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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
OM: 203032
1083 Budapest, Prater u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé kézalkalmazott neve:
Munkakére: rendszergazda

Jogallasa:

A munkaltatdi jogokat a kinevezés és kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkort a
tagintézmény (tovabbiakban: iskola) tagintézmény vezetdje (tovabbiakban: igazgatdja) gyakorolja. Az
irdnyitdst a tagintézmény vezetd helyettes (tovabbiakban: igazgatohelyettes), illetve az altala megbizott
személy végzi.

Munkaideje:
heti 40 d6ra

Munkaidé beosztasa:
hétkdznap: 7.30-16.00
torzsidé: 9.30 - 14.30

Munkavégzés helye: BKSZC Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
(1083 Budapest Prater utca. 31)

Fdbb felelgsségek és tevékenységek:

Az Iskolai informatikai rendszerek kiépitése, rendszeres karbantartdsa, miikddSképességének

biztositasa.

Az informatikai tton torténé adatszolgaltatast, - a munkakori leirdsdban foglaltak szerint - végzé

munkatarsak munkajanak segitése (tantargyfelosztas, statisztika, szakmai vizsgak lejelentése stb.).

Az iskola dolgozdinak (pedagégusok, és a nevelési-oktatdsi munkat segit6k) segitése, az informatikai

rendszer megismerésében, és hasznélataban.

Szigortian 6rkodik az eszkozok vagyonvédelmén, felel a rendszergazda gépteremben 1évé gépekért,

eszkozokért, és felvett anyagokért.

Feladatait 6nallé munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossaggal az alabbi tevékenységekre:

- a felmeriil§ — és egyeztetett — igények alapjan mukodteti az informatikai, irodatechnikai és
oktatastechnikai eszktzdket (tovabbiakban: eszk&zok),

- kérés szerint el6késziti, beallitja a sziikséges technikéat,

- rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik pétlasukrol.

Munkakori feladatai és felelgssége kiilondsen:

Az informatikai és oktatastechnikai eszk$zok naprakész, biztonsagos miikodtetése, szakszer( kezelése.
A rébizott eszk6zok balesetmentes hasznalhatdsiganak, biztonsagtechnikai elbirdsainak betartdsa és
betartatdsa.

Gondoskodds a rabizott eszkozdk folyamatos felligyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol,
meghibasodas esetén - az iskolavezetéssel torténs egyeztetést kbvetden — javittatasarol.

Az iskolavezetés kérésére révid id6 alatt pontos helyzetkép nytjtasa az eszkdzallomanyrél.

Sziikség szerint javaslat tétel a selejtezésre, illetve a - a munkatdrsak bevondsdval - a sziikséges

eszkdzbeszerzésekre.
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Igény szerint, tanacsadas az eszkdzdk kezelésével kapcsolatban, 1j eszkdz esetén bemutato. Minden téle
telhetdt megtesz a helytelen eszkozhasznalatbol fakadd karok megelézéséért.

Az informatikai eszkoz6k szakszer(i tarolasa, az igazgatdval egyeztetve kiadasa, errdl alairassal ellatott
nyilvantartas vezetése.

Az Iskola szakmai hirnevének megdrzése, tovabbi emelése.

Ellendrzési tevékenysége:

A sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése érdekében elvégzi
az informatikai, irodatechnikai és oktatastechnikai eszkdzék, nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos
feladatokat.

Helyettesités rendszere:

Tavollétében a tanulmanyi ligyintéz0 helyettesiti.
Sziikség szerint az igazgato elrendelése alapjan mas munkatarsat helyettesiti.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb elbirasokra és a munkarendre tekintettel.
Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsdgos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket

Kotelességei:

F§ kotelezettsége a rabizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerinti - elvégzése. A munkavaéllalé csak akkor tagadhatja meg a
munkaltaté utasitdsat, ha annak végrehajtasa jogszabéalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba
litkdzik, valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlentl és stilyosan
veszélyeztetné.

A munkavallal6 koteles a munkdja sordn tudomésara jutott fizleti, izemi titkot megtartani, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvet§ fontossagh informacidkat megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hdtranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv magatartast
tanuisitani, illetve barmely személy mentélis vagy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red iranyadd rendelkezéseket, a munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes
vonatkozd jogszabalyok el6irdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakéri leirdsban nem kozvetlentil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint, eldre egyeztetett modon, kiilén elrendelés alapjan, talmunkat
végezni.

Koteles a munkaidé kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidét pontosan
betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 6lt6zékben.

Kételes munkaid8 nyilvantartasra szolgald Jelenléti ivet vezetni. A dokumentumokon festeni, kaparni
nem lehet, csak egy athuzassal, a régi bejegyzés olvashatésiga mellett javitani és a javitds tényét
szignoval ellatni.

Felel6s a rabizott anyagok, eszkézok rendeltetésszerti hasznalataért, azok megbrzéséért.

Amennyiben a munkét aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatdi titkarsagon reggel 7¥-ig jelenteni
kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszdmon haladéktalanul, de legaldbb 8 éran beliil, mivel
2012. augusztus 1-t8l a munkaltaté feladata a munkaidd nyilvantartds. Tdppénzes lapokat, és egyéb, a
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munkabdl valé tdvolmaradast igazold iratokat az igazgaténak kell leadni. A kézalkalmazott, és
kézvetlen felettese kiteles minden hénapban a munkaidé nyilvantartast hitelesiten.

Munkakapcsolatok:

Kézvetlen felettese az igazgatd, akivel napi munkakapcsolatban van.

Szoros kapcsolatot tart az iskola pedagdgiai munkajat segitdivel, technikai dolgozdival.

Szoros kapcsolatot tart a Centrum munkatarsaival.

