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1. BEVEZETES

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA
A koznevelési intézmény miikodésére, belsoé és Kkiilsé6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. E szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

1.2.1 SZEMELYI HATALYOSSAG
A Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi

munkavallal6jara, tanuléjara — nappali és felnottképzésben résztvevé — nézve kotelezé érvényii.

A SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra is, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
l1étesitményeit.

1.2.2 IDOBELI HATALYOSSAG
A Szervezeti és miikddési szabalyzat az oktatoi testiilet jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

¢s hatarozatlan idére sz6l. A kotelezo feliilvizsgalat a mindenkori jogszabalyi kotelezettségeknek

megfelelden torténik.
Jelen szabalyzatot a tanulok/felnéttképzésben résztvevok, a munkavillalék és mas érdeklodék

megtekinthetik a titkdrsdgon munkaidében, tovabb4 az intézmény honlapjin.

1.3 A TAGINTEZMENY NEVE, CIME, FENNTARTOJANAK ES MUKODTETOJENEK

MEGNEVEZESE
Budapesti Komplex SzC Kézmiivesipari Technikum

Székhelye: 1083 Budapest, Prater utca 31.

Oktatasi azonositoja: 203032/002

Szakmai alapdokumentumanak

(Alapito okiratanak) azonositoja: BKSZC Alapito Okirat

Szakmai alapdokumentumanak

(Alapito okiratanak) kelte: 2021. augusztus 31.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1960

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

koz 7.) nem 6nalldan gazdalkodoé intézménye



A feliigyeleti szerv: Kulturalis és Innovacids 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-e szerint.

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

Szakmai képzés

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ szerint.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

az intézmény vezetdje (igazgatodja), helyettesek, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo

1.5 AZ ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

MEGJELOLESE

A Szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
Szakképzési tv. (Gj) - 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésroL

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

2013. évi CCXXXILI. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2011.CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol

2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében torténd
modositasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 62. szakasz 102 §, 103 §

2013. évi XCIII. térvény az egyes rendészeti targyu torvények modositasarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol
277/1997. (X11.24.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrol és a pedagogus szakvizsgarol
valamint tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

110/2012. (V1.4.) Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
17/2004. (V.20) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
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37/2013. (V. 28.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere agazataba tartozé szakképesitések
szakmai €s vizsgakdvetelményeirdl

2012. évi torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

1990 évi torvény az illetékrol

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

150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési jegyzék
modositasanak eljarasrendjérol

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

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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 kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol
315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l

Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és miikodési szabalyzata

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Alapitd Okirata (szakmai alapdokumentuma)

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

A munkaja soran betartja és betartatja:
o a Kulturalis és Innovacios Minisztérium, a Nemzeti Szak- és Felnottképzési Hivatal, illetve a
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum utasitasait;
e magasabb jogszabalyokat; valamint
e az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eldirasokat.
Az igazgatd megbizasa a hatalyos jogszabalyok szerint, fenntartdi jovahagyassal torténik.
Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az
intézmény vezetéségének tagjai.
Vezet6ségi tagok:
* Igazgato;
» Igazgatohelyettesek;



1.7 AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

IGAZGATO

SZAKMAI IGAZGATO- VALLALATI KAPCSOLAT- ALTALANOS IGAZGATO-

HELYETTES TARTO HELYETTES MUSZAK) VEZET

RENDSZERGAZDA TITKARSAG TECHNIKAI DOLGOZOK

OKTATOK

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

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

2.1.1 AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA
Az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6t6l péntekig az intézményben

tartozkodik. Munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben ¢€s
id6tartamban latjak el.

2.1.2 AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA
Az intézmény teljes allasi oktatdi heti 32 o6rds munkaidGkeretben végzik munkajukat. A heti

munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja,
utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati napon munkavégzés csak az orarend szerint beosztasra

keriilt oktatok szamara lehetséges. Vasarnap és linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
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esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a
12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény programjainak szem
elott tartasaval — altalaban maguk hatiarozzak meg. Az értekezleteket a tanév rendjében
szabalyozzak. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, az esctleges
programok kozzététele utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy oktato esetén, vagy az oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére

ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

2.1.3 AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE
A vezetdk kivételével megsziint a kotelez6 6raszam fogalma, és helyére a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidé kertil, amelynek mértéke — a munkaltatdé dontésétdl fiiggden — heti 32 ora.

2.1.3.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé kijelolése
A koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62. § (6) bekezdése 2013. szeptember 1-jét6l hatalyosan

rendeli el a kovetkezOk alkalmazasat: , A teljes munkaidé oOtvendt-hatvandt szdazalékaban (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozdasok megtartisa
rendelhetd el....”

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé meghatiarozasa tehat az intézmény vezetdjének

hataskorébe tartozik.

Elrendelhetd egyéb foglalkozasok korét a kormanyrendelet tervezetének 17.§ (2) bekezdése
tartalmazza az alabbiak szerint:

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzOokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati-foglalkozas,

k) felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést  megvalositdo  csoportos, a  szabadidé  eltdltését  szolgaldé  csoportos, a
tanuloval/felnéttképzésben résztvevovel valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodésével Gsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,



m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozas.
A kormanyrendelet 17. § (2) bekezdésében szerepld elbiras szerint ezeket a foglalkozasokat a

tantargyfelosztasban is lehet szerepeltetni.

2.1.3.2 Az oktaték kotott munkaidejének megszervezése

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

oktatasi intézményekben oktatoi-munkakorokben dolgozo oktato heti teljes munkaidejének nyolcvan

szdzalékdt (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e térvény keretei kozott —

meghatdrozott feladatok ellatasdaval koteles tolteni, a munkaido fennmarado részében a munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A kormanyrendelet 16. § (3) szakasza
eléirja, hogy az oktaté a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval bizzak meg.

A kotott munkaidé a teljes allashelyen alkalmazott oktatok szamara tehat heti 32 éra

A kotott munkaidé dontd tobbségében olyan feladatokat kell elvégezniiik az oktatoknak, amelyek

kizarélag az intézményben teljesithet6k. A tanitasi orak, egyéb foglalkozasok megtartasa természetesen

kitolti ennek a munkaidonek a tobbségét, ezt a feladatcsoportot a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidének nevezziik, felhasznalasat részleteiben az el6zo6 fejezetben targyaltuk.

A Nkt. 62.§ (6) bekezdése 2013. szeptember 1-jétdl a ktott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem
kotott részére vonatkozoan rendeli el a kovetkezot: ,,...4 kotétt munkaidd fennmarado részében a
pedagogus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-oktatissal Osszefiiggd egyeéb feladatokat,
tanulo/felndttképzésben résztvevdi feliigyeletet, tovdabba eseti helyettesitést lat el.”

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaidé terhére elvégzendé feladatokat a

326/2013- (VIIL.30.) Kormanvrendelet 17. § (1) bekezdése hatiarozza meg az alabbiak szerint:

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a tanulok/feln6ttképzésben résztvevok teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezeése,

d) a tanulok/felndttképzésben résztvevok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e) a tanulo/felndttképzésben résztvevo balesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

f) eseti helyettesités,

g) ligyviteli tevékenység,

h) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

1) osztaly mentori munkéval 0sszefiiggd tevékenység,
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j) oktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

k) a nevelbtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

1) munkakodzosség-vezetés,

m) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

n) kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

0) kiilonboz6 feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

u) a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb

foglalkozasnak nem mindésiilo feladat ellatasa

2.1.3.3 Az eseti helyettesités ellatasaval kapcsolatos szabalyozas
Az oktatok szamara heti 22-26 tandra vagy egyéb foglalkozas megtartasa rendelheté el, amelyet
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidonek neveziink. Az oktatok tavolléte vagy betdltetlen allashely
miatt sziikségessé valt esetleges eseti helyettesitések szabalyai a kdvetkezdképpen alakultak 2013.
szeptember 1-jétol:

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelt 17. § (4) bekezdése az eddigiekhez képest valtozatlan 1ényegi
tartalommal hatarozza meg azokat az eseteket, amikor eseti helyettesitést lehet elrendelni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi tanorai és egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakor nincs betdltve a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betoltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all megfeleld szakember rendelkezésre a
pedagdgusok allando helyettesitési rendszerében sem,

c) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A pedagogusonként valtozo heti 22-26 oran feliil elrendelhet6 helyettesités mértéke a Kormanyrendelet
17. § (5) bekezdésében meghatarozottak alapjan az aldbbi:

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

A kormanyrendelet nem tartalmaz rendelkezéseket arra vonatkozoan, hogy az eseti helyettesitésekért

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

a maximalis 26 6ra neveléssel-oktatassal lekotott oraszam mellett heti 6 6ra tovabbi eseti helyettesités
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megtartdsa rendelhetd el indokolt esetben. Ebben az esetben a pedagdgus szamara — alapilletményéért —

akar heti 32 6ra megtartasat is elrendelheti a munkaltatd. Nem tehet6 ez meg minden héten, hiszen a 26
ora felett elrendelt eseti helyettesités maximum 30 tanitasi napot érinthet.

A modosult jogszabalyok eldirdsai azt jelentik, hogy a tantargyfelosztasban egyetlen pedagdgus

esetében sem fordulhat el 26 érat meghaladd heti 6raszdm. A betdltetlen allashelyekbdl adodo ,,eseti”

helyettesitd (korabban tartds helyettesitésnek neveztiik) orakat ugyanis legf6ljebb 30 tanitasi napon lehet
elrendelni, (tehat a tanév minden hetére vonatkozdan lehetetlen 27 vagy 28 orat eldirni a oktato
szamara).

A munkaltatd a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenlé banasmod

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

szétosztasanal biztositani kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

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

torténo elrendelésének szabalyai
Ha az oktato - feltéve, hogy a munkaidé-beosztasbol mas nem kdvetkezik - a szakmai programban
meghatarozottak szerint tanulméanyi kirdnduldson vagy mas, a pedagogiai, nevelési programban
meghatarozott, nem az iskolaban szervezett programon vesz részt, munkanapon tizennégy 6ratél masnap
reggel hat oraig, heti pihenénapon ¢és munkasziineti napon nulla 6ratdl huszonnégy oraig tartd
idészakban tigyeletet teljesit. Az tigyelet idejébol huszonkettd oratdl masnap reggel hat oraig tartd
id6szakbol a ténylegesen munkavégzéssel toltott idot (a tovabbiakban: mérhetd idotartamu
munkavégzéssel jaro lgyelet), a reggel hat 6ratol huszonkettd oraig tartd idoszaknak pedig a teljes

iddtartamat (a tovabbiakban: nem mérhetd idotartamu munkavégzéssel jaro ligyelet) be kell szamitani a

rendkiviili munkavégzés idejébe. E rendelkezésektél a kollektiv szerzodés, ennek hianyaban a

munkaltato az alkalmazott javara eltérhet.

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

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

e Az oktato koteles 15 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az oktatd a munkabol vald
rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30

oraig koteles jelenteni az intézmény vezetojének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
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vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo oktatd koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmenecteit, feladatait az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuld/felnéttképzésben résztvevok szamara
a tanmenet szerinti elOrehaladast. A tappénzes papirokat a tappénz utolsé napjat koveto 1.
munkanapon le Kkell adni a titkarsagon.

¢ Rendkiviili esetben az oktato az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi
engedélyezi.

e A tantervi anyagban val6d lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, Gigy koteles szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

o Az oktatd szamara —a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval Gsszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté6 adja az
igazgatohelyettes ¢s a szakmak vezet6i javaslatainak meghallgatasa utan.

e Az oktaté alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladadsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendod feladatokrol.

2.1.4 AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelez6 orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval
oOsszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevelG-oktato
munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval
torténik.

2.1.5 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal

Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi
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oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez0 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezo tanitasi 6rak nappali tagozaton délelétt vannak, azokat
legkésGbb altalaban 16.00 oraig be kell fejezni. Felnéttképzésben a tandrak délutan 16.00-kor
kezdddnek és 20.30 oraig tartanak.

rer e 1

orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, igazgatohelyettes tehet.

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

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogdt és az Eurépai Unio6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuld/feln6ttképzésben résztvevdie felelds:

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

 az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

+ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a
kotelezo és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

Az oktatd a rendkiviili eseményeket, eszk6zok meghibasodasat, rongalasokat az igazgatdhelyettesnek
¢és/vagy a gondnoknak jelenti. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast
tart6 oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek bezarasa az
orat tart6 oktatok, illetve — a tanitési orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata. A leadott kulcsokat

a tanitasi nap végén az iigyeletes vezetd ellendrzi.

2.1.7 AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE
Az iskola szorgalmi idében naponta 07.30-to6l 21.00—ig, szombati napokon 8.00 6ratol 17 oraig tart

nyitva. Az iskola vasarnap zarva tart. Az iskolaban az elméleti oktatas reggel 8 orakor kezdodik, a
gyakorlati foglalkozasok 8.30 orakor és az orarendben meghatarozott ideig tartanak. Az intézmény
tanitasi sziinetekben eldre egyeztetett és kifliggesztettt ligyeleti rend szerint tart nyitva. Ett6] eltérni csak

az igazgato kiilon utasitasa szerint lehet.
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2.2 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL
Az oktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuld/felnéttképzésben résztvevoi jogviszonyban nem

allok csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
Az épililetbe valo belépésiikkor a porta szolgalatnal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio

soran rogzitésre keriil a belépo személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

2.3. Az UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény a nemzeti és allami iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold programok rendjét,

idépontjat és feladatait az adott tanévre vonatkozé munkaterv allapitja meg.

Iskolai tinnepségek (a tanév rendjében meghatarozott idépontokhoz igazitva):

* Oktober 23. nemzeti linnep,

* Marcius 15. nemzeti {innep,

Hagyomanyos és esetleges rendezvények:

e 1. heti projekthét,

» Mikulds napi és karacsonyi programok,

 Szakmai programok,

* Nemesfény kiallitas,

e Prater Zsongas.

A rendezvények szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelds6k megnevezésével

a munkaterv hatarozza meg.

2.4 A SZULOK, TANULOK/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOK, ERDEKLODOK
TAJEKOZTATASANAK FORMAI

2.4.1 SzULOI, HOZZATARTOZOK TAJEKOZTATASA

Sziiloknek, hozzatartozoknak tajékoztatas csak a nagykoru tanuld/felndttképzésben résztvevd irasos
hozzéjarulasaval adhato.

Tanulé/felnbttképzésben résztvevo elémenetele, hianyzasa csak az elektronikus naplobol kovethetod
nyomon.

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

kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval/felnottképzésben

résztvevovel. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb 3
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érdemjeggyel kell a diaknak rendelkeznie, kivéve a heti 0,5-1 6ra oraszamu tantargyakat, ahol
legalabb két érdemjegy sziikséges.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a Kijelolt
idépont elott tajékoztatni kell. A dolgozatok javitasara 10 munkanap all a tanar rendelkezésére. Ettol
eltérni csak betegség, kiilfoldi tartdozkodas, tovabbképzésen vald részvétel esetén lehet. Az akadaly
megszinése utan 14 munkanapon beliil koteles a tanar a javitast elvégezni.

A tanulét/felnéttképzésben résztvevot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és
jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, koordinatoratol, szaktanaratol vagy a
dontéshozojatol. A didkokat érintd dontéseket, szobeli tajékoztatas és elektronikus {lizenet (e-naplon

keresztiil) formajaban kell az érintettek tudomasara hozni.

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

. BKSzC Alapit6 Okirat,

. szakmai program,

. szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
. hazirend,

o éves munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon szabadon megtekinthetok, megtalalhaték
az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméardél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvinyunk az iskola honlapjan

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

2.5 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

2.5.1 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOfRASOK
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugara teriiletrészt is — a

tanulo/felnéttképzésben  résztvevok, a munkavallalok ¢€s az intézménybe latogatok mnem
dohanyozhatnak. Az iskoldba ¢€és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanuld/felnodttképzésben résztvevot/képzésben résztvevot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény tanuléi/felnéttképzésben résztvevéi, munkavallaléi, az intézményben tartézkodé

vendégek szamara a dohanyzas tilos. A 1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§
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(8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasacrt felelos személy
az intézmény igazgatdja.
2.5.2 A TANULOK/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOK BALESETEINEK

MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
A tanulok/felnbttképzésben  résztvevok  szamara minden tanév  els6 napjan az

osztalyfonok/koordinator tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran —
koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérél, annak veszélyeirél is. A tajékoztatd megtorténtét dokumentalni kell, melyet a
tanulék/felndttképzésben résztvevok alairasukkal kiilon iven igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév eclején azon tantargyak
tanarainak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegili balesetveszély lehetésége all fenn. Az

oktatas megtorténtét az e-naploban dokumentilni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes

balesetvédelmi eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelycket a
tanulokkal/felndttképzésben résztvevokkel a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évé tanuld/felnéttképzésben résztvevd szamara poétldlag kell ismertetni az
el6irasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korillmények kozott végeznek valamely tevékenységet. A
foglalkozast vezetd oktato koteles a tajékoztatast megtartani ¢s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése a tanulé/felnéttképzésben résztvevo és az oktatok szamara kotelezo.
Az az oktatd, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a Kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatod altal
megbizott munkavédelmi/miiszaki szakember (felel6s) végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szaimara minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi/miiszaki felelose. A felelés megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
a munkavallalék alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra az altaluk készitett és hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezet6 hataskore, aki

sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kitheti az eszkdz orai hasznalatat. Az oktatok altal

rrrrr

2.6 A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET
GARANTALO SZABALYOK
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Az intézmény tOrvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

. BKSzC Alapit6 Okirat,

. szakmai program,

. szervezeti és mikodési szabalyzat,
. héazirend,

o éves munkaterv.

2.6.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat

(Alapito okiratat) a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja azt.

