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1. BEVEZETES

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA
A koznevelési intézmény miikdésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a

Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. E szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket

Jogszabaly nem utal mds hataskdrbe.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,

MEGTEKINTESE

1.2.1 SZEMELYI HATALYOSSAG
A Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartidsa az intézmény valamennyi

munkavillaléjara, tanuléjira — nappali és felnottképzésben résztvevé — nézve kitelezé érvényii.

A SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra is, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit,
létesitményeit.

1.2.2 IDOBELI HATALYOSSAG
A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az oktatéi testiilet j6vahagyasinak idépontjaval 1ép hatalyba,

¢s hatirozatlan idére szél. A kotelezd feliilvizsgalat a mindenkori Jjogszabdlyi kételezettségeknek

megfelelden torténik.

Jelen szabalyzatot a tanulok/felnéttképzésben résztvevék, a munkavallalok és més érdeklédék

megtekinthetik a titkdrsigon munkaidében, tovabb4 az intézmény honlapj4n.

1.3 A TAGINTEZMENY NEVE, CIME, FENNTARTOJANAK ES MUKODTETOJENEK

MEGNEVEZESE
Budapesti Komplex SzC Kézmiivesipari Technikum

Székhelye: 1083 Budapest, Prater utca 31.

Oktatdsi azonositdja: 203032/002

Szakmai alapdokumentumdanak

(Alapito6 okiratanak) azonositoja: BKSZC Alapité Okirat

Szakmai alapdokumentumanak

(Alapité okiratianak) kelte: 2021 augusztus 31.

Az intézmény alapitasianak idépontja: 1960

Az intézmény jogalldsa: Budapesti Komplex SzC (1212 Budapest, Tanmiihely

koz 7.) nem 6néll6an gazdalkodd intézménye



A feliigyeleti szerv: Kulturalis és Innovéacios Minisztérium

Az intézmény telefonszama: +36 13331762
Az iskola e-mail cime: info(@kezmuveskepzo.hu
Az iskola weboladala: www.kezmuveskepzo.hu

1.3.1 AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI, FELADATELLATASI RENDJE
A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ szerint.

1.4 ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEK MEGNEVEZESE
A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum SZMSZ-e szerint.

Szakmai képzés

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum SZMSZ-e szerint.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

az intézmény vezetdje (igazgatdja), helyettesek, valamint az altala megbizott intézmenyi dolgozd

1.5 AZ ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

MEGJELOLESE

A Szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXIL. térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
Szakképzési tv. (§4j) - 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésroL

12/2020. (1L 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL tdrvény a tankdnyvpiac rendjérdl

2013, évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarél

2011.CXCV. térvény az allamhéaztartasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyigazgatasrol )
2013. évi CCXLV. torvény egyes térvényeknek a gyermekek védelme érdekében torténd
modositasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A nemzeti felséoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény 62. szakasz 102 §, 103 §

2013. évi XCIIL térvény az egyes rendészeti targyl torvények modositasarol

229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
277/1997. (X11.24.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzéstOl €s a pedagogus scakvizsgardl
valamint tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl

110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
100/1997. (V1.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasérdl
17/2004. (V.20) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol



37/2013. (V. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere 4gazataba tartozé szakképesitések
szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

2012. évi torvény a szabalysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabélysértési nyilvantartasi
rendszerrol

1990 évi torvény az illetékrol

362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet az oktatési igazolvanyokrol

150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrdl és az Orszégos Képzési jegyzék
modositasanak eljarasrendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kznevelési
intézmények névhasznalatarol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-kézikényvvé nyilvénitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

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

334/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.)
OKM - rendelet

15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallaséarél 1992. évi XXXIIL torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol
315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabélyairél

Az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérsl

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és miikddési szabalyzata

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Alapité Okirata (szakmai alapdokumentuma)

1.6 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az igazgaté, az intézmény felelds vezetdje

A munkéja soran betartja és betartatja:
o aKulturalis és Innovaciés Minisztérium, a Nemzeti Szak- és Felnbttképzési Hivatal, illetve a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum utasitasait;
e magasabb jogszabalyokat; valamint
o az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eldirdsokat.
Az igazgatd megbizasa a hatalyos jogszabalyok szerint, fenntartéi jovahagyassal torténik.
Az intézmeény vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik, meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kézépvezetdk az
intézmény vezetdségének tagjai.
Vezetoségi tagok:
+ Igazgato;
« Igazgatohelyettesek;



1.7 AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

IGAZGATO
"
—p W

GAZDASAGI
UGYINTEZO

ALTALANOS
IGAZAGATOHELYETTES

SZAKMAL
[GAZGATOHELYETTES

2. A7 INTEZMENY MUKODESI RENDIJE

2.1 A TANULOK/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOK, ALKALMAZOTTAK
INTEZMENYUNKBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE

2.1.1 AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA
Az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6t6] péntekig az intézményben

tartézkodik. Munkéajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

2.1.2 AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA
Az intézmény teljes alldsi oktatdi heti 40 éras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti

munkaid8keret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati napon munkavégzeés csak az 6rarend szerint beosztasra
keriilt oktatok szamara lehetséges. Vasdrnap és tinnepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 érat.

Az oktatdk napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény programjainak szem

eltt tartasaval — altalaban maguk hatirozzdk meg. Az értekezleteket a tanév rendjében



szabalyozzak. A munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, az esetleges
programok kozzététele itjdn hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet imi a napi munkaidé-beosztést
egy oktato esetén, vagy az oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentick az irAnyadok.

2.1.3 AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE
A vezetSk kivételével megsziint a kotelezd raszam fogalma, és helyére a neveléssel-oktatassal lekotétt

munkaidé keriil, amelynek mértéke — a munkéltaté dontésétdl figgden — heti 32 dra.

2.1.3.1 A neveléssel-oktatassal lekitott munkaidé kijelslése
A koznevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62. § (6) bekezdése 2013, szeptember 1-jété1 hatalyosan

rendeli el a kovetkezOk alkalmazédsat: .4 feljes munkaids otvenét-hatvanit szazalékdban (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtaridsa
rendelhetd el ....”

A neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaidé meghatirozasa tehdt az intézmény vezetdjének

hatdskérébe tartozik.
Elrendelhetd egyéb foglalkozdsok korét a korményrendelet tervezetének 17.§ (2) bekezdése

tartalmazza az alabbiak szerint:

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzdkor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuldszoba,

g) tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozds,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kdzOsségi szolgélattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkénkormanyzati-foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy csoportos, kozdsségi
fejlesztést ~ megvaldsité  csoportos, a  szabadidd  eltoltését  szolgalé  csoportos, a
tanuldval/felnottképzésben résztvevével valo torédést és gondoskoddst biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek mitkodésével Gsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hézi bajnoksag, iskolak kozdtti verseny, bajnoksag,

m) az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithat6 osztaly-
vagy csoportfoglalkozas.

A kormanyrendelet 17. § (2) bekezdésében szerepld eldiras szerint ezeket a foglalkozasokat a

tantargyfelosztasban is lehet szerepeltetni.



2.1.3.2 Az oktatok kotott munkaidejének megszervezése

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése definidlja a kotott munkaidé fogalmat az alabbiak szerint: ,,4 nevelési-

oktatdsi intézményekben oktatdi-munkakorokben dolgozo oktatd heti teljes munkaidejének nyolcvan

szdzalékdt (a tovabbiakban: kétott munkaidd) az intézményvezeltd dlial — az e torvény keretei kozdtt —

meghatdrozott feladatok elldtdsdval kiteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje

beosztasat vagy felhaszndlasdt maga jogosult meghatdrozni. A kormanyrendelet 16. § (3) szakasza
eldirja, hogy az oktaté a kotdtt munkaiddben koteles a nevelési-oktatési intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathat6 feladat ellatasaval bizzdk meg.

A kitott munkaidé a teljes allashelyen alkalmazott oktatok szimara tehat heti 32 6ra

A kétott munkaidé dontd tobbségében olyan feladatokat kell elvégeznilik az oktatéknak, amelyek

kizarélag az intézményben teljesithetok. A tanitasi 6rdk, egyéb foglalkozasok megtartdsa természetesen

kitolti ennek a munkaidének a tSbbségét, ezt a feladatcsoportot a neveléssel-oktatéssal lekotott
munkaid6nek nevezziik, felhasznalasat részleteiben az el6zd fejezetben targyaltuk.
A Nkt. 62.§ (6) bekezdése 2013. szeptember 1-jét6] a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem
kotdtt részére vonatkozoan rendeli el a kdvetkezot: ,, .4 kotott munkaidd fennmarado részében a
pedagdgus a nevelés-oktatdst elékészitd, nevelés-oktatdssal — Osszefiiggd  egyéb  feladatokat,
tanuld/felnbitképzésben résztvevdi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.”

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kétott munkaidé terhére elvégzendd feladatokat a

326/2013- (VIIL30.) Kormanyrendelet 17. § (1) bekezdése hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

a) foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

b) a tanulok/felnéttképzésben résztvevok teljesitményének értékelese,

c) az intézmény kulturdlis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltSltésének
megszervezese,

d) a tanuldk/felndttképzésben résztvevdk nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezOdésének
segitésével osszefliggod feladatok végrehajtasa,

e) a tanuld/felnSttképzésben résztvevd balesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

f) eseti helyettesités,

g) ligyviteli tevékenység,

h) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

i) osztaly mentori munkaval osszefliggd tevékenység,

j) oktatdjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

k) a neveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,

1) munkakdzdsség-vezetés,

m) az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikddes,



n) kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

o) kiilénbo6zo feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

u) a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tan6rai vagy egyéb

foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

2.1.3.3 Az eseti helyettesités ellitdsaval kapcsolatos szabélyozas
Az oktatok szamara heti 22-26 tandéra vagy egyéb foglalkozds megtartasa rendelhetd el, amelyet
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidének neveziink. Az oktatok tavolléte vagy betéltetlen allashely
miatt sziikségessé valt esetleges eseti helyettesitések szabalyai a kovetkezOképpen alakultak 2013.
szeptember 1-jétdl:

A 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelt 17. § (4) bekezdése az eddigiekhez képest valtozatlan lényegi
tartalommal hatdrozza meg azokat az eseteket, amikor eseti helyettesitést lehet elrendelni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovébbi tanérai és egyeb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betéltve a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyéazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakozvetitési eljards sikertelen maradt, és nem 4all megfeleld szakember rendelkezésre a
pedagdgusok allando helyettesitési rendszerében sem,

c) a betdlttt munkakér feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt vératlanul
lehetetlenné valt.

A pedagoégusonként valtozd heti 22-26 éréan feliil elrendelheté helyettesités mértéke a Korméanyrendelet
17. § (5) bekezdéseében meghatarozottak alapjin az alabbi:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatéra felett eseti helyettesités a fenti feltételek
valamelyikének fennallasa rendelhetd el, egy pedagbgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc
tanitasi napra.

A korményrendelet nem tartalmaz rendelkezéseket arra vonatkozoéan, hogy az eseti helyettesitésekért

helyettesitési dijat, taloradijat kellene fizetni. Ez tehat azt jelenti, hogy egy héten a pedagdgus szamara

a maximalis 26 éra neveléssel-oktatdssal lekotott draszam mellett heti 6 6ra tovabbi eseti helyettesités

megtartdsa rendelheté el indokolt esetben. Ebben az esetben a pedagégus szdméra — alapilletményéért -

akar heti 32 6ra megtartasat is elrendelheti a munkaltatd. Nem teheté ez meg minden héten, hiszen a 26

éra felett elrendelt eseti helyettesités maximum 30 tanitasi napot érinthet.



A médosult jogszabalyok eldirasai azt jelentik, hogy a tantérgyfelosztdsban egyetlen pedagdgus

esetében sem fordulhat eld 26 4rat meghalado heti draszam. A betbltetlen allashelyekbol adddé ,.eseti™

helyettesitd (kordbban tartds helyettesitésnek neveztiik) 6rakat ugyanis legfljebb 30 tanitasi napon lehet
elrendelni, (tehat a tanév minden hetére vonatkozoan lehetetlen 27 vagy 28 orat eldirni a oktatd
szamara).

A munkaltaté a munkatervben meghatérozott feladatok elosztdsa sordn az egyenld banasmdd

kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb feladatok

szétosztasanal biztositani kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestiilet tagjai k6zott.

2.1.3.4 A rendkiviili munkavégzés, az iigyelet és a készenlét koznevelési intézményekben

torténé elrendelésének szabdlyai
Ha az oktato - feltéve, hogy a munkaidé-beosztasbél mas nem kdvetkezik - a szakmai programban
meghatarozottak szerint tanulmanyi kiranduldson vagy més, a pedagdgiai, nevelési programban
meghatarozott, nem az iskoldban szervezett programon vesz részt, munkanapon tizennegy 6ratol masnap
reggel hat 6rdig, heti pihendnapon és munkasziineti napon nulla 6ratol huszonnégy oréig tartd
idoszakban iigyeletet teljesit. Az iigyelet idejébol huszonkettd oratol masnap reggel hat oraig tarto
idoszakbdl a ténylegesen munkavégzéssel toltott idot (a tovabbiakban: mérheté idétartamt
munkavégzéssel jaro iigyelet), a reggel hat 6ratol huszonketté ordig tartd idészaknak pedig a teljes

idStartamat (a tovabbiakban: nem mérhetd id6tartama munkavégzéssel jaro ligyelet) be kell szamitani a

rendkiviilli munkavéezés idejébe. E rendelkezésektdl a kollektiv szerzodés, ennek hidnyaban a

munkaltatd az alkalmazott javara eltérhet.

2.1.3.5 Oktatok munkarendjével kapcsolatos elfirasok
A oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségenek tagjai, valamint a
pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyeb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

e Az oktatd kételes 15 perccel a munkakezdés elott a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elStt annak helyén) megjelenni. Az oktaté6 a munkébdl vald
rendkiviili tivolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 07.30
oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 oktatod kételes varhatoan egy hetet meghalado
hianyzasinak kezdetekor tanmeneteit, feladatait az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy

akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanul6/felndttképzésben résztvevok szamara



a tanmenet szerinti elrehaladast. A tdppénzes papirokat a tappénz utolsé napjat kovets 1.
munkanapon le kell adni a titkdrsigon, illetve a gazdasagi iigyintézénél.

e Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatétol vagy az igazgathelyettestd] kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitisi ora (foglalkozas) elhagy4dsdra, a tanmenettél eltéré tartalma tanitdsi
ora (foglalkozds) megtartisdara. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az iigyeletes vezetd
engedélyezi.

* A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatét legalabb egy nappal a tanitdsi éra
(foglalkozas) megtartisa el6tt biztak meg, ugy kiteles szakszerii 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatd szamara —a kotelez6 oraszdmon feliili — a neveld—oktaté munkéval 6sszefiiggé rendszeres
vagy ecsetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezets adja az
igazgatohelyettes és a szakmak vezet6i javaslatainak meghallgatasa utan.

* Az oktat6 alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsat rendszeresen osztilyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

2.1.4 AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatdlyos jogszabdlyok alapjin az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezé 6rikbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-oktaté munkaval
osszefiiggd tovabbi feladatokbadl all.

Az elrendelt tanitasi érék, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Az
intézményen kiviil végezheté feladatok idétartaméanak és iddpontjanak meghatérozasa a nevelé-oktaté
munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhaszndlésaval
torténik.

2.1.5 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDIJE, IDOTARTAMA

Az oktatds €s a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztdssal
tsszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi
oran kivilli foglalkozasok csak a kotelezd tanitéei érdk megtartésa wtén, rendkiviili esetben (igazgatéi
engedéllyel) azok elott szervezhetok.

rgr s r

altal meghatarozott idoében kezd8dik. A kdtelezo tanitasi orak nappali tagozaton délelétt vannak, azokat



legkésébb altaldban 16.00 oraig be kell fejezni. Felnéttképzésben a tanérék délutan 15.30, illetve 16.10-
kor kezdddnek és 20.30 éraig tartanak.
A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara minden esetben az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi

6rék megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, igazgatohelyettes tehet.

2.1.6 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE
Az iskolaépiiletet cimtdbldval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztdrsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuld/felndttképzésben résztvevoja felelds:

+ atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

+ akozosségi tulajdon védelméert, allapotdnak megbrzéseert,

+ aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

+ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a
kotelezd és a valaszthatd tanitasi érakon hasznalhatjak.

Az oktat6 a rendkiviili eseményeket, eszkoz0k meghibasodasat, rongéaldsokat az igazgatohelyettesnek
és/vagy a gondnoknak jelenti. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast
tartd oktaté feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara,

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgaté
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zdrni kell. A tantermek bezdrdsa az
drét tartd oktatok, illetve —a tanitasi ordkat kdvetden — a technikai dolgozdk feladata. A leadott kulcsokat

a tanitasi nap végén az ligyeletes vezetd ellendrzi.

2.1.7 AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE
Az iskola szorgalmi idében naponta 07.30-té]1 21.00- ig, szombati napokon 8.00 6ratol 17 éraig tart

nyitva. Az iskola vasarnap zarva tart. Az iskoldban az elméleti oktatds reggel 8 orakor kezdddik, a
gyakorlati foglalkozasok 8.30 6rakor és az érarendben meghatdrozott ideig tartanak. Az intézmeény
tanitasi sziinetekben elére egyeztetett és kifliggesztettt ligyeleti rend szerint tart nyitva. Ett6] eltérni csak

az igzagato kiilon utasitdsa szerint lehet.

2.2 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL
Az oktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanulo/felnottképzésben résztvevdi jogviszonyban nem

allok csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.



Az épliletbe vald belépésiikkor a porta szolgilatnil regisztraltatniuk kell magukat. A regisztraci6

sordn rogzitesre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

2.3. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az intézmeény a nemzeti €s allami linnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé programok rendjét,

idépontjat és feladatait az adott tanévre vonatkozé munkaterv allapitja meg.

Iskolai tinnepségek (a tanév rendjében meghatarozott idépontokhoz igazitva):
*  Oktdber 23. nemzeti linnep,

* Marcius 15. nemzeti ilinnep,

Iskolai megemlékezések:

* Aradi vértanik emléknapja (oktéber 6.),

* Holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.),

Hagyomaényos rendezvények:

e 1. heti projekthét,

e Mikulas napi és kardcsonyi programok,

e Szakmai programok,

¢ Nemesfény kiallitas,

e Prater Zsongas.

A rendezvények szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleléssk megnevezésével

a munkaterv hatarozza meg.

