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|. Bevezetés

A Budapesti Mlszaki SZC Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium (1134
Budapest, Vaci ut 21.) Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a
szakképzésrél szold 2019. év LXXX. torvény és a szakképzeésrdl szold torvény
végrehajtasardl szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan kerult
meghatarozasra.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesulijenek a Budapesti Miszaki SZC Bolyai Janos Muiszaki Technikum és
Kollégiumban.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézmeényi
dokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvéenyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szo6l6 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIl. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

e A Kormany 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelete

e Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a Szkt. 32.§ (4) pontja alapjan az oktatéi
testulet az iskolai diakdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul; a fenntarté egyetértése szikséges, a féigazgatdo és a
kancellar egyetértésével valik érvényesse.
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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szuleik, a munkavallalok és mas
erdekl6d6k munkaidében megtekinthetik az iskola titkarsagan, az iskola konyvtaraban,
tovabba az intézmeény honlapjan.
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1.3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed a Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos Miszaki Technikum
és Kollégiummal jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek a Budapesti Miszaki SZC Bolyai Janos Miszaki
Technikum és Kollégium terlletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

2. A szakképzési centrum alapadatai

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

1.1.2. roviditett neve: Budapesti Mlszaki SZC

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése

1.2.1. angol nyelven: Budapest Center of Technical Vocational Training
1.2.2. német nyelven: Technische Fachbildungszentrum Budapest
1.3. A koltségvetési szerv

1.3.1. székhelye: 1149 Budapest, Varna utca 23.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01..

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv
megnevezese: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

szeékhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

2.1. A szakképzési centrum részeként miikodo szakképz6 intézményi adatai

a) Név: Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és
Kollégium

b) Székhely: 1134 Budapest, Vaci ut 21.

c) Telephely: 1134 Budapest, Angyalfoldi ut 2.

d) OM azonositd: 203058/003

2.2. Az intézmény tevékenységei

technikumi szakmai oktatas, kollégiumi ellatas, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt
nevelhetd, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kuzdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral kUzdd sajatos nevelési igényi tanuldk ellatasa.

2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé alapdokumentumok
Az intézmény toérvényes mikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. Budapesti Mlszaki SZC alapité okirat

2. Budapesti Mlszaki SZC szervezeti és miikddési szabalyzat
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3. intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata

Iskolai és kollégiumi hazirend

Szakmai program (részei: Nevelési program, Egészségfejlesztési program,
Oktatasi program, Képzési program)

ok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részeként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

1. atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

2. atanév munkaterve alapjan készulé havi programok

3. egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

2.4. Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendje

A KRETA tanulméanyi rendszerben nyilvantartott adatokbdl késziilé elektronikusan
eléallitott dokumentumok hitelesitésére az intézmény igazgatdja jogosult.

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvany papiralapu masolata az intézmény
pecseétjével és az igazgatd alairasaval kerul hitelesitésre.
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ll. Az intézmény Szervezeti felépitése

1. Az intézményvezetés tagjai

abrwnpeE

igazgato

miszaki igazgatohelyettes

nevelési igazgatdhelyettes

szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes
kollégiumi vezet6

lasd: IV. fejezet

2. Az intézmény mikodtetésében kozremiikodé személyek feladatai

Gondnok

Munkavégzésének helye: Budapesti Miszaki SZC Bolyai Janos Mlszaki Technikum
és Kollégium,

1134 Budapest, Vaci ut 21.

Feladatat a BMSZC mi(iszaki referensével egylttmikddve, az igazgato altal
kiadott munkakari leirasa alapjan végzi.

Biztositja az épulet allag - és vagyonvédelmét és tisztantartasat.

Biztositja a munkavégzéséhez szukséges anyagokat és eszkozoket, ellenérzi
a felhasznalas jogossagat.

Vezeti, szervezi és ellenérzi a portaszolgalat és a takaritok munkajat.

Az elbirasok betartasaval gondoskodik az iskola és kollégium leltarkészletéhez
tartozd berendezések, felszerelések, anyagok megfeleld tarolasardl,
hasznalatarol és megbrzésérél.

Elkésziti a tisztitdszer-igénylést és rendelést.

Jelzi a munkahelyi felettesének az Uzemeltetés hianyossagait,
meghibasodasokat.