2.6.2 A SZAKMAI PROGRAM
Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka tartalmi,

szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a mindenkor hatalyos
szakképzési és felnOttképzési torvény biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

* Az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo, kotelezOen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok draszamait, az
eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulod/felndttképzésben résztvevo értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —jogszabaly
keretei kozott — a tanuld/felnéttképzésben résztvevd teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

* A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

* Az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki/koordinatori munka tartalmat, az
osztalyfénok/koordinator feladatait,

* A kiemelt figyelmet igényl6, a lemorzsélodasban veszélyeztetett tanuld/felndttképzésben
résztvevokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

* A tanulonak/felnéttképzésben résztvevonek az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, a fenntartoi egyetértés csak ahhoz kell, ami
tobbletkotelezettséggel jar. Az iskola szakmai programja megtekintheté a titkarsagi irodaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan és a KRETA feliiletén.
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2.6.3 AZ EVES MUNKATERV
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza az adott tanévre
sz0l6 nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét.

A tagintézmény éves munkatervének elfogadasara a tanévnyito értekezleten Keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi. Az éves munkaterv megtalalhaté az intézmény honlapjan, illetve

a KRETA feliiletén egyarant.

3. A VEZETOI MUNKA RENDIJE

3.1 A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

3.1.1 AZIGAZGATO FELELOS
a) azintézmény pedagogiai munkajaért és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) a tanulobalesetek megeldzéséért, a munkatarsak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

c) az intézmény neveld és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

d) a pedagogusetika normdainak betartasaért és betartatasaért,

e) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséert,

f) az intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésbe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,

g) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,
h) a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

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

j) az intézményi szintli karbantarto, allammegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,

k) a nem dohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az intézmény vezetdje — a vonatkozo torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszeri és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Az iskolavezetés tagjai koziil az igazgatod, az igazgatohelyettesek, a szakmai vezetok és a miiszaki vezetd
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az intézmény vezetosége, mint testiilet Kkonzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal

rendelkezik.

3.1.2 AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az

alabbiakat:

- Altalinos igazgatéhelyettes szimara az intézmény nevelési-oktatasi és taniigy igazgatasi
feladatok - munkakori leirasban - meghatarozott részeit.

- Szakmai igazgatéhelyettes szamara a szakképzéssel kapcsolatos ¢és egyéb adminisztracios
feladatokat, amelyeket a munkakori leirasa tartalmaz.

3.1.3 AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATARA A KOVETKEZO BEOSZTASBAN
DOLGOZOK JOGOSULTAK
- igazgaté és az igazgatohelyettesek minden iigyben,

- iskolatitkarok a munkakori leirasukban szerepld ligyekben,

- osztalyfonokok/koordinatorok ¢és a szakmai vizsgabizottsag jegyzoi az év végi és a vizsgan
szerzett osztalyzatok torzslapokba, bizonyitvanyokba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdkbe valo
beirasakor.

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

A BKSzC foigazgatéja az intézményvezetore ruhazza it feladatai koziil:

a) azintézménye neveldtestiiletének vezetését,

b) a munkaltatoi jogkorok gyakorlasat az intézmények alkalmazottai, munkavallaloi tekintetében a
jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkorok kivételével; jogviszony
1étesitését és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal,

¢) abizonyitvanyok és tanusitvanyok alairasanak jogat a kiadomanyozasi és iratkezelési szabalyzatnak

megfelelen.

Az atruhazott hataskorokben munkaltatoi jogkore az alabbiakra terjed ki:

a) javaslattétel az igazgatohelyettesek személyére vonatkozdan a nevel6testiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozatt vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatoi igazolasok alairasa,

d) a nem oktatéi munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) apedagogusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran az intézményi bizottsagi tag delegalasa,
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g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

1) munkakori leirasok elkészitése,

j) amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

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

m) dontés a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a féigazgato részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a foigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok
targyaban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a féigazgato részére kitiintetésre.

3.2 A VEZETOI MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

3.2.1 AZ1GAZGATO FELADAT- ES HATASKORE
a) ajogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitasa alapjan

vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

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

¢) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadomanyozasi jogot, kiillondsen az intézmény
altal a tanuloi, feln6ttképzési jogviszonnyal 0sszefliggésben hozott dontések és feladatkdrébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az
intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

d) elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munakori leirasat,

e) elokésziti az intézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

f) jovahagyésra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

g) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro6
tobbletkotelezettséget,

h) szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények
érvényesiilését,

i) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges —
hataskorbe nem tartozé — intézkedések megtételét,

j) dont a tanulok felvételével, a felndttképzésben résztvevok felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos

kérdésekben,
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k) gyakorolja az e szabalyzatban €s a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi, valamint
az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény alkalmazottai és munkavallaloi felett,

1) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum
beszamolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

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

n) véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo — az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést
(ideértve az intézményt érintd beiskolazast, koltségvetéstervezést, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv €s hazirend dsszallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

0) teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo centrum
foigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

p) szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
q) 6nall6 kiadomanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nall6 hataskorei
tekintetében,

r) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben elldtando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

s) képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

t) javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 munkavallalok elismerésére,

u) gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott
palyazat elbirdlasakor,

v) kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, az esetleges gyakornoki rendszer mitkodtetésében,

w) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

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

y) megszervezi, ellendrzi az intézmény miikddését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore:

3.2.2 AZ IGAZGATO VEZETOTARSAI

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatoOhelyetteseket az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

3.2.3 ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES
« Ellatja az igazgato6i feladatokat az igazgato tavollétében.
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o Iranyitja az altalanos képzési szakaszban foly6 oktaté-neveld tevékenységet.

« Ellatja a versenyekkel kapcsolatos teenddket.

o Osszehangolja és ellendrzi a vezetése ald tartozo beosztottak munkajat, biztositva a megfeleld
munkamegosztast.

¢ Iskola szinten iranyitja és felligyeli a szakmai kozosségek tevékenységét.

¢ Ellendrzi az oktatok adminisztracidjat.

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

o Megszervezi az esetleges javito és osztalyozo vizsgat.

e Megszervezi, koordinalja és ellen6rzi a nevelé munkaval kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja az iskolai fegyelmi bizottsag elnoki feladatait, lebonyolitja az esedékes fegyelmi iigyeket,
megoldja a nevelési problémakat.

¢ Feliigyeli az intézmény nemzetkozi kapcsolatait.

o Segiti az iskola beiskolazasi tevékenységét.

¢ Iranyitja az iskolai szintli versenyek megszervezését.

¢ Koordinalja a tandran kiviili foglalkozasokat.

o Feladata a palyazatok figyelése, koordinalasa, elkészitésiik, benyujtasuk, megvalositasuk és
elszamolasuk szervezése, valamint feliigyelete a hataskorébe utalt szakképzésekben.

o Segitséget nyujt a tanév rendje elkészitéséhez.

¢ Feladata a tantargyfelosztas ¢és az orarend elkészitése a szakmai vezetkkel egyeztetett modon.

o Kozremiikodik az éves munkaterv készitésében.

¢ Gondoskodik a taniigyi adminisztracio irattarozasarol.

o Részt vesz a statisztikai szolgaltatas elvégzésében.

+ Ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanitds zavartalan menetérol.

e Az esetleges helyettesitéseket — lehet6ség szerint - id6ben megbesz¢li és kiirja az oktatora
vonatkozdan.

e Feliigyeli a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartdsat, valamint azt, hogy a
tanulo/feln6ttképzésben résztvevok az iskola helyiségeit a munkavédelmi eldirasoknak megfeleld
hasznaljak.

e Baleset esetén — ha sziikséges - mentdt hiv, majd felveszi a kapcsolatot az intézmény
munkavédelmi/miszaki felelosével.

¢ Balesetr6l jegyzokonyvet készit és a munkavédelmi jogszabalyoknak megfelelGen jar el.

3.2.4 SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
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e [ranyitja az intézményben folyo szakképzéseket.

o Iranyitja a szakképzés teriiletén folyo oktato-nevelé munkat.

o Fllatja a versenyekkel kapcsolatos teenddket.

e Osszehangolja és ellenérzi az alkalmazottak munkéjat, biztositva a megfelelé munkamegosztast.

o Iskolai szinten iranyitja és feliigyeli a szakmai kdzosségek tevékenységét.

o Az iskola belso ellendrzési tervébdl raharulo ellenérzéseket elvégzi és megfeleléen adminisztralja.
o Oralatogatasokat tesz és az ezzel kapcsolatos észrevételeit megbeszéli az érintett kollégakkal, illetve
a munkak6zosség vezetdvel

e Feladata a szakképzéssel kapcsolatos szakmai vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa ¢és az ezzel
kapcsolatos adminisztracio elkészitése, ellenérzése.

o Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, munkahelyekkel, dualis partnerekkel.

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

e Koordinalja a tanoran kiviili tevékenységeket.

e Feladata az iranyelvek, a sziikséges szempontok koézreaddsa a tantargyfelosztas és az oOrarend
készitéséhez.

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

o Aktivan kézremiikodik az éves munkaterv készitésében.

o Feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos reklam, szervezési és adminisztracios feladatokat.

e FEllendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanitas zavartalan menetérol.

e Koordinalja az éves rendes tlizriado lebonyolitasat.

o Feliigyeli a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, valamint azt, hogy a
tanuld/felndttképzésben résztvevok az iskola helyiségeit a munkavédelmi el6irasoknak megfeleld
hasznaljak.

e Baleset esetén — ha sziikséges- ment6t hiv, majd felveszi a kapcsolatot az intézmény
munkavédelmi/miszaki feleldsével

e Balesetrol jegyzOkonyvet készit és a munkavédelmi jogszabalyoknak megfeleléen jar el.

e Gondoskodik a szakmai oktatids megfeleld szinvonalarél. Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatas
Osszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara

e Ora és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb moédon ellendérzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal tamogatja ket szakmai, pedagogiai tovabbképzésiiket segiti.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd egységek megbizottaival, a kamarak képviselGivel,

részt vesz a gazdalkodo egységek €s az iskola kozotti megallapodasok, szerzodések elokészitésében
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e Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

e Felelds az egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

o Kozvetit a tanulok/felndttképzésben résztvevok és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzési
munkaszerzédések megkotésében.

e Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

3.2.5 SZAKMAI VEZETO

o Iranyitja a szakmai kozOsség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért, a szaktargyi
oktatasért.

e Modszertani ¢s szaktargyi értekezletet tart, bemutatd tanoérakat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

o Véleményezi a szakmai kozOsség tagjainak tantargyi programjait, ellenérzi a tanmenet szerinti
elérehaladast és a kdovetelményrendszernek vald megfelelés.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

e Téamogatja a szakmai kozOsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az intézmény vezetdjénél.

o Képviseli allasfoglalasaival a szakmai kdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil,
ismerteti az igazgatd dontéseit a szakmai kozosséggel, gondoskodik azok végrehajtasarol.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai kozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a szakmai kozosség
tagjait.

e Munkdjat - a munkamegosztas szerint — az igazgato, illetve az illetékes igazgatohelyettes iranyitja.

3.3 A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

KIADMANYOZAS SZABALYAI:

A kiadomanyozas az tigyben tortén6 kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé szervnek

vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadomanyozasi jog magaban foglalja az
intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasdnak, valamint az irat irattirba
helyezésének jogat. A kiadomanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadomanyozo felelds.

AZ IGAZGATO A HATASKOREBE TARTOZO UGYEKBEN KIADMANYOZ.

Az egységes hivatali miikddés, az intézményvezetd szakmai feladatellatasahoz sziikséges Onallosag
biztositasa mellett, a szakmai feladatai soran valamint az intézmény fenntartasa, miikodtetése
kérdésében kapcsolatot tart a BKSzC illetékes munkatarsaival.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
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intézményvezetd altal - alairdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban -
megjelolt, magasabb vezeto beosztast alkalmazott.
Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény bélyegzdjével érvényes.

3.4 A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

3.5 AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES

HELYETTESITESI REND

Tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, illetve a szakmai igazgatohelyettes helyettesithetik. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.6 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTASHOZ ES HELYETTESITESHEZ

KAPCSOLODO FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a nevelGtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE
Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az cllendrzés az igazgatd
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszer(i miilkodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és oktatéinak munkakori leirasa, valamint a pedagdgusmindsitési rendszer
onértékelési része teremti meg.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum munkaiigyi osztalyan, személyi anyagban, az
irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettesek és a szakmai vezeték els6sorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai ¢és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valo kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellenOrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag

szakmai jellegliek lehetnek. A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat
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modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integritas a
meghatarozoé elem.

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek),

e tanitasi 6rék latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e igazolt és igazolatlan tanuld/felndttképzésben résztvevoi hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki/koordinatori, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenodrzése,

e pedagdgusmindsitésre jelentkezok onértekelése.

4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDIJE
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével - az alabbi iskolai

kozosségekkel, személyekkel tart kapcsolatot:
* nevelOtestiilet

» szakmai vezetdk ¢és kozosségek,

» osztalykozosségek,

*  munkavédelmi/miiszaki képviselo.

4.1.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE
A nevelGtestiilet — a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak, oktatéinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogus, oktatdé munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik, a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény 70.
§- a alapjan:

a) a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa;

b) a Szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;

¢) az intézmény éves munkatervének elfogadasa;
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d) az intézmény munkajat atfogd elemzéseknek, értekeléseknek, beszamoloknak elfogadasa;

¢) atovabbképzési program elfogadasa;

f) aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus, oktatd kivalasztasa;

g) a hazirend elfogadasa;

h) a tanulok/felndttképzésben résztvevok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozo
vizsgara bocsatasa;

1) a tanulok/felnéttképzésben résztvevok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuld/felndttképzésben
résztvevok osztalyozo vizsgara bocsatasa;

j) az intézmény alapfeladatan kiviili anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenység (vallalkozas)
inditasara, igénybevétele feltételeinek meghatarozasara, a bevétel felhasznaldsi jogcimének
megallapitasara javaslatot tehet;

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Kotelezé kikérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa
elott, az egyes pedagégusok, oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

A neveldtestiilet alkalmi vagy meghatarozott idore 1étrehozott bizottsagot alakithat abban az esetben, ha
feladatkorébe tartozd iigyekben kell donteni vagy eljarni, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai kozosségre.

A szakmai kozosségre ruhazza:

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezési jogkort;

- apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkort.

A szakmai kozosség évente kétszer — a félévzaro és az évzaro neveldtestiileti értekezleten - szamol be
az atruhazott hataskorok gyakorlasarol. Jelen SZMSZ kiilon fejezete szabalyozza a nevelétestiiletnek a
tanulo/felnéttképzésben résztvevok fegyelmi tigyeiben valod jogkorét.

4.1.1.1 ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e Tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

» Félévi és év végi osztalyozod konferencia,

» Tajékoztatd és munkaértekezletek,

» Nevelési értekezlet ,

» Rendkiviili értekezletek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢€letet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az

intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyz6konyv
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késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint
kettd, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitdé értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti.

Félévkor és a tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg Kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden

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

4.1.2 SZAKMAI KOZOSSEGEK
A szakmai k0z0sség vezet6jét az igazgaté nevez Kki.

A szakmai k6z0sség oktatoknak nyujtott szakmai segitségének formai:
a) mentoralas;

b) tovabbképzések megtervezése;

¢) belso tovabbképzések tartasa;

d) esetmegbeszélések;

e) mihelytevékenység;

f) dokumentumok elemzése;

g) tajékoztatas,

g) tanfelligyeletre, pedagogusmindsitésre valo felkésziilés.

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

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

intézményben legfeljebb tiz szakmai kézosség hozhato létre.

A szakmai k0z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellenérzésében. A kozosség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint,
annak figyelembevételével, illetve sajat Szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan késziti el. A

munkaprogram részét képezi a szakmai vezeto ellenérzési terve.
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A szakmai kozosségek segitséget adnak az iskola oktatéinak szakmai, modszertani kérdésekben. A
koz0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai kozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek
kozosségiik vezetéjének személyére.

A szakmai vezet6 megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgaté jogkore.

A tagintézményben harom szakmai kozosség miikodik

Fogtechnikus
Fotografus
Aranymiives - Otvos

A szakmai vezet6 feladata: a szakmai k6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa az intézmény vezetése és az oktatok kozott. A
szakmai vezeto legalabb féléves gvakorisaggal beszamol az intézmény vezetjének a szakmai

kozosség tevékenységérol, irasos beszamolot készit a félévi, illetve a tanév végi értékelé értekezlet

elott.

4.1.2.1 A SZAKMAI KOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE
A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves munkatervvel

Osszhangban — a szakmai koz0sségek feladatai az alabbiak:

» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

+ Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a szakmai vezetOk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

* A tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben foly6é szakmai munka belsé
ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, véleményt
mondanak a tanterv és az orarend kialakitasakor.

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a keriileti,
fovarosi és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink/felnottképzésben résztvevdink
tudasanak fejlesztése céljabol.

* Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

«  Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé, javité vizsgak tételsorait, megoldasi utmutatoit.
» Elkészitik a szakmai gyakorlati vizsgak tételsorait és megoldasi utmutatoit

* Tamogatjik a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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4.1.2.2 A SZAKMAI VEZETO JOGAI ES FELADATALI
+ Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a szakmai kozosség

éves munkatervét.

» Iranyitja a kozosség tevékenységét, szakmai és pedagodgiai munkajat.

* Az igazgato altal kijelolt id6pontban beszamol a szakmai kozosségben folyo munka
eredményeirol, gondjairol és tapasztalatairél.

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

* Tajékozodik a kozosség szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal.

* Az igazgatd megbizisara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, esetlegesen Oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a szakmai kozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

« Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a szakmai kozosség
tagjait, kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozdsség

allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

4.1.3 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

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

o Az osztaly képviseldjének megvalasztasa.

e Dontés az osztaly beliigyeiben.

4.1.3.1 AZ 0OSZTALYKOZOSSEGEK VEZETOJE: AZ OSZTALYFONOK/KOORDINATOR

Az osztalyfonokot/koordinatort az igazgaté bizza meg minden tanév augusztusaban.