2.4 A SZULOK, TANULOK/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOK, ERDEKLODOK

TAJEKOZTATASANAK FORMAI

2.4.1 SZULOI, HOZZATARTOZOK TAJEKOZTATASA

Sziiléknek, hozzatartozoknak tdjékoztatas csak a nagykort tanuld/felndttképzésben résztvevd irdsos
hozz4jéruldsival adhato.

Tanuld/felnéttképzésben résztvevd eldmenetele, hianyzésa csak az elektronikus naplébdl kivethetd

nyomon.
2.4.2 A TANULOK/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOK TAJEKOZTATASA
Az oktatd a didk tudasdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd

kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletné]l azonnal koteles ismertetni a tanuloval/felnottképzésben
résztvevovel. A tudds folyamatos étékelése céljabol félévente minden targybol legalibb 3
érdemjeggyel kell a didknak rendelkeznie, kivéve a heti 0,5-1 ora éraszdamu tantirgyakat, ahol

legaldbb két érdemjegy sziikséges.



Témazaré dolgozatok megirdsanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tajékoztatni kell. A dolgozatok javitdsara 10 munkanap 4ll a tandr rendelkezésere. Ett6l
eltérni csak betegség, kiilfoldi tartozkodas, tovabbképzésen vald részvétel esetén lehet. Az akadaly
megsziinése utan 14 munkanapon beliil koteles a tanar a javitast elvégezni.

A tanulét/felnottképzésben résztvevot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és
jutalmazé intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl,
dontésekrd] tajékoztatast kapjon osztalyfénokétol, koordinatoratol, szaktanaratol vagy a dontés
hoz6jatol. A diakokat érinté dontéseket, szobeli tajékoztatas, €s elektronikus tizenet (e-naplon keresztiil)

form4jaban kell az érintettek tudomaséra hozni.

2.4.3 AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

° BKSzC Alapitd Okirat,

° szakmai program,

. szervezeti és miikodési szabélyzat,
o hézirend,

° éves munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok a titkarsigon szabadon megtekintheték, megtaldlhatok
az iskola homlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaiddben — az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek adnak téjékoztatist. A hizirendet minden tanitvanyunk az iskola honlapjan

olvashatja, illetve a hazirend lényeges viltozasait a tanév megkezdésekor ismertetjiik.

2.5 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

2.5.1 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugarn teriiletrészt is — a

tanulo/felnéttképzésben  résztvevok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok mnem
dohdnyozhatnak. Az iskoldba és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulé/felnéttképzésben résztvevdt/képzésben résztvevdt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitté személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hat4sa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény tanul6i/felndttképzésben résztvevdi, munkavillaléi, az intézményben tartézkodd
vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A 1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 torvény 4.§
(8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohdnyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy

az intézmény igazgatodja.



2.5.2 A TANULOK/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOK BALESETEINEK

MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
A tanulok/felnSttképzésben  résztvevok  szdméra minden tanév  elsé napjin  az

osztalyfénok/koordindtor tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek sordn —
koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivia a figyelmiket a veszelyforrasok
kikiisz6bolésére. A tdjékoztatdé sordn szdlni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét dokumentalni kell, melyet a
tanulok/felnéttképzésben résztvevik aldirasukkal Kkiilon iven igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tandrainak is, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetésége 4ll fenn. Az

oktatds megtorténtét az e-napléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes

balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzik, amelyeket a
tanuldkkal/felndttképzésben résztvevikkel a szaktandr a tanév elején kételes megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévé tanuld/felnéttképzésben résztvevdk szamara pétldlag kell ismertetni az
elodirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet. A
foglalkozast vezetd oktatd kételes a tajékoztatdst megtartani és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése a tanulé/felndttképzésben résztvevé és az oktaték szamara kotelezd.
Az az oktatd, aki nem jelenti az &rdjdn tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartdsat és a Kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal
megbizott munkavédelmi/miiszaki szakember (felel6s) végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szimara minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi/miiszaki felelése. A felelés megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt
az munkavallalék aldirasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitdsi érdkra az éltaluk készitett és hasznélt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz érai hasznélatat. Az oktatdk altal

készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

2.6 A NFVELESI-OKTATASI INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET

GARANTALO SZABALYOK
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal osszhangban 4116 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

. BKSzC Alapité Okirat,



° szakmai program,

o szervezeti és miitkodési szabalyzat,
o héazirend,
° éves munkaterv.

2.6.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz0it, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumaét

(Alapité okiratat) a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja azt.

2.6.2 A SZAKMAI PROGRAM
Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktatéo munka tartalmi,

szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotésahoz az intézmény szimara a mindenkor hatalyos
szakképzési és felndttképzési torvény biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola szakmai programja meghatéirozza:

« Az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés €s oktatés ccljat.

+ Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantirgyakat, a
kitelezd, kotelezden valaszthato és szabadon vélaszthato tanorai foglalkozésokat és azok éraszamait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeket.

« Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulo/felndttképzésben résztvevd értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —jogszabaly
keretei kozott — a tanuld/felndttképzésben résztvevd teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formaéjat.

» A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapesolatos feladatokat,

« Az oktatdék helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki/koordinatori munka tartalmat, az
osztalyfonok/koordinator feladatait,

« A kiemelt figyelmet igényld, a lemorzsdlodasban veszélyeztetett tanuld/felndttképzésben
résztvevOkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

+ A tanulénak/felndttképzésben résztvevdnek az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.

A szakmai programot az oktatdi testiilet fogadja el, a fenntarté6i egyetértés csak ahhoz kell, ami
tobbletkotelezettséggel jir. Az iskola szakmai programja megtekinthetdé a titkarsagi irodaban,

tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan és a KRETA feliiletén.

2.6.3 AZ EVES MUNKATERV



Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza az adott tanévre
sz0lo nevelési célok, feladatok megvalésitasiahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét.

A tagintézmeny éves munkatervének elfogaddsdra a tanévnyité értekezleten keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi. Az éves munkaterv megtalalhaté az intézmény honlapjan, illetve

a KRETA feliiletén egyarént.

3. A VEZETOI MUNKA RENDIJE

3.1 A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

3.1.1 AZ IGAZGATO FELELOS
a) az intézmény pedagdgiai munkajaért és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) a tanulobalesetek megelézéséért, a munkatarsak rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak
megszervezeséért,

c) az intézmény nevel6 és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

d) a pedagdgusetika norméainak betartdsaért és betartatasaért,

€) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

f) az intézmény feladatai ellitdsidhoz vagyonkezelésbe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,

g) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonyséag és a gazdasagossag kivetelményeinek érvényesitéséért,
h) a tervezési, beszdmolési, informacidszolgaltatasai kotelezettség teljesitésekor az abban valé
kodzremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

i) a gazdalokodés teriiletén a vezetdk részére el6irt, valamint a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban
eloirt ellendrzések elvégzéséért,

J) az intézményi szintl karbantarto, allammegévo, feltjitasi feladatok feltardsaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,

k) anem dohanyzdk védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért.

Az intézmény vezetdje — a vonatkozo torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii és
torvényes mitkddéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi jogokat, és
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély nem utal mas
hataskorébe. A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében, jogkdrét jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettség megtartasdval gyakorolja.

Az iskolavezetés tagjai koziil az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a szakmai vezetdk és a miiszaki vezetd

ellendrzési feladatokat is elldtnak.



Az intézmény vezetdsége, mint testillet Kkonzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal

rendelkezik.

3.1.2 AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az intézményvezetd a jogszabalyok &ltal szdmaéra biztositott feladat- és hataskdreibdl atadja az

alabbiakat:

- Altaldnos igazgatohelyettes szdmédra az intézmény nevelési-oktatisi és taniigy igazgatasi
feladatok - munkakoéri leirdsban - meghatdrozott részeit.

- Szakmai igazgatohelyettes szamara a szakképzéssel Kapcsolatos ¢és egyéb adminisztracids
feladatokat, amelyeket a munkakori leirasa tartalmaz.

3.1.3 AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATARA A KOVETKEZO BEOSZTASBAN

DOLGOZOK JOGOSULTAK
- igazgaté és az igazgatohelyettesek minden iigyben,

- iskolatitkdrok a munkakori leirasukban szerepld ligyekben,

- osztalyfonokok/koordinatorok és a szakmai vizsgabizottsag jegyzdi az év vegi €s a vizsgén
szerzett osztalyzatok torzslapokba, bizonyitvanyokba, valamint a félévi tanulmanyi értesitékbe valo
beirasakor.

- Az egyéb bélyegzok is szigori szamadasiak és csak az arra jogosultak hasznalhatjak.

A BKSzC féigazgatoja az intézményvezetére ruhazza at feladatai koziil:

a) az intézménye nevelétestiiletének vezetését,

b) a munkéltatéi jogkordk gyakorlasat az intézmények alkalmazottai, munkavallal6i tekintetében a
jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkorok kivételével; jogviszony
létesitését és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal,

¢) a bizonyitvanyok és tanusitvanyok alairdsanak jogat a kiadomanyozasi €s iratkezelési szabalyzatnak

megfelelden.

Az strubazott hatiskérokben munkaltatéi jogkore az aldbbiakra terjed Ki:

a) javaslattétel az igazgatdhelyettesek személyére vonatkozdan a neveldtestiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

b) javaslattéte]l teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasra, hatdrozatt vagy hatérozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

c) munkaltatdi igazolasok alairasa,

d) anem oktatéi munkakorben alkalmazottak munkakdri besorolésa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran az intézményi bizottsagi tag delegalasa,

o) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsigolési terv alapjan, déntés a fizetés nélkiili

szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,



h) tavollét engedélyezése,

1) munkakéri leirasok elkészitése,

J) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozd utasitas kiadésa,

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald résztvételre,

m) déntés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a féigazgato részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a fdigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozdi kedvezmények, juttatisok
targyaban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgato részére Kitiintetésre.

3.2 A VEZETOl MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

3.2.1 AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE
a) ajogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfelelden, a féigazgato irdnyitasa alapjan

vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

b) dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapesolatos ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorbe,

c) gyakorolja a jogszabélyokban foglaltak szerint a kiadoméanyozési jogot, kiiléndsen az intézmény
altal a tanuldi, felndttképzési jogviszonnyal Gsszefliggésben hozott déntések és feladatkdrébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja az
intézmény alkalmazottjara, az atruhédzott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

d) elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munakdri leirasat,

e) eldkésziti az intézményi nevelotestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,

f) jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

g) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré
tébbletkdtelezettséget,

h) szervezi és ellenérzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kévetelmények
érvényesiilését,

1) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz szilkséges —
hataskdrbe nem tartozé — intézkedések megtételét,

J) dont a tanuldk felvételevel, a felnSttképzésben résztvevek felndttképzési jogviszonnyal kapesolatos
kérdésekben,

k) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhdzott munkaltatéi, valamint

az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény alkalmazottai és munkavallaléi felett,



1) évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

m) adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgatd részére az intézmény
tevékenységerol,

n) véleményezi a féigazgatd hataskdrébe tartozd — az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést
(ideértve az intézményt érintd beiskolazast, koltségvetéstervezést, a palyazatok beadésat, a helyi
tanterv és hazirend 6sszallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

0) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorl6 centrum
foigazgatoja ltal kért adatszolgaltatast,

p) szakmai értekezletet hiv §ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitésa c€ljabol,
q) 6nallé kiadoméanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatérozott 6nallo hataskérei
tekintetében,

r) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hatdskorben ellatando feladatainak végrehajtdsa a
kételezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

s) képviseli az intézményt a hatdskorébe tartozé tigyekben,

t) javaslatot tesz az iranyitasa al4 tartozé munkavallalok elismerésére,

u) gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott
palyézat elbiralasakor,

v) kdzremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartiséban, az esetleges gyakornoki rendszer miikddtetésében,

w) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtéseben,

x) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésben és annak
teljesitésében,

y) megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allisfoglalasok végrehajtasit.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
{igyet meghatarozott korében helyetteseire dtruhdzhatja.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore:

3.2.2 AZ IGAZGATO VEZETOTARSAI

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatérozott idore szol.

3.2.3 ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES
o [Ellatja az igazgatéi feladatokat az igazgato tévollétében.

o Iranyitja az altalanos képzési szakaszban folyo oktat-neveld tevekenyseget.

o Ellatja a versenyekkel kapcsolatos teenddket.



o Osszehangolja és ellendrzi a vezetése ald tartozd beosztottak munkdjat, biztositva a megfeleld
munkamegosztast.

e Iskola szinten iranyitja és feliigyeli a szakmai kozosségek tevékenységét.

¢ Ellendrzi az oktatok adminisztraciojat.

Az iskola belsd ellenérzési tervébdl raharulo ellendrzéseket elvégzi és megfeleléen adminisztralja.
o Oralatogatasokat tesz és az ezzel kapcsolatos észrevételeit megbeszéli az érintett kollégakkal, illetve
a szakmai vezetkkel.

o Megszervezi az esetleges javitod €s osztalyozd vizsgat.

e Megszervezi, koordindlja és ellendrzi a neveld munkaval kapcesolatos feladatokat.

Ellatja az iskolai fegyelmi bizottsag elndki feladatait, lebonyolitja az esedékes fegyelmi ligyeket,
megoldja a nevelési problémakat.

» Feliigyeli az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait.

e Segiti az iskola beiskol4dzasi tevékenységét.

 lIrédnyitja az iskolai szintli versenyek megszervezését.

* Koordinalja a tanéran kiviili foglalkozasokat.

o Feladata a palydzatok figyelése, koordindlasa, elkészitésiik, benyijtasuk, megvaldsitasuk és
elszamolasuk szervezése, valamint feliigyelete a hataskorébe utalt szakképzésekben.

o Segitséget nyljt a tanév rendje elkészitéséhez.

 Feladata a tantargyfelosztas és az érarend elkészitése a szakmai vezet6kkel egyeztetett modon.

o Kozremikddik az éves munkaterv készitésében.

¢ Gondoskodik a taniigyi adminisztracié irattarozasarol.

» Részt vesz a statisztikai szolgaltatas elvégzésében.

» Ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanitis zavartalan menetérél.

o Az esetleges helyettesitéseket — lehetéség szerint - iddben megbeszéli és kiirja az oktatéra
vonatkozéan.

e Feliigyeli a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartdsat, valamint azt, hogy a
tanulo/felnéttképzésben résztvevék az iskola helyiségeit a munkavédelmi eldirasoknak megfeleld
hasznaljak.

» Baleset esetén — ha sziikséges - mentdt hiv, majd felveszi a kapcsolatot az intézmény
munkavédelmi/miiszaki feleldsével.

* Balesetr6l jegyzOkonyvet készit és a munkavédelmi jogszabalyoknak megfeleléen jar el.

3.2.4 SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
e Iranyitja az intézményben foly6 szakképzéseket.

e [ranyitja a szakképzés teriiletén folyd oktatd-neveld munkat.



o Ellatja a versenyekkel kapcsolatos teenddket.

o (Osszehangolja és ellenérzi az alkalmazottak munkéjét, biztositva a megfelelé munkamegosztast.

o Iskolai szinten irdnyitja és felligyeli a szakmai kozOsségek tevékenyseget.

e Az iskola belsd ellenérzési tervébdl raharuld ellenérzéseket elvégzi és megfeleléen adminisztralja.
o Oralatogatasokat tesz és az ezzel kapcsolatos észrevételeit megbeszéli az érintett kollégakkal, illetve
a munkakozosség vezetdvel

o Feladata a szakképzéssel kapcsolatos szakmai vizsgdk megszervezése, lebonyolitdsa €s az ezzel
kapcsolatos adminisztraci6 elkészitése, ellendrzése.

o Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, munkahelyekkel, duélis partnerekkel.

e Kapcsolatot tart a szakmai képzéshez kapcsolddd intézményekkel, hivatalokkal, szervezetekkel.

e Koordinalja a tandran kiviili tevékenységeket.

o Feladata az iranyelvek, a sziikséges szempontok kozreaddsa a tantérgyfelosztés €s az drarend
készitéséhez.

e Javaslatot tesz a mindenkori tantargyfelosztasra, a képzési feladatot ellatd személyére, a
tovabbképzési tervre.

e Aktivan kozremiikdik az éves munkaterv készitésében.

e Feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos reklam, szervezési €s adminisztracios feladatokat.

o Ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanits zavartalan menetérél.

o Koordinalja az éves rendes tiizriad6 lebonyolitasat.

o Feliigyeli a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabdlyok betartasat, valamint azt, hogy a
tanulé/felnéttképzésben résztvevok az iskola helyiségeit a munkavédelmi eléirasoknak megfeleld
hasznaljak.

e Baleset esetén — ha szikséges- ment6t hiv, majd felveszi a kapcsolatot az intézmény
munkavédelmi/miszaki felel¢sével

o Balesetrdl jegyzékonyvet készit és a munkavédelmi jogszabéalyoknak megfelelden jar el.

e Gondoskodik a szakmai oktatis megfelelé szinvonalarol. Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatas
Ssszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara

e Ora és foglalkozas-litogatisokkal, valamint egyéb modon ellen6rzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal timogatja 6ket szakmai, pedagdgiai tovabbképzésiiket segiti.

¢ Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd egységek megbizottaival, a kamardk kipviseldivel,
részt vesz a gazdalkodo egységek és az iskola kozotti megéllapodéasok, szerzédések eldkészitésében

o Felelds a tanulo/felndttképzésben résztvevok gyakorlati hidnyzasainak adminisztraciojaért.

o Mulasztas, szabélytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.



o Felel6s az egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.
e Kozvetit a tanulok/felnbttképzésben résztvevek és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzési
munkaszerzddések megkdtésében.

e Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgaldsaban.

3.2.5 SZAKMAI VEZETO

e Iranyitja a szakmai kozOsség tevékenységét, felelds annak szakmai munkéjaért, a szaktargyi
oktatasért.

o Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd tandrakat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

e Véleményezi a szakmai kdzOsség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet szerinti
elorehaladast és a kovetelményrendszernek vald megfelelés.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

o Tamogatja a szakmai kozOsségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az intézmény vezetsjénél.

e Kepviseli dllasfoglalasaival a szakmai kozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil,
ismerteti az igazgat6 dontéseit a szakmai kozdsséggel, gondoskodik azok végrehajtasarol.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai kozOsség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a szakmai kézdsség
tagjait.

¢ Munkdjat - a munkamegosztas szerint — az igazgatd, illetve az illetékes igazgatohelyettes irdnyitja.

3.3 A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény altal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

KIADMANYOZAS SZABALYAIL:

A kiadomanyozas az iligyben tortén kdzbensd intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiilsé szervnek
vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazést. A kiadoményozasi jog magéban foglalja az
intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat. A kiadomanyozott irat tartalméért és alakisagaért a kiadomanyozé felels.

AZ IGAZGATO A HATASKOREBE TARTOZO UGYEKBEN KIADMANYOZ.