Nyari idészakban ellenérzi a karbantartasi €s nyari munkak elvégzését.

A BMSZC Kkorlevele alapjan gondoskodik a selejtezés lebonyolitasaral,
megszervezi az évenkénti leltarfelvételt. A leltarkiértékelést a BMSZC végzi.

Gazdasagi ligyintézo
Munkavégzésének helye: Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos Miszaki Technikum
és Kollégium, 1134 Budapest, Vaci ut 21.

Feladatat a BMSZC-vel egyuttmikodve, az igazgato altal kiadott munkakori
leirasa alapjan végzi.

Anyagi felel6sségvallalasa mellett végzi az intézmény pénzkezelésével
kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény kotelezettségeit és kdveteléseit.

Biztositja a munkajahoz szukséges bizonylat, szamlatomb meglétét.
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e Vezeti a munkakorébe tartozé, a munkakori leirasaban konkrétan
meghatarozott analitikus nyilvantartasokat, és elvégzi az egyéb feladatokat.

e Elvégzi a kollégiummal kapcsolatos 6sszes gazdasagi és a munkakorébe
tartozé adminisztrativ tevékenységet.

o Figyelemmel kiséri a kollégium pénzugyi kotelezettségeit és koveteléseit.

o Figyelemmel kiséri a kollégiumi elhelyezettek lakhatasi és étkezési feltételeit.

Neveld- és oktatdbmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

o Titkarsag

Az iskolatitkar és kollégiumi titkar az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett dolgozik.

Feladatuk: A tanlgyi adminisztraciés feladatok elvégzése.

¢ Kollégiumi ligyintézé
A kollégiumvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett dolgozik.
Feladat: A kollégium miikddésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Rendszergazda
A miszaki igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett dolgozik.
Feladata: A bels6 elektronikus informacios rendszer fejlesztése, gondozasa.

e Miiszaki laborans
A mUszaki igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett dolgozik.

Feladata: az oktaté-nevelé munka segitése, az oktatok munkajanak technikai
eszkozok biztositasaval torténd kiszolgalasa.

3. Az oktatoi kozosségek
3.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testllet — a Szkt 51.§ alapjan — a szakképzd intézmény oktatdéainak
k6zoOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
és hatarozathozo szerve. Az oktatdi testlilet tagja a szakképz6 intézmény valamennyi
oktatd munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat
kozvetlenul segitdé egyéb felséfoku végzettségl dolgozdja.

A szakképzd intézmény oktatoi testllete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az
intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben, a szakképzési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoéi testiilet dontési jogkorébe tartozik (Szkt 51. § (2))
1. a szakképzb intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény altal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

2. a szakképz6 intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
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4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatdi testulet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba |épésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasaral,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi Ugyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tugyekben.

Az oktatoi testulet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott
ugyben kotelez6 az oktatdi testulet vélemeényének kikérése.

Az 6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tébbet tanité éraadét - az
oktatoi testllet dontési jogkorébe tartozd Ugyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja
szerinti Ugyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Dontéseit szavazassal, sz6tobbséggel hozza, a tavollévdk irasban nyilatkozhatnak.
Szavazategyenl6ség esetén az igazgatd szavazata dont.

A szavazas hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 2/3- a jelen van.

Az oktatoi testuleti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Az oktatdi testllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet: az intézmény
mukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatdi testulet véleményeét ki kell kérni:

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt,

c) az egyes oktatdok kulon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elétt,
e) kulén jogszabalyban meghatarozott ligyekben

Az oktatoi testlilet jogkorébe utalt feladatok el6készitésére vagy eldontésére - SZMSZ
és a Szakmai Program elfogadasa kivételével - tagjaibdl bizottsagot hozhat létre.

Az intézményben a célok megjeldlésével meghatarozott idére allando (felvételi, vizsga)
vagy egy alkalmi bizottsag (fegyelmi) alakulhat. A bizottsag az oktatoi testuletnek
szamol be munkajarol.

Oktatoi testlleti értekezletet az igazgatd hivja dssze. Ossze kell hivni az oktatoi
testluleti értekezletet akkor is, ha a oktatoi testilet egyharmada keéri. Ha a szuldi
szervezet, iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat kezdeményezi a oktatoi testulet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testilet dont.