4.1.3.2 AZ 0SZTALYFONOK/KOORDINATOR FELADATAI ES HATASKORE

o Figyelemmel Kiséri az osztaly tanulmanyi munkajat, fokozottan figyel a lemorzsolodas
megel6zésére.

o A lemorzsolodas megelozése érdekénben feltérképezi az osztalyt, a veszélyeztetettség mértékét,
okait, esetlegesen javaslatokat fogalmaz meg a okok megsziintetésére.

o Egyiittmiikodik az osztaly didkjaival.

o Kérés esetén segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 oktatok munkajat.

e Figyelemmel kiséri a tanulok/felnéttképzésben résztvevok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly

fegyelmi helyzetét.
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o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: e-naplé vezetése, ellenérzése, félévi €s év
végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, sziikséges adminisztracio elvégzése,
hianyzasok igazolasa.

e Nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat a gyakorlat szempontjabol.

o Tanulot/felndttképzésben résztvevot rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok/felnéttképzésben résztvevok jutalmazasara,

o Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

4.1.4 MUNKAVEDELMI/MUSZAKI KEPVISELO

2016. jalius 8. napjatdl szamitott fél éven belil a 20 f6nél tobb munkavallaldt alkalmazo
vallalkozasoknal a munkavédelmi képviseld valasztdsa kotelezd. A valasztast valasztasi bizottsag

bonyolitsa le, amelyet az Mt. {izemi tanacs valasztasara vonatkoz6 szabalyok szerint kell 6sszehivni.
(1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl 70§-778)

A munkavédelmi képviselet jellege

A Munkavédelemrol szolé torvény az értelmezd rendelkezésekrol szolo VIII. fejezetében a
kovetkezok szerint hatirozza meg a munkavédelmi képvisel6 fogalmat:

»0/4, Munkavédelmi képviselo: olyan, a munkavallalok altal valasztott személy, aki a munkaltatoval

valo egyiittmitkoédeés soran képviseli az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel
osszefiiggo munkavallaloi jogokat és érdekeket.”

Az Mvt. a munkavallalok szamara egyuttal biztositja a jogot, hogy maguk koziil — a térvény altal
meghatarozott médon — képvisel6t, vagy képviseloket valasszanak.

A képviselet jellege:

Csak munkavédelmi kérdésekben mikodtethetd, azaz a megfeleld munkabiztonsagi és a
munkaegészségiigyi feltételek megteremtésének elosegitése a feladata. Nem foglalkozhat mas
érdekvédelmi témakkal (példaul bérkérdéssel).

Kizarélag az adott munkaltatonal dolgozé munkavallalok jogosultak a képviseld jelolésében és
megvalasztasaban részt venni, képvisel6t csak maguk koziil valasztani.

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

A munkavédelmi képviselet, a munkahelyi munkavédelmi bizottsag 6nallo intézmény. Nem fiigg a
szakszervezetektdl, kozalkalmazotti tandcstol, azok 1étét6l, miikodésétél. Tevékenységéért
kizarélag az Ot megvalasztd munkavallalok felé koteles elszamolni. Ugyanakkor miikodésének
eredményessége nagymértékben fiigg a szakszervezetekkel, kozalkalmazotti tanaccsal valé jo
egyiittmiikodést6l. Fontos, hogy a munkaltatoval, a munkabiztonsagi, munkaegészségiigyi
szaktevékenységet ellatd személyekkel jo kapcsolatot, egylittmiikddést alakitson ki.

A munkavédelmi képviselet és a munkahelyi munkavédelmi bizottsag Kkizarélag a
munkavallalokboél allé intézmény. A munkavédelmi bizottsagnak a létrehozasara a megvalasztott
munkavédelmi képvisel6k jogosultak, tirsas miikodést alakithatnak ki. A bizottsagnak nem tagja
intézményes moédon a munkaltatd, vagy képviseldje. A bizottsag targyalasan azonban — a bizottsag
kezdeményezésére — a munkaltato, vagy hataskorrel rendelkezé megbizottja koteles részt venni.

A képviseldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasa.
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A munkavédelmi képviseld térvényben leirt jogositvanyainak célja, rendeltetése van: a hianyossagok
feltarasa, azok megsziintetése érdekében intézkedések kezdeményezése, ezek altal a munkavédelmi
helyzet javitasa.

Nem rendeltetésszerii a joggyakorlas, ha a képviselé csak formalisan ¢l jogaival, példaul ismeri a
hianyossagokat, de nem kezdeményezi azok megsziintetését.

A munkaltatéo nem gyakorolja rendeltetésszeriien a jogait, ha a képviselo kezdeményezésére nem
teszi meg a sziikséges intézkedéseket, vagy nyolc napon belill nem reagal érdemben arra. Joggal valo
visszaélést jelent, ha a partnerek — a munkaltato és a munkavédelmi képviselo — egymas érdekeit
sértve tevékenykednek.

A munkaltaté rosszhiszemiien gyakorolja a jogait, ha ,sziikséges rossznak” tekinti a
munkavédelmi képviseletet, nem biztositja a képvisel6 munkajahoz sziikséges feltételeket, esetleg
gatolja tevékenységét. A munkaltato és a képviseld egyiittmitkodési kotelezettségét térvény irja eld.
Az egyiittmiikodés soran azonban el kell hatarolodnia a felelésségnek. A munkavédelmi képviseld
nem veheti 4 a munkaltatd altalanos, elsddleges és objektiv feleldsségét a munkavédelmi
kovetelmények megvalositasaért sem altalaban, sem részleteiben. A képviselo vizsgalodhat, véleményt
nyilvanithat, intézkedést kezdeményezhet. Ugyanakkor nincs joga arra, hogy kozvetleniil utasitast
adjon ki.

A munkaltatéonak azonban a képviselo kezdeményezése alapjan intézkedési, vagy reagalasi
kotelezettsége van. Amennyiben a képviselé kezdeményezésével nem ért egyet, ugy indokait
irasban kell kozolnie, szimolva azzal, hogy a képviselonek lehetésége és joga van arra, hogy
hatésag intézkedését kérje az altala feltart hiAnyossag megsziintetése érdekében.

A munkavédelmi képviseld jogi védettsége

»A munkavédelmi képviselot (bizottsagot) jogai gyakorlasa miatt hatrany nem érheti.” [Mvt.76. §
(D]

»A munkavédelmi képvisel6 munkajogi védelmére a valasztott szakszervezeti tisztségviselore
vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni azzal, hogy a kozvetlen felsébb szakszervezeti
szerven a bizottsagot, annak hiAnyiaban a munkavédelmi képviselot megvalaszté munkavallalékat
kell érteni.” (Mvt.76. § (3)

A Munka Torvénykonyve 28. §-a a valasztott szakszervezeti tisztségviselok munkajogi védelmét a
kovetkezok szerint szabalyozza:

A kozvetlen felsobb szakszervezeti szerv elozetes egyetértése sziikséges a valasztott szakszervezeti
tisztséget betolté munkavallalé:

e Kirendeléséhez, -

¢ a 15 munkanapot eléré kikiildetéséhez, -

¢ mas munkaltaténal torténo foglalkoztatasahoz, (Mt 150. § (1) bekezdésén alapulo) 8 —

e az atiranyitasahoz, ha ez a munkavallaldé mar munkahelyre val6 beosztasaval jar, -

¢ a munkaviszonyanak a munkaltato altal rendes felmondassal torténé megsziintetéséhez

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

Ha a gazdalkodé szervezetnél nem miikdodik munkavédelmi bizottsag, akkor a munkaltato
feladata, hogy az egyetértési, véleményezési jog gyakorlasat a képvisel6t megvalaszté valamennyi
munkavallalé szamara biztositsa. Erre vonatkozéoan a Munka Torvénykonyve 62/A §-a ad
eligazitast.

A munkavédelmi képviseld jogositvanyai

Vizsgalédasi jog
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Vizsgalodasi jogkorében személyesen meggy6zodhet arrol, hogy miikodési teriiletén, a
munkahelyeken érvényesiilnek-e az egészséget nem veszelyezteto és biztonsagos munkavégzeés
kovetelményei.

gy meggy6zodhet kiilondsen:

¢ a munkahelyek, a munkaeszkdzok és egyéni védéeszkdzok biztonsagos allapotarol,

e az egészség megovasara és a munkabalesetek megeldzésére tett intézkedések végrehajtasarol,
o a munkavallaloknak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre torténd
felkészitésérol és felkésziiltségérol.

Ahhoz, hogy a képviseld gyakorolhassa ezeket a jogokat, a Mvt. felhatalmazésa alapjan miikodési
terliletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tajékozddhat az ott dolgozo munkavallaloktol.
Dontés elokészitési jog

Dontés el6készitési jogkorében részt vehet a munkaltatd azok dontéseinek elokészitésében, amelyek
hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és biztonsagara.

A torvény ezek koziil kiemeli:

e az j munkahelyek kialakitasara,

e atdrvényben eldirt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy foglalkoztatasara,

o foglalkozas egészségiigyi szolgalat biztositasara,

e a munkavédelmi oktatas megtervezésére €s megszervezésére vonatkozé munkaltatdi dontéseket.
Tajékozodasi jog

Tajekozodasi jogkorében a képviseld tdjékoztatast kérhet a munkaltatotol minden olyan kérdésben,
amely érinti az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést. A Mvt lehetdséget biztosit
a képvisel6nek egyéb tajékozodasi lehetdségek igénybevételére is. fgy eléirja a feliigyelsk (OMMEF,
ANTSZ., MBH ¢és ezek teriileti szervezetei) részére, hogy tajékoztatassal és tanacsadassal segitsék a
munkavédelmi képviseldket. [Mvt 81. § (2)].

Véleménynyilvanitasi €s kezdeményezési jog korében a képviseld elsésorban a vizsgalodas, tajékozddas
sordn nyert informaciok, tapasztalatok alapjan kinyilvénithatja véleményét, kezdeményezheti a
munkaltatonal a feltart hibak megsziintetését szolgalo intézkedések megtételét. Jogosult arra is, hogy a
hatosagi ellenérzés soran az ellendrzést végzo személlyel kdzolje észrevételeit.

Részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult kezdeményezésére kdzremitkodhet a
foglalkozasi megbetegedések koriilményeinek feltarasaban. Az Mvt. a munkaltatd szamara kotelezéen
el6irja, hogy a munkabaleset kivizsgalasaban valo részvétel lehetdségét a képviseld szamara biztositania
kell. (Mvt 66. § (3) bekezdés)

A munkavédelmi képviseld (bizottsag) munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet
javaslatot a munkaltato részére.

Egyetértési jog

A munkavédelmi képviseld (bizottsag) egyetértési jogot gyakorol a munkaltatdé altal tervezett
munkavédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban. A képvisel0 (bizottsag) egyet nem értése esetén
a szabdalyzat érvénytelen.

A képviseld (bizottsdg) mitkodési feltételei.

,»A munkaltatonak biztositania kell a feltételeket annak érdekében, hogy a munkavédelmi képviseld 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 szazaléka,
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a sziikséges eszkozoket, igy kiillondsen a mikddési, technikai, anyagi feltételeket, tovabba a
vonatkozo szakmai eloirasokat,

egy valasztasi ciklusban, a képviselé megvalasztasat kovetoen egy éven beliil legalabb 16 oras
képzésben, ezt kdvetden évente legalabb 8 ora tovabbképzésben valé részvétel lehetoségét.” (Mvt. 75.
§ (1) bekezdés).

4.1.5 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A nevel6testiilet és a tanulok/felnéttképzésben résztvevok kapcsolata
a) A tanulokozosségek a hatdskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt egy héttel kéri a

nevelGtestiilet véleményét.

b) A didkokat segit6 tanar a véleményezés targyat képezo irasos anyagot, illetdleg a szabalyzat-
tervezetet az igazgatonak adja at, aki gondoskodik annak nevel6testiilet elé terjesztéseérol.

c) A neveldtestiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgatd irdsban
kozli a tanulok/felndttképzésben résztvevok képviseldjével.

d) A tanulok/felndttképzésben résztvevok dontést hozo értekezletére az igazgatdt meghivhatja, illetve
az igazgat6 azon részt vehet.

e) Azigazgato a didkokat a tervezet el6készitésébe bevonhatja, azokra el6zetesen javaslatot kérhet.
f) A didkokat segitd tanar képviseli a nevelGtestiilet értekezletén. A nevelGtestiilet értekezletére a
tanulok/felndttképzésben résztvevok képviseldje is meghivhato.

g) Az igazgatd a Szervezeti és mikodési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a
tanulokat/felnottképzésben résztvevoket érintd részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo
neveldtestiileti értekezlet eldtt — lehetdleg egy héttel korabban — irasban adja at a didkok képviseldjének.
A tanulokozosség egészét érintd ligyekben segitd tanar tdmogatasaval az iskola igazgatdjahoz, a
tanulok/felndttképzésben résztvevok egyes csoportjat érintd ligyekben az illetékes igazgatohelyetteshez

fordulhatnak.

4.2 A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
4.2.1 AZ INTEZMENYBEN ISKOLASZEK NEM MUKODIK.
4.2.2 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

e a fenntartod

e NSZFH

e a BKSzC intézményei,

o a foglalkozasegészségiigyi szolgalat,

e a Budapesti Rendér-fokapitanysag

e VIIL keriileti Rendérkapitanysag

e az egyetemek, féiskolak

o akeriileti jegyz6

e az ANTSZ tiszti féorvosa

e szakmai gyakorlohelyek
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e Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara

o vidéki kereskedelmi és iparkamarak

e Nemzeti Munkaiigyi Hivatal

e Munkaiigyi K6zpontok

e Magyar Voroskereszt

o Orszagos Vérellatd Szolgalat

e Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatdo képviseli. Az igazgatOhelyettesek a vezet6i
feladatmegosztas €s az igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola - az érvényes szakképzésrol szolo torvény eldirasai szerint - a szakmai gyakorldhelyekkel
folyamatos kapcsolattartast biztosit a gyakorlati képzés ideje alatt. A kapcsolattartas irasbeli és szobeli
megkeresés utjan torténik (lehet elektronikus formaban is).

A tanuldkat/feln6ttképzésben résztvevoket veszélyezteto okok elharitasa érdekében az iskola
egyittmiikodik egyéb szervekkel, hatosagokkal.

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

- esetmegbeszélések;

- folyamatos egyiittmiikodés;

- visszajelzések;

- hianyzasok jelentése (igazolatlan).

4.2.2.2 A KAPCSOLATTARTASERT FELELOS
e igazgatod,

igazgatohelyettesek.

4.2.3. A KAPCSOLATTARTAST AZ ISKOLA IGAZGATOJA BIZTOSITJA AZ ALABBI
SZEMELYEKKEL

* foglalkozasegészségiigyi orvos,

« az ANTSZ keriileti tisztifGorvosa.

4.2.4 AZ INTEZMENY GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL, SZERVEZOKKEL

VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kapcsolatat a gyakorlati képzést folytato vallalkozasokkal, intézményekkel a vonatkozo
szakképzésrol szo1o torvény, valamint modositasanak ide vonatkozo eldirasai hatarozzak meg.

A tanulok, képzésben résztvevok fogadasara, valamint a gyakorlat feltételeinek biztositasara - a
partnerek a jelentkezOkkel személyes folytatott elbeszélgetését kdvetden - vallalkoznak.

A gyakorlatra kihelyezett tanulokkal/felnéttképzésben résztvevokkel az adott vallalkozas Szakképzési
Munkaszerzodést kot a képzés iddtartamara a tanuld/felndttképzésben résztvevd sikeres agazati
alapvizsgajat kdvetden.

A gyakorlatrol a gyakorlohelyek iskolank altal kiallitott KErtékelé lapon adnak értékelést a

tanulok/felnéttképzésben résztvevék munkajarél. A tanulok/felnéttképzésben résztvevok

Foglalkozési Naplot kotelesek vezetni a gyakorlatrol, melyet a gyakorlati oktatoval igazolnak.
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A gyakorlati képzést biztositd szervekkel az iskola, illetve a vallalati kapcsolattarté folyamatosan
tartja a kapcsolatot, segitséget nyujt a gyakorlati képzés tananyagtartalmahoz.

Azoknal a képzéseknél, amelyeknél a tanulok/felndttképzésben résztvevok szakképzési
munkaszerzédést kotnek a gyakorlati képzést biztositd gazdalkodo szervekkel, az iskola

kozremiikodése csak a kozvetitésre és ellenorzésre terjed ki.

5. ELJARASRENDEK

5.1. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A 44/2007. (XI1.29) OKM rendelet 6§ (1) Katasztrofa-, tiiz- és polgarvédelmi tevékenység szervezeti
¢s végrehajtasi rendje szerinti eljaras az intézményben.

A rendkiviili események meghatarozasaba besorolhatok lehetnek:

e természeti eredetliek,

e technikai eredetiiek,

e tarsadalmi eredetiiek,

o egészségligyi eredetiiek és

o egyéb mas események, amelyek varhatd, vagy valds kovetkezményeire tekintettel rendkiviilinek
minésiilnek.

Az intézmény vezetdinek feladata arra irdnyul, hogy a szervezetten munkat végzok és a hatokdrben
tartozkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a 1étesitményben €s a kornyezetében levo vagyontargyak
védelme biztositott legyen.

A rendKkiviili események bekovetkezése esetén sziikséges tennivalok:
L. Természeti eredetii események: arviz, belviz, villaimcsapas, rendkiviili iddjarasi
viszonyok (hofiivas, hosszl idejli es6zés, szélvihar, erds fagy, stb.), talajmozgas, jelentds
levegészennyezettség, ndvény- és allatvilag pusztulasa.

Tennivalok: A bekovetkezett kartol fliggden a mentés, riasztas megszervezése, a helyszin biztositasa,
a hatosagok, mentdk értesitése és fogadasa, a panik elkeriilése.

Iranyito: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen tartézkodd legmagasabb szintii vezetd, és a BM
Budapesti Katasztréfavédelmi Féigazgatosag, polgari védelmi fofeliigyeldség parancsnoka.

II. Technikai eredetii események: tiiz, robbanas, épiilet falainak repedése, ddlése, a tetd
jelentds sériilése, jelentOs ideji aramkimaradas, téli idében a fiités teljes leallasa, ivoviz
vagy gaz hosszu idejli leallasa, nuklearis baleset, technologiai fegyelem megsértése miatt
bekovetkezett esemény és hatasai, elektromos- és magasfesziiltségli oszlop ddlése, vezeték
szakadas.