Az egységes hivatali miikddés, az intézményvezeté szakmai feladatellatdséhoz sziikséges 6nallosag
biztositasa mellett, a szakmai feladatai soran valamint az intézmény fenntartisa, miikodtetése
kérdésében kapcsolatot tart a BKSzC illetékes munkatérsaival.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéisra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadményozési jog gyakorldja az
intézményvezetd éltal - alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban -
megjeldlt, magasabb vezetd beosztash alkalmazott.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével érvényes.



3.4 A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODIJA

Az igazgat6helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri lefrasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgato altal rdjuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymdas munkajat, ennek sordn — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tivollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

3.5 AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES

HELYETTESITESI REND

Tavollétében az altaldnos igazgatdhelyettes, illetve a szakmai igazgatohelyettes helyettesithetik. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.6 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTASHOZ ES HELYETTESITESHEZ

KAPCSOLODO FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd déntési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a neveldtestiilet méas tagjaira. A dontési jog atruhdzédsa minden esetben irésban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazésat.

3.7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellenbrzés az igazgato
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetéinek és oktatéinak munkakori leirdsa, valamint a pedagbgusmindsitési rendszer
Onértékelési része teremti meg.

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
mésolatat - az Budapesti Komplex Szakképzési Centrum munkaiigyi osztalyan - szemelyi anyagban
- az irattarban kell orizni. Az igazgatéhelyettesek és a szakmai vezeték elsésorban munkakéri
leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben valo kozremiikodéssel megbizott oktatok szikség esetén — az
igazgaté kiilon megbizéasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellenérzési feladatok
kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek. A tanév soran végrehajtandé ellentrzési teriileteket a feladatokkal
adekvat modon kell meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriiség és az integritds a
meghatirozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:




e tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetencidval,

o igazolt és igazolatlan tanulé/felnéttképzésben résztvevdi hidnyzasok ellendrzése,

o az SZMSZ-ben eloirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyféndki/koordinatori, tanari intézkedések
folyamaén,

e 3 tanitdsi ordk kezdésének €s befejezésének ellendrzése,

e pedagogusmindsitésre jelentkezok onértékelése.

4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az igazgatd — a megbizott vezetdk ¢s a vélasztott képviselok segitségével - az alabbi iskolai

kozosségekkel, személyekkel tart kapcsolatot:
* neveldtestiilet

» szakmai vezetok és kdzdsségek,

» osztalykzosségek,

«  munkavédelmi/miiszaki képviseld.

4.1.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE
A neveldtestiilet — a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak, oktatéinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatirozathozé szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogus, oktaté munkakort betolté munkaviéllaldja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsofokl végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos iligyekben a vonatkozd jogszabalyokban meghatirozott
kérdesekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik, a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény 70.
§- a alapjan:

a) apedagogiai program és médositdsanak elfogadasa;

b) a Szervezeti és mikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa;

¢) az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

d) az intézmény munkéjat atfogd elemzéseknek, értékeléseknek, beszdmoldknak elfogadasa;

e) atovabbképzési program elfogadasa;

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus, oktatd kivalasztésa;

g) a hazirend elfogadésa;



h) a tanuldk/felndttképzésben résztvevdk magasabb évfolyamba lépésénck megallapitasa, osztalyozoé
vizsgara bocsatéasa,

i) a tanuldk/felnottképzésben résztvevok fegyelmi ligyeiben valé déntés, a tanuld/felndttképzésben
résztvevOk osztalyozo vizsgara bocsatésa;

j) az intézmény alapfeladatan kivili anyagi haszonszerzésre iranyulé tevekenység (vallalkozas)
inditasara, igénybevétele feltételeinek meghatdrozésara, a bevétel felhasznaldsi jogcimének
megallapitasara javaslatot tehet;

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miitkédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Kitelezd kikérni a nevelétestiilet véleményet a tantargyfelosztas elfogadasa
el6tt, az egyes pedag6gusok, oktaték kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn.

A neveldtestiilet alkalmi vagy meghatarozott id6re létrehozott bizottsagot alakithat abban az esetben, ha
feladatkorébe tartozé ligyekben kell donteni vagy eljami, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat
dtruh4zhatja a szakmai kozosségre.

A szakmai kozosségre ruhizza:

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezési jogkort;

- apedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasdval kapcsolatos vélemenyezesi jogkort.

A szakmai kozosség évente kétszer — a félévzard és az évzaro nevelbtestiileti értekezleten - szimol be
az atruhazott hataskordk gyakorlasardl. Jelen SZMSZ kiilon fejezete szabédlyozza a nevel6testiiletnek a
tanulo/felnéttképzésben résztvevok fegyelmi ligyeiben valo jogkorét.

4.1.1.1 ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI
A tanéy soran a nevel&testiilet az aldbbi 4llando értekezleteket tartja:

+ Tanévnyitd, tanévzaro ertekezlet,

« Félévi és év végi osztalyozo konferencia,

+ Tajékoztatd és munkaértekezletek,

« Nevelési értekezlet ,

« Rendkiviili értekezletek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 5 0%-a, vagy az
intézmény igazgatodja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzékonyv
zésziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint
kettd, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ald.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi



tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenlsége esetén az igazgaté
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatdé altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti.

Félévkor és a tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozo6 értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet déntési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloéi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozdsség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4.1.2 SZAKMAI KOZOSSEGEK
A szakmai kdzOsség vezetdjét az igazgato nevez ki.

A szakmai k6z6sség oktatéknak nyijtott szakmai segitségének formai:
a) mentoralas;

b) tovabbképzések megtervezése;

c) bels6 tovabbképzések tartasa;

d) esetmegbeszelések;

e) miuhelytevékenység;

f) dokumentumok elemzése;

g) tajékoztatas,

g) tanfeliigyeletre, pedagégusmindsitésre valé felkésziilés.

A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 71. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi

intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat létre szakmai kozosséget. Egy nevelési- oktatasi

intézményben legfeljebb tiz szakmai kizosség hozhaté létre.

A szakmai kozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében és
ellenérzésében. A kozosség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint,
annak figyelembevételével, illetve sajat Szervezeti és miikddési szabélyzata alapjan késziti el. A
munkaprogram részét képezi a szakmai vezeto ellendrzési terve.

A s7akmai kéz6sségek segitséget adnak az iskola oktatGinak szakmai, médszertani kérdésekben. A
kozOsség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé

értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.



A szakmai kozdsség tagjai évente, de szilkség esetén mds idOpontokban is javaslatot teszmek
kozosségiik vezetdjének személyére.

A szakmai vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkére.

A tagintézményben hdrom szakmai kozosség mikodik

Fogtechnikus

Fotografus

Aranymuves - Otvos

A szakmai vezetd feladata: a szakmai kozdsség tevékenységének szervezése, irnyitasa, koordinaldsa,
eredményeik rdgzitése, az informacidaramlas biztositasa az intézmény vezetése €s az oktatok kozott. A

szakmai vezet$ legaldbb féléves gvakorisdggal beszdmol az intézmény vezetdjének a szakmai

kozosség tevékenységérdl, irdsos beszimolot készit a félévi, illetve a tanév végi értékeld értekezlet

elétt.

4.1.2.1 A SZAKMAI KOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel

dsszhangban — a szakmai k6zGsségek feladatai az aldbbiak:

o Javitjak, koordiniljak az intézményben foly¢ nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalét,
mindségét.

+ Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a szakmai vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

« A tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsé
ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.
+ Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, véleményt
mondanak a tanterv és az érarend kialakitasakor.

+ Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirdsat, propagaljak a kertileti,
fovarosi és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink/felnéttképzésben résztvevoink
tuddsanak fejlesztése céljabol.

+ Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

+  QOsszeallitjak az intézmény szdmaAra az osztalyozd, javité vizsgak tételsorait, megoldasi utmutatoit..
+ FElkészitik a szakmai gyakorlati vizsgak tételsorait €s megoldasi itmutatoit

« Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozdsséget.

4.1.2.2 A SZAKMAI VEZETO JOGA] ES FELADATAI

« Osszesllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a szakmai kozdsség

éves munkatervét.



* Iranyitja a kézosség tevékenységét, szakmai és pedagdgiai munkajat.

* Az igazgatd altal kijellt idépontban beszdmol a szakmai kézosségben folyé munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

* Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

+ Tajékozédik a kozosség szakmai munkdjirél, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal.

* Az igazgatd megbizasdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, esetlegesen 6raldtogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.

* Képviseli allasfoglalasaival a szakmai kozosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kiviil.

«  Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmol6t készit.

+  Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a szakmai kozosség
tagjait, kell6 id6t kell biztositani szdméra a munkak&zosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség

allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

4.1.3 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozdsségek legalapvetSbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e Az osztaly képviseldjének megvalasztasa.

e Ddontés az osztaly beliigyeiben.

4.1.3.1 AZ 0SZTALYKOZOSSEGEK VEZETOJE: AZ OSZTALYFONOK

Az osztalyfonékot az igazgaté bizza meg minden tanév augusztusdban.

4.1.3.2 AZ OSZTALYFONOK FELADATAI ES HATASKORE

* Figyelemmel Kkiséri az osztily tanulminyi munkdjat, fokozottan figyel a lemorzsolédas
megel6zésére.

¢ A lemorzsolédas megeldzése érdekénben feltérképezi az osztalyt, a veszélyeztetettség mértékét,
okait, esetlegesen javaslatokat fogalmaz meg a okok megsziintetésére.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkjaival.

o Kérés esetén segiti és koordinailja az osztilyban tanité oktatok munkajat.

o Figyelemmel kiséri a tanulék/felnéttképzésben résztvevék tanulméanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

o Ellatja az osztalydval kapcsolatos iigyviteli teend6ket: e-naplé vezetése, ellendrzése, félévi és év
vegi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirdsa, sziikséges adminisztracié elvégzése,
hidnyzasok igazolasa.

e Nyomon kdveti osztdlya kotelezé orvosi vizsgalatat a gyakorlat szempontjabél.



o Tanulét/felndttképzésben résztvevot rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megold4sara mozgosit, kdzremiikidik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
o Javaslatot tesz a tanulok/felnSttképzésben résztvevok jutalmazisdra,

e Rendkiviili esetekben Orat latogat az osztalyban.

4.1.4 MUNKAVEDELMI/MUSZAKI KEPVISELO

2016. julius 8. napjatdl szamitott fél éven belil a 20 fénél tobb munkavallalét alkalmazo
vallalkozasoknal a munkavédelmi képviseld vélasztdsa kotelezd. A vélasztast valasztasi bizottsag
bonyolitsa le, amelyet az Mt. lizemi tandcs valasztasara vonatkozo szabélyok szerint kell sszehivni.
(1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl 70§-77§)

A munkavédelmi képviselet jellege

A Munkavédelemrél szélé torvény az értelmezé rendelkezésekrdl szolo VIIL fejezetében a
kovetkezok szerint hatdrozza meg a munkavédelmi képviselo fogalmat:

,6/4, Munkavédelmi képviseld: olyan, a munkavdllalok dital vdlasziott személy, aki a munkdltatéval
valé egyiitimitkodés sordn képviseli az egészséget nem veszélyezteld és bizionsdgos munkavégzéssel

dsszefiiggd munkavdllaloi jogokat és érdekeket.”

Az Mvt. a munkavillalok szamara egyittal biztositja a jogot, hogy maguk koziil — a térvény dltal
meghatarozott médon — képvisel6t, vagy képvisel6ket valasszanak.

A képviselet jellege:

Csak munkavédelmi kérdésekben miukodtethetd, azaz a megfeleld munkabiztonsigi és a
munkaegészségiigyi feltételek megteremtésének eldsegitése a feladata. Nem foglalkozhat mas
érdekvédelmi témakkal (példaul bérkérdéssel).

Kizarélag az adott munkaltaténal dolgozé munkavéllalék jogosultak a képviseld jelolésében és
megvalasztasaban részt venni, képviselét csak maguk koziil valasztani.

A képviselet barmikor létrehozhaté, a megvalasztott képviselok mandatuma 6t évre szol.

A munkavédelmi képviselet, a munkahelyi munkavédelmi bizottsiag 6nall6 intézmény. Nem fiigg a
szakszervezetekt6l, kozalkalmazotti tandcstol, azok lététol, mitkodésétél. Tevékenységéért
kizarélag az 6t megvalaszté munkavéllalok felé kételes elszamolni. Ugyanakkor miikodésének
eredményessége nagymértékben fiigg a szakszervezetekkel, kiozalkalmazotti tanaccsal valé jo
egyiittmiikddéstl. Fontos, hogy a munkaltatoval, a munkabiztonsagi, munkaegeszségiigyi
szaktevékenységet ellaté személyekkel jo kapesolatot, egyiittmiitkodést alakitson ki.

A munkavédelmi képviselet és a munkahelyi munkavédelmi bizottsig kizdrélag a
munkavillalokbél 4116 intézmény. A munkavédelmi bizottsagnak a létrehozasara a megvalasztott
munkavédelmi képviselok jogosultak, tirsas miikodést alakithatnak ki. A bizottsagnak nem tagja
intézményes médon a munkaltatd, vagy képviselSje. A bizottsag targyalasan azonban — a bizottsag
kezdeményezésére — a munkaltato, vagy hataskdrrel rendelkezé megbizottja koteles részt venni.

A képviseldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasa.

A munkavédelmi képviseld torvényben leirt jogositvanyainak célja, rendeltetése van: a hianyossagok
feltarasa, azck megsziintetése ¢rdekében intézkedések kezdeményezése, ezek dltal & munkavédelmi
helyzet javitasa.

Nem rendeltetésszerii a joggyakorlds, ha a képviselé csak formalisan €l jogaival, példaul ismeri a
hianyossdgokat, de nem kezdeményezi azok megsziintetését.

A munkaltaté nem gyakorolja rendeltetésszeriien a jogait, ha a képvisel6 kezdeményezésére nem
teszi meg a sziikséges intézkedéseket, vagy nyolc napon beliil nem reagal érdemben arra. Joggal valé



visszaélést jelent, ha a partnerek — a munkaltaté és a munkavédelmi képviseld — egymas érdekeit
sértve tevékenykednek.

A munkdltatd rosszhiszemiien gyakorolja a jogait, ha ,sziikséges rossznak” tekinti a
munkavédelmi képviseletet, nem biztositja a képviselé munkajahoz sziikséges feltételeket, esetleg
gatolja tevékenységét. A munkaltato és a képviseld egyiittmiikodési kitelezettségét torvény irja eld.
Az egyiittmiikodés sordn azonban el kell hatdrolédnia a felelésségnek. A munkavédelmi képvisels
nem veheti 4t a munkaltatd éltalanos, elsodleges és objektiv feleldsségét a munkavédelmi
kovetelmények megvalositasaért sem altalaban, sem részleteiben. A képviseld vizsgalodhat, véleményt
nyilvanithat, intézkedést kezdeményezhet. Ugyanakkor nincs joga arra, hogy kézvetleniil utasitdst
adjon ki.

A munkiltatonak azonban a képviseld kezdeményezése alapjan intézkedési, vagy reagaldsi
kotelezettsége van. Amennyiben a képviselo kezdeményezésével nem ért egyet, vigy indokait
irasban kell kozolnie, szamolva azzal, hogy a képviselének lehetésége és joga van arra, hogy
hatosag intézkedését kérje az altala feltart hidnyossag megsziintetése érdekében.

A munkavédelmi képviseld jogi védettsége

»A munkavédelmi képvisel6t (bizottsagot) jogai gyakorlasa miatt hatrany nem érheti.” [Mvt.76. §
(M1

»A munkavédelmi képvisel6é munkajogi védelmére a valasztott szakszervezeti tisztségviselére
vonatkozd szabdalyokat kell megfeleléen alkalmazni azzal, hogy a kdzvetlen felsébb szakszervezeti
szerven a bizottsagot, annak hidnyiban a munkavédelmi képviselot megvalaszté munkavallalékat
kell érteni.,” (Mvt.76. § (3)

A Munka Térvénykonyve 28. §-a a vilasztott szakszervezeti tisztségviselok munkajogi védelmét a
kiovetkezok szerint szabalyozza:

A kozvetlen fels6bb szakszervezeti szerv elGzetes egyetértése sziikséges a valasztott szakszervezeti
tisztséget betolté6 munkavallalo:

e kirendeléséhez, -

e a 15 munkanapot eléré kikiildetéséhez, -

e mas munkaltaténal torténd foglalkoztatasahoz, (Mt 150. § (1) bekezdésén alapulo) 8 —

e az dtiranyitdsdhoz, ha ez a munkavaillalé mar munkahelyre valé beosztdsaval jar, -

* a munkaviszonydnak a munkailtaté dltal rendes felmondassal torténé megsziintetéséhez

Ez a munkajogi védelem a képvisel6t megbizatasanak idejére, illetve annak megsziinését kovets egy
évre illeti meg, feltéve, ha tisztségét legalabb fél éven at betdltdtte.

Ha a gazdalkodoé szervezetnél nem miikodik munkavédelmi bizottsag, akkor a munkaltaté
feladata, hogy az egyetértési, véleményezési jog gyakorlisat a képvisel6t megvalaszté valamennyi
munkavallalé szimara biztositsa. Erre vonatkozéan a Munka Torvénykonyve 62/A §-a ad
eligazitast.

A munkavédelmi képviseld jogositvanyai

Vizsgalodasi jog

Vizsgélodasi jogkorében személyesen meggyozodhet arrdl, hogy mikodési teriiletén, a
munkahelyeken €rvényesiilnek-e az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kévetelményei.

igy meggybzddhet kiilsnssen:

e amunkahelyek, a munkaeszkozok és egyéni véddeszkdzok biztonsagos allapotardl,

° azegészség megovasara és a munkabalesetek megeldzésére tett intézkedések végrehajtasarol,



e amunkavallaloknak az egészséget nem veszélyezteto s biztonsdgos munkavégzésre torténd
felkészitésérol és felkésziiltségérdl.

Ahhoz, hogy a képvisel6 gyakorolhassa ezeket a jogokat, a Mvt. felhatalmazésa alapjan mikodési
teriiletén a munkahelyekre munkaid6ben beléphet, tajékozodhat az ott dolgozd munkavallaldktol.
Déntés el6készitési jog

Déntés el6készitési jogkorében részt vehet a munkaltatd azok dontéseinek elfkészitésében, amelyek
hatéssal lehetnek a munkaviéllalok egészségére és biztonségara.