Az oktatéi testllet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatjia a szakmai
munkakdzosségekre vagy a diakdnkormanyzatra. Az oktatoéi testulet i jogkor
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gyakorldja koteles tajékoztatni - az oktatdi testllet altal meghatarozott id6k6zonkeént
és modon - az oktatoi testuletet azokrdl az ugyekrdl, amelyekben eljar.

A fenti rendelkezéseket az intézmeény szakmai programjanak, tovabba az SZMSZ
elfogadasanal nem lehet alkalmazni.

3.2. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakdzosségek a 2019. évi LXXX. szakképzési térvényben
meghatarozottak alapjan mikodnek.

Kbz6s szakmai munkara, azonos feladatok szervezésére, megoldasara és
ellendrzésére Iétrehozott oktatokbdl allé munkacsoport. A munkak6zosség szakmai,
modszertani kérdésekben segiti az oktatd- nevel6 munka tervezését, szervezését és
ellenérzését.

Koordindlja az oktatas targyi feltételrendszerét (szaktantermek, berendezések,
taneszk6zok).

A munkak6zdsség — szakteriletét érintéen — véleményezi az intézményben folyd
szakmai és pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére,
tovabba:

egyezteti az intézmény kovetelményrendszerét,

javaslatot tesz az éves munkaprogramra,

ertékeli a tanulok tudasszintjét,

végzi az oktatdi testllet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozosséqgek dontenek:

a) mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
b) szakteriletén az oktatoi testlet altal atruhazott kérdésekrél,

Cc) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosséqgek véleményezik, a szakteriiletiiket érintoen:

e az oktatdéi munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére,

e a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program
elfogadasahoz,

e a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

o a felvételi kdvetelImények meghatarozasahoz,

e a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell

szerezni.
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e a szakmai munkakozosség - gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai
segitéserol.

e a szakmai munkakozosség dont mikodeési rendjérdl és munkaprogramjarol.
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A szakmai munkakozosségek kozotti egylittmiikodés és kapcsolattartas rendje
A Kkapcsolattartas els6dleges féruma a havi rendszerességgel megtartott

munkakozosség-vezetdi értekezlet. A munkak6zosség-vezetokon kivul a szakmai
oktatok egyedi feladatok, igyek megoldasa kapcsan egyuttmikoédhetnek.

A munkakozosség miikodési kore:

Kozismereti teriilet munkak6zosségei
1. Osztalyfénoki munkakozosség
Magyar nyelv és irodalom, konyvtarismereti munkak6zosség
Tarsadalomtudomanyi munkakozosseég
Idegen nyelvi munkakozosség-vezetd
Természettudomanyi és egészségnevelési munkakozosség

a ko

Szakmai oktatds munkako6zoésségei

6. Elektronika agazat, elektronikai technikus oktatoi munkak6zosség

7. Elektronika agazat, ipari informatikai technikus oktatéi munkak6zosség

8. Informatika agazat, - rendszer és alkalmazastzemeltet6 technikus oktatoi
munkakozosség

9. Informatika agazat, szoftverfejleszt6 és tesztel6 technikus oktatoi
munkakozosség

10.Szakmai versenyfelkészitd és tehetséggondozé munkakdzosseg

A munkako6zosség vezeto:
A munkak6zosség vezetdjet a szakmai munkakdzosség veleményének kikérésével az
az iskola igazgatdja bizza meg.

Feladatai:

iranyitja a munkakozosseg tevékenysegét,

seqiti a szakirodalom felhasznalasat,

képviseli a munkakdzosség véleményét szakmai férumokon,

a munkakozosség tevékenységerdl beszamol az iskolavezetésnek,
részt vesz a szakmai program dsszeallitasaban.

képviseli a munkakdzosséget

3.3. Egy osztalyban oktatok k6zossége

Az egy osztalyban tanitd oktatok az osztalyfénok vezetésével alkotnak szakmai
kozosséget. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s hivatalbdl tagja az egy osztalyban
tanitd oktatok kdzosségének. Feladata az osztalyban folyd nevel6-oktatd munka
O0sszehangolasa és hatékonyabba tétele.