Tennivalok: aramtalanitas, gaz elzaras, az eseménytdl fliiggéen vizellatas elzaras, helyszinbiztositas,
mentés megszervezése ¢és iranyitdsa, a panik elkeriilése, az intézmény Tizriado terve alapjan a
hatosagok, mentok értesitése.

Iranyito: az iskola igazgatoja, vagy a helyszinen levé legmagasabb szintli vezetd, és a BM Budapesti
Katasztrofavédelmi Foigazgatdsag, tiiz- €s polgari védelmi fofeliigyeldség parancsnoka.
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I11. Tarsadalmi eredetii események: fenyegetettség, terrortdmadas, haborus konfliktusok és
kovetkezményei, kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk, stb.), rablas, betorés, nagy értéki
lopasok, szamitogépes adatok lopasa, gyilkossag, sulyos kimenetelli verekedések, stb.

Tennivalok: az intézmény a helyszin biztositasa mellett a mentés megkezdése, a panik elkeriilése, a
hat6sagok (renddrség, katasztrofavédelem) és a mentok értesitése.

Iranyitd: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen levd legmagasabb szintii vezetdje, s az eseménytol €s
kihatasatol fliggden a katasztrofavédelem vagy a renddérség parancsnoka.

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

Tennivalok: elsésegély, mentés, mentSk és az esemény jellegétél fiiggden az ANTSZ, renddrség és a
katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatosag értesitése, az esemény okanak a kivizsgalasa, az okok
feltarasa a hasonlo estek megel6zése érdekében.

Iranyito: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen 1év0 legmagasabb szintli vezetd, orvos, a hatésagok
megérkezése utan a helyszinre érkez6 hatosagok parancsnokai.

A rendkiviili esemény kiterjedésétol, az érintettek, sériiltek szamatol, a bekovetkezett kartol fiiggden, az
iskola igazgatdja sajat hataskorben intézkedik vagy kikéri a katasztrofavédelmi és ezen belill a
polgarvédelmi hatdsagok allasfoglalasat.

A helyszint a hatésagok megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni. Minden iskolaévben gyakoroltatni
kell a mentést és menekiilést. A menekiilés és mentés folyamataban is a tanuld/felndttképzésben
résztvevok feliigyeletét meg kell oldani. A mentés soran az épiiletbe visszaengedni senkit, semmilyen
indokkal nem szabad. A jelzés, mentés, menekités és elsdsegélynytjtas folyamatiban az iskola minden
alkalmazottja koteles szaktudasa szerint részt venni (ez allampolgari kotelezettség is).

5.1.1. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIiVULI ESEMENYEK MEGELOZESE

ERDEKEBEN

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkivilli események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, a
gondnok, a karbantartd, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran 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
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuld/felndttképzésben résztvevok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
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dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hianyzo
tanulo/felnodttképzésben résztvevokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok/feln6ttképzésben
résztvevok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuld/felnéttképzésben résztvevbcesoportokkal a
gylilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koételes az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi
folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavallalo térekedjen arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadoé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi id6t az intézmény vezetdje potoltatni koteles a tanitas meghosszabbitasaval avagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

5.2 A TANULOVAL/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOVEL SZEMBEN

LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 2011.¢évi CXC. nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény 58. § (3) pontja hatarozza meg a fegyelmi eljaras
meginditasanak €s lefolytatasanak lehetdségét ,,... ha a tanuld/felndttképzésben résztvevo a kdtelességeit
vétkesen és sulyosan megszegi...” Ugyanezen térvény (14) pontja a fegyelmi eljaras lefolytatasanak
részletes szabalyait az SZMSZ-ben torténd rendelkezésre bizza.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§ (2) pontja a kovetkezéen rendelkezik: ,, A fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az
SZMSZ-ben kell meghatarozni.”

5.2.1 EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

» Egyeztet6 targyalas lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld/felnbttképzésben résztvevo egyetért.

« A fegyelmi eljardas meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo/felnéttképzésben résztvevd figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetoségére. A tanuld/felnottképzésben résztvevo az értesités kézbevételétol szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto targyalas lefolytatasat.

* A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés az iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

* Az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi jogkdr gyakorloja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérol elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

» Azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltétételek
biztositasa az intézmény feladata.
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* Azegyeztetd targyalast olyan nagykortl személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél, mind
a kotelességszegd tanulo/felndttképzésben résztvevo elfogad.

* Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s
a felek allaspontjanak kozelitése.

» Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo/felnéttképzésben résztvevo a sérelmet elszenved6 fél az
egyeztetd eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, legfeljebb
harom hoénapra fel kell fiiggeszteni.

» Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljaras megsziintethetd.

* Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo/felnéttképzésben résztvevo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.
* Az egyeztetést vezetOnek és az intézményvezetonek arra kell torekedni, hogy az egyeztet6 targyalas-
lehetdség szerint- 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

5.2.1.1 AZ EGYEZTETO ELJARAS ALTERNATIVAJA LEHET A MEDIACIO

A mediaci6 az alternativ konfliktuskezelés egyik modszere, melyben a konfliktusban allé felek kozotti
megbeszélést mediator vezeti. Onkéntes folyamat, az Osszes fél beleegyezése sziikség van az
elinditasahoz. a mediatornak titoktartasi kotelezettsége van minden tényre és koriilményre vonatkozoan.
A mediacio a legtobb esetben megallapodassal zarodik, amelyet a felek kozosen, az igényeiknek
megfeleléen dolgoznak ki.

5.2.1.2 AZ OKTATASUGYI KOZVETITO ELJARAS

Ha az iskola a tanulot/feln6ttképzésben résztvevot veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a tanuld/felnéttképzésben résztvevo kozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet az oktatasligyi kdzvetitdi szolgalattol vagy mas ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten
mikddo szolgalattol, 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 62.§ (1-14) pontja értelmében.

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

crer

5.2.2 FEGYELMI ELJARAS MENETE

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol- az indok megjelolésével- a tanuldt/felndttképzésben résztvevot
értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha barmelyik meghivott fél (pl. gazdalkodo
szervezet képviseldje, amennyiben a fegyelmi vétség a gyakorlati képzés soran tortént, illetve a
tanulo/felnottképzésben résztvevd) nem jelenik meg.

Szakképzési munkaszerzOdés estén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanuld/felnottképzésben résztvevo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.
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A fegyelmi eljaras soran a tanulot/felnéttképzésben résztvevot meg kell hallgatni és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadhatja. Ha a meghallgataskor a tanuld/felndttképzésben résztvevo
vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa megkivanja, targyalast kell tartani.
Tajékoztatni kell a tanulot/felndttképzésben résztvevot, hogy az eljarasban meghatalmazott is
képviselheti. Az értesitést gy kell kikiildeni, hogy a tanuld/felndttképzésben résztvevé — avagy
meghatalmazott képvisel6jiik -, kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A tanuléval/felnéttképzésben résztvevoval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithatd meg.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha kotelességszegés 0ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzodott felmentéssel, a hataridoé a
jogerés hatarozat kozlésétol szamit.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban kell
lefolytatni.

5.2.2.1 A FEGYELMI JOGKOR GYAKORLOJA

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az eljaras soran tekintettel
kell lenni az 6sszeférhetetlenségi szabalyokra is.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulo/feln6ttképzésben résztvevo kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé/felnéttképzésben
résztvevé altal elkovetett kitelességszegés Erintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, illetoleg az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben Kkizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A Kizarasi okot a
tanuld/felnottképzésben résztvevo is bejelentheti. A nevelétestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak munkaltatéja
dont.

5.2.3 A FEGYELMI TARGYALAS

A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell fejezni.
Lehetoséget kell biztositani az eljaras soran, hogy a tanulo/felnéttképzésben résztvevo, és a képviseldje
(utobbi csak a gazdalkodo szervezetet érint6 kérdésekben) az {igyre vonatkozé iratokat megtekinthesse,
abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, a targyalast a nevel6testiilet altal megbizott
személy vezeti.

5.2.3.1 A BIZONYITAS

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok: a tanuld/felnéttképzésben résztvevd nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell arra, hogy minden olyan koriilmény feltarasra keriiljon, amely
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld/felnéttképzésben résztvevo
ellen, illetve a tanulo/felndttképzésben résztvevo mellett szol.
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5.2.4 A FEGYELMI HATAROZAT

A fegyelmi hatarozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez0 részét €s a rovid indokolast. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi,
a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6/felnéttképzésben résztvevo nem kovetett
el kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a
kotelességszegéstol harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy
azt a tanulo/felnéttképzésben résztvevd kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd0 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulo/felnéttképzésben résztvevonek - meghatalmazott képviseldjének -, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek is.

Megrovas ¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanuld/felnéttképzésben résztvevo tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld/felnottképzésben résztvevo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, felfiiggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozat meghozatalanak napjat, a
hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha az els6 fokon a nevelGtestiilet jar
el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelOtestiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

5.2.4.1 A FEGYELMI HATAROZAT MEGHOZATALAKOR A KOVETKEZO ELVEK
FIGYELEMBEVETELEVEL AJANLOTT DONTENI

Torvényesség kovetelménye. A koznevelési intézményben fegyelmi biintetést kizarolag a
jogszabalyokban eldirt szigorti eljarasi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly
felhatalmazésa alapjan a hazirendben megallapitott kotelesség sulyos és vétkes megszegéséért lehet
kiszabni.

Személyes felelosség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoldan kell bizonyitani, mert
fegyelmi biintetést egy bizonyos diak valamely bizonyitott kdtelességszegéseért lehet adni. A |, kollektiv
felelésségre vonas” nem jogszeri. Ha a diakok a jogsértést csoportosan kovetik el, akkor az eljaras soran
a csoport tagjainak feleldsségét személyenként kell bizonyitani.

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

Bizonyitottsag kovetelménye. Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébodl kovetkezo kivanalom. Ez
az elv valdjaban két kivanalmat foglal magaban: egyrészt, hogy mindig a vadlé kotelessége bizonyitani
allitasa valodisagat, masrészt a bizonyitas soran vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést
az ezzel vadolt didk kovette el, és azt mas nem kovethette el. Torekedni kell a fokozatossag elvének
betartasara.

5.2.4.2 JEGYZOKONYV
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanuld/felnottképzésben résztvevo, vagy képviseldje kéri.

5.2.5 JOGORVOSLAT

A tanulo/feln6ttképzésben résztvevd alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért
sérelem orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elsofoku fegyelmi hatarozat ellen a
tanuld/felndttképzésben résztvevd nyujthat be eljarast meginditd kérelmet. Az eljaras megindito
kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliill kell az els6fokti fegyelmi jogkdr
gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre 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 résztvevoi hianyzassal kapcsolatos szabalyozasa az intézményi Hazirend
feladatkore. Szabalyzatunkban a Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes
clbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld/felnéttképzésben résztvevd koteles a tanitasi Orakrol és az iskola 4ltal szervezett
rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
az osztalyfonok a tanév végéig kiteles megorizni.

5.3.2 A TANULOI/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A tanuld/felndttképzésben résztvevd tanitdsi orarol valdo késését, a késés percekben szamitott
id6tartamat és a tanulo/feln6ttképzésben résztvevd hianyzasat a pedagdogus az e-naploba bejegyzi. A
mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egylitt jar el. Részletes szabalyozéasa a Hazirendben talalhato.

5.4 A TANULO/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVO ALTAL ELKESZITETT

DOLOGERT JARO DIJAZAS

A nemzeti kéznevelésrol szold torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanulo/felndttképzésben résztvevd kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanuld/feln6ttképzeésben
résztvevod jogutoddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld/felndttképzésben résztvevo allitott eld a
tanuld/felndttképzésben  résztvevéi  jogviszonyabol eredd  kotelezettségének  teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuld/felnéttképzésben résztvevott dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo/felnottképzésben résztvevd €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
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alapja minden esetben a tanuld/feln6ttképzésben résztvevo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kiteles a tanuld/felndttképzésben résztvevot
az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanulo/feln6ttképzésben résztvevo €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.5 AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE, 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 hidanyzasa adott tantargybol nem haladja meg a husz szazalékot (20 %-ot). Az
osztalyoz6 vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan megtartott
osztalyoz6 vizsga elégtelen, a tanuld javitovizsgat tehet abban az esetben, amennyiben harom
tantargybol nem all bukasra.

Az intézményi osztalyozo vizsgat a félévi és év végi jegyek lezarasat megel6zd két hétben kell
megszervezni. Amennyiben az osztalyozo vizsgat a nevel6testiilet az osztalyozo értekezleten hatarozza

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

5.5.2 KEDVEZMENYEK NYELVVIZSGARA
Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld/felnbttképzésben résztvevé — a

vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két
nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak/felnéttképzésben résztvevonek be kell mutatnia
az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanuld/felndttképzésben résztvevd hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovatdba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanulo/felndttképzésben résztvevo tjabb
két napot kaphat a felkésziilésre. Az ijabb 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

Févarosi versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott harom

tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
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igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamarol és datumaroél, valamint a verseny idGtartamarol.

Iskolai vagy fOvarosi versenyen résztvevd tanulo/felnéttképzésben résztvevo két oraval (120 perc),
megyei versenyen résztvevl tanuld/felndttképzésben résztvevd a szaktandra altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi érakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett

szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

5.6 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

5.6.1 AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK

RENDIJE
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR), valamint az

elektronikus naplé (KRETA) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
cléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast

kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

5.6.2 AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

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

az alabbi dokumentumok papir alap masolatat:

* Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

* Az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* A tanuléi/felnéttképzésben résztvevoi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* Az oktdber 1-jei oktatoi és tanuld/felndttképzésben résztvevoi lista.

* Osztalynaplo a tanév végén keriil kinyomtatéasra (junius 15.),

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

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozott, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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5.7 EGYEB, A JOGSZABALY ALTAL ELOIRT, AZ INTEZMENY MUKODESEVEL
OSSZEFUGGO TERULETEK

5.7.1 A TANITASI ORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok/felnéttképzésben résztvevok érdeklodése,
igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

» A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a szakmai
kozosség vezetdi és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza
meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

* A tanulok/felnéttképzésben résztvevok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését és mitkodtetését a diakok végzik. A diakkérok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok/felnottképzésben résztvevok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A
diakkorok szakmai iranyitdsat a tanulok/felnéttképzésben résztvevok kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségii oktatok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

» Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza.

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

* A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja a szakmai képességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast igény esetén az igazgato altal megbizott oktatd
tartja.

» Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén (palyazat) a tanulok/felndttképzésben résztvevok jobban
elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket €s
kulturajukat. Ezek soran kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uniod orszagairol. Kiilfoldi

utazasok az igazgatd engedélyével és okatd vezetésével, a fenntartd hozzajarulasaval szervezhetok.

5.7.2 REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI

A reklam engedélyezheto, ha az egészséges ¢letmoddal, kornyezeti neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg O0ssze. Az emlitett korbe tartozd reklamok kihelyezéséhez az

igazgato engedélyét ki kell kérni.
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Az intézménybe plakat, falragasz csak az intézményvezetd alairasaval és intézményi korbélyegzovel
ellatva teheto ki. Engedély nélkiil torténoé reklamtevékenység esetén a kozremiikodé alkalmazott,

tanulo/felnéttképzésben résztvevo fegyelmi vétség terhe mellett felelosségre 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 nevel6testiilet 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 kdznevelésirdl szolo torvény 60. § (2) tartalmazza a felndttoktatasba vald bekapcsolodas

szabalyait.

(3) A tanuld/felnéttképzésben résztvevd/felnottképzésben résztvevd kozépfoku iskolaban a nemzeti
koznevelésrol szolo és a szakképzési torvény eldirasai alapjan folytathatja tanulmanyait felnéttoktatas
keretében.

Intézményiinkben - szakma tanuldsara - lehetéséget kivanunk biztositani azon felnottképzésben
résztvevok szamara, akik életkoruk miatt az iskolarendszerii nappali tagozatos képzésben nem vehetnek
részt.

A felnéttoktatas a fenntartd altal engedélyezett agazatokban folyik, az éves szakmaszerkezeti dontés

figyelembevételével.

6.4 A TANULO/FELNOTTKEPZESBEN RESZTVEVOI TANKONYVTAMOGATAS ES

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

7.1 MUNKAKORI LEIRASOK

>

V V V V V V V VYV V V VY

Altalanos igazgatéhelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Iskolatitkar

Elméleti oktaté
Felndttképzési referens
Gyakorlati oktaté
Gondok

Iskolai adminisztrator
Portas

Rendszergazda

Takarito

Vaillalati kapcsolattarto
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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 munkavallalé alkalmazott neve:
Munkakore: altalanos igazgatohelyettes

Jogallasa:

A munkaltatéi jogokat a kinevezés és alkalmazotti jogviszony megsziintetése
tekintetében a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum féigazgatoja gyakorolja. Az
egyéb munkaltatéi jogkort az iskola igazgatdja gyakorolja. Az irdnyitast az
igazgatohelyettes, illetve az 4ltala megbizott személy végzi.

Munkaideje:
Heti 40 ora, amibdl nevelési-oktatasi feladattal lek6tott munkaido 4 o6ra/hét

Munkavégzés helye:

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

Foébb felelosségek és tevékenységek:
Oktatoi munkaval kapcsolatban:
Szakmai munkako6zdsségek munkéjanak szakmai segitése, ellendrzése.
Osztalyfonokok munkajanak segitése, ellendrzése.
Tanulokkal kapcsolatban:
Beiskolazasi, felvételi ligyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanuldk osztalyba, csoportba sorolasa.
Osztalyozo vizsgak elokészitése, lebonyolitasa.
Tanulmanyi versenyek eldkészitése.
Fegyelmi iigyek intézése.
Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitésa.
Oktatok munkajaval kapcsolatban:
A tanitési orak latogatasa, oktatok felkésziiltségének ellendrzése.
Az igazgat6 tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.
A tandravédelem elvének érvényesitése.
Kezdo és 1j kollégak bevezetése, segitése.
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a)
b)
<)
d)
e)

a.)

b.)

- Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

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

« A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

- Hianyz6 tanarok helyettesitésének beosztésa.

« Azigazgatdval tortént eldzetes megbeszElés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett orarendjének, az oran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének
elkészitése.

- Minden hénap 5. napjaig elkésziti a havi draelszamolast (Teljesitésigazolas), és
atadja a Centrumnak.

« A kotott munkaidd nyilvantartasanak vezetése.

« A tanuldi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatéasa.

Partnerekkel kapcsolatban:

- Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

- Az Iskola hivatalos képviselete.

Az iskola mitkodésével kapcsolatban:

- Iskolai statisztikak elkészitése.

«  Naplok, torzslapok, adminisztracio ellendrzése.

- Azigazgato avagy a titkarsag tavollétében postabontas.

- Iskolai dekoracid, falitijsagok, tablok feliigyelete.

- Az iskola hivatalos web- és Facebook oldalanak feliigyelete.

«  Belso levelezorendszer miikddtetése, informacid aramlas biztositasa.

- Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

A Szakmai Programban foglaltak megvaldsitasa.

Az éves Munkatervben meghatdrozottak alapjan szervezési feladatok ellatésa.

A mindenkor érvényes szabalyzok alapjan a pedagdgiai adminisztracio ellatasa.

Az iskolai dokumentumok fejlesztése a mindenkori szabalyzok alapjan.

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

Az Iskola szakmai hirnevének meg0rzése, tovabbi emelése.

Ellenorzési tevékenysége:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd koézvetlen munkatarsa, az igazgatdt akadalyoztatés
esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eldfordul6 tigyekben.

Helyettesités rendszere:
Téavollétében az igazgatd elrendelése alapjan a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.
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b)
10.
a)
b)

<)

11.

b)

g)

h)

12.

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

Joga van:

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

Munkavégzéséhez a szilikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsdgos ¢és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket

Kotelességei:

F6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok ¢és utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallalo csak akkor tagadhatja meg a munkaltaté utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba {itkozik, valamint maés
személy ¢€letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkavallalé koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott iizleti, iizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, 6sszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tanusitani, illetve barmely személy mentalis vagy tettleges bantalmazésa.
Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani ¢és
betartatni.

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

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

Koteles a munkaid6é kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidét
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 61tozékben.

Felel6s a rabizott anyagok, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, azok megdrzéséért.
Amennyiben a munkét aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatoi titkarsagon reggel
730-ig jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszamon
haladéktalanul, de legalabb 8 o6ran beliil. Tappénzes lapokat, €s egyéb, a munkabdl valo
tdvolmaradast igazolo6 iratokat a gazdasagi ligyintézének leadni. A munkavallalo, és
kozvetlen felettese koteles minden honapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok:
a.) Kozvetlen felettese az igazgatd, akivel napi munkakapcsolatban van.
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b.) Szoros kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, a Centrum vezetdivel ¢&és
munkatarsaival, a szakmai munkakozosségek vezetdivel, az oktatoi testiilet
tagjaival.

c.) Munkavégzése soran kapcsolatba keriil az iskola pedagogiai munkéjat segitoivel,
technikai dolgozoival.

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

13. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta €és beleegyezése nélkiill — szorosan a munkakorébe
tartoz6 adatszolgéltatdsi feladatain tilmenden — informdciét az intézményrdl,
alkalmazottakrol vagy tanulokrdol nem szolgéltathat ki.

14. Munkakoriilmények:
a.) Az intézmény székhelyén avagy telephelyén végzi feladatat.
b.) Munkéjahoz rendelkezésre all szamitdgép, internet hozzaférés, mobiltelefon
hasznalat.

c.) Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

15. Juttatasok:

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

Budapest, 2023. szeptember 1.

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra
nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2023. szeptember 1.

munkavallalo
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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 munkavallalé alkalmazott neve:

. Munkakore: szakmai igazgatohelyettes

. Jogallasa:

A munkaltatoi jogokat a munkaszerz6dés €s megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja. Az irdnyitast az igazgatohelyettes, illetve az
altala megbizott személy végzi.

. Munkaideje:
Heti 40 ora, amibdl nevelési-oktatasi feladattal lek6tott munkaido 4 o6ra/hét

. Munkavégzés helye:
BKSZC Kézmiivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephelyén: 1094 Bp., Ttizolto utca 79.)

. Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Az igazgatd utasitdsai, rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi -
munkakornek kdzvetleniil aldrendelt - vezetéi munkakdroket ellatok bevonésaval a
feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

. Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

a A gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja és az ott folyd oktatdo-nevelé6 munka
felelds vezetoje.

b A szakmai munkakozosségekkel egylittmiikodve iranyitja a szakmai
oktatassal kapcsolatos 0sszes nevelési-oktatasi €s egyéb teenddket.

¢ Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarol, tigyel az elméleti és
gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

d Ora- és foglalkozas latogatasokkal, valamint egyéb modon ellenérzi a
gyakorlati oktatok tevékenységét, tanacsokkal tamogatja dket és szakmai,
pedagbgiai tovabbképzésiiket segiti.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodo egységek megbizottaival, a
teriiletileg illetékes kereskedelmi és iparkamara képviseldivel, részt vesz a
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gazdalkodd egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzddések
elokészitésében.

f Megrendeld Osszedllitdsaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz ¢és a
szakmai vizsgakhoz sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzésérdl.

rrrrr

= o

Mulasztas, szabalytalansadg, képzési hianyossdg esetén intézkedéseket
kezdeményez.
i Felelds a nyari 0sszefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

j Kozvetit a tanulok és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzési

munkaszerzddések megkdtésében.
k Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakdzosséggel kapesolatos

feladatok

Tamogatja az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésének
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasdnak
ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgaté neveld és oktatdé munkat iranyitdé és ellendrzo
tevékenységét.

Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontéselokészitési feladatokat 14t el az intézmény muiikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, melyben az intézményvezetd dont, s a
dontéseldkészitésre utasitotta.

Dontéselokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya
keletkezése és megszlinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a
dontéseldkészitésre utasitotta.

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

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatasaban.

Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja,
illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zO0dése megvallasara, illetve megtagadisara ne
kényszertiiljon.

Eoveéb feladatok
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* Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.
* Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

*  Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a
tanul6 fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés
rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

* Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Specialis nevelési-oktatasi feladatok

*  Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanul6 iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek
biztositasaban.

Szakmai feladatok

* A csoportos oktatasi ¢és egyéni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatés
szakmai, pedagdgiai és mddszertani irdnyitdja és az ott megvaldsuld neveld-
oktaté munka vezetdje.

* Felelds a gyakorlati oktatds tantervi kovetelményének a végrehajtasaért.
Ellendrzi, iranyitja, hogy a gyakorlati foglalkozasi idében a tanuldk csak a
szakmaval 6sszefliggd munkén foglalkoztathatok.

* Havonta ellendrzi a tanulok munkanapléit €s gondoskodik a hidnyzasok
adminisztracidjarol.

* A tanév végén eldkésziti a gyakorlati oktatds szervezési tervét, és gondoskodik
az igazgatd altal jovahagyott terv megvalositasarol.

* Vizsgélja a gyakorlati oktatds eredményét, a tanulok szakmai fejlodését.

* A gyakorlati oktatadsi helyeken ellen6rzi a tanuldk egészségiigyi ¢és
munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.

* Javasolja, hogy a tanulok gyakorlati oktatasuk soran korszerti, hatékony munka-
¢s munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék és elsajatitsak az
uj, korszerti technoldgiai folyamatokat.

* Megszervezi az agazati alapvizsgédkat, a zarovizsgakat, a gyakorlati vizsgak
helyszinét, €s a tanulok évkozi €s tanév végi Osszefiiggd és gyakorlati oktatasat.

* A vezetéségi megbeszéléseken, nevelOtestiileti értekezleteken a szakmai
programban foglaltak, illetdleg az igazgatdéi utasitds szerint beszamol,
félévenként jelentést készit az irdnyitasa ala tartozo teriileteken folyo gyakorlati
oktatds helyzetérdl, szinvonaldrdl, problémair6l, a tanuldk eldmenetelérdl, a
fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

* FElb6késziti a dudlis képzohelyek és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos
megallapodasokat.

55



A dualis képzohelyekkel egyiittmiikodve megszervezi a tanulok kiegészitd

gyakorlati oktatést.

Ellatja a gyakorlohelyet tantervekkel és oktatasi dokumentacidkkal.

Figyelemmel kiséri a dudlis képzOhelyek képzéssel és a tanuldviszonnyal
kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek

megtartasat.

Mulasztés, szabalytalansag, illetdleg a munkahelynek a tanulok nevelésére,

képzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

8. Ellendrzési tevékenysége:

Tevékenysége, munkafeladatai soran keletkezett adatok, informaciok
helyességének ellendrzése.

Ellendrzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, s az igazgato rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Helyettesités rendszere:

Téavollétében az igazgato elrendelése alapjan megbizott személy helyettesiti.

10. Joga van:

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

Munkavégzéséhez a szilikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket.

11. Kotelességei:

a FO kotelezettsége a rabizott munka - elvarhatd szakértelemmel ¢és

gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok és utasitasok
szerinti - elvégzése. A munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltato
utasitdsat, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyba iitkdzik, valamint mas személy életét, testi épségét vagy
egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti, tizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozéd
alapvetd fontossdgu informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.
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¢ Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, 6sszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartdst tanusitani, illetve barmely személy mentalis vagy
tettleges bantalmazasa.

d Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat,
tovabba az intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyadd
rendelkezéseket, a munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes
vonatkoz6 jogszabalyok eldirasait betartani €s betartatni.

e Jelen munkakdri leirdsban nem kdzvetleniil szabalyozott, de képességeinek
¢s végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellétni.

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

g Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni, és a
munkaiddt pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld
oltozékben.

h Felelds a rabizott anyagok, eszkdzok rendeltetésszerli hasznélataért, azok
megorzéséert.

i Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatoi
titkarsagon reggel 7°°-ig jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-
1296 telefonszdmon haladéktalanul, de legalabb 8 oran beliil. Tappénzes
lapokat, és egyéb, a munkabol vald tdvolmaradast igazold iratokat a
gazdasagi ligyintézonek kell leadni. A munkavallald, és kdzvetlen felettese
koteles minden honapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

12. Munkakapcsolatok:

a Kozvetlen felettese az igazgatd, akivel napi munkakapcsolatban van.

b Szoros kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, a Centrum vezetdivel és
munkatarsaival, a szakmai munkakozdsségek vezetdivel, az oktatoi testiilet
tagjaival.

¢ Munkavégzése soran kapcsolatba keriil az iskola pedagdgiai munkéjat
segitdivel, technikai dolgozdival.

d Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel, a szakmai
vizsgabizottsdg tagjaival, a Centrum maés intézményének vezetdivel ¢&s
munkatarsaival.

13. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe
tartoz6 adatszolgaltatasi feladatain tulmenden — informaciot az intézményrdl,
alkalmazottakrol vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.
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14. Munkakoriilmények:

a Az intézmény székhelyén avagy telephelyén végzi feladatat.
b Munkdjédhoz rendelkezésre all szamitogép, internethozzaférés, nyomtato.
¢ Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

15. Juttatasok:

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

Budapest, 2021. szeptember 1.

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem ¢s magamra
nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosito: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Ttizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

16. A munkavallalé alkalmazott neve:
17. Munkakore: iskolatitkar

18. Jogallasa:
A munkaltatoi jogokat a munkaszerzddés ¢s megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum fdigazgatodja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja. Az irdnyitast az igazgatdhelyettesek, illetve
az altaluk megbizott személy végzi.

19. Munkaideje:
Heti 40 6ra

20. Munkavégzés helye:
BKSzC Kézmiivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.)

21. Fobb felelosségek és tevékenységek:
Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomadsara jutott
informaciokat hivatali titokkent kell kezelnie.

F6 feladata az intézmény ligyvitelével ¢és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek
ellatasa.

Ennek keretében:

a.) Az intézmény tugyviteli és iratkezelési szabalyzatdban rdgzitetteknek
megfelelden végzi az iratkezelést.

b.) Végzi az intézmény hivatalos postai levelezést, melynek keretében személyesen
gondoskodik a kiildemények postai tovabbitasarol. Az intézményhez érkezo
kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az igazgatotol, az igazgatdhelyettesektol
iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja.
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f)

g)

h.)

j)

k.)
L)

22,

Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat ¢és folyamatosan nyomon
koveti az elektronikus levelezést.

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

A oktatoi testiilet tagjainak kérését (telefonhivas, lizenetkozvetités, fénymasolas,
szkennelés) teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét oOnalldan
hatarozza meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkezé hataridds kéréseket. Figyelmezteti a
felelosoket (az igazgatot is) a hataridé kozeledtére.

Belso és kiilso statisztikai (KIR, OSAP, agazati vizsga, szakmai vizsga, stb.) és
egy¢éb adatszolgaltatast végez.

Végzi a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.
Vezeti a munkavallaloi nyilvantartést.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatéasi igazoldsokat, a
csaladi potlékhoz sziikséges igazolasokat.

Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

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

Munkakori feladatai és felel6ssége kiilonosen:

adatbeviteli feladatokat végez,

tigyviteltechnikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal,

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

gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez,

gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez,

ligyintézdi feladatokat lat el,

protokollfeladatokat 14t el,

iskolai rendezvények, események szervezésében kdzremiikddik,

PR tevékenységet végez szakmai iranyitassal,

titkari feladatokat 14t el idegen nyelven irdsban €s szdban,
kozremiikodik a taniigy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban,
kozremiikddik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban,
az iskolavezetés mellett esetlegesen személyi titkari feladatokat végez,
részt vesz a személyligyi feladatok ellatasaban szakmai iranyitassal,

irodai munkafolyamatokat szervez,
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e az Iskola hirnevét megdrzi, emeli.

23. Ellenorzési tevékenysége:
Folyamatosan ellenérzi a tevékenysége, munkafeladatai sordn keletkezett adatok,

informéciok helyességét.

24. Helyettesités rendszere:
Tavollétében az iskolatitkar helyettesiti. Sziikség szerint az igazgato elrendelése

alapjan mas munkatarsat helyettesitheti.

25. Joga van:

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

e Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket megkérni.

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

26. Kotelességei:

a.) F6 kotelessége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltat6 utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba iitkdzik, valamint mas
személy ¢€letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.
b.) Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni és munkajat fokozott
odafigyeléssel végezni.

c.) Koteles betartani a munka-, tiiz- és balesetvédelmi elGirasokat, a munkavédelmi
oktatason hallottakat, valamint a tlizrendészeti 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) Felelds a kulcsok biztonsagos tarolasaért, kiilonés figyelemmel arra, hogy azok

illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

g.) A munkavallalé kételes a munkdja soran tudomasara jutott tizleti, tizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informdacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
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h.) Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, Osszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartast tanusitani, illetve barmely személy mentdlis vagy tettleges
bantalmazasa.

1.) Koteles jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabélyozott, de
képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
j.) Intézményi érdekbdl sziikség szerint, eldre egyeztetett modon, kiilon elrendelés

alapjan koteles talmunkat végezni.

k.) Koteles jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés és a munkaidd
nyilvantartds alapdokumentuma. Rontds esetén egy athuzassal, a régi bejegyzés
olvashatosaga mellett javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

l.) Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az iskolatitkarsdgon reggel

7.30-ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296
telefonszamon. Tappénzes lapokat és egye€b, a munkabdl valo tdvolmaradast igazolo
iratokat a gazdasagi ligyintézének kell leadni. A munkavallald, és kdzvetlen felettese
koteles minden honapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

27. Munkakapcsolatok

e Kozvetlen felettese az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettesek, akikkel napi
munkakapcsolatban van.

e Napi kapcsolatot tart az iskolatitkarral, a miiszaki vezetdvel, az oktatokkal, a
gazdasagi ligyintézdvel, a gondnokkal €s a takaritokkal.

e Szoros kapcsolatot tart a Centrum munkatarsaival.

e Munkavégzése soran kapcsolatba keriil a tanulokkal, a képzésben résztvevokkel,
esetenként kiils6sokkel, akiknek az altala kezelt ligyben a sziikséges tdjékoztatast
megadja, pénziigyeiket intézi.

e Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel.

28. Adatszolgaltatas
Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe
tartoz6 adatszolgaltatdsi feladatain tulmenden — informdéciét az intézményrdl,
alkalmazottakrol vagy tanulokrol nem szolgéltathat ki.

29. Munkakoriilmények
Az intézmény székhelyén avagy sziikség szerint telephelyén végzi feladatat.

Munkdjahoz rendelkezésre all szamitogép, internethozzaférés, nyomtato.

Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.
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30. Juttatasok
A munkaltatoval tortént megallapodas (munkaszerz6dés) alapjan, tovabba az intézmény

egyéb szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2022, ..o

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem ¢s magamra
nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2022, ...

munkavallalo
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosito: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Ttizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

31. A munkavallalé alkalmazott neve:
32. Munkakore: felnottképzési referens

33. Jogallasa:
A munkaltatoi jogokat a munkaszerzddés ¢s megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum fdigazgatodja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja. Az irdnyitast az igazgatdhelyettesek, illetve
az altaluk megbizott személy végzi.

34. Munkaideje:
Heti 40 6ra

35. Munkavégzés helye:
BKSzC Kézmiivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.)

36. Fobb felelosségek és tevékenységek:

Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomdsara jutott
informaciokat hivatali titokkent kell kezelnie.