A torvény ezek koziil kiemeli:

e az Uij munkahelyek kialakitaséra,

o atdrvényben eldirt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy foglalkoztatdsara,

o foglalkozas egészségiigyi szolgélat biztositasara,

e a munkavédelmi oktatds megtervezésére és megszervezésére vonatkoz6 munkaltatéi dontéseket.
Tajékozodasi jog

Tajékozodasi jogkorében a képviseld tdjékoztatast kérhet a munkaltatétdl minden olyan kérdésben,
amely érinti az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést. A Mvt lehetdséget biztosit
a képviseldnek egyéb tdjékozodasi lehetdségek igénybevételére is. fgy elbirja a feliigyelok (OMMEF,
ANTSZ., MBH és ezek teriileti szervezetei) részére, hogy tajékoztatassal és tanacsadéassal segitsék a
munkavédelmi képviseloket. [Mvt 81. § (2)].

Véleménynyilvinitasi és kezdeményezési jog

Véleménynyilvanitasi és kezdeményezési jog korében a képviseld elsésorban a vizsgalodas, tajékozodas
soran nyert informacidk, tapasztalatok alapjan kinyilvanithatja véleményét, kezdemeényezheti a
munkaltatonal a feltart hibdk megsziintetését szolgald intézkedések megtételét. Jogosult arra is, hogy a
hatosagi ellendrzés soran az ellendrzést végzd személlyel kozolje észrevételeit.

Részt vehet a munkabalesetek kivizsgaldsaban, az arra jogosult kezdeményezésére kozremiikodhet a
foglalkozasi megbetegedések korilményeinek feltardsdban. Az Mvt. a munkaltaté szamara kotelezen
eldirja, hogy a munkabaleset kivizsgalasaban valo részvétel lehetdségét a képviseld szamara biztositania
kell. (Mvt 66. § (3) bekezdés)

A munkavédelmi képviselé (bizottsdg) munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet
javaslatot a munkaltat6 részére.

Egyetértési jog

A munkavédelmi képvisel6 (bizottsdg) egyetértési jogot gyakorol a munkaltatd altal tervezett
munkavédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban. A képviseld (bizottsag) egyet nem €rtése esetén
a szabalyzat érvénytelen.

A képviseld (bizottsag) mitkodési feltételei.

,,A munkaltatonak biztositania kell a feltételeket annak érdekében, hogy a munkavédelmi képviselo a
jogot gyakorolhassa, igy kiilondsen:

a feladatai elvégzéséhez sziikséges atlagkeresettel fizetett munkaidé kedvezményt, amely a
munkavédelmi képviseld, a testiilet tagja esetében a havi munkaideje legalabb tiz szdzaléka,

a sziikséges eszkozoket, {gy kiilondsen a miikodési, techmikai, anyagi feltételeket, toviabbd a

vonatkozo szakmai eldirdasokat,

egy valasztasi ciklusban, a képviselé megvilasztisit kovetéen egy éven belill legalabb 16 orés
képzésben, ezt kovetden évente legalabb 8 dra tovabbképzésben vald részvétel lehetdségét.” (Mvt. 75.
§ (1) bekezdés).



4.1.5 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A nevel6testiilet és a tanulok/felndttképzésben résztvevék kapcesolata
a) A tanulokozosségek a hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt egy héttel kéri a

nevelétestiilet véleményét.

b) A didkokat segitd tandr a véleményezés targyat képezd irasos anyagot, illetdleg a szabalyzat-
tervezetet az igazgatonak adja 4t, aki gondoskodik annak nevelbtestiilet elé terjesztésérol.

c) A nevel6testiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgatd irdsban
kozli a tanuldk/felnbttképzésben résztvevok képviseldjével.

d) A tanulok/felnéttképzésben résztvevok dontést hozd értekezletére az igazgatdt meghivhatja, illetve
az igazgatd azon részt vehet.

e) Azigazgatd a didkokat a tervezet elokészitésébe bevonhatja, azokra el6zetesen javaslatot kérhet.
f) A didkokat segitd tanar képviseli a neveldtestiilet értekezletén. A nevelStestiilet értekezletére a
tanulok/felnéttképzésben résztvevok képviseldje is meghivhato,

g) Az igazgatd a Szervezeti és mikodési szabélyzat, az éves munkaterv tervezetének a
tanulokat/felnéttképzésben résztvevdket érintd részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozd
nevel&testiileti értekezlet eldtt — lehetSleg egy héttel korabban — irdsban adja 4t a didkok képviseldjének.
A tanulokozosség egészét érinté ligyekben segitd tandr tamogatdsaval az iskola igazgatdjahoz, a
tanulok/felnéttképzésben résztvevok egyes csoportjat érinté ligyekben az illetékes igazgatdhelyetteshez
fordulhatnak.

h) A tanulok/felnéttképzésben résztvevok szervezett véleménynyilvanitdsdnak helyszine a
diakféorum. A didkforum el6készitését az osztaly diakkiildétteinek javaslatait figyelembe véve a
didkmozgalmat segitd tanar tdmogatdsaval végzi. A napirendet és az esetleges kérdéssort a

didkmozgalmat segitd tanar ellendrzi. A didkkozgyiilés koltségeit az intézmény fedezi.

4.2 A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDIJE
4.2.1 AZ INTEZMENYBEN ISKOLASZEK NEM MUKODIK,
4.2.2 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

e a fenntarto

e NSZFH

e a BKSzC intézményei,

o a foglalkozasegészségiigyi szolgalat,

o a Budapesti Rendor-fokapitanysag

e VIIL keriileti Rendérkapitanysag

e az egyetemek, foiskolak

e a keriileti jegyz0

o az ANTSZ tiszti féorvosa

o szakmai gyakorl6helyek



o Kereskedelmi és Iparkamardk

e Nemzeti Munkaiigyi Hivatal

e Munkaiigyi Kézpontok

e Magyar Vordskereszt

e QOrszagos Vérellatod Szolgalat

e DBudapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettesek a vezet6i
feladatmegosztas és az igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola - az érvényes szakképzésrol szolo torvény eldirdsai szerint - a szakmai gyakorléhelyekkel
folyamatos kapcsolattartast biztosit a gyakorlati képzés ideje alatt. A kapcsolattartas irasbeli €s szobeli
megkeresés tjan torténik (lehet elektronikus formaban is).

A tanuldkat/feln6ttképzésben résztvevoket veszélyeztetd okok elharitdsa érdekében az iskola
egyiittmiikodik egyéb szervekkel, hatosagokkal.

4.2.2.1 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA
- jelzés — e-mail, levél, telefon;

- esetmegbeszélések;

- folyamatos egyiittmiikddés;

- visszajelzések;

- hidnyzésok jelentése (igazolatlan).

4.2.2.2 A KAPCSOLATTARTASERT FELELOS
e igazgato,

igazgatohelyettesek.

4.2.3. A KAPCSOLATTARTAST AZ ISKOLA IGAZGATOJA BIZTOSITIA AZ ALABBI

SZEMELYEKKEL
- foglalkozisegészségiigyi orvos,
« az ANTSZ keriileti tisztiféorvosa.

4.2.4 A7 INTEZMENY GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL, SZERVEZOKKEL

VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI, ES RENDJE

Az intézmény kapcsolatét a gyakorlati képzést folytato véllalkozasokkal, intézményekkel a vonatkoz6
szakképzésrol sz6lo tdrvény, valamint médositasanak ide vonatkozo eléirasai hatarozzak meg.

A tanuldk, képzésben résztvevok fogadasara, valamint a gyakorlat feltételeinek biztositasara - a
partnerek a jelentkezdkkel személyes folytatott elbeszélgetését kdvetden - iskolankhoz visszajuttatott
Befogadoi nyilatkozatban véllalkoznak.

A gyakorlatra kihelyezett tanulokkal/felnottképzésben résztvevokkel az adott vallalkozas Szakképzési
Munkaszerzddést kot a képzés idbtartamara a tanulo/felndttképzésben résztvevod sikeres dgazati
alapvizsgajat kovetden.

A gyakorlatrdl a gyakorlohelyek iskolank altal kidllitott Ertékelé lapon adnak értékelést a
tanulék/felnottképzésben résztvevék munkajarél. A tanuldk/feln6ttképzésben  résztvevik

Foglalkozasi Naplot kotelesek vezetni a gyakorlatrél, melyet a gyakorlati oktatoval igazolnak.



A gyakorlati képzést biztosito szervekkel az iskola folyamatosan tartja a kapcsolatot, segitséget nyujt
a gyakorlati képzés tananyagtartalméhoz.

Azoknal a képzéseknél, amelyeknél a tanulok/felnottképzésben résztvevok —szakképzési
munkaszerzédést kotnek a gyakorlati képzést biztositdé gazdalkodd szervekkel, az iskola

kozremiikodése csak a kozvetitésre és ellenérzésre terjed ki.

5. ELTJARASRENDEK

5.1. RENDK{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A 44/2007. (X11.29) OKM rendelet 6§ (1) Katasztrofa-, tliz- és polgarvédelmi tevékenység szervezeti
és végrehajtasi rendje szerinti eljaras az intézményben.

A rendkiviili események meghatarozisaba besorolhatdk lehetnek:

e természeti eredetiiek,

o technikai eredetiiek,

e tarsadalmi eredetiiek,

e egészségiigyi eredetiiek és

e egyéb mds események, amelyek varhatd, vagy valds kovetkezményeire tekintettel rendkiviilinek
mindsiilnek.

Az intézmény vezetdinek feladata arra irdnyul, hogy a szervezetten munkat végzok és a hatokdrben
tartozkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a létesitményben és a kdrnyezetében levé vagyontargyak
védelme biztositott legyen.

A rendkiviili események bekdvetkezése esetén sziikséges tennivalok:
L Természeti eredetii események: darviz, belviz, villimcsapas, rendkiviili id&jarasi
viszonyok (héfivas, hosszi idejii es6zés, szélvihar, erds fagy, stb.), talajmozgss, jelentds
levegbszennyezettség, ndveény- és allatvilag pusztulasa.

Tennivalék: A bekovetkezett kartol fliggben a mentés, riasztas megszervezése, a helyszin biztositésa,
a hatosagok, mentdk értesitése és fogadasa, a panik elkeriilése.

Irdnyité: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen tartdézkodé legmagasabb szintii vezetd, és a BM
Budapesti Katasztréfavédelmi Foigazgatosag, polgari védelmi fofeliigyeldség parancsnoka.

II. Technikai eredetii események: tliz, robbanas, épiilet falainak repedése, ddlése, a tetd
Jelentds sériilése, jelentds idejli aramkimaradas, téli idében a fiités teljes ledllasa, ivoviz
vagy gaz hosszi idejii lealldsa, nuklearis baleset, technoldgiai fegyelem megsértése miatt
bekdvetkezett esemény és hatasai, elektromos- és magasfesziiltségii oszlop ddlése, vezeték
szakadas.

Tennivalok: aramtalanitas, gaz elzaras, az eseménytdl fliggden vizellatas elzaras, helyszinbiztositas,
mentés megszervezese €s iranyitasa, a panik elkeriilése, az intézmény Tiizriadd terve alapjan a
hatosagok, mentdk értesitése.

Irdnyito: az iskola igazgatdja, vagy a helyszinen levo legmagasabb szintii vezetd, és a BM Budapesti
Katasztréfavédelmi Féigazgatosag, tiiz- €s polgari védelmi fofeliigyeldség parancsnoka.



I11. Tarsadalmi eredetii események: fenyegetettség, terrortamadas, haboris konfliktusok és
kévetkezményei, kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrjk, stb.), rablas, betdrés, nagy értékii
lopasok, szamitogépes adatok lopasa, gyilkossag, sulyos kimenetelii verekedések, stb.

Tennivalék: az intézmény a helyszin biztositdsa mellett a mentés megkezdése, a panik elkertilése, a
hatésagok (rend6rség, katasztrofavédelem) €s a menték értesitése.

Iranyité: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen levd legmagasabb szintii vezetdje, és az eseményt6l és
kihatasatol fiiggben a katasztrofavédelem vagy a renddrség parancsnoka.

Iv. Egészségiigyi eredetii események: fert6zés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy
szandékos étel-, gdz-, gydgyszer, stb.), jarvany, stlyos és/vagy tomeges baleset.

Tennivalok: elsdsegély, mentés, mentSk és az esemény jellegétdl fliggben az ANTSZ, rendérség és a
katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatosag értesitése, az esemény okénak a kivizsgalasa, az okok
feltarasa a hasonlo estek megeldzése érdekében.

Iranyité: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen lévo legmagasabb szintili vezetd, orvos, a hatosagok
megérkezése utan a helyszinre érkezd hatdsagok parancsnokai.

A rendkiviili esemény kiterjedésétdl, az érintettek, sériiltek szimatol, a bekdvetkezett kartol fliggben, az
iskola igazgatdja sajat hatiskérben intézkedik vagy kikéri a katasztréfavédelmi €s ezen beliil a
polgéarvédelmi hatdsagok allasfoglalasat.

A helyszint a hatésagok megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni. Minden iskolaévben gyakoroltatni
kell a mentést és menckiilést. A menekiilés és mentés folyamatéban is a tanulo/felndttképzésben
résztvevok feliigyeletét meg kell oldani. A mentés soran az épiiletbe visszaengedni senkit, semmilyen
indokkal nem szabad. A jelzés, mentés, menekités és elsdsegélynyiijtas folyamatéban az iskola minden
alkalmazottja koteles szaktuddsa szerint részt venni (ez allampolgari kételezettség is).

5.1.1. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK MEGELOZESE

ERDEKEBEN

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, a
gondnok, a karbantartd, az iskola takaritészemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésilk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

5.2.1 BOMBARIADO ESETEN A LEGFONTOSABB TEENDOK

Amennyiben az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozz€é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkod6 tanuld/felnéttképzésben résztvevOk €s munkavallalok az épiiletet a
tlizriad6 tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyelé tandrok a naluk Iévd



dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év8 és hianyzo
tanulo/felnsttképzesben  résztvevikat haladéktalanul megszamolni, a tanulék/felnéttképzésben
résztvevok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuld/felnéttképzésben résztvevdcsoportokkal a
gylilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a rendSrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!
Amennyiben a bombariadé a szakmai vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielébbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavallalé térekedjen arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tsbb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefiijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel térténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az intézmény vezetdje pétoltatni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval avagy pétlélagos
tanitdsi nap elrendelésével.

5.2 A TANULOVAL/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOVEL SZEMBEN

LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 2011.¢vi CXC. nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény 58. § (3) pontja hatdrozza meg a fegyelmi eljarés
meginditasanak és lefolytatasanak lehetdségét ,,... ha a tanulo/felndttképzésben résztvev a kitelességeit
vétkesen és stulyosan megszegi...” Ugyanezen torvény (14) pontja a fegyelmi eljaras lefolytatasanak
részletes szabdlyait az SZMSZ-ben torténd rendelkezésre bizza.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53.§ (2) pontja a kbvetkezben rendelkezik: ,, A fegyelmi eljarast
egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas Iétrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az
SZMSZ-ben kell meghatarozni.”

5.2.1 EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

* Egyeztet0 targyalas lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld/felnéttképzésben résztvevo egyetért.

» A fegyelmi eljards meginditdsarol szolé értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé/felnéttképzésben résztvevd figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdscgére. A tanulo/felnéttképzeésben résztvevo az értesités kézbevételétsl szamitott 6t tanitasi napon
beliil frsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd targyalés lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljdrds lefolytatasit nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés az iskoldba torténd megérkezéstdl szamitott tizenst napon beliil az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

* Azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi jogkér gyakorldja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagbgus
személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

« Azegyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

+ Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltétételek
biztositasa az intézmény feladata.




. Azegyeztetd targyaldst olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegd tanulo/felnéttképzésben résztvevd elfogad.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sertett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztazésa és
a felek allaspontjanak kozelitése.

+ Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld/felndttképzésben résztvevo a sérelmet elszenvedo fél az
egyeztetd eljarisban megillapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, legfeliebb
harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

 Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljaras megsziintethetd.

« Ha a sérelem orvoslasardl kotstt irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo/felndttképzésben résztvevo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, az irasbeli megéllapodasban meghatérozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

.+ Azegyeztetést vezetének és az intézményvezetdnek arra kell torekedni, hogy az egyeztet0 targyalas-
lehetéség szerint- 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon.

5.2.1.1 AZ EGYEZTETO ELJARAS ALTERNATIVAJA LEHET A MEDIACIO

A mediacié az alternativ konfliktuskezelés egyik modszere, melyben a konfliktusban 4116 felek kdzotti
megbeszélést mediator vezeti. Onkéntes folyamat, az Osszes fél beleegyezése sziikség van az
elinditasahoz. a medidtornak titoktartasi kotelezettsége van minden tényre és koriilményre vonatkozdan.
A mediacid a legtdébb esetben megallapodassal zéarédik, amelyet a felek kozosen, az igenyeiknek
megfelelen dolgoznak ki.

5.2.1.2 AZ OKTATASUGYI KOZVETITO ELJARAS

Ha az iskola a tanulét/felnéttképzésben résztvevot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a tanulé/felnSttképzésben résztvevd kozosseg védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet az oktatasiigyi kbzvetitdi szolgalattdl vagy més ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten
miiksdé szolgélattél, 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 62.§ (1-14) pontja értelmében.

A kbdzvetitdt - a fenntartd egyetértésével — az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Az egyeztetési eljaras dokumentaciojanak elkészitéséért a kozvetitd felel.

5.2.2 FEGYELMI ELJARAS MENETE

A fegyelmi eljaras lefolytatasarol a 2011.évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl sz010 trvény 58 §-a, illetve
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61. §- a rendelkezik.

A fegyelmi eljards meginditasarol- az indok megjelolésével- a tanuldt/felndttképzésben résztvevit
értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha brmelyik meghivott fél (pl. gazdalkodd
szervezei képviseldje, ancunyiben a fegyclui vétség a gyakorlati képzés soran tortént, illelve a
tanulé/felnéttképzésben résztvevd) nem jelenik meg.

Szakképzési munkaszerz8dés estén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo/felndttképzésben résztvevd terhére rott kotelességszeges megjeldlésével.



A fegyelmi eljaras soran a tanulot/felnéttképzésben résztvevét meg kell hallgatni és biztositani kell,
hogy éllaspontjat, védekezését eléadhatja. Ha a meghallgataskor a tanuld/felnéttképzésben résztvevd
vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazdsa megkivénja, targyalast kell tartani.
Téjékoztatni kell a tanuldt/felndttképzésben résztvevot, hogy az eljardsban meghatalmazott is
képviselheti. Az eértesitést ugy kell kikiildeni, hogy a tanulé/felndttképzésben résztvevd — avagy
meghatalmazott képviselgjiik -, kiilén-kiilon a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

A tanuléval/felnéttképzésben résztvevéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha kételességszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzddott felmentéssel, a hataridé a
jogeros hatarozat kiozlésétol szamit.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

5.2.2.1 A FEGYELMI JOGKOR GYAKORLOJA

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hdromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil vdlasztja meg. Az eljards soran tekintettel
kell lenni az Gsszeférhetetlenségi szabalyokra is.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulo/felndttképzésben résztvevo kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé/felnéttképzésben
résztvevo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatirozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, illetleg az ligyben taniivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizardasi ok 4ll fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizardsi okot a
tanulé/felnéttképzésben résztvevd is bejelentheti. A nevelétestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, egyéb esetekben a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorléjanak munkailtatéja
dont.

