének lehetdségérdl, a virdgok
locsolasarol, sziikség esetén az épiilet megkozelithetdséget biztositd hod és
jégmentesitésrol.

Hataskorok, jogkorok.

BUDAPESTI MUSZAKI SZC hatalyos SZMSZ-e szerint

183)

Felelosségi 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,
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- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdajara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokdsok szerint onalléan
végezni,

- amunkakorének ellatdsahoz 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 gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢s nem lehet olyan magatartast tantisitani, 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 mésik 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 tantsithat olyan magatartast, amely -
kiilonosen a munkavallald6 munkakdrének jellege, a munkaltato 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 korlatozhatd. A
korlatozasrol a munkavallalot irasban elozetesen tajékoztatni kell.

- A munkavallalé véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértdé vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

- A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot megorizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
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 meghatarozott adatszolgaltatasi és tajekoztatasi kotelezettségre.

A munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetdleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldasa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

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.
= Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egy¢b elony igéretével, illetve a nélkiil befolyasolasat kisérelték meg.
* Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik féltdl — sem
kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely
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alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben,
valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.

* Nem hasznélhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamara jogtalan eldnyoket 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 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszerii utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelez6. Végrehajtdsdnak 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 - TAKARITO

Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.
187) Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 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, portalanitidsa

e Tablak lemosésa tiszta vizzel.

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

e 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,
fertdtlenitése, WC iilokék fertdtlenitd lemosasa, WC kagylok fertdtlenitése.

e Kilincsek fertétlenitése.

e Folyosok ¢és 1€pcsOk napi tobbszori seprése €s mosasa. Folyosoi szemetesek napi
tobbszori liritése.

e A bejarati 1épcsdk, 1abtorldk portalanitasa (cseréje).

Hetenként végzendo teenddk:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
e A padok tetejének lemosésa.
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Pokhalézéas minden helyiségben.

Ajtok lemosasa.

Korlatok lemosésa.

Radiatorok portalanitasa.

Mellékhelyiségek, zuhanyzok (felnétt és gyerek WC-K egyarant) csempe burkolatanak
lemosasa, szaniterek vizkdoldoval torténd 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 nagytakaritds elvégzése.
Portorlés polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Bejarati ivegajtd lemosasa.

A cserepes viragok portalanitasa.

Folyosok és 1épcsok surolasa sziikség szerint.

Iddszakonként végzend6 teenddk:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosésa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a batorok, ajtok, ablakok, lampaburak, felszerelések lemosasa,
padlozat felmosasa, radidtorok lemosasa, szemetesek kimosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontézése.

A tanitasi szlinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritsa.
(festék, ragasztd) lemosasa felujitas utan

A takaritason kiviil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméeért.

a tantermekben ¢és egyeb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért.

az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

a balesetmentes munkavégzésért.

Az intézmény mikodésével kapcsolatban elvégez minden olyan eseti feladatot, amivel
felettese megbizza.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles a
portai hibabejelentd fiizetbe bejegyezni datummal és aldirdssal ellatva. Az altala hasznalt
takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja. Ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Munkajanak elvégzéséhez
folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségli, mindségli tisztitdszert,
fertétlenitdszert, felmosd ¢€s portdrlé 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 el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozod szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni.

199) Altalanos magatartasi kovetelmények:

A jogok gyakorlasa ¢és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfeleléen kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikodni,
¢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.

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

A munkavéllal6 munkaidején kiviill sem tanuasithat olyan magatartast, amely -
kiilondsen a munkavallal6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil €s ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos
gazdasagi ¢érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A
munkavallal6 magatartdsa a Mt.9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A
korlatozasrdl a munkavallalot irdsban eldzetesen tajékoztatni kell.

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

A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomdsara jutott iizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mds 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 munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)
2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrol
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12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,
a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcio megelozését szolgalo 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 befolyasolasat kisérelték meg.
Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltdl, illetve harmadik féltdl — sem
kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elonyt, amely
alkalmas arra, hogy befolyéasolja 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 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 fennéllasa
alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszerd utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasdnak elmulasztdsa munkavallald esetén fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Hatalyos: 202.......... napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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Jovihagydsi zdradék

A Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében, a
szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdésének 5. pontjaban és a Budapesti Mlszaki Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikddési

Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2026. februar 09.
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