4. Nevel6- oktaté munkat segiték

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktato
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KozremUkodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében és
megszintetésében, ennek soran egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdozokkel nem tudja megszuintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A veszélyeztetett gyermekek felderitése a gyermek-és ifjlusagvédelmi feladatok
ellatasaval megbizott oktatd koordinalasaval kiemelten az osztalyfénokok feladata.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktatdo ennek megfelel6en segiti
az intézmény oktatéinak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat. A tanuldkat és
szuleiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjlusagvédelmi
felel6s személyérél, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol keresheté fel.

Az intézmény vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaval megbizott oktaté munkajahoz sziikséges feltételekrdl.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato:
o Az osztalyf6nok segitségével felméri a veszélyeztetett helyzetl tanulokat.
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.
o Kezdemeényezi a rendszeres gyermekvédelmi tamogatas meginditasat.
o Segiti a kabitdszer-ellenes program kidolgozasat, figyelemmel kiséri annak
végrehajtasat.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato tajékoztatasi kdtelességei:
Az ifjlusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato tajékoztatja a tanuldkat
e a sajat személyérdl,
e azifjusagvédelmi tevékenységrél, s annak lehetéségeirdl,
e azifjusagvédelmi segit szervezetekrodl,
e az iskolan kivul igénybe vehetd ifjlusagvédelmi szakellatd intézményekrél
(Gyermekjoléti Szolgalat, segély telefon).

Az ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato tajékoztatja a szlldket:
e sajat személyérdl (mikor, hol érhetd el),
e aziskolai és az iskolan kivili szakellaté szervezetekrdl.

Tajékoztatja az oktatokat:
e a szakirodalomrol,
e a palyazati lehet6ségekrdl,
e atovabbképzési lehetéségekrol,
e azifjusagvédelmi segitb és szakellatd intézményekrol.

Didakmozgalmat segit6é oktaté

Feladata:
e atanulokdzosség, diakonkormanyzat programjainak segitése,
e aszll6i szervezet (kb6z6sség) munkajanak segitése,
e az intézményi hagyomanyok keretébe tartozd foglalkozasok el6készitése,
szervezése,
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e az egeészséges életmod, tovabba a szenvedélybetegségek megelbzésével,
valamint a gydégyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésével 6sszefuggd
szabadid&s tevékenység szervezése,

e az alapvet6 emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok
iskolan belluli megismertetésében, a kulturalis, etnikai stb. massag
megismertetésében és elfogadtatasaban valo kozremikodes,

e az intézmény hazai és nemzetkézi kapcsolatai kiépitésének, a
partneriskolakkal valé egyuttmikodésének segitése,

e a hazai és a kulfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati
lehetéségek figyelemmel Kkisérése, a palyazatok elkészitésében valo
kozremukodes.

5. Tanuldk kozosségei

Diakdonkormanyzat
¢ |skolai Didkbizottsag (IDB) és
e Kollégiumi Diaktanacs (DT)

Az Szkt 69. § szerint a tanulok a sajat érdekeik képviseletére diakdbnkormanyzatot

hozhatnak létre.

Doéntési jogot gyakorolnak (az oktatdi testlilet véleményének kikérésével) diakéletik
megszervezésében, tisztségviselbik megvalasztasaban, képviseltetik magukat a
diakdnkormanyzatban.

A didkdnkormanyzat a tanuldk kozosségi életének legfébb iranyitéja. A
didkonkormanyzat mikodésének célja a tanuldk érdekeinek védelme. Ellatja a tanuldk
képviseletét, jogait képvisel6k utjan gyakorolja. Tevékenysége a tanuldkat érintd
minden kérdésre kiterjed, akkor jarhat el, ha megvalasztasanal a tanuldk tobb mint fele
jelen van. A diakdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykoru személy
seqiti, aki felhatalmazas alapjan eljarhat a diakénkormanyzat képviseletében is.