5.2.3 A FEGYELMI TARGYALAS

A fegyelmi eljarast - a meginditastél szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell fejezni.
LehetOséget kell biztositani az eljaras soran, hogy a tanulo/felndttképzésben résztvevd, és a képviseldje
(utobbi csak a gazdalkodo szervezetet érint6 kérdésekben) az ligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse,
abba az eljaras sordn betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal €lhessen.

Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, a targyalast a nevelétestiilet ltal megbizott
személy vezeti.

5.2.3.1 A BIZONYITAS

A fegyelmi jogkor gyakorléja kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
rendelkezésre all6 adatok nem elegendéek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
Bizonyitasi e<vkfizék: a tanulé/felndttképzésben résztvevd nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle €s a szakért6i vélemeny.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell arra, hogy minden olyan koriilmény feltarasra keriiljon, amely
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanulo/felnéttképzésben résztvevd
ellen, illetve a tanulo/felndttképzésben résztvevd mellett sz4l.



5.2.4 A FEGYELMI HATAROZAT

A fegyelmi hatarozatot a targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és a rovid indokoldst. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi,
a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb nyole nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé/felnéttképzésben résztvevd nem kdvetett
el kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat, illetve a
kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszeges ténye, illetve, hogy
azt a tanuld/felnéttképzésben résztvevd kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetdé hét napon belil irasban meg kell kiildeni a
tanulé/felnottképzésben résztvevonek - meghatalmazott képviseldjének -, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo6 szervezetnek is.

Megrovés és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanuld/felnéttképzésben résztvevd tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, ¢s eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjeldlését, a hatarozat
szadmat és targyat, a tanul6/felndttképzésben résztvevo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatirozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés révid leirdsat, a ténydllas
megallapitasinak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt donteés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasités okét, a hatdrozat meghozataldnak napjat, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha az elsd fokon a nevelétestiilet jar
el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet

egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

5.2.4.1 A FEGYELMI HATAROZAT MEGHOZATALAKOR A KOVETKEZO ELVEK
FIGYELEMBEVETELEVEL AJANLOTT DONTENI

Torvényesség Kkovetelménye. A koznevelési intézményben fegyelmi biintetést kizar6lag a
jogszabélyokban eldirt szigorii eljarasi rend betartdséval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly
felhatalmazdsa alapjan a héazirendben megallapitott kdtelesség stlyos és vétkes megszegéséert lehet
kiszabni.

Személyes feleldsség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre széldan kell bizonyitani, mert
fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet adni. A , kollektiv
felelésségre vonds” nem jogszer(i. Ha a didkok a jogsértést csoportosan kovetik el, akkor az eljaras soran
a csoport tagjainak felelosségét személyenként kell bizonyitani.

Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi felelsségét
jogerésen meg nem allapitottak.

Bizonyitottsag kivetelménye. Ez a kvetelmény az artatlansag vélelmébdl kovetkezéd kivanalom. Ez
az elv val6jaban két kivanalmat foglal magaban: egyrészt, hogy mindig a vadlé kételessége bizonyitani
allitasa valodisdgat, masrészt a bizonyités sordn vitathatatlannd kell tenni azt, hogy a kotelességszegést
az ezzel vadolt didk kdveile el, és azt mas nem kdvethette oi. Torekedni kell a [okozatossag elvinek

betartasara.

5.2.4.2 JEGYZOKONYV



A targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanulo/felnottképzésben résztvevo, vagy képviseldje kéri.

5.2.5 JOGORVOSLAT

A tanuld/felndttképzésben résztvevd alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért
sérelem orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfokii fegyelmi hatirozat ellen a
tanulo/felndttképzésben résztvevd nyudjthat be eljarast meginditd kérelmet. Az eljards meginditd
kérelmet a hatarozat kézhezvételétél szamitott 15 napon beliil kell az elséfokl fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkér
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorldjédhoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

5.3. A TANULOK/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOK UGYEINEK KEZELESEVEL

KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.3.1 A TANULOI/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuld/felnéttképzésben résztvevdii hidnyzassal kapcsolatos szabalyozésa az intézményi Hazirend
feladatkdre. Szabalyzatunkban a Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes
elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo/felnottképzésben résztvevd koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola 4ltal szervezett
rendezvényekrol valo tavolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
az osztalyfondok a tanév végéig koteles megorizni.

5.3.2 A TANULOI/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A tanuld/felndttképzésben résztvevd tanitdsi rar6l vald késését, a késés percekben szamitott
idtartamat és a tanuld/felndttképzésben résztvevd hidnyzasat a pedagégus az e-naploba bejegyzi. A
mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében
az osztalyfoénok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el. Részletes szabalyozasa a Hazirendben talalhato.

5.4 A TANULO/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVO ALTAL ELKESZITETT

DOLOGERT JARO DIJAZAS

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanul6/felndttképzésben résztvevd kozotti eltérd megallapodas hidnyéban a tanuld/felndttképzésben
résztvevo jogutddjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a
birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld/felndttképzésben résztvevd allitott el6 a
tanulo/felndttképzésben  résztvevdi  jogviszonydbdl  eredd  kotelezettségének  teljesitésével
dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésclicz sziikséges auyagi és egyéb feliciclcket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuld/felndttképzésben résztvevott dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanuld/felndttképzésben résztvevd €s a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas



alapja minden esetben a tanuld/felnottképzésben résztvevo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulé/felndttképzésben résztvevit
az értékesités tényérél, és a bevétel mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a
tanulo/feln6ttképzésben résztvevd €s az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozdan.,

A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a
megéllapodast mindkét fél alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.5 AZ 0SZTALYOZO VIZSGA RENDIJE, NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMENYEK
5.5.1 A FELEVI ES EV VEGI TANULMANYI OSZTALYZATOK MEGALLAPITASAHOZ A
TANULONAK/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVONEK OSZTALYOZO VIZSGAT KELL
TENNIE, HA

az igazolt és igazolatlan hidnyzésa adott tantargybol nem haladja meg a hisz szazalé¢kot (20 %-ot). Az
osztalyozd vizsgdt megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan megtartott
osztalyozd vizsga elégtelen, a tanulod javitovizsgdt tehet abban az esetben, amennyiben harom
tantargybol nem 4ll bukasra.

Az intézményi osztdlyozd vizsgat a félévi és év végi jegyek lezarasat megelozd két hétben kell
megszervezni. Amennyiben az osztalyozd vizsgat a neveldtestiilet az osztalyozo értekezleten hatarozza

el, a vizsgat az értekezletet kovetd két hétben teheti le a tanulo.

5.5.2 KEDVEZMENYEK NYELVVIZSGARA
Nyelvvizsgara torténé intenziv felkésziilés céljabol a tanuld/felndttképzésben résztvevé — a

vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A €s B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két
nap felkésziilési id 6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak/felnéttképzésben résztveviének be kell mutatnia
az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az
osztalyféndknek. A tanuld/felndttképzeésben résztvevd hidnyzasénak okét be kell jegyezni a napld
megfeleld rovataba, €s a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott orak szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanulo/felndttképzésben résztvevd tijabb
két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen

leirt médon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

5.5.3 VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT/FELNOTTKEPZESBEN

RESZTVEVOKET MEGILLETO KEDVEZMENYEK
Favarosi versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil - két, orszagos versenyek eldtt hirom

tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanir €és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az



igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumardél, valamint a verseny id6tartamardl.

Iskolai vagy févarosi versenyen résztvevd tanuld/felndttképzésben résztvevd két oraval (120 perc),
megyei versenyen résztvevl tanulé/felndttképzésben résztvevd a szaktanara éltal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonskst €s az érintett

szaktanarokat a versenyzOk nevér6l, és a hianyzas pontos idejérdl.

5.6 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT

NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE
5.6.1 AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK

RENDIJE
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR), valamint az

elektronikus naplé (KRETA) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus aldirast

kizarodlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

5.6.2 AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

+ Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

* Az alkalmazott oktatdkra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

« A tanuléi/felnodttképzésben résztvevoi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

* Az oktober 1-jei oktatoi és tanuld/felndttképzésben résztvevdi lista.

+ Osztalynaplo a tanév végeén keriil kinyomtatasra (junius 15.),

« Torzslap a tanévet kovetden - a nyari szakmai gyakorlat elvégzésének igazolasa utan -
keriil kinyomtatédsra (augusztus 31.).

Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzidjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovadbba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozott, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.



5.7 EGYEB, A JOGSZABALY ALTAL ELOIRT, AZ INTEZMENY MUKODESEVEL
0OSSZEFUGGO TERULETEK

5.7.1 A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok/felndttképzeésben résztvevok érdeklddése,
igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a
tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokrodl naplét kell vezetni.

+ A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a szakmai
kozOsség vezetdi és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni.

« A tanulok/feln6ttképzésben résztvevdk Ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését és miikddtetését a didkok végzik. A didkkordk munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulék/felnéttképzeésben résztvevok aktivitasara, dnfejlesztd tevékenységre. A
diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok/felndttképzésben résztvevok kérése alapjan kimagasld
felkésziiltségli oktatdk vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

« Az iskola iinnepi miisorainak, megeml¢kezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza.

* A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok/feln6ttképzésben résztvevok intézményi, keriileti, fovarosi €s orszdgos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi vezetdk és kozosségek, illetve az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkdztatasok, korrepetdlasok célja a szakmai képességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valo felzarkdztatds. A korrepetaldst igény esetén az igazgato6 éltal megbizott oktatd
tartja.

»  Szervezett kiilféldi kapcsolatok révén (palydzat) a tanulok/felnéttképzésben résztvevék jobban
elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €l embereket és
kultirajukat. Ezek soran kézvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairl. Kiilfoldi

utazasok az igazgat6 engedélyével és okato vezetésével, a fenntarté hozzéjarulasaval szervezhetok.

5.7.2 REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI
A rekldm engedélyezhetd, ha az egészséges életmoddal, kdmyezeti neveléssel, a tarsadalmi, kozeleti
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze. Az emlitett korbe tartozo rekldmok kihelyezéséhez az

igazgato engedélyét ki kell kérni.



Az intézménybe plakat, falragasz csak az intézményvezetd alairasaval €s intézményi korbélyegzdvel
ellatva tehetd ki. Engedély nélkiil térténé reklamtevékenység esetén a kozremiikidé alkalmazott,

tanulé/felndttképzésben résztvevo fegyelmi vétség terhe mellett felel6sségre vonhato.

6. HATASKOROK ATRUHAZASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

6.1 INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES

HATASKOROK
Az intézményvezetd leadott feladat- és hataskoreit a SZMSZ 3.1.1 és a 3.1.2 pontja részletesen

tartalmazza.

6.2 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA
A nevelbtestiilet feladatkorébe utalt feladatokat az SZMSZ 4.1.3 és a 4.1.4.1 pontja részletesen

tartalmazza.
6.3 AZ SZMSZ-RE VONATKOZO EGYEB SZABALYOZASOK AZ ALTALANOSTOL

ELTERO SZABALYOZASI TERULETRE

6.3.1 FELNOTTOKTATAS
A nemzeti kdznevelésir6l sz016 torvény 60. § (2) tartalmazza a felndttoktatasba valé bekapesolddas

szabdlyait.

(3) A tanulo/felnéttképzésben résztvevé/felndttképzésben résztvevd kdzépfoku iskoldban a nemzeti
kéznevelésrol szolo és a szakképzési torvény eldirdsai alapjan folytathatja tanulmaényait felnéttoktatas
keretében.

Intézménytinkben - szakma tanuldsara - lehetOséget kivanunk biztositani azon felnéttképzésben
résztvevok szamara, akik életkoruk miatt az iskolarendszert nappali tagozatos képzésben nem vehetnek
részt.

A felnéttoktatds a fenntartd altal engedélyezett dgazatokban folyik, az éves szakmaszerkezeti dontés

figyelembevételével.

6.4 A TANULO/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOI TANKONYVTAMOGATAS ES

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Mivel intézményiinkben kizardlag érettségi utani szakmai képzés folyik, ezért ez a pont nem relevans.

7. MELLEKLETEK

7.1 MUNKAKORI LEIRASOK
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Szakmai igazgatohelyettes
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosito: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31; telephely: 1094 Bp., Tiizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé alkalmazott neve:
Munkakére: altalanos igazgatohelyettes

Jogallasa:

A munkaltatéi jogokat a kinevezés és alkalmazotti jogviszony megsziintetése
tekintetében a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum figazgatdja gyakorolja. Az
egyéb munkaltatdi jogkort az iskola igazgatdja gyakorolja. Az iranyitast az
igazgatohelyettes, illetve az altala megbizott személy végzi.

Munkaideje:
Heti 40 6ra, amibd&l nevelési-oktatasi feladattal lek5tott munkaidd 4 6ra/hét

Munkavégzés helye:
BKSzC Kézmivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephelyén: 1094 Bp., Tlizolt6 utca 79.)

Fobb felelosségek és tevékenységek:
Oktatoi munkdaval kapcsolatban:
Szakmai munkak6zosségek munkéjanak szakmai segitése, ellenérzése.
Osztalyfénokok munkajanak segitése, ellendrzese.
Tanuldkkal kapcsolatban:
Beiskolazasi, felvételi iigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.
- Osztalyozo vizsgak elokészitése, lebonyolitasa.
- Tanulmanyi versenyek elGkészitese.
Fegyelmi igyek intézése.
- Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.
Oktatok munkajaval kapcsolatban:
- A tanitasi orak latogatasa, oktatok felkésziiltségének ellendrzése.
Az igazgato tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.
A tandravédelem elvének érvényesitése.




b)
<)
d)
€)

a.)

h)

Kezdé és 0j kollégak bevezetése, segitése.

Rendezvények felligyeletének beosztasa.

A Oktatoi Testiileti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb
Osszejovetelek eldkészitése.

A Hazirend szabdlyai betartasanak ellenérzése.

Hianyz6 tanarok helyettesitésének beosztasa.

- Azigazgatoval tortént elézetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett Orarendjének, az ordn kiviili rendszeres foglalkozdsok rendjének
elkészitése.

- Minden honap 5. napjaig elkésziti a havi oraelszdmolast (Teljesitésigazolas), és
atadja a Centrumnak.

A kotott munkaidd nyilvantartdsanak vezetése.
A tanuldi és dolgozdi balesetekkel kapcesolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

Partnerekkel kapcsolatban:

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.
- Az Iskola hivatalos képviselete.
Az iskola mitkodésével kapcsolatban:
Iskolai statisztikak elkészitése.
Naplok, térzslapok, adminisztracio ellenérzése.
Az igazgatd avagy a titkarsag tavollétében postabontas.
Iskolai dekoracio, falitijsagok, tablok feliigyelete.
Az iskola hivatalos web- és Facebook oldalanak feliigyelete.
Bels6 levelezdrendszer mukédtetése, informacio aramlas biztositasa.
Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

Munkakdri feladatai és felelossége kiilondsen:

A Szakmai Programban foglaltak megvaldsitasa.

Az éves Munkatervben meghatarozottak alapjan szervezési feladatok ellatasa.

A mindenkor érvényes szabalyzok alapjan a pedagdgiai adminisztracié ellatésa.

Az iskolai dokumentumok fejlesztése a mindenkori szabalyzok alapjan.

Az oktatas tantargyi dokumentumainak (tanmenet, dravazlat, méréeszkz) folyamatos
feliigyelete.

Az Iskola szakmai hirnevének megodrzése, tovabbi emelése.

Ellendrzési tevékenysége:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas
esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Ellenérzi a7 igazgatd utasitisainak végrehaitasat, s az igazgatd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi €letében eléforduld tigyekben.



a)
b)

a)

b)

b)

f)

g

h)

Helyettesités rendszere:

Téavollétében az igazgatd elrendelése alapjan a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.
Sziikség szerint az igazgatdé elrendelése alapjan mas oktatd és/vagy szakmai
igazgatohelyettes munkatarsat helyettesiti.

Joga van:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirasokra és a munkarendre
tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez szikséges
feltételeket

Kotelességei:

Fo6 kotelezettsége a rdbizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltat6 utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabdlyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba ilitkozik, valamint mas
személy életét, testi épségét vagy egészséget kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.
A munkavallalé koteles a munkdja sordn tudomasara jutott izleti, tizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagli informéciokat meg6rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavar6, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tanusitani, illetve barmely személy mentalis vagy tettleges bantalmazasa.
Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok -eldirasait betartani és
betartatni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbol sziikség szerint, elére egyeztetett modon, kiilon elrendelés alapjén,
tilmunkat végezni.

Koteles a munkaid6 kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidét
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 6lt6zékben.

Felel6s a rabizott anyagok, eszkozok rendeltetésszerti hasznélataért, azok megbrzéséért.

Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatéi titkarsagon reggel 730-ig
jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 00-1/313-1296 telcionszamon haladéktalanul, de
legalabb 8 oran belill. Tappénzes lapokat, és egyéb, a munkabol valod



a) tavolmaradast igazold iratokat a gazdasagi tigyintézOnek leadni. A munkavéllalo, és
kozvetlen felettese koteles minden honapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

1. Munkakapcsolatok:

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

b.) Szoros kapcsolatot tart az igazgatOhelyettessel, a Centrum vezetdivel és
munkatarsaival, a szakmai munkakozosségek vezetSivel, az oktatdi testiilet
tagjaival.

c.) Munkavégzése soran kapcsolatba keriil az iskola pedagogiai munkéjat segitdivel,
technikai dolgozoéival.

d.) Szikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel, a szakmai vizsgabizottsag
tagjaival, a Centrum mads intézményének vezetSivel és munkatarsaival.

2. Adatszolgaltatas:
Az intézmény vezetGjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe
tartozd adatszolgaltatdsi feladatain tilmenden — informdaciot az intézményrdl,
alkalmazottakrél vagy tanuldkrdl nem szolgaltathat ki.

3. Munkakoriilmények:
a.) Az intézmény székhelyén avagy telephelyén végzi feladatat.
b.) Munkéjahoz rendelkezésre &l szamitdgeép, internet hozzaférés, mobiltelefon
hasznélat.
c.) Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tamogatja.