Munkavégzése soran kapcsolatba keriil a szakmai munkakdozdsség tagjaival, a nevelGtestiilet tagjaival.
A szakmai vizsgabizottsag tagjaival sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakérébe tartozé adatszolgaltatasi
feladatain tilmenden — informdcidt az intézményrdl, alkalmazottakrdl vagy tanuldkrdl nem szolgaltathat ki.

14.

a)

Munkakériilmények:

Az épiiletben rendelkezésre all6 helyiségeiben végzi feladatat.

b) Munkajdhoz rendelkezésre 4ll szamitdgép, internet hozzéaférés, telefonhaszndlat - azzal a megkétéssel,
hogy a magancél telefonbeszélgetés dijat koteles megtériteni a belsd szabalyozas alapjan.
¢) Tovabbképzését az intézmény lehetbségeihez mérten tAmogatja.
15. Juttatasok:
A kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé torvény szerinti illetmény, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.
Budapest, 2017.

munkaltatd

Zaradék: A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve kotelezének

ismerem el. A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2017.

kozalkalmazott



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
OM: 203032
1083 Budapest, Prater u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo kézalkalmazott neve:
Munkakére: iskolatitkar (igazgat6sdgi)

Jogallasa:

A munkdltatdi jogokat a kinevezés és koézalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkort a
tagintézmény (tovdbbiakban: iskola) tagintézmény vezetdje (tovdbbiakban: igazgatdja) gyakorolja. Az
irdnyitast a tagintézmény vezet$ helyettes (tovdbbiakban: igazgatohelyettes), illetve az altala megbizott
személy végzi.

Munkaideje:
heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:
hétkdznap: 7.30-16.00
torzsidé: 9.30 - 14.30

Munkavégzés helye: BKSZC Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
(1083 Budapest Prater utca. 31)

F6bb felelGsségek és tevékenységek:

F§ feladata az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:

1.
2%

0 ® N

11.
12.

Az intézmény tligyviteli és iratkezelési szabdlyzataban rogzitetteknek megfelel6en végzi az iratkezelést.
Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovabbitasardl. Az
intézményhez érkezd kiilldeményeket az igazgaténak adja at. Az igazgatotdl, az igazgatd helyettesektdl
iktatdsi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattdrbél.
Fogadja az intézményhez érkezé telefonhivasokat és nyomon kdveti az elektronikus levelezést.

Az igazgatd, az igazgatd helyettes, gyakorlati oktatisvezet6 kérésére elkésziti az intézmény
miikodésével kapcsolatos sszes dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, lizenetkOzvetités, fénymdasolas)
teljesiti. A kérések idébeli teljesitésének sorrendjét 6nalldan hatdrozza meg.

Nyilvéantartja az intézményhez érkezd hatarid6s kéréseket. Figyelmezteti a felel6s6ket (az igazgatot is) a
hataridé kozeledtére,

Belsd és kiilsé statisztikai (KIR, OSAP, szakmai vizsga) és egyéb adatszolgaltatast végez.

Végzi a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.

Vezeti a kozalkalinazotti nyilvantartast.

. Kérésre — az alairds kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a csalddi potlékhoz szitkséges

igazolasokat.

Felelds az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

Felelds az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikddéséért, azok idbszakos karbantartasardl
gondoskodik.

Munkakire bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése sorin tudomdsdra jutott informdcidkat hivatali titokként kell

kezelnie!
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Munkakori feladatai és felelgssége kiilonosen:

adatbeviteli feladatokat végez

tgyvitel-technikai eszkdzdket, berendezéseket hasznal

iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
dokumentumszerkesztési feladatokat végez

gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez

gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez

ligyintézdi feladatokat 14t el

protokoll feladatokat lat el

rendezvényeket, eseményeket szervez

PR tevékenységet végez szakmai iranyitassal

titkari feladatokat lat el idegen nyelven irdsban és széban
kozremiikodik a taniligy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasdban
kézremtikodik az oktatési intézmény kapcesolattartési feladatainak elldtasdban
az iskolavezetés mellett személyi titkdri feladatokat végez
kézremiikddik az iskolai események szervezésében

részt vesz a személyiigyi feladatok elldtdsdban szakmai irdnyitassal
személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatokat 1at el

irodai munkafolyamatokat szervez

az Iskola hirnevét megdrzi, emeli

Ellenérzési tevékenysége:
Tevékenysége, munkafeladatai sordn keletkezett adatok, informaciok helyességét.
Helyettesités rendszere:

Tévollétében az iskolatitkér (tantigyi) és a tanulmanyi tigyintézd helyettesiti.
Sziikség szerint az igazgatd elrendelése alapjan mas munkatarsat helyettesiti.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirdsokra és a munkarendre tekintettel.
Munkavégzéséhez a sziikséges informacidkat, eszkdzdket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket

Kotelességei:

F6 kdtelezettsége a rabizott munka - elvérhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabdlyok, el8irdsok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A munkavallalé csak akkor tagadhatja meg a
munkaltatd utasitasat, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozoé szabalyba
litkdzik, valamint mads személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné.

A munkavillalo koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott {izleti, {izemi titkot megtartani, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagll informaciokat megdérizni. Ezen
talmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv magatartast
tantsitani, illetve barmely személy mentalis vagy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozo egészségvédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabdlyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes
vonatkozé jogszabalyok el6irdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kodzvetlentil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbd] sziikség szerint, elbre egyeztetett modon, kiilén elrendelés alapjan, talmunkat
végezni.
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Koteles a munkaidd kezdetére munkdra képes allapotban megjelenni, és a munkaidét pontosan
betartani, mindenkor az alkalomnak megfelel6 dlt6zékben.