A diakonkormanyzat tevékenységi teruletei:

e véleményezési, javaslattételi jogaikat gyakorolva feladatuk az intézmény
kozOssegi eletének megszervezése, a szabadidd tartalmas eltoltése,

e atanuldk érdekeinek tovabbitdsa az intézményvezetés felé, a tanuldkat érint6
kérdésekben rész vehetnek a oktatoi testulet értekezletein,

e szabadidds, kulturalis programokat szervez, nyilvanossagot ad a tanuloi
véleményeknek, javaslatoknak,

e segiti a diakk6zosségek, csoportok dntevékenységét, kozremiikodik a
diakkorok szervezéseében.

Hataskorében eljarva, az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodeéseérdl,
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaral,
e hataskorei gyakorlasarol,
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e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,

e hazirend elfogadasarol,

e aziskola és kollégium tajékoztatasi rendszerének létrehozasrol, és
mikodtetésérol,

o a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio, stb.) szerkesztésége tanuloi
vezetdjének, munkatarsainak megbizasarol

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elétt,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa eldtt.

a tanuldk kozosseget érintd kerdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezésehez,

az iskolai sportkdr mikodeési rendjének megallapitasahoz,

az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mikddési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjardl, az iggyel kapcsolatban véleményt

nyilvanithasson

e Azokban az ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az
el6terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kuldeni a
diakdnkormanyzat részére.

e A diakdonkormanyzat feladatainak ellatadsahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola, a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az
iskola, a kollégium mikodéseét.

o A didkkdzgyllés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

e A diakkodzgydlés napirendi pontjait a kdzgyllés megrendezése elétt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

e A diakonkormanyzatok jogosultak szovetséget |étesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szOvetség az iskoldaban, kollégiumban a diakdnkormanyzat jogait
nem gyakorolhatja.

A diakkozgyiilés

Az iskola, kollégium tanuldinak tajékoztatdé és tajékozodd féruma a tanuldk
képvisel6ibél allé didakkdzgyllés, amelyet évenként legalabb egy alkalommal dssze
kell hivni (évi rendes diakkozgydilés).

A diakkozgyllés az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat dontése alapjan
kuldottkozgyllésként is megszervezhetd, ahol a tanulok diakképvisel6t valaszthatnak.

Az évi rendes diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat
vezetbje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkivali
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diakkozgyllés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat vezetéje vagy az
intézmény igazgatdja kezdeményezheti.

Az évi rendes diakkozgyllésen a diakonkormanyzat és az iskola, illetve a kollégium
képviselbje beszamol az el6zd diakkodzgyilés 6ta eltelt idészak munkajardl, kalonds
tekintettel a gyermeki, tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesulésérdl, az iskolai,
kollégiumi hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A diakkozgyillésen a tanulok az iskola, kollégium életét érinté tgyekben kérdéseket
intézhetnek a diakdnkormanyzat, illetve az iskola, kollégium vezetéséhez.

A diakkozgydlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elbtt tizenodt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, illetbleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a
meghivot a hataridd el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kildeni a diakonkormanyzat
részére.

A diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

A diakdonkormanyzat a munkajat az éves munkaterve alapjan végzi. Téritésmentesen
hasznalhatja az iskola és kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola és kollégium mikodését.

6. Szuléi szervezetek (kozosségek)

A szul6i munkakozosségben a szul6k maguk kozul tisztségviselbket, egy elnokot és
két vezetbségi tagot valasztanak.

A szul6i munkak6zdsség valasztott elndke képviseli az osztalyt (a kollégiumi csoportot)
az intézmeény szul6i munkakozosségeében.

Az intézmény szll6i munkakozosségét az osztalyok (kollégiumi csoportok) szll8i
munkakozosségeének képviseldi hozzak |étre.

Az intézményi szUul6i munkakozosség gyakorolja a szulbi szervezeteknek biztositott
jogokat.

A szulé joga, hogy:
o tajékoztatast kapjon a tanuldkat, az intézményt érinté kérdésrdol,
e megismerje az iskola szakmai programjat, az iskola és a kollégium
hazirendjét,
e részt vegyen a szll6i szervezet munkajaban, a képviselbk valasztasaban,
érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

A szuldi szervezet dont:
e sajat mikodési rendjérél, munkaterveérdl,
o atisztségvisel6k megvalasztasarol a szulbi szervezetben.

17



Budapesti Mlszaki SZC
Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A szil6i szervezet részére az igazgato félévenkeént tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol.

A szuldi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjetol.