4. Juttatasok:
A munkaltatoval tortént megallapodas (munkaszerz0dés) alapjan, tovabba az

intézmény egyéb szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2021. szeptember 1.

munkaltatd
Zaradék: A munkakér leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem és magamra
nézve kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. szeptember 1.

munkavallal6



BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosité: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Tiizolté utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

. A munkavallalé alkalmazott neve:

Munkakore: szakmai igazgatdéhelyettes

. Jogallasa:

A munkaltat6i jogokat a munkaszerzédés és megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum f8igazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkort az
iskola igazgatdja gyakorolja. Az iranyitast az igazgatohelyettes, illetve az altala megbizott
személy végzi.

Munkaideje:
Heti 40 6ra, amib6l nevelési-oktatasi feladattal lek6tdtt munkaidd 4 ora/hét

. Munkavégzés helye:

BKSZC Kézmtivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Préter u. 31.; telephelyén: 1094 Bp., Ttizolté utca 79.)

. F6bb felelosségek és tevékenységek:

Az igazgato utasitasai, rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi - munkakérnek
kdzvetlenil aldrendelt - vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval a feladat ellatisara
tdrténd utasitassal latja el.

. Munkakéri feladatai és feleldssége kiilonosen:

a A gyakorléhelyek szakmai irdnyit6ja és az ott folyd oktato-neveld munka felelds
vezetdje.

b A szakmai munkakoztsségekkel egyiittmikodve iranyitja a szakmai oktatissal
kapcsolatos §sszes nevelési-oktatasi és egyéb teenddket.

¢ Gondoskodik a szakmai oktatds megfeleld szinvonalardl, ligyel az elméleti és
gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.



a Ora- és foglalkozas latogatasokkal, valamint egyéb médon ellendrzi a gyakorlati
oktatok tevékenységét, tandcsokkal tdmogatja Oket €s szakmai, pedagdgiai
tovabbkeépzésiiket segiti.

b Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd egységek megbizottaival, a
teriiletileg illetékes kereskedelmi ¢és iparkamara képvisel6ivel, részt vesz a
gazdalkodd egységek ¢és az iskola kozotti megéllapoddsok, — szerzddések
elokészitésében.

¢ Megrendeld Osszedllitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatidshoz és a szakmai
vizsgakhoz sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzésérol.

d Felel6s a tanulok gyakorlati hidnyzdsanak adminisztrécidjaért.

e Mulasztds, szabélytalansag, képzési hianyossdg esetén intézkedéseket
kezdeményez.

f Felelos a nyari osszefliggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

g Kozvetit a tanulok ¢és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzési
munkaszerzddések megkstésében.

h Részt vesz a gyakorléhelyeken torténd balesetek okainak kivizsgaldséban.

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozdsséeeel, szakmai munkakdzdsséggel kapesolatos

feladatok

Téamogatja az oktatdi testillet jogkorébe tartoz6 dontések elékészitésének feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.
Tamogatja az iskolaigazgaté neveld ¢€s oktato mukat irdnyitdé és ellenérzé
tevékenységét.

Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységet.

Dantési, egviitimitkodési feladatok

L]

Dontéselokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapesolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontésel6készitésre utasitotta.
Déntéseldkészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontéseldkészitésre
utasitotta.

Egyiittmlkddik a gyakorlohelyekkel, a teriiletileg illetékes kereskedelmi és
iparkamara oktatési osztalyaval.

Az iskolai okiatds megszervezése

Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajekoztatasi feladatok ellatasaban.
Téamogatja az iskolaigazgatdé azon teveékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy6zidése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.



Eaveb feladatok

Koézremiikodik a nemzeti €s az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezesében.
Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapesolatos irdnyitasi tevékenységet.

Kézrem(kodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérsl
valo értesitési feladatok ellatdsaban.

Kozremiikddik a tanligyi nyilvantartdsok vezetésében.

Specidlis nevelési-oktatasi feladatok

Kozremukodik a specidlis oktatdst igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasaban.

Szakmai feladatok

[ ]

A csoportos oktatési ¢s egyéni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatds szakmai,
pedagogiai és modszertani irdnyitdja és az ott megvaldsuld neveld-oktatdé munka
vezetbje.

Felelés a gyakorlati oktatds tantervi kdvetelményének a végrehajtdsaért. Ellendrzi,
irdnyitja, hogy a gyakorlati foglalkozasi idoben a tanuldk csak a szakmaval dsszefliggd
munkén foglalkoztathatok.

Havonta ellenérzi a tanulok munkanaploit és gondoskodik a hidnyzasok
adminisztracidjarol.

A tanév végén eldkésziti a gyakorlati oktatds szervezési tervét, és gondoskodik az
igazgato altal jovahagyott terv megval6sitisarol.

Vizsgélja a gyakorlati oktatds eredményét, a tanulok szakmai fejlodését.

A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanuldk egészségiigyi és munkavédelmi
koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok megsziintetésére.

Javasolja, hogy a tanuldk gyakorlati oktatasuk soran korszeri, hatékony munka- és
munkaszervezési eljardsokat alkalmazzanak, megismerjék és elsajatitsdk az 1;.
korszerli technolégiai folyamatokat.

Megszervezi az agazati alapvizsgakat, a zardvizsgakat, a gyakorlati vizsgak
helyszinét, és a tanulok évkozi €s tanév végi 6sszefliggd és gyakorlati oktatésat.

A vezetdségi megbeszéléseken, neveldtestiileti értekezleteken a szakmai programban
foglaltak, illetdleg az igazgatdi utasitds szerint beszamol, félévenként jelentést készit
az irdnyitdsa ala tartozo teriileteken folyd gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalarol,
problémdirdl, a tanulok elémenetelérdl, a fegyelemrol és a tervek teljesitésérol.



* FEl6késziti a dualis képzodhelyek és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos
megallapodasokat.

* A dudlis képzbhelyekkel egyiittmilkdve megszervezi a tanulok kiegészitd gyakorlati
oktatast.

* Ellatja a gyakorldhelyet tantervekkel és oktatasi dokumentaciokkal.

* Figyelemmel kiséri a dualis képzohelyek képzéssel €s a tanuloviszonnyal kapcsolatos
kitelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

*  Mulasztas, szabélytalansag, illet6leg a munkahelynek a tanuldk nevelésére, képzésére
alkalmatlann4 valasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

1. Ellendrzési tevékenysége:

Tevékenysége, munkafeladatai soran keletkezett adatok, informéacidk helyességének
ellendrzése.

Ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, s az igazgaté rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

2. Helyettesités rendszere:

T4vollétében az igazgatd elrendelése alapjan megbizott személy helyettesiti.

3. Joga van:
* Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirasokra és a munkarendre
tekintettel.
*  Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozdoket, készletet megkérni.

* Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket.

4. Kdotelességei:
a Fo§ kotelezettsége a rabizott munka - elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabélyok, eldirdasok €s utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavéllald csak akkor tagadhatja meg a munkaltaté utasitdsat, ha annak
végrehajtisa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba iitkozik,
valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetleniil és silyosan
veszélyeztetné.
A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti, izemi titkot megtartani, valamint
a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdga informacidkat megdrizni.
Ezen tulmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott



a tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

b Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, 6sszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartast tanuisitani, illetve barmely személy mentalis vagy tettleges
bantalmazasa.

¢ Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi €s tiizvédelmi szabalyokat, tovabba
az intézményi egyeb szabalyzatokban a red irdnyadé rendelkezéseket, a
munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok
elbirasait betartani és betartatni.

d Jelen munkakdri leirasban nem kdzvetlentil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében elldtni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint, elére egyeztetett modon, kiilén elrendelés
alapjan, tilmunkat végezni.

f Koteles a munkaidé kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni, és a

munkaidét pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfelelé 6ltozékben.

Felelés a rabizott anyagok, eszkozok rendeltetésszer( hasznalataért, azok

megdrzeéseéert.

h Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatdi titkarsdgon
reggel 7°%-ig jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszamon
haladéktalanul, de legalabb 8 6rdn beliil. Tappénzes lapokat, és egyéb, a munkabal
vald tavolmaradast igazold iratokat a gazdasdgi ligyintézének kell leadni. A
munkavallald, és kozvetlen felettese kételes minden honapban a munkaidé
nyilvantartast hitelesiteni.

']

2. Munkakapcsolatok:

a Kozvetlen felettese az igazgatd, akivel napi munkakapcsolatban van,

b Szoros kapcsolatot tart az igazgatOhelyettessel, a Centrum vezetdivel és
munkatarsaival, a szakmai munkakozosségek vezetdivel, az oktatdi testiilet
tagjaival.

¢ Munkavégzése sordn kapcsolatba kertil az iskola pedagdgiai munk4jat segitéivel,
technikai dolgozdival.

d Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel, a szakmai vizsgabizottsag
tagjaival, a Centrum mas intézményének vezetdivel és munkatérsaival.

3. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe tartozé
adatszolgaltatasi feladatain tGlmenden — informaciét az intézményrdl, alkalmazottakrol
vagy tanulokrol nem szolgéltathat ki.



1. Munkakoriilmények:

a Az intézmény székhelyén avagy telephelyén végzi feladatat.
b Munkéajahoz rendelkezésre 4ll szamitogép, internethozzaférés, nyomtatod.
¢ Tovabbképzését az intézmény lehetéségeihez mérten timogatja.

2. Juttatasok:

A munkdltatoval tdrtént megallapodas (munkaszerz0dés) alapjan, tovabba az
intézmény egyéb szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2021. szeptember 1.

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

munkaltato
Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra
nézve kotelezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. szeptember 1.

munkavallalo



6.

BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosité: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Tlizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavaillalé alkalmazott neve:

Munkakdore: iskolatitkar

Jogallasa:

A munkaltatéi jogokat a munkaszerzédés és megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum fdigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltat6i jogkort az
iskola igazgatdja gyakorolja. Az iranyitast az igazgatohelyettesek, illetve az altaluk
megbizott személy végzi.

Munkaideje:
Heti 40 6ra

Munkavégzés helye:
BKSzC Kézmiivesipari Technikum

(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.)

Fébb felelosségek és tevékenységek:

Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomdsdra jutott informdcicka
hivatali titokként kell kezelnie.

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

a.)

b.)

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabélyzatdban rdgzitetteknek megfeleléen
végzi az iratkezelést.

Végzi az intézmény hivatalos postai levelezést, melynek keretében személyesen
gondoskodik a killdemények postai tovabbitasarol. Az intézményhez érkezd
kiildeményeket az igazgaténak adja 4t. Az igazgatotol, az igazgatohelyettesekto]
iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja.



Fogadja az intézményhez érkez6 telefonhivasokat és folyamatosan nyomon kéveti az

d)

e.)

£)

g.)

h.)
i)
J)
k.)
1)

elektronikus levelezést,

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek kérésére elkésziti az intézmény miikddésével
kapcsolatos dokumentumokat.

A oktatoi testiilet tagjainak kérését (telefonhivas, lizenetkdzvetités, fénymaésolas,
szkennelés) teljesiti. A kérések idobeli teljesitésének sorrendjét 6nalléan hatérozza
meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkezé hataridds kéréseket. Figyelmezteti a felelosoket
(az igazgatét is) a hatdridé kozeledtére.

Belsd és kiilso statisztikai (KIR, OSAP, agazati vizsga, szakmai vizsga, stb.) és egyéb
adatszolgaltatast végez.

Végzi a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.
Vezeti a munkavallaldi nyilvantartast.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a csaladi
pétlékhoz szikséges igazolasokat.
Felelds az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

FelelSs az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikodéséért, azok iddszakos
karbantartasar6l gondoskodik.

Munkakori feladatai és felelossége kiilénosen:

adatbeviteli feladatokat végez,

tgyviteltechnikai eszkozoket, berendezéseket hasznal,

iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz,
dokumentumszerkesztési feladatokat végez,

gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez,

gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez,

igyintézoi feladatokat lat el,

protokollfeladatokat lat el,

iskolai rendezvények, események szervezésében kozremiikddik,

PR tevékenységet végez szakmai iranyitéassal,

titkari feladatokat lat el idegen nyelven irdsban és szdban,
kozremikodik a taniigy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatadséban,
kdzremUkodik az oktatasi intézmény kapcsolattartdsi feladatainak ellataséban,
az iskolavezetés mellett esetlegesen személyi titkari feladatokat végez,
részt vesz a személyligyi feladatok ellatasaban szakmai irdnyitassal,
irodai munkafolyamatokat szervez,

az Iskola hirnevét megérzi, emeli.



1. Ellenérzési tevékenysége:
[Folyamatosan ellenérzi a tevékenysége, munkafeladatai soran keletkezett adatok, informdacidk

helyességét.

2. Helyettesités rendszere:
Tavollétében az iskolatitkar helyettesiti. Sziikség szerint az igazgato elrendelése alapjan més
munkatarsat helyettesitheti.

3. Joga van:

e Az intézmény helyiségeibe belépni, a biztonsigi és egyéb eldirdsokra és a munkarendre
tekintettel.

e Munkavégzéséhez a szilkséges informaciokat, eszkézoket megkérni.

e Az intézmény biztositja a biztonsigos €s egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket.

4. Koételességei:
a.) FO kotelessége a rdbizott munka - elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkéjara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitasok szerinti - elvégzése. A munkavallald
csak akkor tagadhatja meg a munkaltat6 utasitasat, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkoz¢ szabalyba litkzik, valamint mas személy életét, testi épségét
vagy egészséget kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné.
b.) Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni és munkajat fokozott

odafigyeléssel végezni.
c.) Kételes betartani a munka-, tliz- €s balesetvédelmi elSirasokat, a munkavédelmi

oktatdson hallottakat, valamint a tizrendészeti hazirendet.

d.) Munkaidejében — kiilon utasitasra — koteles elvégezni azokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje vagy annak helyettesei megbizzak.

e.) Koteles részt venni a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokon.

f) Felelos a kulcsok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy azok
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetek.

g.) A munkavallalé koételes a munkaja sordn tudomésara jutott lizleti, iizemi titkof
megtartani, valamint a munkéltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi
informdacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy méas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna,

h.) Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tanusitani, illetve barmely személy mentalis vagy tettleges bantalmazasa.

1.) Koteles jelen munkakdéri leirasban nem kézvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
j) Intézményi érdekbél sziikség szerint, elére egyeztetett médon, kiilon elrendelés

alapjan koteles tilmunkat végezni.



a.) Koteles jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés €s a munkaidé
nyilvantartds alapdokumentuma. Rontds esetén egy athtuzéassal, a régi bejegyzés
olvashatésaga mellett javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

b.) Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az iskolatitkarsagon reggel 7.30-ig
haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszdmon.
Tappénzes lapokat és egyéb, a munkébol valo tdvolmaradast igazolo iratokat a gazdasagi
ligyintézoének kell leadni. A munkavéllalo, és kozvetlen felettese kételes minden hénapban a
munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

1. Munkakapcsolatok
e Kbozvetlen felettese az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek, akikkel napi

munkakapcsolatban van.

e Napi kapcsolatot tart az iskolatitkéarral, a miiszaki vezetével, az oktatokkal, a gazdasagi
ligyintézovel, a gondnokkal és a takarftdkkal.

e Szoros kapcsolatot tart a Centrum munkatarsaival.

o Munkavégzése sordn kapcsolatba keriil a tanulokkal. a képzésben résztvevékkel,
esetenként kiilsdsokkel, akiknek az altala kezelt tigyben a sziikséges tdjékoztatdst
megadja, pénziigyeiket intézi.

o Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel.

2. Adatszolgaltatas
Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe tartozd
adatszolgaltatdsi feladatain tulmenden — informdciét az intézményrdl, alkalmazottakrél vagy
tanulokrol nem szolgaltathat ki.

3 Munkakériilmények
e Az intézmény székhelyén avagy sziikség szerint telephelyén végzi feladatat.

e Munkajihoz rendelkezésre all szamitogep, internethozzaférés, nyomtato.

o Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten témogatja.



1. Juttatasok
A munkaéltatoval tortént megallapodds (munkaszerz6dés) alapjan, tovabb4 az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest; 2022. ..o

munkaltatd

Zaradék: A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem és magamra nézve
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyét atvettem.

Budapest, 2022, ... cosssennanmes

munkavallald



BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosito: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Tiizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallaldé alkalmazott neve:

Munkakore: elméleti oktatod

Jogallasa:
A munkaltatoi jogokat a munkaszerzodés s megsziintetése tekintetében a Budapesti Komplex
Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkort az iskola igazgatoja
gyakorolja. Az iranyitast az igazgatohelyettes, illetve az altala megbizott személy végzi.

Munkaideje:
Heti 32 ora

Munkaidd6 beosztasa:

Kstétt munkaidé: 32 dra/hét, ebbdl
Nevelési-oktatasi feladattal lekotott munkaido: 22 ora/hét
Munkavégzés helye:

BKSzC Kézmiivesipari Technikum
(1083 Budapest, Prater utca. 31)

Fobb feleldsségek és tevékenységek:
» A kotelezd 6raszamban meghatdrozott elméleti 6rdk, foglalkozdsok megtartdsa, amelyeket
szakmai felel6sséggel €s 6nalloan, a Szakmai Programban meghatérozottak alapjan végez.

» Az elméleti orak és egyéb foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi
tervek, oktatasi segédanyagok elkészitése.

» A differenciélt, felzarkoztato, illetve képességfejleszté foglalkozasok megtartasa, az ezzel
Osszefliggd adminisztracio elvégzése.

» A mérés-értékelési feladatok ellatdsa a tanulmanyok alatti és a szakmai vizsgakon.



Tevékeny részvétel az iskolai szakmai kapcsolatok ki€pitésében, a versenyekre (tantargyi,
SZKT stb.) vald felkészitésben.

A Szakmai Programban és az éves Munkatervben eléirt iskolai rendezvények, versenyek,
kiallitAsok, innepélyek, tanulmanyi kirandulasok stb. szervezése, illetve az azokon valé
részvétellel a feliigyelet ellatasa.

A pedagdgiai adminisztraciés munka ellatasa.
Az iskola folyamatos miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa, igy részvétel
o felvételi eljarasban, beiratkozasi folyamatban,
o aziskolai adatszolgaltatasban,
o pélyazatok irasaban,
o amindségligyi rendszer milkodtetésében
o az iskola honlapjanak tartalmi miikdtetésében.
Az Oktatoi Testiileti és a Munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel.

Az iskolai alapdokumentumok (Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,
Hazirend) kidolgozasdban valo részvétel.

Az iskolai bemutatok megtartdsa, a nyilt napon vald kozremiikodés, felvételi elokészitdk
megszervezeése, vezetése.

A szakmai vizsgakon vald részvétel, igy a szakmai vizsgabizottsag tagja, sziikség szerint
jegyzoje.

Iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés (tanfolyam) szervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése kiilon megbizés alapjan.

Munkakori feladatai és feleldssége kiilonosen:

A Szakmai Programban foglaltaknak megfelelden a szakmai elméleti oktatds elvégzése.
Az éves Munkatervben meghatarozottak alapjan szervezési feladatok ellatasa.

A mindenkor érvényes szabalyzok alapjan a pedagdgial adminisztracio ellatasa.

Az iskolai dokumentumok fejlesztése a mindenkori szabalyzok alapjén.

Az oktatds tantargyi dokumentumainak (tanmenet, oravazlat, méréeszktz) folyamatos
fejlesztése.

Az Iskola szakmai hirnevének megérzése, tovabbi emelése.



1.

Ellenérzési tevékenysége:

A gondjaira bizott tanulok tanulmanyi elémenetele, szakmai fejlédése.

v

Helyettesités rendszere:

Téavollétében az igazgatd elrendelése alapjan szakmai tanar helyettesiti.

Sziikség szerint az igazgat) elrendelése alapjan mas szakmai tanar munkatarsat helyettesiti.

Joga van:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi €s egyéb eldirdsokra és a munkarendre
tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informacidkat, eszkdzoket, készletet megkémi.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket

Kotelességei:

F6 kitelezettsége a rabizott munka - elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozd szabdlyok, el6irdsok és utasitasok szerinti - elvégzése. A munkavallald csak akkor
tagadhatja meg a munkaltaté utasitdsdt, ha annak végrehajtisa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba iitkdzik, valamint més személy életét, testi épségél
vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkavallald koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti, izemi titkot megtartani,
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu
informéacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

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

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi €s tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyadd rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabélyok elbirdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakéri leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbél sziikség szerint, elre egyeztetett modon, kiilén elrendelés alapjan,
tilmunkat végezni.



-

Koteles a munkaidé kezdetére munkdra képes dllapotban megjelenni, és a munkaidét pontosan
betartani, mindenkor az alkalomnak megfelelé 6ltézékben.

Koteles oraelszamolo lapot és a nevelési-oktatasi feladattal lekdtott id6 (32 6ra) kozti
idotartamra vonatkoz6 feladatainak tervezetét vezetni és minden hénap 6t6dik napjaig az
igazgatOhelyettesnek leadni, mely dokumentumok a bérkifizetés és a munkaidé nyilvantartds
alapdokumentumai. A dokumentumokon festeni, kaparni nem lehet, csak egy athuzassal, a
régi bejegyzés olvashatdsaga mellett javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

Felel6s a rébizott anyagok, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatéért, azok megérzéséért.

Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatoi titkarsagon reggel 7.30-
ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszamon, de
legalabb 8 dréan beliil. Tappénzes lapokat, és egyéb, a munkabdl val6 tavolmaradast igazold
iratokat a gazdasagi tigyintézének kell leadni. A munkavallalé és kozvetlen felettese kiteles
minden honapban a munkaidé nyilvéntartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok:
Kézvetlen felettese az igazgatohelyettes, akivel napi munkakapcsolatban van.

Szoros kapcsolatot tart a szakmai munkakdézdsség tagjaival.
Szoros kapcsolatot tart a nevelétestiilet tagjaival.

Munkavégzése sordn kapcsolatba keriil az iskola pedagdgiai munkajat

segitoivel, technikai dolgozdival.

>

b

»

2.

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 tartozéd
adatszolgaltatési feladatain tilmenden — informaciot az intézményrél, alkalmazottakrél vagy
tanulékrol nem szolgéltathat ki.

3.

»
>
»

Munkakdriilmények:

Feladatat az intézményben, az 6rarendben is megjelslt tanteremben végzi.
Munkaéjahoz rendelkezésre ll szamitogép, projektor, internet hozzaférés.
Tovabbképzését az intézmény lehetéségeihez mérten tdmogatja.



1. Juttatasok:

A munkaltatoval tortént megallapodas (munkaszerzédés) alapjan, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2021. szeptember ......

munkaltato

Zéaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem és magamra
nézve kotelezének ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. szeptember ...

munkaltatd



BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosit6: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Tlizolté utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé alkalmazott neve:

Munkakore: gyakorlati oktato

Jogallasa:
A munkaltatéi jogokat a munkaszerz6dés és megsziintetése tekintetében a Budapesti Komplex
Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkort az iskola igazgatodja
gyakorolja. Az irdnyitast az igazgatShelyettes, illetve az altala megbizott személy végzi.

Munkaideje:
Heti 40 6ra

Munkaidé beosztisa:

Kotott munkaido: 32 6ra/hét
Nevelési-oktatasi feladattal lekotott: 22 ora’hét
Munkavégzés helye:

Budapesti Komplex SzC Kézm{ivesipari Technikum
(1083 Budapest, Prater utca 31. és 1094 Budapest, Tzolt6 utca 79.)

Fobb feleldsségek és tevékenységek:
» A kotelezd draszamban meghatarozott gyakorlati 6rék, foglalkozasok megtartdsa, amelyeket
szakmai feleldsséggel és 6ndlloan, a Szakmai Programban meghatdrozottak alapjan végez.

» A gyakorlati érék és egyéb foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi
tervek, oktatasi segédanyagok elkészitése.

» A differencialt, felzarkoztato, illetve képességfejleszté foglalkozasok megtartasa, az ezzel
Osszefliggd adminisztracid elvégzése.

» A mérés-értékelési feladatok ellatésa a tanulményok alatti és a szakmai vizsgakon.
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Tevékeny részvétel az iskolai szakmai kapcsolatok kiépitésében, a versenyekre (tantargyi,
SZKT stb.) valo felkészitésben.

A Szakmai Programban és az éves Munkatervben el6irt iskolai rendezvények, versenyek,
kiallitasok, tinnepélyek, tanulmanyi kiranduldsok, stb. szervezése, illetve az azokon vald
részvétellel a feliigyelet ellatasa.

A pedagdgiai adminisztracios munka ellatasa.
Az iskola folyamatos miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatdsa, igy részvétel
o felvételi eljarasban, beiratkozasi folyamatban,
o az iskolai adatszolgaltatasban,
o pélyazatok irdséban,
o amindségiigyi rendszer miikdtetésében
o az iskola honlapjanak tartalmi mikodtetésében.
Az Oktatoi Testiileti és a Munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel.

Az iskolai alapdokumentumok (Szakmai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
Hazirend) kidolgozasaban valo részvétel.

Az iskolai bemutatok megtartdsa, a nyilt napon valé kézrem(kodés, felvételi eldkészitok
megszervezeése, vezetése.

A szakmai vizsgakon vald részvétel, igy a szakmai vizsgabizottsag tagja, sziikség szerint
jegyzdje.

Iskolarendszeren kiviili felndttképzés (tanfolyam) szervezésével ¢€s lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése kiilon megbizas alapjan.

Munkakdri feladatai és felelssége kiilongsen:

A Szakmai Programban foglaltaknak megfeleléen a szakmai elméleti oktatas elvégzése.
Az éves Munkatervben meghatarozottak alapjan szervezési feladatok ellatasa.

A mindenkor érvényes szabalyzdk alapjan a pedagogiai adminisztracié ellatasa.

Az iskolai dokumentumok fejlesztése a mindenkori szabalyzok alapjan.

Az oktatds tantargyi dokumentumainak (tanmenet, Oravazlat, méréeszkdz) folyamatos
fejlesziése.

Az Iskola szakmai hirnevének megdrzése, tovabbi emelése.
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Ellenorzési tevékenysége:

A gondjaira bizott tanulok tanulmanyi eldmenetele, szakmai fejlédése.

A gyakorlati oktatas targyi (berendezés, eszkdz, anyag) feltételeinek nyomon kivetése, az
oktatési anyagok nyilvantartasa.

Kapcsolattartas a dualis partnerekkel mind személyesen, mind telefonon, vagy elektronikus
formaban.

Dualis partnerek személyes latogatasa alkalmaval a képzbhely jogszabaly szerinti
muikodésének ellendrzése, a szakképzési torvény betartatsa, jegyzékdnyv felvétele.
Kapcsolattartas €s egyeztetés a dudlis partnerek székhelye szerint illetékes kereskedelmi és
iparkamaraval.

Helyettesités rendszere:
Téavollétében az igazgato6 elrendelése alapjan szakmai tanar helyettesiti.
Szilikség szerint az igazgatd elrendelése alapjan mas szakmai tanar munkatarsét helyettesiti.

Joga van:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb elbirasokra és a munkarendre
tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérmi.

Az intézmény biztositja a biztonsdgos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket

Kotelességei:

FO6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéra
vonatkozo szabélyok, eldirdsok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A munkavallalo csak akkor
tagadhatja meg a munkaltaté utasitisat, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba litkdzik, valamint mas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomasara jutott lizleti, fizemi titkot megtartani,
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu
informéciokat megérizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

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

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyadé rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
szlikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabélyok eldirdsait betartani és betartatni.



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

~ Intézményi érdekbél sziikség szerint, elore egyeztetett modon, kiilon elrendelés alapjan,
tilmunkat végezni.

K&teles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, €s a munkaiddt pontosan
betartani, mindenkor az alkalomnak megfelelo 6ltozékben.
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> Koteles elszamold lapot és a nevelési-oktatdsi feladattal lek6tott id6 (32 ora) kozti idStartamra
vonatkozd feladatainak tervezetét vezetni és minden hdénap 0Otddik napjaig az
igazgatohelyettesnek leadni, mely dokumentumok a bérkifizetés €s a munkaidé nyilvantartas
alapdokumentumai. A dokumentumokon festeni, kaparni nem lehet, csak egy athuzassal, a
régi bejegyzés olvashatosaga mellett javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

~ Felelds a rabizott anyagok, eszkozok rendeltetésszeril hasznalataért, azok megorzéséért.

» Amennyiben a munkét aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgat6i titkarsagon reggel 7.30-
ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszamon, de
legalabb 8 &éran beliil. Tappénzes lapokat, és egyéb, a munkébél valé tdvolmaradast igazold
iratokat a gazdasagi ligyintézének kell leadni. A munkavallal6 és kozvetlen felettese koteles
minden hénapban a munkaidd nyilvéntartast hitelesiteni.

1.  Munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, akivel napi munkakapcsolatban van.

Szoros kapcsolatot tart a szakmai munkakdzdsség tagjaival.

Szoros kapcsolatot tart a nevelStestiilet tagjaival.

Munkavégzése soran kapcsolatba keriil az iskola pedagogiai munkajat segitoivel, technikai
dolgozoival.

A szakmai vizsgabizottsag tagjaival sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az iskola partnereivel.
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2.  Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakérébe tartozé
adatszolgaltatéasi feladatain tilmenden — informéciot az intézményrél, alkalmazottakrdl vagy
tanul6krdél harmadik személynek nem szolgaltathat ki.

3.  Munkakoriilmények:
» Feladatat az intézményben, a telephelyen vagy elére egyeztetetten a dualis partnereknél
végzi.
» Munkajahoz rendelkezésre all szamitogep, projektor, mternet hozzatérés.



» Tovéabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

3. Juttatasok:

A munkaltatoval tortént megallapodéas (munkaszerzddés) alapjan, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatirozott juttatasok.

Budapest, 200.c..oomsmummsnums

munkaltatd

Zaradék: A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra
nézve kotelezdnek ismerem el. A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202.........ccoee...

munkaltatd



BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM

Kézmiivesipari Technikum
OM: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Ttizolto6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallald alkalmazott neve:

Munkakére: gazdasagi iigyintézo

Jogallasa:

A munkaltatoi jogokat a kinevezés és alkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum foigazgatoja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkdrt az iskola igazgatdja gyakorolja. Az irdnyitast az igazgatohelyettes, illetve az altala
megbizott személy végzi.

Munkaideje:

Heti 40 6ra.

Munkavégzés helye:
BKSzC Kézmiivesipari Technikum

(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephelyén: 1094 Bp., Tlizolt6 utca 79.)

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gazdalkodast ellatotél (Budapesti Komplex Szakképzési Centrum, 1211 Budapest,
Tanmiihely kéz 7., tovébbiakban: Centrum) atveszi és kezeli az intézményi készpénz
ellatmanyt. Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére az Iskola igazgatdjanak vagy
az altala irasban megbizott személynek a szamlan tortént teljesitésigazolasa (aldirasa) alapjan
teljesit kiadast, valamint beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket. Az elszdmolést sziikség
szerint, de legalabb havonta végzi a Centrum fépénztaraban 6sszesitd jegyzék kiséretében.
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a)

Az ellatméannyal torténd elszdmoldsra a Centrum dltal kiadott Pénzkezelési szabalyzat
rendelkezései érvényesek.

Osszegyiijti a dolgozoktél a jogosultsdg szerint jaré helyi kozlekedési, valamint a videékro]
bejarok eldzd havi bérletjegyeit, illetve szamlakat és minden targyho elején gondoskodik a
kifizetésrol.

Kezeli az iskolaban 1év6 gazdédlkodéassal 6sszefliggd irattérat.

A munkatigyekhez kapcsoloddan:
o végzi a szabadsagok kiirasat és engedélyezteti a kdzvetlen munkahelyi vezet6vel,

o tavollét Gsszesit6t készit,
» tappénzes lapokrol az erre a célra rendszeresitett atvételi elismervényt kitolti,
« addelszamolassal kapcsolatos iratok kezelése, alairatasa, tovabbitsa,

« azalkalmazottak fel¢ jelenléti iv kiosztasa, beszedése, a jelenléti ivek igazgatoval vald
ellendriztetése, alairatasa,

« a gazdalkodassal kapcsolatos szigori szémadasi nyomtatvanyok kezelése.

Gondoskodik a jelentések, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, stb. igazgatdhoz vald
eljuttatasarol.

Részt vesz a pénziigyi referens 4altal eldirt leltarozas szervezésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint adatszolgaltatast végez az iskola adatairdl a pénziigyi referens felé kérésre.

Munkakaéri feladatai és felelossége kiilonosen:

Gondoskodik arrdl, hogy a pénzkezeld helyen a készpénz megfelel6 cimletben rendelkezésre
alljon, tovabba a sziikséges készpénzallomany felmérése és kihozatala fépénztarbol,
készpénz megovasa.

A befizetések, kifizetések bonyolitasa, azok Gsszesitdre (excel-tdblazat) térténd felvezetése.
A kdzponti szabalyzatokban, illetve a pénziigyi referens altal kiadott itmutatokban foglaltakat
megismerni és betartani.

Ellendrzési tevékenysége:

Az alapbizonylatok alaki és tartalmi helyessége a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok
értelmében.



a) A szakmai teljesitésigazolas megléte az erre vonatkozo kOzponti szabalyzat alapjan. A
teljesitésigazolasnak a kifizetést meg kell eléznie.

1.  Helyettesités rendszere:

Tartds tavolléte esetén, illetve a pénziigyi referens elrendelésére koteles az ellatmanyt
jegyzOkonyvileg a helyettesitoként kijelslt munkatarsnak atadni.

Sziikség szerint az igazgato elrendelése alapjan mas munkatarsat helyettesiti.

2. Joga van:

~ Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi €s egyéb elbirdsokra és a munkarendre
tekintettel.

» Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.

» Az intézmény biztositja a biztonsigos és egészséges munkavégzéshez sziikséges feltételeket.

3. Kotelességei:

> FO kotelezettsége a rabizott munka - elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerinti - elvégzése. A munkavallal6 csak akkor
tagadhatja meg a munkaltaté utasitdsdt, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozd szabélyba litkdzik, valamint méas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

» A munkavillalé koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti, izemi titkot megtartani,
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl
informéciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

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

> Az intézményre vonatkozo egészségvédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabéalyzatokban a red iranyadoé rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok elbirasait betartani és betartatni.

» Jelen munkakori leirasban nem kézvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
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Intézményi érdekbdl sziikség szerint, eldre egyeztetett modon, kiilon elrendelés alapjan,
tulmunkat végezni.

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

Koteles munkaidd nyilvéntartasra szolgalo Jelenléti ivet vezetni. A dokumentumokon festeni,
kaparni nem lehet, csak egy athuizassal, a régi bejegyzés olvashatdsaga mellett javitani és a
javitas tényét szigndval ellatni.

Felelds a rdbizott anyagok, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, azok megérzéséért.

Amennyiben a munkét aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatonak/igazgatdhelyettesnek
vagy a titkarsagon reggel 7.30-ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-
1/313-1296 telefonszamon, de legalabb 8 6ran beliil. Tappénzes lapokat, €s egyéb, a munkabol
valé tavolmaradast igazolo iratokat a titkarsagnak kell leadni.

Munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek, akikkel napi
munkakapcsolatban van.

Napi kapcsolatot tart az igazgatdsagi iskolatitkarral, a miiszaki vezet6vel €s a gondnokkal.

Szoros kapcsolatot tart a Centrum munkaligyi eléaddjaval az intézménybdl Kkilépé
alkalmazottak kintlévoségeinek rendezése tigyében, valamint a Centrum konyvel6jével az
intézményi szamlak, leltarak nyilvantartasok miatt. A Centrum gazdasdgi csoport tdbbi
tagjaval sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

Munkavégzése soran kapcsolatba keriil iigyfelekkel: didkokkal és alkalmazottakkal,
esetenként kiilsdsokkel, akiknek az dltala kezelt tigyben a sziikséges tdjékoztatdst megadja,
pénziigyeiket intézi.

Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola alkalmazottaival.

13. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe tartozd
adatszolgéltatasi feladatain tilmenden — informdciot az intézményrdl, alkalmazottakrol vagy
tanulokrél nem szolgaltathat ki.

Munkakériilmények:

Az intézmény székhelyén — avagy szlikség szerint telephelyén -, a Centrumban és egyéb
kiilsos helyeken végzi feladatat.



» Munkdjihoz rendelkezésre all szamitogép, intemethozzaférés, nyomtato.

» Tovabbképzését az intézmény lehetéségeihez mérten tdmogatja.

13. Juttatasok:

A munkaltatoval tortént megéllapodds (munkaszerz6dés) alapjan, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatérozott juttatdsok.

Budapest, 2021. szeptember 1.

munkaltatd
Zéaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem €s magamra nézve
koteleznek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. szeptember 1.

munkavallald



BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosité: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Tiizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

. A munkavallalé alkalmazott neve:

Munkakére: rendszergazda
. Jogallasa:
A munkdltatoi jogokat a munkaszerzédés és megsziintetése tekintetében a Budapesti

Komplex Szakképzési Centrum kancellarja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkort az
iskola igazgatdja gyakorolja. Az irnyitast az igazgatohelyettes, illetve az altala megbizott
személy végzi.