Koteles munkaidé nyilvantartasra szolgald Jelenléti ivet vezetni. A dokumentumokon festeni, kaparni
nem lehet, csak egy athuzassal, a régi bejegyzés olvashatdsdga mellett javitani és a javitds tényét
szigndval elldtni.

Felelds a rabizott anyagok, eszkdzik rendeltetésszert(i hasznalataért, azok megérzéséért.

Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatoi titkarsagon reggel 7%-ig jelenteni
kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszamon haladéktalanul, de legaldbb 8 6rdn beliil, mivel
2012. augusztus 1-t6l a munkaltato feladata a munkaidd nyilvantartds. Tappénzes lapokat, és egyéb, a
munkab6l vald tdvolmaraddst igazold iratokat az igazgatonak kell leadni. A kozalkalmazott, és
kozvetlen felettese koteles minden honapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgato, akivel napi munkakapcsolatban van.

Szoros kapcsolatot tart az iskola pedagdgiai munkajat segit6ivel, technikai dolgozdival.

Szoros kapcsolatot tart a Centrum munkatarsaival.

Munkavégzése soran kapcsolatba keriil a szakmai munkakdzdsség tagjaival, a nevelStestiilet tagjaival.
A szakmai vizsgabizottsdg tagjaival sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil ~ szorosan a munkakérébe tartozd adatszolgaltatasi
feladatain tilmenden — informacidt az intézményrdl, alkalmazottakrél vagy tanuldkrol nem szolgaltathat ki.

22.
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Munkakoériilmények:

Az épiiletben rendelkezésre all6 helyiségeiben végzi feladatat.

Munkéjahoz rendelkezésre 4ll szdmitdgép, internet hozzéférés, telefonhasznalat - azzal a megkétéssel,
hogy a magancélu telefonbeszélgetés dijat koteles megtériteni a belsé szabalyozas alapjan.
Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

Juttatasok:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolod torvény szerinti illetmény, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2017.

munkaltatd

Zaradék: A munkakoéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve kételezbnek

ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2017. februér 24.

kozalkalmazott
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
OM: 203032
1083 Budapest, Prater u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé kozalkalmazott neve:

Munkakoére: iskolatitkar (taniigyi)

Jogallasa:

A munkaltatdi jogokat a kinevezés és kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum fdigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkort a
tagintézmény (tovabbiakban: iskola) tagintézmény vezetdje (tovdbbiakban: igazgatdja) gyakorolja. Az
irdnyitast a tagintézmény vezetd helyettes (tovabbiakban: igazgatdhelyettes), illetve az dltala megbizott
személy végzi.

Munkaideje:
heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa:
hétkéznap: 7.30 — 16.00

torzsidé: 9.30-14.30

Munkavégzés helye: BKSZC Kézmfivesipari Szakgimnaziuma
(1083 Budapest Prater utca. 31)

Fdbb feleldsségek és tevékenységek:

Eé feladata az intézmény taniigyi iigyvitelével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:

13.
14.
15:
16.
17.

18.
19.

20.

21.

Az intézmény {igyviteli és iratkezelési szabdlyzataban rogzitetteknek megfelelden végzi az iratkezelést.
Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat és nyomon koveti az elektronikus levelezést.

Az igazgatd, az igazgatd helyettes, gyakorlati oktatasvezetd kérésére elkésziti az intézmény
miikodésével kapesolatos Gsszes dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivds, feladatlapok leirdsa, {izenetkdzvetités, fénymasolas)
teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét 6nélldéan hatdrozza meg.

Nyilvéantartja az intézményhez érkezd hataridés kéréseket. Figyelmezteti a feleldsdket (az igazgatdt is) a
hatdridé kozeledtére.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartdst.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a csaladi pétlékhoz szlikséges
igazolasokat.

FelelGs az iskolatitkdri iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfelelé miikddésédrt.

Munkakire bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése sorin tudomdsdra jutott informdcidkat hivatali titokként kell

kezelnie!

26.

a)
b)
c)

Munkakdéri feladatai és felelGssége kiilongsen:

adatbeviteli feladatokat végez
tigyvitel-technikai eszkdzdket, berendezéseket hasznal
iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
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27.

a)

28.

30.

t)

u)

bb)

dokumentumszerkesztési feladatokat végez

gazdalkodéassal kapcsolatos részfeladatokat végez

gazdalkodashoz kapcsolddo feladatokat vegez

ligyintézdi feladatokat lat el

PR tevékenységet végez szakmai irdnyitassal

kézremiikadik a taniigy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban
kozremtikadik az oktatasi intézmény kapcsolattartési feladatainak elldtasaban
az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez
kozremtikodik az iskolai események szervezésében

részt vesz a személyligyi feladatok ellatdsaban szakmai irdnyitassal
az Iskola hirnevét megérzi, emeli

Ellendrzési tevékenysége:
Tevékenysége, munkafeladatai soran keletkezett adatok, informaciok helyességét.
Helyettesités rendszere:

Tavollétében az iskolatitkar (igazgatési) és a tanulmanyi tigyintézd helyettesiti.
Sziikség szerint az igazgatd elrendelése alapjan mas munkatarsat helyettesiti.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb elbirasokra és a munkarendre tekintettel.
Munkavégzéséhez a sziikséges informacidkat, eszkbzdket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket

Kotelességei:

F§ kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A munkavallald csak akkor tagadhatja meg a
munkaltat6 utasitasat, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba
litkzik, valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

A munkavallal6 kételes a munkéja sordn tudomasara jutott iizleti, {izemi titkot megtartani, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagt informacidkat megdrizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hdtranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv magatartast
tanusitani, illetve barmely személy mentélis vagy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozo egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovdbba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes
vonatkozo jogszabélyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkak®éri leirasban nem kdzvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelels
eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl szilkség szerint, eldre egyeztetett modon, kiilén elrendelés alapjan, tGlmunkat
végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkdra képes allapotban megjelenni, és a munkaidét pontosan
betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld ltdzékben.