Az osztalyokban tanulé diakok szileivel az osztalyfénok, kollégiumban lako diakok
szuleivel a csoportnevelé tartja a kapcsolatot.
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7. Minbségiranyitasi Csoport (MICS)

A szakképzésrél szolo 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) és a Szakképzésrdl szold
torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) meghatarozza a
szakképz6 intézményekre vonatkoz6 mindségiranyitasi rendszer (MIR) kereteit, elbirja
a mikodesi feltételeket és feladatokat.

A minéségiranyitasi rendszer az intézmény teljes mikodését athatja, igy kiterjed az
iskola és a kollégium teljes szervezetére, valamennyi dolgozdjara és tanuldjara s az
intézmeényi partnerekkel torténd kapcsolattartasra is.

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetési feladatait az intézményi mindségiranyitasi
csoport (MICS) latja el.

A MICS létszama: 3 6.

A csoport 6sszetétele lefedi az intézmény fébb terlleteit:

MICS vezetd: az intézményvezetés képviselete mellett a szakképzés teruletét is
képviseli,

1 f6 képviseli a kdzismereti képzés terlletét,

1 f6 képviseli a kollégium terlletét,

A MICS mindenkori tagjait és vezetdjét az intézmény igazgatoja bizza meg. A
megbizas egy évre szol.

A csoport tagjainak minéségiranyitasi feladatai

A MICS vezetbjének feladatai:

e Feladata a csoport koordinalasa,

o ellenérzési feladatok, valamint a csoport képviselete a vezetéség, az oktatoi
testllet és a BMSZC iranyaba.

e Iranyitja a MIR kiépitését, felulvizsgalatat;

e iranyitja az intézmeényi onértékelést, a kapcsolodd adatok gydjtéset és
tarolasat; koordinalja az oktatoertékeléshez szikséges adatok gydjtését;

e részt vesz a MIR mikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitésében;
tajékoztatja a vezetést, és a munkatarsakat a mindségiranyitasi munkarol.

A MICS tagjainak feladatai:
e részt vesznek a MIR kiépitésében, felllvizsgalataban;
e segitik az intézményi onértékelést, a kapcsolodo adatok gyUijtését;
e segitik az oktatoértékeléshez szukséges adatok gydjtését, tarolasat, a partneri
mérések megvaldsitasat.

8. Képzési Tanacs
Az intézményben nem mikodik Képzési Tanacs.
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9. Az intézmény szervezeti abraja
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lll. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje, a belépés és benntartézkodas rendje

a) Az iskolaban hétkdznap 6%-t6l 21-ig kettdé miiszakos portaszolgalat mikodik, ezt
kovetden reggel 6°°-ig az iskolai épiletét a kollégium portaszolgalatardl tavvezérelt
riasztérendszer védi.

Péntek 21°° —t6| hétfé reggel 6%°-ig (hétvégeken) szintén a kollégium portaszolgalatarol
tavvezérelt riasztorendszer védi.

Az iskolai épuletben tartozkodni hétkoznap 6°°-tdl, 21%-ig lehetséges.

Illy médon az iskola épuletébe csak teljes ellen6rzés mellett lehet bejutni és
tartozkodni.

A munkaviszonyban nem allék (tovabbiakban: idegen személyek) belépési rendje
biztositja a tanuldk védelmét, a vagyon megovasat, a tanitas nyugodt feltételeit.

Az iskolai tanuldk, oktatok, alkalmazottak és az idegen személyek a Vaci utca 21. sz.
alatti bejaraton keresztul juthatnak be az iskola épuletébe.

Az idegen személyek csak hivatalos ugyek intézése miatt tartézkodhatnak az
épuletben.

A portasnak kotelessége az iskolaba érkez6 idegen személyektdl tajekozodni milyen
cellal és kihez érkeztek.

Koteles telefonon értesiteni az iskolaban tartozkodo érintett dolgozét, és a portan
varakoztatni az idegen személyt mindaddig, amig az intézmény dolgozdja az értesitést
kovetben meg nem érkezik a portara. Ezt kdvetéen az intézmény dolgozdja az adott
hivatalos helyiségbe kisérheti az illet6 személyt, majd a hivatalos lUgyek intézése utan
koteles gondoskodnia arrdl, hogy az idegen személyt 6 vagy az altala megbizott
személy a portaig kisérje.