Munkaideje:
Heti 40 ora

. Munkavégzés helye:

BKSzC Kézmiivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephelyén: 1094 Bp., Tiizoltd utca 79.)

. Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

»r

v

Az iskolai informatikai rendszerek kiépitése, rendszeres karbantartasa,
mikoddképességének biztositasa.

Az informatikai Uton torténd adatszolgaltatast - a munkakori leirasdban foglaltak
szerint - végzd munkatarsak munkdjdnak segitése.

Az iskola dolgozdinak (pedagdgusok és a nevelési-oktatasi munkét segitdk) segitése
az informatikai rendszer megismerésében és hasznalataban.

Szigortan 6rkédik az eszkozék vagyonvédelmén, felel a rendszergazda gépteremben
18vd gépekért, eszkozokért és felvett anyagokeért.

Feladatait 6nallé munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossaggal az aldbbi
tevékenységekre:
-a felmeriild — és egyeztetett — igények alapjan mikddteti az informatikai,

irodatechnikai és oktatastechnikai eszkdzdket (tovabbiakban: eszk6zok),
- kérés szerint elékésziti, beallitja a sziikséges technikat,



- rendszeresen figyelemmel kiséri a szdmitdstechnikai anyag- és alkatrészellatast,
gondoskodik pdtlasukrol.

7. Munkakori feladatai és feleldssége kiilonosen:

rd

Az informatikai és oktatastechnikai eszk$zok naprakész, biztonsagos miikddtetése,
szakszer(i kezelése.

A rabizott eszkozok balesetmentes hasznalhatosdganak, biztonsagtechnikai
eléirasainak betartdsa és betartatésa.

Gondoskodds a rédbizott eszkdzok folyamatos feliigyeletérdl, ellenérzésérol,
karbantartasarol, meghibasodas esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést
kdvetden — javittatasarol.

Az iskolavezetés kérésére rovid id6 alatt pontos helyzetkép nyijtasa az
eszkdzallomanyrdl.

Sziikség szerint javaslattétel a szamitastechnikai eszkdzok selejtezésre, illetve a - a
munkatarsak bevonasaval - a sziikséges eszkOzbeszerzésekre.

Igény szerint tanacsadas az eszkozok kezelésével kapcsolatban, 1j eszkdz esetén
bemutaté. Minden téle telhetét megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbol fakadd karok
megelozéséért.

Az informatikai eszkdzok szakszer( taroldsa, az igazgatdval egyeztetve kiadasa, errd)
alairassal ellatott nyilvantartas vezetése.

Az iskola szakmai hirnevének megbrzése, tovabbi emelése.

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

9. Helyettesités rendszere:

» Tavollétében a tanulmanyi ligyintézé — figyelemmel szakértelmére - helyettesiti.
» Sziikség szerint az igazgato elrendelése alapjan mas munkatarsat helyettesiti.
10. Joga van:

» Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsdgi és egyéb eldirdsokra és a

munkarendre tekintettel,

» munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.
» Az intézmény biztositja a biztonsadgos és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket.

11.

Kotelességei:

F6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irdsok €s utasitdsok szerinti - elvégzése. A



12.

13.

» munkavallalé csak akkor tagadhatja meg a munkaltatd utasitasat, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba titkdzik, valamint
mas személy €Eletét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.
» A munkaviéllalé koteles a munkdja soran tudomésara jutott lizleti, iizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossdgt informdcidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betbltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jama.

» Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, 6sszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartést tanusitani, illetve barmely személy mentalis vagy tettleges bantalmazasa.

» Az intézményre vonatkozo6 egészségvédelmi és tiizvédelmi szabélyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabélyzatokban a red irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
szitkséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irdsait betartani és betartatni.
» Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabélyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

» Intézményi érdekbdl sziikség szerint, el6re egyeztetett mddon, kiilsn elrendelés
alapjan, tilmunkat végezni.

» Koteles a munkaidd kezdetére munkéra képes allapotban megjelenni, €s a munkaidét
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 51tozékben.

» Koteles munkaidd nyilvantartasra szolgalo Jelenléti ivet vezetni, A dokumentumokon
festeni, kaparni nem lehet, csak egy athtizassal, a régi bejegyzés olvashatosaga mellett
javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

» Felelés a rabizott anyagok, eszkdzdk rendeltetésszerli hasznalataért, azok
megorzéseert.

» Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatdi titkarsdgon reggel
7.30-ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296
telefonszamon, de legalabb 8 oran beliil. Tappénzes lapokat és egyéb, a munkéabdl vald
tavolmaradast igazold iratokat a gazdasagi ligyintézének kell leadni. A munkavallald, és
kbzvetlen felettese kiteles minden hénapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

Munkakapecsolatok:
» Kozvetlen felettese az igazgatd, akivel napi munkakapcsolatban van.
» Szoros kapcsolatot tart az iskola pedagdgiai munkdjat segitivel, technikai
dolgozoival, esetlegesen a Centrum munkatarsaival.
» Munkavégzése soran kapcsolatba keriil a szakmai munkakozdsség tagjaival, a
nevelGtestiilet tagjaival.
» Sziikség szerint tartja a kapcsolatot a szakmai vizsgabizottsag tagjaival és az iskola
partnereivel.

Adatszolgaltatas:



Az intézmény vezet6jének tudta €s beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe
tartozd adatszolgaltatdsi feladatain tdlmenden — informéciét az intézményrdl.
alkalmazottakrdl vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

14.  Munkakoériilmények:
» Az épilet helyiségeiben végzi feladatat.
» Munkéjahoz rendelkezésre all szamitogép, internet hozzaférés.
» Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten timogatja.

15. Juttatasok:

A munkaltatoval tortént megallapodds (munkaszerz6dés) alapjan, tovabba az
intézmény egyéb szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2021. szeptember .....

munkéltatd

Zéaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. szeptember ....

munkavallalo



BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosito: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Tiizolté utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

. A munkavaillalé alkalmazott neve:

. Munkakore: takarito

. Jogallasa:

A munkéltatdi jogokat a munkaszerz6dés és megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkéltatdi jogkort az
iskola igazgatdja gyakorolja. Az iranyitast a miszaki vezetd, a gondok, illetve az altaluk
megbizott személy végzi.

. Munkaideje:

Heti 40 6ra

. Munkavégzés helye:

BKSzC Kézmiivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephelyén: 1094 Bp., Tiizolté utca 79.)

. Feladatai altalanosan:

a.) A foglalkozas gyakorlasa soréan eléforduld feladatokat a takaritd

- részben 6nallé munkéval latja el,

- részben vezetdi, helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.

b.) Ellatja a takaritasi feladatokat, melyeket j6 munkaszervezessel, észszeriien végzi.

c.) Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi—nevelési jellegét, emberi
magatartasaval, felnéttekhez €s gyermekekhez vald viszonyaval segiti az intézmény
oktaté—nevelé munkajat.

d.) Munkaideje alatt koteles munkahelyén tartézkodni, azt csak felettesének engedélyével
indokolt esetben hagyhatja el.

e.) Munkéjat a mindenkori érvényben lévé munkarendje szerint latja el.



f.) Szabadsagat az iskolai sziinetekhez igazodva veszi igénybe, szabadsag igényét 15
nappal eldre jelzi felettesének.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

a.) Az  igazgaté  kozvetlen  utasitdsai  szerint  jar el az  épiilet
takaritasi munkalataiban.

b.) Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6é tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

c.) Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosoérészeket.

d.) A tanuldk iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat. Mindennemii olyan
takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandé tisztin
tartasat.

e.) Szilkség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtékilincseket.

f.) Napi gyakorisidggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

g.) Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres liritése, tisztitasa

h.) Porszivézza a szényegeket, sziikség szerint a parkettét, jardlapot.

i.) A mellékhelyiségekben takaritja, fertdtleniti a we-ket, tisztan tartja a mosddkat és a
helyiség egész teriiletét.

j.) Sziikség szerint 6ntdzi a folyosén 1€vé virdgokat.

k.) Folyamatosan pokhalézast végez.

1.) Nagytakaritast végez a nyéari, téli és tavaszi szlinetben, melynek sordn elvégzi a
folyosdk surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok sirolasat.

m.) A nagytakaritasok idészakdban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

n.) A nagytakaritisok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

0.) A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel.
elektromos energiaval.

p.) Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, javitanivaléka azt jelzi a
gondnoknak/karbantartonak, sziikség esetén az intézmény vezetdjének.

2. Kotelességei tovabba

a.) Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni, munkéjat ugy végezni, hogy
az épiiletben mindig tisztasag legyen.



a.) Koteles betartani a munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, a munkavédelmi

oktatason hallottakat, valamint a tlizrendészeti hazirendet.

b.) Munkaidejében — kiilon utasitasra — elvégzi azokat a feladatokat, mellyel az intézmény

vezetdje, annak helyettesei vagy a gondnok megbizza.

c.) A tudomaésara jutott hivatali titkot kteles megtartani.
d.) Részt vesz a munkaalkalmassagi orvosi vizsgélatokon.
e.) Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,

f)

tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelés a szamara kiadott eszk&zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek,

1. Joga van:

>

>
»

Az intézmény helyiségeibe belépni, a biztonsagi és egyéb eldirdsokra és a
munkarendre tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informdcidkat, eszkdzoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsdgos és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket.

2. Kotelességei:

>

v

F6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallalé csak akkor tagadhatja meg a munkaltatdé utasitidsat, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba iitkozik,
valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetleniil és silyosan
veszélyeztetné.

A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomésara jutott tizleti, lizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvet
fontossdgu informéciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, dsszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tanusitani, illetve badrmely személy mentdlis vagy tettleges bantalmazésa.
Jelen munkakodri leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.



> Intézményi érdekbdl sziikség szerint, elre egyeztetett modon, kiilon elrendelés
alapjan, tilmunkat végezni.

> Koteles Jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés és a munkaidd
nyilvantartds alapdokumentuma. Rontds esetén egy dathlzassal, a régi bejegyzés
olvashatdsaga mellett javitani és a javitds tényét szignoval ellatni.

» Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatdi titkarsdgon reggel
7.30-ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296
telefonszamon. Tdppénzes lapokat és egyéb, a munkabdl vald tavolmaradast igazold
iratokat a gazdasagi ligyintéz6nek kell leadni. A munkavallald, és kozvetlen felettese
koteles minden hénapban a munkaidd nyilvantartést hitelesiteni.

1. Juttatasok:

A munkaltatoval tortént megéllapodéds (munkaszerzédés) alapjan, tovabbé az intézmény
egyéb szabélyzataiban meghatirozott juttatisok.

Budapest; 2022 .oy

munkaltatod

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem és magamra nézve
kotelezdnek ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyét atvettem.

Budapest, 2021, ...

munkavallalo



BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmivesipari Technikum
OM azonosité: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Tlizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkavallal6 alkalmazott neve:
2. Munkakore: portas
3. Jogallasa:

A munkaltat6i jogokat a munkaszerzédés és megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum féigazgatoja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkort az
iskola igazgatdja gyakorolja. Az iranyitast a miiszaki vezetd, a gondok, illetve az altaluk
megbizott személy végzi.

4. Munkaideje:
Heti 40 6ra
5. Munkavégzés helye:

BKSzC Kézmiivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Prateru. 31.)

6. Feladatai, kotelességei:

a.) A portai szolgalat a tandérdk, valamint a vagyonvédelem szempontjabo]
elengedhetetlen. A portas fo feladata a kapuk, ajtok nyitasa, zardsa, az iskolaba érkezé
vendégek utba 1gazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, tovabba a kulcsok kiadasa.

b.) A portésfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat. A portéds csak akkor hagyhatja
el a szdmdra kijelolt teriiletet, ha helyettesitérdl gondoskodik. Helyettesité lehet:
karbantartd, gondnok. Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el)
helyettesit6, a fékapu bezardsa utdn hagyhatja el tartozkodasi helyét. Az intézmény
bejérata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban, 6rizetleniil.

Az érdekl6dd latogatok, illetve az elére nem egyeztetett idépontban érkezék akkor engedhetdk be,
ha a portds a meglatogatni kivant vezet6t vagy a titkarsagot eldzdleg



a.) telefonon értesitette. Oktatasi {igyben érkezdk esetén az iskolatitkart, gondnokagi
ligyekben a gondnokot kell elézéleg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem
sikeriil, tirelmet kell kémi a latogatotdl és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni
idegent. Ez a szabélyozas a délutani, illetve szombati érékra is érvényes. Idegen
tanulok latogatasi célbél nem johetnek be az épiiletbe, csak elére egyeztetett
idépontban.

b.) Minden szokatlan eseményt idopont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnapléba.
Ugyancsak a naploban kell régziteni a terembérlok bejovetelének €s tdvozasanak
id6pontjat, valamint a kiilonféle szerelési, javitasi munkdra érkezoket és a postai
kiildemények atvételének tényét, idejét.

c.) Radibhasznalat halkan megengedett. A portsfiilkében és az iskola egész teriiletén a
dohényzas tilos!

d.) Az iskolabdl semmilyen eszkdzt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az
engedélyt (vagy annak mésolatat) a portan le kell adni az eszkdzt kivivonek.

e.) A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval szembestilnek, amit nem
tudnak megoldani, a gondnoktdl (akdr munkaid6én tdl is), komolyabb esetben az
épiiletben tartozkodd igazgatotdl, igazgatohelyettesektdl kérhetnek segitséget, és az
eseményt a portasnapldba be kell jegyezniiik. Ha az eseménynek mds szerepléje is volt
(a portason kiviil), a bejegyzést azzal az illet6vel is ala kell iratni, aki jelen volt.

f) Kuleskiadas, illetve -visszavétel rogzitése minden esetben a kulcsnapldban torténik.
Gyakorlati helyiség kulcsat kizardlag gyakorlati oktaté veheti fel, kivételt képeznek az
intézmény vezetdi, illetve a technikai dolgozok, tovabbda az erre, az
intézményvezet6tdl felhatalmazast kapott munkatérsak. Az intézmény helyiségeinek
kulcsait senki nem viheti ki az intézménybdl, kivétel, amennyiben az intézményvezetd
erre vonatkozolag kiilon rendelkezik. Az épiilet bejaratanak kulcsait a portaszolgélatot
ellaté munkatarsakon kiviil az intézményvezetd altal meghatalmazottak tarthatjak
maguknal.

g.) Kiilonféle kiildemények atvételének, atadasanak rogzitése szintén a portdsnaploban
torténik.

h.) A biztonsagi rendszer kikapcsoldsa a portas feladata reggel az intézménybe torténd
érkezéskor. A biztonsagi rendszert be kell kapcsolni akkor, amikor az utols6 személy
is elhagyja az épiiletet. Ettdl eltérd ki-be kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni,
hogy 6sszevethetd legyen a biztonsagi rendszer bels6 adataival. A biztonsagi
rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a naploba és jelenti az iskola
gondnokénak.

i.) Figyelemmel kiséri az épiilet miiszaki berendezésének biztonsagos lizemeltetését.

j.) Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
lizemelésével kapcsolatos tudnivalokrol tajékoztatast kap.

k.) Figyel a vilagitas folosleges hasznélatdnak megelzésére. Tanitds utan végigjarja a
tantermeket és az egyéb kiszolgalo helyiségeket, lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi,
hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat, az ajtokat
kuicsra zarja.



a.) Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza.

b.) Rendezvények alkalmaval biztositja az ide vonatkoz6 utasitasok betartasat.

c.) Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint
pontosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

d.) Az éptletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsdgosan elzarva koteles
meg0rizni, €s azt a tulajdonosanak visszaadni.

e.) A tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden eljarni tiz, illetve tlizriadé
esetén.

f.) Rongalas, karokozés esetén azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére vagy a karokoz6 felderitésével kapcsolatban.

g.) Az ingatlanon beiil hulladék 6sszegytijtés.

h.) Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyezteté hibdkat, javitanivaloka azt jelzi a
gondnoknak/karbantartonak, sziikség esetén az intézmény vezetdjének.

i.) Fentieken til feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

1. Kotelességei tovabba

» Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni és munkéjat fokozot
odafigyeléssel végezni.

» Koteles betartani a munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, a munkavédelmi
oktatason hallottakat, valamint a tlizrendészeti hazirendet.

» Munkaidejében — kiilon utasitisra — elvégzi azokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje vagy annak helyettesei megbizzak.

» A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megtartani.

» Részt vesz a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokon.

» Felelés a kulcsok biztonségos tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy azok
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

» F6 kotelezettsége a rdbizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjdra vonatkoz6 szabélyok, eldirasok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallalé csak akkor tagadhatja meg a munkaltaté utasitdsat, ha annak
végrehajtdsa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabélyba iitkézik,
valamint mas személy €letét, testi épségét vagy egészségét kdzvetleniil és silyosan
veszélyeztetné.

» A munkavallal6 koteles a munkéja sordn tudomésédra jutott iizleti, lizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagll informacidkat megérizni. Ezen tGlmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatrdnyos
kdévetkezménnyel jarna.
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Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavar6, osszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tandsitani, illetve barmely személy mentélis vagy tettleges bantalmazasa.
Jelen munkakéri leirdsban nem kozvetleniil szabédlyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint, elére egyeztetett modon, kiilén elrendelés
alapjan, tilmunkat végezni.

Koteles Jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés és a munkaidd
nyilvéntartds alapdokumentuma. Rontds esetén egy athiizdssal, a régi bejegyzés
olvashat6sidga mellett javitani és a javitds tényét szignéval ellatni.

Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatoi titkarségon reggel
7.30-ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296
telefonszdmon. Tappénzes lapokat és egyéb, a munkébdl valé tdvolmaradast igazolo
iratokat a gazdasdgi tigyintéz6nek kell leadni. A munkavallal6, és kozvetlen felettese
koteles minden hénapban a munkaidé nyilvantartast hitelesiteni.

1. Joga van:

>

>

Az intézmény helyiségeibe belépni, a biztonsagi és egyéb eldirdsokra és a
munkarendre tekintettel.
Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket megkémi.

» Az intézmény biztositja a biztonsigos és egészséges munkavégzéshez sziikséges

feltételeket.

2. Juttatasok:

A munkaéltatéval tértént megallapodas (munkaszerz6dés) alapjan, tovabba az intézmény
egyéb szabalyzataiban meghatérozott juttatdsok.

Budapest, 2022 .covnivaimisies

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakari leirds egy példanyét dtvettem.

Budapest, 2022, i sowsmsos

munkavallalo



8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat 2021. év augusztus 23. napjén a nevelGtestiilet altali
elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ-t a neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az
alabbiakban hitelesit6 alairdsukkal tantsitjak.

Budapest, 2021. augusztus 23.

Gkt (pleer

neveldtestiilet képvi eIOJe