Koteles munkaidé nyilvantartasra szolgéald Jelenléti fvet vezetni. A dokumentumokon festeni, kaparni
nem lehet, csak egy athuzassal, a régi bejegyzés olvashatdsiaga mellett javitani és a javitds tényét
szignoval ellatni.

FelelGs a rabizott anyagok, eszkézok rendeltetésszer(i hasznalataért, azok megGrzéséért.



cc) Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatdi titkarsagon reggel 7%"-ig jelenteni
kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszamon haladéktalanul, de legalabb 8 éran beliil, mivel
2012. augusztus 1-t6l a munkaltaté feladata a munkaid6 nyilvéntartds. Tappénzes lapokat, és egyéb, a
munkabol vald tdvolmaradast igazold iratokat az igazgatonak kell leadni. A koézalkalmazott, és
kozvetlen felettese kiteles minden hénapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

31. Munkakapcsolatok:

m) Kozvetlen felettese az igazgato, akivel napi munkakapcsolatban van.

n) Szoros kapcsolatot tart az iskola pedagdgiai munkajat segitoivel, technikai dolgozdival.

o) Szoros kapcesolatot tart a Centrum munkatarsaival.

p) Munkavégzése sordn kapcsolatba keriil a szakmai munkakdzdsség tagjaival, a nevel&testiilet tagjaival.
q) A szakmai vizsgabizottsag tagjaival sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

r) Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel.

32. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetGjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakérébe tartozo adatszolgdltatasi
feladatain tilmenden — informdciot az intézményrdl, alkalmazottakrdl vagy tanulékrdl nem szolgaltathat ki.

33. Munkakdriilmények:

g) Az épiiletben rendelkezésre allo helyiségeiben végzi feladatat.

h) Munkajahoz rendelkezésre all szdmitogép, internet hozzaférés, telefonhasznalat - azzal a megkotéssel,
hogy a magancéla telefonbeszélgetés dijat kiteles megtériteni a belsé szabalyozas alapjan.

i) Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

34. Juttatasok:

A kozalkalmazottak jogalldsdrdl szOlé torvény szerinti illetmény, tovabbd az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2017.

munkaltatd
Zdradék: A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem és magamra nézve kotelezdnek
ismerem el. A munkakori leirés egy példanyét dtvettem.

Budapest, 2017.

kozalkalmazott



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiuvesipari Szakgimnaziuma
OM: 203032
1083 Budapest, Prater u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 kézalkalmazott neve:

Munkakére: tanulményi ligyintézd

Jogéllasa:

A munkaltatdi jogokat a kinevezés és kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum fdigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkdrt a
tagintézmény (tovabbiakban: iskola) tagintézmény vezetdje (tovabbiakban: igazgatdja) gyakorolja. Az
iranyitast a tagintézmény vezetd helyettes (tovabbiakban: igazgatchelyettes), illetve az altala megbizott
személy végzi.

Munkaideje:
heti 40 ¢ra

Munkaidé beosztasa:
hétkéznap: 7.30 - 16.00
torzsidé: 9.30 -14.30

Munkavégzés helye: BKSZC Kézmfivesipari Szakgimnaziuma
(1083 Budapest Prater utca. 31)

F&bb feleldsségek és tevékenységek:

F6 feladata az intézmény tgyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:

22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31

32
33.

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatédban rogzitetteknek megfeleléen végzi az iratkezelést.
Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, felligyeli a faxkésziiléket, és nyomon kéveti az
elektronikus levelezést.

Az igargatd, az igazgaté helyettes, gyakorlati oktatdsvezet6 kérésére elkésziti az intézmény
miukddésével kapcesolatos dsszes dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirasa, iizenetkdzvetités, fénymasolds)
teljesiti. A kérések idébeli teljesitésének sorrendjét 6nalldan hatdrozza meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkezd hatarid6s kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket (az igazgatdt is) a
hataridé kozeledtére.

Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitéseével kapcsolatos 6sszes teenddt.

Az iskola honlapjanak - az igazgatd, igazgatOhelyettes utasitasa alapjan - karbantartdsa, rendszeres
frissitése.

Az adott témaért felelds munkatars részérdl dtadott, s jogszabalyi eldirasok alapjan, az iskola honlapjan
kételezéen megjelend adatok felvitele.

Az igazgatd rendelkezése alapjén esetenként részt vesz az iskola miikddési dokumentumainak,
reklamanyagainak, stb. elkészitésében.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolaldtogatasi igazolasokat, a csaladi pétlékhoz sziikséges
igazolasokat.

Felelés az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattdr rendjéért.

roix

Felelds az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikddéséért.
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Munkakére bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése sorin tudomdsdra jutott informdcidkat hivatali titokként kell

kezelnie.

42,

0)
p)
q)
r)
5)
t)
u)
v)
w)
x)
v
z)
ana)
bb)
cc)
dd)

43,

b)

24.