Az iskola igazgatdjanak utasitasai, rendelkezései alapjan elsdsorban felndttképzési
feladatokat 1at el, tovabba az intézmény tligyvitelével €s iratkezelésével kapcsolatos
tevékenységeket végzi az iskolatitkarral és az iskolai adminisztratorral egytittmiikodve.

a Az iskola igazgatdja altal meghatarozott képzési programok létrehozésa,
modositasa, engedélyeztetési eljarasok lefolytatasa (nyilvantartasba vétel), az
ehhez kapcsolodd dokumentacié folyamatos ellendrzése.

b Minden Uj felndttképzés inditasanal teljes korti tajékoztatast nyujt az iskola
oktatdinak részére, hangstlyozva a felndttképzési szerzédés mibenlétét,
fontossagat, szabalyszertiségét.
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¢ Gondoskodik a felndttképzésben folyd szakmai oktatdas megfeleld
szinvonalarol, ligyel az elméleti és gyakorlati oktatas dsszhangjara, a szakmai
nevelés hatékonysagara.

d Az iskola felndttképzés dokumentécioit ellendrzi, jogszabalyvaltozas esetén
tajékoztatast nyljt, moédositasokat, javitasokat javasol, illetve rendelkezésére
bocsatja a sziikséges feln6ttképzési dokumentumokat.

e A felndttképzésben dolgoz6d oktatokkal egyiittmiikodve végzi a
feln6ttképzéssel kapcesolatos napi teenddket.

f A felndttképzéshez kapcsolodoan oralatogatasokkal, valamint egyéb modon
ellendrzi — akar személyesen is - az oktatok tevékenységét, tandcsokkal
tamogatja ¢és az esetlegesen felmeriild problémakban (dokumentéaciok
vezetése, stb.) segiti Oket.

g Uj képzések bevezetésénél segédkezik, javaslatot tesz koltségszamitasukra
vonatkozoan, kalkulaciojukkal kapcsolatban.

h A feln6ttképzést érintd szakmai vizsgak el6készitését koordinalja, kapcsolatot
tart az iskola képviseletében a vizsgakdzponttal, ellendrzi a vizsgahoz tartozo
feln6ttképzési dokumentumokat.

i  Ugyel az adott felnéttképzésben a tanulok gyakorlati hidnyzasanak konkrét és
végett segitséget nyujt az iskolanak.

j Esetleges mulasztds, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén
intézkedéseket kezdeményez.

k A felndttképzést érintd jogszabalyvaltozas esetén megfeleld tajékoztatast
nyyjt az oktatok szdmara.

1 Hasznalja és kezeli a felnbttképzési adatbazisokat (mint pl. FAR, KRETA,
IKK, Pest Megyei Korményhivatal, stb.).

m Az iskolaigazgatd kérésére rendszeresen beszdmol az eddig elvégzett
tevékenységérdl, indokolt esetben jelentést készit a folyamatban 1évo
képzésekrdl, feladatokrol, problémakrol, a tervek teljesitésérol.

Fent felsorolt feladatain til az alabbi tevékenységeket latja el:

e Beiskolazas adminisztrativ feladatainak elvégzése.

e Uj tanulok beiratkozasaval és kiiratkozé diakokkal kapcsolatos teenddk ellatésa.

e Az e-naplo (KRETA) adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos
frissitése.

e Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.

e A taniigyi nyomtatvanyok rendben és elzarva tartdsa, az igazgatoOhelyettes
engedélyezése alapjan gondoskodas a nyomtatvanyok beszerzésérdl, potlasarol.

e Nyilt napokhoz kapcsolodo adminisztracios munkak elvégzése.

e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettesek megbizzak.
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o A vezetdhoz érkezd latogatok szivélyes fogaddsa, pedagdgusok, didkok
ligyintézésének segitése.

e Az iskolai levelezorendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az
illetékeshez.

37. Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:
e adatbeviteli feladatokat végez,
e ligyviteltechnikai eszkozoket, berendezéseket hasznal,
e iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz,
e dokumentumszerkesztési feladatokat végez,
e ligyintézodi feladatokat lat el,
e iskolai rendezvények, események szervezésében kozremiikodik,
e kdzremikodik a tanligy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban,
e kdzremiikodik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban,
e az iskolatitkar mellett esetlegesen titkari feladatokat végez,
e részt vesz a személyligyi feladatok ellatdsaban szakmai iranyitassal,
e irodai munkafolyamatokat lat el,
e aziskola hirnevét megdrzi, emeli.

38. Ellenorzési tevékenysége:
Folyamatosan ellenérzi a tevékenysége, munkafeladatai sordn keletkezett adatok,

informéciok helyességét.

39. Helyettesités rendszere:
Tavollétében az iskolatitkar és a felnOttképzési szakreferens végzi el feladatait.

Sziikség szerint az igazgatd elrendelése alapjan mas adminisztrativ munkatarsat
helyettesitheti.

40. Joga van:

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

e Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket megkérni.

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

41. Kotelességei:
m.)  Fo kotelessége a rabizott munka - elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltat6 utasitasat, ha annak végrehajtasa
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jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba {itkozik, valamint mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
n.) Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni €s munkajat fokozott
odafigyeléssel végezni.

0.) Koteles betartani a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat, a munkavédelmi
oktatason hallottakat, valamint a tiizrendészeti hazirendet.

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

q.) Koteles részt venni a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokon.

r.) A munkavallalé kételes a munkdja soran tudomasara jutott tizleti, tizemi titkot

megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossdgu informdacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

s.) Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, Osszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartdst tanusitani, illetve barmely személy mentéalis vagy tettleges
bantalmazasa.

t.) Koteles jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de
képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében elltni.
u.) Intézményi érdekbdl sziikség szerint, elore egyeztetett modon, kiilon elrendelés
alapjan koteles talmunkat végezni.

v.) Koteles jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés és a munkaid6
nyilvantartds alapdokumentuma. Rontas esetén egy athtizassal, a régi bejegyzés
olvashatdsaga mellett javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

w.)  Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, akkor az iskolatitkarsdgon
reggel 7.30-ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296
telefonszamon. Tappénzes lapokat és egyéb, a munkabol vald tadvolmaradast igazolo
iratokat a gazdasagi iigyekkel foglalkoz6 kontaktszemélynek kell leadni.

42. Munkakapcsolatok:

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

e Napi kapcsolatot tart az iskolaigazgatoval, az iskolatitkarral, az iskolai
adminisztratorral és az oktatokkal.

e Munkavégzése soran kapcsolatba keriil a tanulokkal, a képzésben résztvevokkel,
esetenként kiilsésokkel.

o Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az iskola partnereivel.

43. Adatszolgaltatas:
Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe

tartozd adatszolgaltatdsi feladatain tilmenden — informaciét az intézményrol,
alkalmazottakrol vagy tanulokrol nem szolgéltathat ki.
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44, Munkakoriilmények:
e Az intézmény székhelyén avagy sziikség szerint telephelyén végzi feladatat.

e Munkdjahoz rendelkezésre all szamitogép, internethozzaférés, nyomtato.

45.  Juttatasok
A munkaltatoval tortént megallapodas (munkaszerzodés) alapjan, tovabba az

intézmény egyéb szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2024. ...

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem ¢s magamra
nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024. ...

munkavallalo



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

MUNKAKORI LEIRAS

46. A munkavallalo alkalmazott neve:

47. Munkakore: elméleti oktato

48. Jogallasa:
A munkaltatdi jogokat a munkaszerzddés és megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkort az
iskola igazgatdja gyakorolja. Az irdnyitast az igazgatdhelyettes, illetve az altala megbizott
személy végzi.

49. Munkaideje:
Heti 32 6ra

50. Munkaido beosztasa:
Ko6tott munkaido: 32 ora/hét

51. Munkavégzés helye:
BKSzC Kézmiivesipari Technikum
(1083 Budapest, Prater utca. 31)

52. Fobb felelosségek és tevékenységek:

» A kotelez6 oraszamban meghatarozott elméleti 6rak, foglalkozasok megtartasa,
amelyeket szakmai feleldsséggel és onalldan, a Szakmai Programban meghatarozottak
alapjan végez.

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

» A differencidlt, felzarkoztato, illetve képességfejlesztd foglalkozasok megtartdsa, az
ezzel 0sszefiiggd adminisztracio elvégzése.

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

» Tevékeny részvétel az iskolai szakmai kapcsolatok kiépitésében, a versenyekre
(tantargyi, SZKT stb.) val6 felkészitésben.
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A Szakmai Programban ¢és az éves Munkatervben eldirt iskolai rendezvények,
versenyek, kiallitasok, tinnepélyek, tanulmanyi kirdndulasok stb. szervezése, illetve az
azokon valo részvétellel a feliigyelet ellatasa.

A pedagogiai adminisztraciés munka ellatasa.
Az iskola folyamatos miikodéséhez sziikséges feladatokban vald részvétel
o felvételi eljarasban, beiratkozasi folyamatban,
o az iskolai adatszolgaltatasban,
o palyazatok irasaban,
o amindségiigyi rendszer miikodtetésében,
o az iskola honlapjanak tartalmi miikodtetésében.

Az Oktatoi Testiileti és a Munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken vald
részvétel.

Az iskolai alapdokumentumok (Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend) kidolgozéasaban valo részvétel.

Az iskolai bemutatdk megtartdsa, a nyilt napon valé kozremiikddés, felvételi
elokészitok megszervezése, vezetése.

A szakmai vizsgdkon valo részvétel, igy a szakmai vizsgabizottsdg tagja, sziikség
szerint jegyzdje.

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

Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

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

A mindenkor érvényes szabalyzok alapjan a pedagdgiai adminisztracio ellatasa.

Az iskolai dokumentumok fejlesztése a mindenkori szabalyzok alapjan.

Az oktatas tantargyi dokumentumainak (tanmenet, 6ravazlat, méréeszkoz) folyamatos
fejlesztése.

Az Iskola szakmai hirnevének megdrzése, tovabbi emelése.

Ellenorzési tevékenysége:

A gondjaira bizott tanulok tanulmanyi eldmenetele, szakmai fejlodése.
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Helyettesités rendszere:

Téavollétében az igazgato elrendelése alapjan szakmai tanar helyettesiti.

Sziikség szerint az igazgatd elrendelése alapjan mas szakmai tandr munkatarsat
helyettesiti.

Joga van:

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

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsdgos ¢€s egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket

Kotelességei:

FO kotelezettsége a rabizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok ¢és utasitidsok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltatd utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba {itkozik, valamint maés
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti, ilizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy maés személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, 6sszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tantsitani, illetve barmely személy mentélis vagy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok -eldirdsait betartani és
betartatni.

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

Intézményi érdekbdl sziikség szerint, elére egyeztetett modon, kiilon elrendelés alapjan,
talmunkat végezni.
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> Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 61t6zékben.

> Kaoteles oraelszamolo lapot €s a nevelési-oktatasi feladattal lekotott 1d6 (32 ora) kozti
id6tartamra vonatkoz6 feladatainak tervezetét vezetni és minden honap 6todik napjaig
az igazgatohelyettesnek leadni, mely dokumentumok a bérkifizetés és a munkaidd
nyilvantartas alapdokumentumai. A dokumentumokon festeni, kaparni nem lehet, csak
egy athuzassal, a régi bejegyzés olvashatosaga mellett javitani és a javitds tényét
szignoval ellatni.

> Felelds a rabizott anyagok, eszkzok rendeltetésszerii hasznalataért, azok megdérzéséért.

> 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
telefonszdmon, de legalabb 8 6ran beliil. Tappénzes lapokat, és egyéb, a munkabol vald
tdvolmaradast igazol¢ iratokat a gazdasagi ligyintézének kell leadni. A munkavallalo és
kozvetlen felettese koteles minden honapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

58. Munkakapcsolatok:
> Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, akivel napi munkakapcsolatban

van.

> Szoros kapcsolatot tart a nevel6testiilet tagjaival.

> Munkavégzése soran kapcsolatba kertiil az iskola pedagogiai munkajat
segitdivel, technikai dolgozdival.

> A szakmai vizsgabizottsag tagjaival sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

> Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az Iskola partnereivel.

59. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe tartozé
adatszolgaltatasi feladatain tilmenden — informacidt az intézményrdl, alkalmazottakrol vagy
tanulokrol nem szolgaltathat ki.

60. Munkakorillmények:
» Feladatat az intézményben, az 6rarendben is megjeldlt tanteremben végzi.
» Munkdjahoz rendelkezésre all szamitogép, projektor, internet hozzaférés.
» Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tamogatja.
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61. Juttatasok:

A munkaltatoval tortént megéllapodas (munkaszerzddés) alapjan, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2024. januar 2.

munkaltatod

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra
nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024. januar 2.

munkavallalo

73



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

MUNKAKORI LEIRAS

62. A munkavallalo alkalmazott neve:

63. Munkakore: gyakorlati oktato

64. Jogallasa:
A munkaltatdi jogokat a munkaszerz0dés és megsziintetése tekintetében a Budapesti Komplex
Szakképzési Centrum fdigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkort az iskola
igazgatdja gyakorolja. Az iranyitast az igazgatohelyettes, illetve az altala megbizott személy
veégzi.

65. Munkaideje:
Heti 40 o6ra

66. Munkaido beosztasa:
Ko6tott munkaido: 32 ora/hét
Nevelési-oktatasi feladattal lekotott: 22 6Ora/hét

67. Munkavégzés helye:
Budapesti Komplex SzC Kézmiivesipari Technikum
(1083 Budapest, Prater utca 31. és 1094 Budapest, Ttlizolté utca 79.)

68. Fobb felelosségek és tevékenységek:

» A kotelezd o6raszamban meghatarozott gyakorlati 6rdk, foglalkozdsok megtartasa,
amelyeket szakmai felelosséggel és onalloan, a Szakmai Programban meghatarozottak
alapjan végez.

» A gyakorlati ordk és egyéb foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok,
foglalkozasi tervek, oktatasi segédanyagok elkészitése.

» A differencialt, felzarkoztatd, illetve képességfejleszto foglalkozadsok megtartasa, az
ezzel Osszefliggd adminisztracio elvégzése.

» A mérés-értékelési feladatok ellatasa a tanulmanyok alatti és a szakmai vizsgakon.
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Tevékeny részvétel az iskolai szakmai kapcsolatok kiépitésében, a versenyekre
(tantargyi, SZKT stb.) val6 felkészitésben.

A Szakmai Programban és az éves Munkatervben el6irt iskolai rendezvények,
versenyek, kiallitasok, tinnepélyek, tanulmanyi kirandulasok, stb. szervezése, illetve az
azokon valo részvétellel a felligyelet ellatasa.

A pedagogiai adminisztraciés munka ellatasa.
Az iskola folyamatos miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa, igy részvétel
o felvételi eljarasban, beiratkozasi folyamatban,
o az iskolai adatszolgaltatasban,
o palyazatok irasaban,
o amindségiigyi rendszer miikodtetésében
o az iskola honlapjénak tartalmi mitkddtetésében.

Az Oktatoi Testiileti ¢s a Munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo
részvétel.

Az iskolai alapdokumentumok (Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hézirend) kidolgozasaban valo részvétel.

Az iskolai bemutatok megtartdsa, a nyilt napon valdé kozremiikodés, felvételi
elokészitok megszervezése, vezetése.

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

Iskolarendszeren kiviili felndttképzés (tanfolyam) szervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése kiilon megbizas alapjan.

Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

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

A mindenkor érvényes szabalyzok alapjan a pedagdgiai adminisztracié ellatasa.

Az iskolai dokumentumok fejlesztése a mindenkori szabalyzok alapjan.

Az oktatds tantargyi dokumentumainak (tanmenet, dravazlat, méréeszkoz) folyamatos
fejlesztése.

Az Iskola szakmai hirnevének meg0rzése, tovabbi emelése.

Ellenorzési tevékenysége:
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A gondjaira bizott tanulok tanulmanyi elémenetele, szakmai fejlodése.

A gyakorlati oktatés targyi (berendezés, eszkdz, anyag) feltételeinek nyomon
kovetése, az oktatasi anyagok nyilvantartasa.

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

Dudlis partnerek személyes latogatasa alkalmaval a képzéhely jogszabaly szerinti
miikodésének ellendrzése, a szakképzési torvény betartatdsa, jegyzokonyv felvétele.
Kapcsolattartas ¢és egyeztetés a dualis partnerek székhelye szerint illetékes
kereskedelmi és iparkamaraval.

Helyettesités rendszere:

Téavollétében az igazgato elrendelése alapjan szakmai tanar helyettesiti.
Sziikség szerint az igazgato elrendelése alapjan mas szakmai tanar munkatéarsat
helyettesiti.

Joga van:

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

Munkavégzéséhez a sziikséges informacidkat, eszkozoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket

Kotelességei:

FO kotelezettsége a rabizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok ¢és utasitidsok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltatd utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba {itkozik, valamint mas
személy ¢€letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkavallalé koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott iizleti, iizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy maés személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, 6sszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tanusitani, illetve barmely személy mentalis vagy tettleges bantalmazésa.

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani ¢és
betartatni.
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Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢&s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

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

Koteles a munkaid6é kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidét
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 61t6zékben.

Koteles elszdmolo lapot €s a nevelési-oktatasi feladattal lekotott 1dé (32 ora) kozti
id6tartamra vonatkoz6 feladatainak tervezetét vezetni és minden honap 6tddik napjaig
az igazgatohelyettesnek leadni, mely dokumentumok a bérkifizetés és a munkaidd
nyilvantartas alapdokumentumai. A dokumentumokon festeni, kaparni nem lehet, csak
egy athtuzéssal, a régi bejegyzés olvashatdsaga mellett javitani és a javitads tényét
szignoval ellatni.

Felel6s a rabizott anyagok, eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, azok megdorzéséért.

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
telefonszdmon, de legalabb 8 6ran beliil. Tappénzes lapokat, és egyéb, a munkabol vald
tdvolmaradast igazol¢ iratokat a gazdasagi ligyintézének kell leadni. A munkavallalo és
kozvetlen felettese koteles minden honapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, akivel napi munkakapcsolatban van.
Szoros kapcsolatot tart a szakmai munkakdzdsség tagjaival.

Szoros kapcsolatot tart a neveldtestiilet tagjaival.

Munkavégzése soran kapcsolatba kertil az iskola pedagdgiai munkajat segitdivel,
technikai dolgozoival.

A szakmai vizsgabizottsag tagjaival szlikség szerint tartja a kapcsolatot.

Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az iskola partnereivel.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe tartozé
adatszolgaltatasi feladatain tilmenden — informacidt az intézményrdl, alkalmazottakrol vagy
tanulokrol harmadik személynek nem szolgaltathat ki.

76.

Munkakoriilmények:

Feladatat az intézményben, a telephelyen vagy eldre egyeztetetten a dudlis
partnereknél végzi.

Munkdjahoz rendelkezésre all szamitogép, projektor, internet hozzaférés.
Tovéabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten timogatja.
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77. Juttatasok:

A munkaltatoval tortént megéllapodas (munkaszerzddés) alapjan, tovabba az intézmény egyéb
szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 202...........ccceniiinnnnn.

munkaltato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra
nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

munkaltatd
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosito: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Ttizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

78. A munkavallalo alkalmazott neve:
79. Munkakore: iskolai adminisztrator

80. Jogallasa:
A munkaltatoi jogokat a munkaszerzddés ¢s megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum fdigazgatodja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja. Az irdnyitast az igazgatdhelyettesek, illetve
az altaluk megbizott személy végzi.

81. Munkaideje:
Heti 20 6ra

82. Munkavégzés helye:
BKSzC Kézmiivesipari Technikum
(székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.)

83. Fobb felelosségek és tevékenységek:

Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomdsara jutott
informaciokat hivatali titokkent kell kezelnie.

Fo feladata az intézmény tligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek
ellatasa.

Ennek keretében:

v’ Iktatas elvégzése.
v Jegyz6konyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok
fegyelmi targyaléasarol.
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Osztalyozo, kiilonbozeti és javitdovizsgdk jegyzOkonyveinek eldkészitése,
lezarasa.

SNI-s tanulok adatainak kezelése, hatarozatok elokészitése, a sziikséges
feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése.

Az igazgatdval egyiittmiikodve a tanulok oktatassal kapcsolatos kérelmeinek
kezelése, hatarozatok elokészitése, a valtozasok nyilvantartdsokban vald
rogzitése.

A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattarazasa, a
megorzesi 1do6 lejarta utani selejtezése.

Tanul6i nyilvantartasok vezetése (kivétel: ruhatar és baleset nyilvantartas).
Beirasi naplok, torzskonyvek adatainak folyamatos frissitése.

Osztalynaplok, torzskonyvek, statisztikdk év végi nyomtatasa, irattarozasa.
Postai kiildemények kezelése.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettesek megbizzak.

A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.

Pedagdgus tovabbképzések nyilvantartasa.

Az egészségiigyi feladatokban vald kozremiikodés (kapcsolattartas az
lizemorvossal)

Az iskolai levelezdrendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az
illetékeshez.

Tanulo6i nyilvantartdsok vezetése (baleset nyilvantartas, stb.).

Kozremiikodés a mindennapi mitkddéshez, rendezvények lebonyolitasdhoz
sziikséges dokumentumok eldallitasaban (terembeosztas, oklevelek...)

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak elkészitése.
A postakonyv vezetése.

Iskolai falitjsag hirdetéseinek, plakatjainak gondozésa.

84. Munkakaori feladatai és felelossége kiilonosen:

adatbeviteli feladatokat végez,

tigyviteltechnikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal,

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

ligyintéz0i feladatokat 14t el,

iskolai rendezvények, események szervezésében kozremiikodik,
kozremiikodik a tanligy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban,
kozremiikodik az oktatdsi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban,
az iskolatitkar mellett esetlegesen titkari feladatokat végez,

részt vesz a személyligyi feladatok ellatasaban szakmai iranyitassal,
irodai munkafolyamatokat lat el,

az iskola hirnevét megorzi, emeli.

85. Ellendrzési tevékenysége:
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Folyamatosan ellendrzi a tevékenysége, munkafeladatai soran keletkezett adatok,
informéciok helyességét.

86. Helyettesités rendszere:
Tavollétében az iskolatitkar és a felndttképzési szakreferens végzi el feladatait.
Sziikség szerint az igazgato elrendelése alapjan mas adminisztrativ munkatarsat
helyettesitheti.

87. Joga van:

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

e Munkavégzéséhez a sziikséges informacidkat, eszkozoket megkérni.

e Az intézmény biztositja a biztonsadgos és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket.

88. Kotelességei:
X.) Fo kotelessége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirasok ¢és utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltato utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba {itkozik, valamint mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
y.) Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni €s munkajat fokozott
odafigyeléssel végezni.
Z.) Koteles betartani a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat, a munkavédelmi
oktatason hallottakat, valamint a tiizrendészeti hazirendet.
aa.)  Munkaidejében — kiilon utasitasra — koteles elvégezni azokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje vagy annak helyettesei megbizzak.
bb.)  Koteles részt venni a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokon.
cc.) A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti, iizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossdgu informdacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
dd.) Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartast tanusitani, illetve barmely személy mentdlis vagy tettleges
bantalmazasa.
ee.) Koteles jelen munkakdri leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de
képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
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ff.)  Intézményi érdekbdl sziikség szerint, elére egyeztetett mddon, kiilon elrendelés
alapjan koteles tilmunkat végezni.

gg.) Kaoteles jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés ¢és a munkaidd
nyilvantartds alapdokumentuma. Rontas esetén egy athtizassal, a régi bejegyzés
olvashatdsaga mellett javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

hh.) Amennyiben a munkét aznap nem tudja felvenni, akkor az iskolatitkarsdgon
reggel 7.30-ig haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296
telefonszamon. Tappénzes lapokat és egyéb, a munkabol vald tdvolmaradast igazolo
iratokat a gazdasagi iigyekkel foglalkoz6 kontaktszemélynek kell leadni.

89. Munkakapcsolatok:

o Kozvetlen felettese az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettesek, akikkel napi
munkakapcsolatban van.

e Napi kapcsolatot tart az iskolatitkarral, a feln6ttképzési szakreferenssel, a miiszaki
vezetdvel, az oktatokkal, a gazdasagi kontaktszeméllyel, a gondnokkal és a
takaritokkal.

e Szoros kapcsolatot tart a centrum munkatarsaival.

e Munkavégzése soran kapcsolatba keriil a tanulokkal, a képzésben résztvevokkel,
esetenként kiilsdsokkel.

o Sziikség szerint tartja a kapcsolatot az iskola partnereivel.

90. Adatszolgaltatas:
Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe
tartozd adatszolgaltatdsi feladatain tilmenden — informaciét az intézményrol,

alkalmazottakrol vagy tanulokrol nem szolgéltathat ki.

91. Munkakoriilmények:
e Az intézmény székhelyén avagy sziikség szerint telephelyén végzi feladatat.

e Munkajahoz rendelkezésre all szamitogép, internethozzaférés, nyomtato.

92.  Juttatasok
A munkaltatoval tortént megallapodas (munkaszerzddés) alapjan, tovabbé az
intézmény egyéb szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2024. ...
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munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudoméasul vettem €s magamra
nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024. ...

munkavallalo
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93.

94,

9s.

96.

97.

98.

BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosité: 203032/002
(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Ttizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 alkalmazott neve:
Munkakore: gondnok

Jogallasa:

A munkaltatoi jogokat a munkaszerzddés €s megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja 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., Ttizolto utca 79.)

Foébb felelosségek és tevékenységek:

a) az intézmény épiileteiben az iskola mitkodéséhez sziikséges technikai feltételek
biztositasa, az épiiletiizemeltetéssel ¢és fenntartdssal kapcsolatos feladatok,
berendezések és rendszerek rendszeres felligyelete;

b) a feliigyelet soran tapasztaltak alapjan a sziikséges (pl. lizemzavar elharitési)
intézkedések megtétele, ill. karbantartdsi, javitasi intézkedésekre szakmai
javaslattétel;

c) az ¢épiiletben a karbantartd miihely és/vagy kiilsé cég altal végzett szakipari
javitasi, karbantartasi munkak feliigyelete, ill. koézremikodés a munka
ellenorzésében, atvételében;

d) az épiiletiizemeltetés korében készitendd utasitasok eldkészitése;

e) felmeriilé6 miiszaki hibak elharittatdsa és az litemezett tervben eldirt feltjitasi
munkak lebonyolitasa, ellendrzése;
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99.

f) kozmu-lizemeltetési, ingatlaniizemeltetéshez kapcsolodd kiilsé  teriiletek
figyelemmel kisérése;

g) vallalkozok munkdjanak feliigyelete;

h) az épiilet tisztantartdsanak feliigyelete, kiilonds tekintettel a tanitds zavartalan
mukodése érdekében;

1) az éplilet vagyon- és biztonsagi védelmének részbeni feliigyelete;

J) az intézmény szabalyzatainak betartdsa, kiilonds tekintettel a munka- &és
tlizvédelmi eldirasokra, a miiszaki tevékenységre.

Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

a.) a felmeriild hibak kijavitdsarol fontossagi sorrendben gondoskodik, a kisebb
javitasokat a karbantartoval, a nagyobb javitasi feladatokat az intézmény
vezetdjének, miiszaki vezetdjének jovahagyasa alapjan kiilsé kivitelezvel
végezteti el megfeleld ellendrzés mellett;

b.) figyelemmel kiséri a kommunalis hulladék sziikséges ¢€s elégséges gyakorisagu
elszallittatasat;

c.) az iskola éves munkaterve alapjan gondoskodik a helyiségek megfeleld
berendezésérdl, rendbetételérdl ¢és rendelkezésre allasardl, sziikséges
igyeletekrol;

d.) nyilvantartja és figyelemmel kiséri az intézmény kulcsait, gondoskodik az un.
,»tizkulcsok™ biztositasardl a portan;

e.) igazolja, lemdsolja ¢és nyilvantartast vezet a koziizemi szamlakrol,
fogyasztasmérdket rendszeresen ellendrzi;

f.) kozvetleniil felelés az iskoldban dolgozd karbantartd munkavégzéséért, a
szabadsagolasi terv alapjan a szabadsagoltatasokrol a miikodés biztositdsanak
figyelembevételével;

g.) litemezi a miiszaki vezetOvel egyetértésben az iddszakos karbantartast, a
nagytakaritast, javaslatot tesz az iskola éves karbantartési tervére;

h.) fiitési szezon eldtt probafiitést végeztet;

1.) gondoskodik a téli felkésziilésrol (homok, lapatok, sziikséges viztelenités, stb.);

j.) javaslatot tesz a muszaki vezetdnek a felujitds és beruhazas tervezésében,
tovabba az energiagazdalkodas és egy¢b teriileten lehetséges megtakaritdsokra;

100. Ellenorzési tevékenysége:

a.) Ellendrzi a karbantartd6 munkavégzését, a munkaidd betartasat, tovabba, hogy a
munkaidd kezdetére a munkavallald6 munkara képes allapotban jelent-e meg.
Sziikség szerint kozvetlen felettesének jelzi, amennyiben rendellenességet
tapasztal.

b.) Idészakonként — legalabb negyedévenként- ellendrzi a karbantartd altal vezetett
karbantartasi naplot az elvégzett munka és felhasznalt anyag tekintetében.

c.) Ellendrzi a karbantartd jelenléti iveit.

101. Helyettesités rendszere:
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a.) Tavolléte esetén a teriiletén mas munkatars végzi el a legsziikségesebb napi
feladatokat a miiszaki vezet6 kijelolése alapjan.

b.) Sziikség szerint helyettesiti a tavollévd karbantartot.

c.) Amennyiben mas teriileten kiesés torténik, gy munkaidejében, illetve sziikség
szerint azon tul is ellatja az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokat az
érintett teriilet sajatossagainak figyelembevételével, azzal a kikotéssel, hogy
rendkiviili munkavégzés (tulora) esetén azt a munkaltatd irasban eldre rendeli el.

102.

103.

Joga van:

>

>

>

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

Munkavégzéséhez a sziikséges informacidkat, eszkozoket, készletet
megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos ¢€s egészséges munkavégzéshez
sziikséges feltételeket.

Kotelességei:

>

F6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhatdo szakértelemmel ¢és
gondossaggal, a munkéjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitdsok
szerinti - elvégzése. A munkavallalo csak akkor tagadhatja meg a munkaltato
utasitdsat, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyba {itkozik, valamint mas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkavallald koteles a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti, lizemi
titkot megtartani, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagii informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, 6sszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartast tanusitani, illetve barmely személy mentélis vagy
tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozo egészség- ¢és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo6 jogszabalyok
eldirdsait betartani €s betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kdzvetlentil szabalyozott, de képességeinek
¢s végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
Intézményi érdekbdl sziikség szerint, eldre egyeztetett modon, kiilon
elrendelés alapjan, tilmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a
munkaidét pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld
oltozékben.
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» Koteles Jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés és a
munkaid6 nyilvantartas alapdokumentuma. Rontés esetén egy athtizassal, a
régi bejegyzés olvashatosdga mellett javitani és a javitds tényét szignoval
ellatni.

» Felel6s a rabizott anyagok, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, azok
megorzeséert.

» Amennyiben a munkit 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 telefonszdmon. Tappénzes lapokat és egyéb, a
munkabol vald tavolmaradast igazold iratokat a gazdasagi ligyintézének kell
leadni. A munkavallald, és kdzvetlen felettese kdteles minden hoénapban a
munkaid6 nyilvantartést hitelesiteni.

104. Munkakapcsolatok:

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

b.) Sziikség szerint kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, valamint a gazdasagi
igyintézovel, a titkarsaggal.

c.) A kozvetlen és kdzvetett munkatarsakkal koteles egytittmiikodni.

d.) A munkdhoz sziikkséges mértékben tartja a kapcsolatot az intézmény
helyiségeinek bérldivel.

e.) Munkavégzése soran kapcsolatba keriil didkokkal és alkalmazottakkal,
esetenként kiils6sokkel, akiknek az 4altala kezelt iigyben a sziikséges
tajékoztatast megadja.

105. Adatszolgaltatas:
Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe
tartoz6 adatszolgaltatasi feladatain tulmenden — informaciot az intézményrdl,
alkalmazottakrol vagy tanulokrdl nem szolgéltathat ki.

106. Munkakoriilmények:
a.) Feladatait mindig az adott helyiségben végzi.
b.) Munkajahoz rendelkezésre all szamitogép, nyomtatd, internet hozzaférés.
c.) Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tamogatja.

107. Juttatasok:
A munkaltatoval tortént megallapodds (munkaszerzddés) alapjan, tovabba az
intézmény egyéb szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2021. szeptember .....

munkaltatd
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Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem €s magamra
nézve kotelezoének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. szeptember ....

munkavallalo
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
Kézmiivesipari Technikum
OM azonosité: 203032/002

(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Tlizolt6 utca 79.)

108.

109.

110.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé alkalmazott neve:

Munkakore: portas

Jogallasa:

A munkaltatoi jogokat a munkaszerzddés €s megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja. Az iranyitast a miiszaki vezetd, a gondok,
illetve az altaluk megbizott személy végzi.

111. Munkaideje:
Heti 40 6ra
112. Munkavégzés helye:

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

113.

a.)

b.)

Feladatai, kotelességei:

A portai szolgalat a tanorak, valamint a vagyonvédelem szempontjabol elengedhetetlen.
A portas f6 feladata a kapuk, ajtok nyitasa, zarasa, az iskolaba érkez6 vendégek tutba
igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, tovabba a kulcsok kiadasa.

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartdzkodhat. A portas csak akkor hagyhatja
el a szamdra kijelolt teriiletet, ha helyettesitorél gondoskodik. Helyettesitd lehet:
karbantartd, gondnok. Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el)
helyettesitd, a fokapu bezardsa utan hagyhatja el tartozkodasi helyét. Az intézmény
bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban, drizetleniil.
Az érdeklédo latogatok, illetve az elére nem egyeztetett idopontban érkezok akkor
engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a titkarsagot el6zdleg
telefonon értesitette. Oktatasi ligyben érkezOk esetén az iskolatitkart, gondnokagi
iigyekben a gondnokot kell el6z6leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem
sikertil, tiirelmet kell kérni a latogatotol és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni
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d)

£)

g)

h.)

J)

k)
L)

idegent. Ez a szabalyozas a délutani, illetve szombati orékra is érvényes. Idegen tanulok
latogatasi célbol nem johetnek be az épiiletbe, csak eldre egyeztetett idopontban.
Minden szokatlan eseményt id6pont megjeloléssel be kell jegyezni a portasnaploba.
Ugyancsak a napldban kell rogziteni a terembérlok bejovetelének és tdvozasanak
idopontjat, valamint a kiilonféle szerelési, javitdsi munkara érkezoket és a postai
kiildemények atvételének tényét, idejét.

Réadidhasznalat halkan megengedett. A portasfiilkében és az iskola egész teriiletén a
dohanyzas tilos!

Az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az
engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivonek.

A portas dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem
tudnak megoldani, a gondnoktol (akar munkaidén tal is), komolyabb esetben az
épiiletben tartdozkodo igazgatotol, igazgatohelyettesektdl kérhetnek segitséget, és az
eseményt a portasnaploba be kell jegyezniiik. Ha az eseménynek mas szerepldje is volt
(a portason kiviil), a bejegyzést azzal az illetdvel is ala kell iratni, aki jelen volt.
Kulcskiadas, illetve -visszavétel rogzitése minden esetben a kulcsnaploban torténik.
Gyakorlati helyiség kulcsat kizarolag gyakorlati oktatdé veheti fel, kivételt
képeznek az intézmény vezetdi, illetve a technikai dolgozok, tovabba az erre, az
intézményvezet6tél felhatalmazast kapott munkatarsak. Az intézmény
helyiségeinek kulcsait senki nem viheti ki az intézménybdl, kivétel, amennyiben
az intézményvezetd erre vonatkozolag kiilon rendelkezik. Az épiilet bejaratanak
kulcsait a portaszolgélatot ellatd munkatarsakon kiviil az intézményvezetd altal
meghatalmazottak tarthatjadk maguknal.

Kiilonféle kiildemények atvételének, atadasanak rogzitése szintén a portasnaploban
torténik.