8)
h)

26.

dd)

ee)

£f)

gg)

hh)

ii)

)

Munkakéri feladatai és feleldssége kiilondsen:

adatbeviteli feladatokat végez

igyvitel-technikai eszkzdket, berendezéseket hasznal

iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
dokumentumszerkesztési feladatokat végez

gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez

gazdalkodashoz kapcselodo feladatokat végez

ligyintézdi feladatokat lat el

rendezvényeket, eseményeket szervez

PR tevékenységet végez szakmai iranyitdssal

titkari feladatokat 14t el idegen nyelven irasban és széban
kozremtkodik a taniigy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasaban
kdzremiikddik az oktatdsi intézmény kapesolattartasi feladatainak ellatdasdban
kézremiikddik az iskolai események szervezésében

részt vesz a személyligyi feladatok ellatdsdban szakmai irdnyitassal
irodai munkafolyamatokat szervez

az Iskola hirnevét megdrzi, emeli

Ellendrzési tevékenysége:
Tevékenysége, munkafeladatai soran keletkezett adatok, informéciék helyességét.
Helyettesités rendszere:

Tavollétében az iskolatitkar (tantigyi vagy titkarsagi) helyettesiti.
Sziikség szerint az igazgatd elrendelése alapjan méas munkatarsat helyettesiti.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirasokra és a munkarendre tekintettel.
Munkavégzéséhez a sziikséges informacidkat, eszkozoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket

Kotelességei:

F§ kotelezettsége a rabizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozo6
szabalyok, eléirasok és utasitasok szerinti - elvégzése. A munkavallalé csak akkor tagadhatja meg a
munkaltatd utasitasat, ha annak végrehajtasa jogszabélyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba
iitkézik, valamint més személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné.

A munkavallal6 kételes a munkdja soran tudomasara jutott lizleti, lizemi titkot megtartani, valamint a
munkéltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetS fontossagu informacickat megdérizni. Ezen
tilmenden sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kévetkezmeénnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv magatartast
tantsitani, illetve barmely személy mentdlis vagy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tiizvédelmi szabalyokat, tovdbbd az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes
vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakéri leirdsban nem kézvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézmeényi érdekbdl sziikség szerint, elére egyeztetett mddon, kiiloén elrendelés alapjan, tulmunkat
végezni.

Koteles a munkaidé kezdetére munkédra képes allapotban megjelenni, és a munkaidét pontosan
betartani, mindenkor az alkalomnak megfelelé 6ltézékben.
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28.

Koteles munkaidé nyilvantartasra szolgald Jelenléti ivet vezetni. A dokumentumokon festeni, kaparni
nem lehet, csak egy athizassal, a régi bejegyzés olvashatosdga mellett javitani és a javitds tényét
szignoval ellatni.

Felel8s a rabizott anyagok, eszk6z6k rendeltetésszert(i hasznalataért, azok meglrzéséért.

Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatdi titkdrsagon reggel 7¥-ig jelenteni
kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszamon haladéktalanul, de legaldbb 8 déran beliil, mivel
2012. augusztus 1-t8l a munkaltatd feladata a munkaidé nyilvantartds. Tappénzes lapokat, és egyéb, a
munkabdl valé tdvolmaradast igazold iratokat az igazgaténak kell leadni. A kozalkalmazott, és
kozvetlen felettese koteles minden hdnapban a munkaidé nyilvéntartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgato, akivel napi munkakapcsolatban van.

Szoros kapcesolatot tart az iskola pedagodgiai munkajat segitdivel, technikai dolgozéival.

Szoros kapcsolatot tart a Centrum munkatérsaival.

Munkavégzése soran kapcsolatba keriil a szakmai munkakdzdsség tagjaival, a nevelStestiilet tagjaival.
A szakmai vizsgabizottsag tagjaival sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel.

Adatszolgaltatds:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakérébe tartozé adatszolgaltatasi
feladatain tulmenden — informaciét az intézményrdl, alkalmazottakrol vagy tanuldkrél nem szolgaltathat ki.

29.

j)

1)

30.

Munkakériillmények:

Az éptiletben rendelkezésre allo helyiségeiben végzi feladatat.

Munkéjahoz rendelkezésre all szamitégép, internet hozzaférés, telefonhaszndlat - azzal a megkotéssel,
hogy a magéancélt telefonbeszélgetés dijat koteles megtériteni a belsé szabalyozas alapjan.
Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tamogatja.

Juttatasok:

A kozalkalmazottak jogallasard]l szdld torvény szerinti illetmény, tovabbd az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2017.

munkaltatd

Zaradék: A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve kotelezdnek

ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2017.

kozalkalmazott
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
OM: 203032
1083 Budapest, Prater u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillalé kozalkalmazott neve:
Munkakére: gazdasagi ligyintézd

Jogallasa:

A munkaltatdi jogokat a kinevezés és kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum fdigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkdrt a
tagintézmény (tovabbiakban: iskola) tagintézmény vezetdje (tovabbiakban: igazgatdja) gyakorolja, Az
irdnyitast a tagintézmény vezetd helyettes (tovabbiakban: igazgatdhelyettes), illetve az altala megbizott
személy végzi.

Munkaideje:
heti 40 ora

Munkaidd beosztasa:
hétkéznap: 7.30-15.50
torzsidd: 9.30-14.30

Munkavégzés helye: BKSZC Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
(1083 Budapest Prater utca. 31)

Fébb feleldsségek és tevékenységek:

A gazdélkodast ellatotdl (Budapesti Komplex Szakképzési Centrum, 1211 Budapest, Tanmiihelykoz 7.,
tovabbiakban: Centrum) atveszi és kezeli az intézményi készpénz elldtmanyt. Az ellatménybdl az
intézmény dologi keretei terhére az Iskola Igazgatdjanak vagy az dltala irdsban megbizott személynek a
szamlan tortént teljesitésigazoldsa (aldirasa) alapjan teljesit kiadast, valamint beszedi a sajét bevételt
képezd befizetéseket. Az elszamolast sziikség szerint, de legaldbb havonta végzi a Centrum
fépénztarban sszesit jegyzék kiséretében.

Az ellatmannyal torténd elszdmoldsra a Centrum altal kiadott Pénzkezelési szabalyzat rendelkezései
érvényesek.

Pénztari érat biztosit az iskolaban munkanapokon 8% dra, illetve 15% éra kézotti idépontokban, melyet a
pénzkezeld helyen jol lathato helyre kell kifiiggeszteni. Koteles a pénztari érdkat betartani. Pénztari
orakon kiviil csak az igazgatd engedélyével indokolt esetben végzi a pénztarkezelést.
Osszegytijti a dolgozoktdl a jogosultsag szerint jard helyi kézlekedési, valamint a vidékrdl bejardk el6z6
havi bérletjegyeit, illetve szamlakat és minden targyho elején gondoskodik a kifizetésrél.
Tovabbitja kiilén ataddsi-atvételi jegyzéken a Centrumba bekiildendd minden iratot.
Kezeli az iskoldban 1évé gazddlkoddssal 6sszefliggd irattarat.
A munkatigyekhez kapcsoldddan:
- az U] belépbkkel kapcsolatos feladatai: a kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez
sziikséges potlolag csatolt iratok bekiildése
- kilépS dolgozdk esetén az iskoldval szemben fennalld kintlévéségek igazoldsa a
rendelkezésére 4llé adatok alapjan un. kilépd lapon
- végzi a szabadsagok kifrasat és engedélyezteti a kozvetlen munkahelyi vezet6vel
- tavollét 6sszesitdt készit
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51.
ee)
ff)

88
hh)

—

52.

33.

nn)

00)

Pp)

qq)

IT)

- tappénzes lapokrdl az erre a célra rendszeresitett atvételi elismervényt kitolti
- havonta fizetési jegyzékek kiosztasa
- addelszamolassal kapcsolatos iratok kezelése, aldiratasa, tovabbitdsa
- az alkalmazottak felé jelenléti iv kiosztdsa beszedése, a jelenléti ivek igazgatéval vald
ellendriztetése, alairatasa
- agazdalkodassal kapcsolatos szigorti szamadast nyomtatvanyok kezelése
Gondoskodik a jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb. igazgatdhoz vald eljuttatasarol.
Részt vesz a pénziigyi referens altal eldirt leltdrozas szervezésében és lebonyolitasaban.
El6késziti a feleslegessé valt eszkdzok kezelését, részt vesz az eljarasban.
Vezeti a helyiségleltarakat a szamitogépen, és ellenérzi azokat negyedévente.
Az eszkdz6k — kis értéki és nagy értékili- mozgasat bizonylatolja, a bizonylatokat igény szerint megkiildi
a konyvelésre.
Kezeli és vezeti az ingatlan tartozékokat.
Sziikség szerint adatszolgaltatast végez az iskola adatairdl a pénziligyi referens felé kérésre.

Munkakéri feladatai és felelGssége kiilonosen:

Gondoskodik arrdl, hogy a pénzkezelé helyen a készpénz megfeleld cimletben rendelkezésre alljon,
tovabba a sziitkséges készpénzallomany felmérése és kihozatala fépénztarbdl, készpénz megdvasa.

A befizetések, kifizetések bonyolitasa, azok Gsszesitdre (excell-tdblazat) torténé felvezetése.

Szémlazas az Erzsébet-utalvanyokkal kapesolatban.

A kozponti szabdlyzatokban, illetve a pénziigyi referens altal kiadott utmutatdkban foglaltakat
megismerni és betartani.

Ellendrzési tevékenysége:

Az alapbizonylatok alaki és tartalmi helyessége a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok értelmében.
A szakmai teljesitésigazolds megléte az erre vonatkozé kozponti szabalyzat alapjan. A
teljesitésigazolasnak a kifizetést meg kell eléznie.

Helyettesités rendszere:

Tartds tavolléte esetén, illetve a pénziigyi referens elrendelésére koteles az ellatmanyt jegyzékonyvileg a
helyettesitéként kijel6lt munkatarsnak atadni.
Sziikség szerint az igazgatd elrendelése alapjan mas munkatarsat helyettesiti.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb elbirasokra és a munkarendre tekintettel.
Munkavégzéséhez a sziikséges informdcidkat, eszkdzdket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket

Kotelességei:

Fé kotelezettsége a rdbizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerinti - elvégzése. A munkavallalé csak akkor tagadhatja meg a
munkaltaté utasitasat, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba
titkozik, valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné,

A munkavallal6 kételes a munkéja sordn tudomdsara jutott iizleti, lizemi titkot megtartani, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagti informacidkat megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
§sszefliggéshen jutott tudomasdra, és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas személvre hatranyos
kévetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv magatartdst
tanusitani, illetve barmely személy mentalis vagy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozo egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a reé iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes
vonatkozd jogszabalyok el6irdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakdri leirdsban nem kozvetlentil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
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34,

y)

z)
aa)

bb)
cc)

Intézményi érdekbd] sziikség szerint, elére egyeztetett mddon, kiildn elrendelés alapjén, tulmunkat
végezni.

Koteles a munkaidé kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidét pontosan
betartani, mindenkor az alkalomnak megfelelS &ltzékben.

Kételes munkaidd nyilvéntartasra szolgald Jelenléti ivet vezetni. A dokumentumokon festeni, kaparni
nem lehet, csak egy athuizassal, a régi bejegyzés olvashatosaga mellett javitani és a javitis tényét
szignoval ellatni.

Felels a rdbizott anyagok, eszkdztk rendeltetésszerti hasznalataért, azok megdrzéséért.

Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatdi titkdrsdgon reggel 7¥-ig jelenteni
kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszémon haladéktalanul, de legalabb 8 dran beliil, mivel
2012. augusztus 1-t6l a munkaltaté feladata a munkaidé nyilvantartds. Tappénzes lapokat, és egyéb, a
munkdbdl vald tdvolmaradast igazolé iratokat az igazgatonak kell leadni. A koézalkalmazott, és
kdzvetlen felettese koteles minden hénapban a munkaid6 nyilvantartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok:

Kézvetlen felettese az igazgatd, akivel napi munkakapcsolatban van.