A biztonsagi rendszer kikapcsolasa 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 portasnapldba be kell jegyezni, hogy
Osszevethetd legyen a biztonsagi rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben
¢észlelt barmely rendellenességet beirja a naploba és jelenti az iskola gondnokéanak.
Figyelemmel kiséri az épiilet miiszaki berendezésének biztonsagos lizemeltetését.
Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
iizemelésével kapcsolatos tudnivalokrol tajékoztatast kap.

m.) Figyel a vilagitas folosleges hasznalatanak megeldzésére. Tanitds utan végigjarja a

tantermeket és az egyéb kiszolgald helyiségeket, lekapcsolja a vilagitast, ellenérzi, hogy
a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat, az ajtokat
kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza.
Rendezvények alkalmaval biztositja az ide vonatkozoé utasitasok betartasat.

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

Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles
megOrizni, és azt a tulajdonosanak visszaadni.

A tlzvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen eljarni tiiz, illetve tlizriado
esetén.

Rongalas, karokozas esetén azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére vagy a karokozo6 felderitésével kapcsolatban.
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t.) Az ingatlanon beiil hulladék 6sszegytijtés.

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

v.) Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

114. Kotelességei tovabba

» Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni és munkajat fokozott

odafigyeléssel végezni.

> Koteles betartani a munka-, tliz- és balesetvédelmi el6irasokat, a munkavédelmi

oktatason hallottakat, valamint a tlizrendészeti hazirendet.

» Munkaidejében — kiilon utasitasra — elvégzi azokat a feladatokat, mellyel az intézmény

vezetdje vagy annak helyettesei megbizzak.

A tudomadsara jutott hivatali titkot koteles megtartani.

Részt vesz a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokon.

Felel6s a kulcsok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy azok

illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

» Fo6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallalo csak akkor tagadhatja meg a munkaltatd utasitasat, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba iitkozik,
valamint mas személy ¢életét, testi €pségét vagy egészségét kozvetleniil €s
sulyosan veszélyeztetné.

» A munkaviéllal6 koteles a munkdja sordan tudomasara jutott lizleti, tizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen talmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

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

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

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

» Koteles Jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés és a munkaido
nyilvantartds alapdokumentuma. Rontas esetén egy athiizassal, a régi bejegyzés
olvashatosaga mellett javitani és a javitas tényét szignoval ellatni.

» 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-

YV V VY
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1296 telefonszamon. Tappénzes lapokat ¢és egyéb, a munkabdl vald
tavolmaradast igazold iratokat a gazdasagi tligyintézonek kell leadni. A
munkavallalo, és kozvetlen felettese kdteles minden hénapban a munkaidd
nyilvantartést hitelesiteni.

115. Joga van:

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

» Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket megkérni.

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

116. Juttatasok:

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

Budapest, 2022, ...

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem €s magamra
nézve kotelezoének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2022, ...

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

MUNKAKORI LEIRAS

117. A munkavallalé alkalmazott neve:
118. Munkakore: rendszergazda

119. Jogallasa:
A munkaltatoi jogokat a munkaszerz6dés €s megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum kancellarja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja. Az irdnyitast az igazgatohelyettes, illetve az
altala megbizott személy végzi.

120. Munkaideje:
Heti 40 6ra

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

122. Fobb felelosségek és tevékenységek:
» Az iskolai informatikai rendszerek kiépitése, rendszeres karbantartasa,
miikddoképességének biztositasa.
» Az informatikai uton torténo adatszolgaltatast - a munkakori leirasaban foglaltak
szerint - végzd munkatarsak munkajanak segitése.
» Az iskola dolgozdinak (pedagégusok és a nevelési-oktatdsi munkat segitdk)
segitése az informatikai rendszer megismerésében és hasznalataban.
» Szigortian Orkddik az eszkozok vagyonvédelmén, felel a rendszergazda
gépteremben 1évo gépekért, eszkdzokért és felvett anyagokért.
» Feladatait 6nalld6 munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossaggal az alabbi
tevékenységekre:
- a felmeriil6 — és egyeztetett — igények alapjan mikoddteti az informatikai,
irodatechnikai és oktatastechnikai eszkozdket (tovabbiakban: eszk6zok),
- kérés szerint el0késziti, beallitja a szlikséges technikat,
- rendszeresen figyelemmel kiséri a szamitastechnikai anyag- ¢és alkatrészellatast,
gondoskodik potlasukrol.
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7. Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

9.

10.

11.

» Az informatikai és oktatastechnikai eszkdzOk naprakész, biztonsagos
miikddtetése, szakszeri kezelése.

» A rabizott eszkozok balesetmentes hasznalhatosaganak, biztonsagtechnikai
eldirasainak betartasa €s betartatasa.

» Gondoskodas a rabizott eszkdzok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl,
karbantartdsarol, meghibasodés esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést
kovetden — javittatasarol.

» Az iskolavezetés kérésére rovid ido alatt pontos helyzetkép nyujtasa az
eszkozallomanyrol.

» Sziikség szerint javaslattétel a szdmitastechnikai eszkdzok selejtezésre, illetve a
- a munkatarsak bevonasaval - a sziikséges eszkdzbeszerzésekre.

» lgény szerint tanacsadas az eszkozok kezelésével kapcsolatban, 0j eszkdz esetén
bemutato. Minden tdle telhetét megtesz a helytelen eszkdzhasznélatbol fakado
karok megeldzéséért.

» Az informatikai eszk6z0k szakszert tarolasa, az igazgatoval egyeztetve kiadasa,
errdl alairassal ellatott nyilvantartas vezetése.

» Az iskola szakmai hirnevének megdrzése, tovabbi emelése.

Ellenorzési tevékenysége:

A sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése
érdekében elvégzi az informatikai, irodatechnikai és oktatastechnikai eszk6zok
nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités rendszere:

» Tavollétében a tanulmanyi ligyintéz0 — figyelemmel szakértelmére -
helyettesiti.

» Sziikség szerint az igazgato elrendelése alapjan mas munkatéarsat helyettesiti.

Joga van:
» Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirdsokra és a
munkarendre tekintettel,
» munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.
» Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket.

Kotelességei:
» Fo kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok ¢és utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallalé csak akkor tagadhatja meg a munkaltaté utasitasat, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba iitkozik,
valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil €s sulyosan
veszélyeztetné.

94



12.

13.

» A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti, izemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomadsara, 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 szabalyokat, tovabba
az intézményi egyéb szabdlyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok
eldirdsait betartani €s betartatni.

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

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

» Koteles a munkaidé kezdetére munkdra képes allapotban megjelenni, és a
munkaid6t pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 6ltozékben.

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

» Felelos a rabizott anyagok, eszkozok rendeltetésszerii hasznalatdért, azok
megorzeséert.

» Amennyiben a munkét aznap nem tudja felvenni, akkor az igazgatdi titkarsagon
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 munkabol
valo tavolmaradast igazold iratokat a gazdasagi ligyintézonek kell leadni. A
munkavallalo, és kozvetlen felettese koteles minden hoénapban a munkaidd
nyilvantartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok:
» Kozvetlen felettese az igazgato, akivel napi munkakapcsolatban van.
» Szoros kapcsolatot tart az iskola pedagdgiai munkajat segitdivel, technikai
dolgozoival, esetlegesen a Centrum munkatarsaival.
» Munkavégzése soran kapcsolatba keriil a szakmai munkakozosség tagjaival, a
neveldtestiilet tagjaival.
» Sziikség szerint tartja a kapcsolatot a szakmai vizsgabizottsag tagjaival és az
iskola partnereivel.

Adatszolgaltatas:
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Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiill — szorosan a
munkakdrébe tartozo adatszolgaltatasi feladatain tulmenden — informaciét az
intézményrol, alkalmazottakrol vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

14.  Munkakoriilmények:
» Az épiilet helyiségeiben végzi feladatat.
» Munkajahoz rendelkezésre all szamitogép, internet hozzaférés.
» Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tamogatja.

15.  Juttatasok:
A munkaltatoval tortént megéllapodas (munkaszerzddés) alapjan, tovabba az
intézmény egyéb szabalyzataiban meghatarozott juttatasok.

Budapest, 2021. szeptember .....

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem €s magamra
nézve kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. szeptember ....

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

MUNKAKORI LEIRAS

123. A munkavallalé alkalmazott neve:
124. Munkakore: takarito

125. Jogallasa:

A munkaltatoi jogokat a munkaszerzddés €s megsziintetése tekintetében a Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatdja gyakorolja. Az irdnyitast a miiszaki vezetd, a gondok,
illetve az altaluk megbizott személy végzi.

126. Munkaideje:

Heti 40 6ra

127. Munkavégzés helye:

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

128. Feladatai altalanosan:

a.) A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takarito

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetoi, helyettesi iranymutatés alapjan végzi.

b.) Ellatja a takaritasi feladatokat, melyeket j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

c.) Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi—nevelési jellegét, emberi
magatartasaval, felndttekhez és gyermekekhez vald viszonyaval segiti az intézmény oktatd—
neveld munkajat.

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

€.) Munkajat a mindenkori érvényben 1évé munkarendje szerint latja el.

f.) Szabadsagat az iskolai sziinetekhez igazodva veszi igénybe, szabadsag igényét 15 nappal
elore jelzi felettesének.
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129. Faébb felelosségek és tevékenységek:

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

b.) Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

c.) Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket.

d.) A tanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosdkat. Mindennemii
olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

e.) Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertotleniti az ajtokilincseket.

f.) Napi gyakorisadggal takaritja a tanuloi s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

g.) Kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

h.) Porszivozza a szOonyegeket, sziikség szerint a parkettat, jardlapot.

i.) A mellékhelyiségekben takaritja, ferttleniti a wc-ket, tisztan tartja a mosdokat és a
helyiség egész teriiletét.

J.) Sziikség szerint 6nt6zi a folyoson 1évo virdgokat.

k.) Folyamatosan pokhalozast végez.

1.) Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, melynek soran elvégzi a
folyosok surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat.

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

n.) A nagytakaritasok alkalmaval a szokésosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz tartoznak.

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

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

130. Kotelességei tovabba

a.) Munkahelyén kdételes pontosan, rendezetten megjelenni, munkajat agy végezni, hogy
az épiiletben mindig tisztasag legyen.

b.) Koteles betartani a munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, a munkavédelmi
oktatason hallottakat, valamint a tiizrendészeti hazirendet.

c.) Munkaidejében — kiilon utasitasra — elvégzi azokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje, annak helyettesei vagy a gondnok megbizza.

d.) A tudomésara jutott hivatali titkot koteles megtartani.

€.) Részt vesz a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokon.
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131.

132.

f.) Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

g.) Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Joga van:

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

» Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.

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

Kotelességei:

» Fo6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok ¢és utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallald csak akkor tagadhatja meg a munkaltatd utasitasat, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba iitkozik,
valamint mas személy ¢életét, testi €pségét vagy egészségét kozvetleniil ¢€s
sulyosan veszélyeztetné.

» A munkavillal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti, tizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen talmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

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

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

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

» Koteles Jelenléti ivet vezetni, mely dokumentum a bérkifizetés és a munkaido
nyilvantartds alapdokumentuma. Rontas esetén egy athuizassal, a régi bejegyzés
olvashat6saga mellett javitani €s a javitas tényét szignoval ellatni.

» 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. Téappénzes lapokat ¢és egyéb, a munkabdl valo
tavolmaradast igazold iratokat a gazdasagi tligyintézonek kell leadni. A
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munkavallalo, és kozvetlen felettese koteles minden honapban a munkaidd
nyilvantartast hitelesiteni.

133. Juttatasok:

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

Budapest, 2022. majus 4.

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem €s magamra
nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2022. majus 4.

munkavallalo
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM

KEZMUVESIPA
RI TECHNIKUM
OM:
203032/002

(székhely: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephely: 1094 Bp., Ttizolt6 utca 79.)

MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkavallalé alkalmazott neve:

2. Munkakore: vallalati kapcsolattarto

3. Jogallasa:

A munkaltatdi jogokat a kinevezés ¢s alkalmazotti jogviszony megsziintetése
tekintetében a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja. Az
egyéb munkaltatdi jogkort az iskola igazgatdja gyakorolja. Az irdnyitast az
igazgatOhelyettes, illetve az altala megbizott személy végzi.

4. Munkaideje:

Heti 40 Ora.

5. Munkavégzés helye:

» BKSZC Kézmiivesipari Technikum (székhelyén: 1083 Bp., Prater u. 31.; telephelyén:
1094 Bp., Tlizolt6 utca 79.)
» gazdalkodo szervezetek, dualis képzohelyek székhelye, telephelyei

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

» Ellatja az iskola munkaszervezetéhez kapcsolodo vallalati 6sszekotd feladatokat.

» Naprakész ¢és szoros kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel mind személyesen, mind
telefonon avagy elektronikus formaban.

» A dualis partnerek személyes latogatasa alkalmaval a képzOhely jogszabaly szerinti
miikodését ellendrzi, tajékoztatast nyujt a szakképzési torvényrdl, jegyzokonyvet vesz
fel.
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» A dualis partnernél 1évo gyakorlati oktatas targyi (berendezés, eszkéz, anyag) és
személyi feltételeit nyomon koveti.

» Kapcsolatot tart a dualis partnerek székhelye szerint illetékes kereskedelmi és
iparkamara munkatarsaival.

» Az j dualis képzohelyeket feltérképezi és a meglévokkel egyiitt apolja, megerdsiti és
frissiti kapcsolatrendszerét.

» Az iskola vezetése altal megjeldlt témakban és tartalommal targyaldsokat folytat a fenti
szervezetekkel, egylittmiikodési és egyéb megallapodéasokat készit eld, gondoskodik a
kapcsolattartas folyamatossagarol.

» Munk3djaval osszességében tdjékoztatd, beszamold anyagokat, adatbazisokat, valamint
egyéb informaciodkat szolgéltat az iskola vezetésének a kért tartalommal, formaban és
rendszerességgel.

» Az 0sszekotoi feladatok megfeleld ellatasa érdekében a feletteseivel egyeztetett mdédon
informdaciokat, adatokat gyijt.

> Az 0sszekotdi tevékenység eredményeivel és megallapitasaival kozremiikodik az iskola
szabalyzatainak, sziikséges intézményi dokumentumainak kidolgozasaban.

» Segiti az iskolai rendezvények, versenyek, kiallitdsok, tinnepélyek, kirandulasok, stb.
szervezését, illetve azokon részt vesz.

» Aktivan kiveszi a részét az iskola folyamatos miikodéséhez sziikséges feladatok
ellatasabol:

felvételi eljaras, beiratkozasi folyamatok,

(@)

o iskolai adatszolgaltatas,

o palyazatok iréasa,

o amindségiigyi rendszer miikddtetése,

o az iskola honlapjanak tartalmi miikodtetése.

» Részt vesz az oktatoi tantestiileti és a szakmai vezet0i értekezleteken, megbeszéléseken.
» Amennyiben sziikséges, a szakmai vizsgakon jelen van, felkérés esetén ellatja a vizsgan
ra vonatkozo teenddit.

7. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart ¢és koteles egyiittmiikddni az iskola vezetdivel, valamennyi
alkalmazottjaval. Munkajarol, eredményeirdl beszamolni koteles.
8. Vagyonvédelem

A munkaviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felel0sséggel tartozik. Az alland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évo
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visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkil feleldsséggel tartozik.

9. Helyettesités rendszere

Sziikség szerint az igazgatd elrendelése alapjan mas szakmai oktatd munkatarsat helyettesiti.

10. Jogai

>

>
>

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

Munkavégzéséhez a szilikséges informacidkat, eszkozoket megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos ¢€s egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket

11. Kotelességei

>

F6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok ¢€s utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltaté utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba {itkozik, valamint mas
személy ¢€letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkavallalé koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott iizleti, iizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

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

Az intézményre vonatkoz6 egészség- ¢s tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez sziikséges,
mindenkor érvényes vonatkozé jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

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

Intézményi érdekbdl sziikség szerint, eldre egyeztetett modon, kiilon elrendelés alapjan,
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidot
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 6lt6zékben. Amennyiben a
munkat aznap nem tudja felvenni, akkor ezt az igazgatoi titkarsagon reggel 7.30-ig
haladéktalanul jelenteni kell a 06-1/314-2651 vagy a 06-1/313-1296 telefonszamokon,
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12.

13.

de legalabb 8 6ran beliil. Tappénzes lapokat, és egyéb, a munkabdl valo tdvolmaradast
igazolo iratokat az iskola gazdasagi iigyintézdjének kell leadni. A munkavallald és
kozvetlen felettese koteles minden honapban a munkaidd nyilvantartast hitelesiteni.

Munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, akivel napi munkakapcsolatban van.
Szoros kapcsolatot tart a szakmai vezetokkel, szakoktatokkal, a nevelOtestiilet
tagjaival.

Munkavégzése soran kapcsolatba keriil az iskola munkdjat segité technikai
dolgozdkkal.

Tartja a kapcsolatot az iskola partnereivel.

A szakmai vizsgabizottsag tagjaival szlikség szerint tartja a kapcsolatot.

Adatszolgaltatas

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe tartozo
adatszolgaltatasi feladatain tailmenden — informdaciot az intézményrdl, az alkalmazottakrol vagy
a tanulokrol harmadik személynek nem szolgaltathat ki.

14.

15.

Munkakoriilmények

Feladatat az iskoléban, a telephelyen vagy elore egyeztetetten a dudlis partnereknél
avagy az altaluk megjel6lt helyen végzi.

Munkéjahoz rendelkezésre all szamitdogép, internet hozzaférés.

Esetleges tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten timogatja.

Juttatasok:

A munkaltatoval tortént megallapodas (munkaszerzodés) alapjan.

Budapest, 2023. szeptember 1.

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra
nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2023. szeptember 1.

munkavallalo
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8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. év marcius 25. napjan, a nevel6testiilet altali
elfogadasaval 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ-t a nevel6testiilet elfogadta. Az elfogadés tényét a nevelGtestiilet képviseldje az
alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Budapest, 2024. marcius 25.

Vi (L

nevelbtestiilet képvismje
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