Napi kapcsolatot tart az igazgatdsagi iskolatitkarral, a miiszaki vezetdvel és a gondnokkal.

Szoros kapesolatot tart a Centrum munkaiigyi eldaddjaval az intézménybdl kilépé alkalmazottak
kintlévségeinek rendezése tigyében.

Szoros kapesolatot tart a Centrum kényvel&jével az intézményi szamlak, leltarak nyilvantartasok miatt.
Munkavégzése soran kapcsolatba kerfil tligyfelekkel: didkokkal és alkalmazottakkal, esetenként
kiils@skkel, akiknek az altala kezelt tigyben a sziikséges tajékoztatdst megadja, pénzligyeiket intézi.

dd) A Centrum gazdasagi csoport tdbbi tagjaval sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

ee)

35.

Sziikség szerint tartja a kapesolatot az Iskola alkalmazottaival.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetSjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe tartozo adatszolgaltatasi
feladatain tiilmenden — informaciét az intézményrdl, alkalmazottakrdl vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

36. Munkakdriilmények:
m) Az épiiletben rendelkezésre 4116 helyiségeiben végzi feladatat.
n) Munkajdhoz rendelkezésre all szamitdgép, internet hozzéférés, telefonhasznalat - azzal a megkétéssel,
hogy a magancéli telefonbeszélgetés dijét kdteles megtériteni a belsé szabalyozas alapjan.
0) Tovabbképzését az intézmény lehetéségeihez mérten tamogatja.
37. Juttatasok:
A kozalkalmazottak jogallasardl széld torvény szerinti illetmény, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.
Budapest,

munkaltatéd

Zéaradék: A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertern, tudomasul vettem és magamra nézve kételezének

ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2017.

kozalkalmazott
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
OM: 203032
1083 Budapest, Prater u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

53. A munkavallal6 kézalkalmazott neve:
54. Munkakdére: gondnok

55. Jogallasa:
A munkaltatéi jogokat a kinevezés és kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkort a
tagintézmény (tovabbiakban: iskola) tagintézmény vezetdje (tovabbiakban: igazgatdja) gyakorolja. Az
irdnyitast a tagintézmeény vezetd helyettes (tovédbbiakban: igazgatohelyettes), illetve az altala megbizott
személy végzi.

1. Munkaideje:
heti 40 6ra

2, Munkaidé beosztasa:
hétkdznap: 7.30 — 15.50

3. Munkavégzés helye: BKSZC Kézmfivesipari Szakgimnaziuma
(1083 Budapest Préter utca. 31)

4. FGbb felelGsségek és tevékenységek:

a) Az Iskola (székhely és telephely) épiiletében az iskola miikédéséhez sziikséges technikai feltételek
biztositdsa, az épiiletlizemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos feladatok, berendezések és
rendszerek rendszeres feliigyelete;

b) a feliigyelet soran tapasztaltak alapjan a sziikséges (pl. ilizemzavar elhdritdsi) intézkedések
megtétele, ill. karbantartasi, javitasi intézkedésekre szakmai javaslattétel;

c) az lizemeltetéssel kapcsolatos szolgaltatasi szerzédések figyelemmel kisérése, javaslattétel miiszaki
vezetd felé;

d) az épiilet lizemeltetésével kapcsolatos szolgéltatdsi szerz0dések naprakész kovetése;

e) a szamlaigazolds elCkészitése, javaslattétel az aktudlissd valo szerzdédésmodositisokra, vagy uj
szerzddés elGkészitésére;

f) az épiiletben a karbantarté mtihely és/vagy kiilsé cég dltal végzett szakipari javitasi karbantartasi
munkék feliigyelete, ill. kézremtikddés a munka ellendrzésében, atvételében;

g) az épiiletiizemeltetés kirében készitendd utasitasok el6készitése a miiszaki vezetd részére;

h) felmeriilé miszaki hibak elhdrittatisa és az {itemezett tervben elSirt feltjitasi munkak
lebonyolitasa, ellendrzése;

i)  kozmil-lizemeltetési, ingatlaniizemeltetéshez kapcsolodé kiilsé teriiletek figyelemmel kisérése;

i) vallalkozék munkajanak felligyelete, az érvényben lévd szerzédések folyamatos figyelemmel
kévetése;

k) az épiilet tisztdntartdsinak felligyelete, kiilonds tekintettel a tanitds zavartalan miikédése
érdekében;

Iy  azépiilet vagyon- és biztonsagi védelmének feliigyelete;

m) az intézmény szabdalyzatainak betartasa, kiilonos tekintettel a munka és tlizvédelmi eldirdsokra, a
muszaki tevékenységre,

5. Munkakori feladatai és feleldssége kiilondsen:
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38.
a.)

b.)

39.
pP)

B
1)

40.

XX)

vy)

zZ)

a) a felmertld hibak kijavitdsardl fontossdgi sorrendben gondoskodik, a kisebb javitdsokat a
karbantartoval, a nagyobb javitdsi feladatokat az intézmény vezetdjének, miiszaki vezetdjének
jovahagyasa alapjan kiilsd kivitelezével végezteti el megfeleld ellenérzés mellett;

b) figyelemmel kiséri a kommunalis hulladék sziikséges és elégséges gyakorisagu elszallittatdsat;

c¢) az iskola éves munkaterve alapjdn gondoskodik a helyiségek megfelel6 berendezésérd],
rendbetételérdl és rendelkezésre allasardl, sziikséges ligyeletekrdl;

d) nyilvantartja és figyelemmel kiséri az intézmény kulcsait, gondoskodik az un. ,tlizkulcsok”
biztositasardl a portan;

e) igazolja, leméasolja és nyilvantartast vezet a koziizemi szamlékrol, fogyasztdsméréket rendszeresen
ellendrzi, energiajelentés készités;

f)  kozvetlentl felel6s az iskoldban dolgozé karbantartd munkavégzéséért, a szabadsagolasi terv
alapjan a szabadségoltatasokrol a miikodés biztositasanak figyelembevételével;

g) litemezi a miiszaki vezetGvel egyetértésben az id6szakos karbantartast, a nagytakaritast, javaslatot
tesz az iskola éves karbantartasi tervére;

h)  flitési szezon el6tt probafiitést végeztet;

i) gondoskodik a téli felkésziilésrdl (homok, lapatok, sziikséges viztelenités, stb);

j) javaslatot tesz a mfiszaki vezetének a felljitdis és beruhdzas tervezésében, tovdbbd az
energiagazdalkodds és egyéb terlileten lehetséges megtakaritasokra;

Ellendrzési tevékenysége:

Ellenérzi a karbantartd munkavégzését, a munkaidé betartasat, tovabba, hogy a munkaidé kezdetére a
munkavallald munkéra képes éllapotban jelent-e meg. Sziikség szerint kdzvetlen felettesének jelzi,
amennyiben rendellenességet tapasztal.

Ellenérzi iddszakonként — legalabb negyedévenként- a karbantarto altal vezetett karbantartasi naplot az
elvégzett munka és felhasznalt anyag tekintetében.

Ellendrzi a karbantartd jelenléti iveit.

Helyettesités rendszere:

Tavolléte esetén a teriiletén mas munkatdrs végzi el a legsziikségesebb napi feladatokat a miiszaki
vezetd kijel6lése alapjan.

Sziikség szerint helyettesiti a tdvollévd karbantartét.

Amennyiben mas teriileten kiesés térténik, tigy munkaidejében, illetve sziikség szerint azon tl is ellatja
a miszaki vezetd altal meghatarozott feladatokat az érintett teriilet sajitossagainak figyelembevételével,
azzal a kikotéssel, hogy rendkiviili munkavégzés (tildra)esetén azt a munkaltatd irasban elére rendeli el.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirasokra és a munkarendre tekintettel.
Munkavégzéséhez a szlikséges informacidkat, eszkézoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket

Kotelességei:

F§ kotelezettsége a rdbizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozd
szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerinti - elvégzése. A munkavallald csak akkor tagadhatja meg a
munkaltatd utasitasdt, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba
titkdzik, valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan
veszélyeztetné.

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomadsara jutott tizleti, {izemi titkot megtartani, valamint a
munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagi informéacidkat megdrizni. Ezen
talmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
dsszefiiggésben jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jdrna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv magatartast
tanusitani, illetve barmely személy mentélis vagy tettleges bantalmazasa.
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41.

a)
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c.)

d)

e.)
f.)

42,

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabdlyzatokban a red irdnyad¢ rendelkezéseket, a munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes
vonatkozo jogszabélyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakdri leirasban nem kozvetlentil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint, elbre egyeztetett modon, kiilon elrendelés alapjan, talmunkat
végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkdra képes dllapotban megjelenni, és a munkaid6t pontosan
betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 6ltézékben.

Koteles Jelenléti ivet vezetni mely dokumentum a bérkifizetés és a munkaidé nyilvantartas
alapdokumentuma. A dokumentumokon festeni, kaparni nem lehet, csak egy athiizdssal, a régi
bejegyzés olvashatdsiga mellett javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

Felelds a rabizott anyagok, eszkozok rendeltetésszer(i haszndlataért, azok megdrzéséért.

Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatoi titkdrsagon reggel 73'-ig jelenteni
kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszdmon haladéktalanul, de legalabb 8 6ran beliil, mivel
2012. augusztus 1-t6] a munkaltatd feladata a munkaidd nyilvantartds. Téppénzes lapokat, és egyéb, a
munkéabdl vald tavolmaradast igazold iratokat az igazgatonak kell leadni. A kézalkalmazott, és
kozvetlen felettese kiteles minden hénapban a munkaidé nyilvantartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese a miiszaki vezetd, akivel napi munkakapcsolatban van.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetdjével az ott felmertilé problémakkal kapcsolatban.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, valamint a gazdasagi- pénziigyi szervezet
munkatarsaival.

A kozvetlen és kozvetett munkatarsakkal kiteles egyilittmiikddni.

A munkéhoz sziikséges mértékben tartja a kapcsolatot az intézmény helyiségeinek bérléivel.
Munkavégzése soran kapcsolatba kertil (igyfelekkel: didkokkal és alkalmazottakkal, esetenként
kiilséstkkel, akiknek az altala kezelt tigyben a sziikséges tajékoztatast megadja.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetSjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe tartozo adatszolgaltatasi
feladatain tilmenden — informécidt az intézményrdl, alkalmazottakrdl vagy tanulékrél nem szolgaltathat ki.

43,

a.)
b.)

c.)

44,

Munkakériilmények:

Feladatait kiilon helyiségben végzi.

Munkajdhoz rendelkezésre 4ll szdmitégép, nyomtatd, internet hozzéférés, telefonhasznélat - azzal a
megkotéssel, hogy a magancélu telefonbeszélgetés dijat koteles megtériteni a belsd szabdlyozdas alapjan.
Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

Juttatasok:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény szerinti illetmény, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2017. februar 24.

munkaltatd

Zéaradék: A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve kételezének

ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2017. februar 24.

kozalkalmazott
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