A portas koteles figyelemmel kisérni az illetd tavozasat az iskolabdl.

b) A kollégiumban : 0°°-6ratdl 24 0 éraig, ketté miiszakos portaszolgalat mikodik.
Hivatali id6: 73° - tél 16 ° -ig.

A kollégiumban laké tanuldk, nevel6tanarok, gyakorlati oktatok és mas alkalmazottak
jellemzéen a kollégiumi bejaraton, az oda érkezd idegen személyek csak az
Angyalfoldi ut 2 sz. alatt talalhatdé kollégiumi bejaraton keresztll |éphetnek be az
épuletbe.

A kollégiumi bejaratot folyamatos munkarendben dolgozé portasok fellugyelik.

A kollégiumi fébejarat mellett mikodik még egy elektromosan nyithatd belsé ajto,
amelyet a portasfulkébdl a portas kezel. lly moédon a kollégiumba csak teljes ellenérzés
mellett lehet bejutni és benntartézkodni.

Idegen személyek a kollégiumban csak hivatalos Ugy (ligyek) miatt tartozkodhatnak,
kivéve a kollégiumi vendégforgalmat.

A kollégiumi portasnak kotelessége a kollégiumi porta el6terében varakoztatni az
erkezd idegen személyt mindaddig, amig az érdekelt intézményi dolgoz6 a portas
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ertesitéseét kovetben meg nem érkezik. Ezt kdvetben az intézmény dolgozoja az adott
hivatalos helyiségbe kisérheti az illet6 személyt, majd a hivatalos Ugyek intézése utan
koteles gondoskodnia arrol, hogy az idegen személyt 6 vagy az altala megbizott
személy a portaig kisérje. A portas koteles figyelemmel kisérni az illeté tavozasat a
kollégiumbal.

c) Az intézményi parkold hasznalata

Az intézmény parkol6janak hasznalata engedélyhez kotott.

Az engedély kiadasarol az iskola igazgato dont.

Az intézmény dolgozoi a tanév elején irasban kérhetik a parkold hasznalatanak
engedélyezését.. A parkolasra engedélyt kapott dolgozo6 és gépjarmivének adatait a
Gondnok tartja nyilvan és intézkedik a portaszolgalat tajékoztatasarol.

Az intézmény parkoldjanak hasznalata, sajat felelésségre torténik!
Nem intézményi dolgozo pl. rendezvények alkalmaval a vendégek gépjarmivének

parkolasi lehetéségérél az iskolavezetés kulon intézkedik.
2. Az intézményben dolgozék munkarendje

2.1. Az intézmény vezetd6i munkarendjének szabalyozasa

Az igazgato és helyettesei munkanapokon az intézményben tartézkodnak.

Tavollétuk esetén a munkat ugy kell megszervezni, hogy egy intézkedésre jogosult
vezet6 az intézmény hivatali idejében az intézményben tartézkodjon.

Az igazgat6 tavolléte esetén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat .IV.2. pontjaban
meghatarozott helyettesitési rendet kell alkalmazni.

2.2. Oktaték munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok munkaideje heti 40 ora.
a 12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet 135. § (1) szerint az oktatd a tanitasi évre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamit

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfébnok esetében hatvanot
szazalékaban a foglalkozasok és
b) a kételezd foglalkozasnak nem minésuld, a szakmai oktatassal 6sszefliggésben

elrendelhet6 egyéb feladatok idétartamat.
A munkaidd fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat bnmaga hatarozza meg

Az oktatdék napi munkaidejuket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjaban szerepld feladatokkal 6sszhangban — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatéhelyettes allapitia meg az intézmény orarendjének, munkatervének
figyelembe vételével, illetve az intézmény havi programjaban szerepl6 feladatokkal
O0sszhangban.
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A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan muUkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az
intézmeény vezetéségeének tagjai, valamint az oktatdok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Iskolai munkajanak megkezdése, illetve a tanuldkkal valé foglalkozas tényleges
megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetbleg a kijelolt
foglalkozasi helyen, rendezvényen, Unnepélyen stb.

Ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, legkés6bb a munka megkezdése elbtt 15 perccel jelenti az igazgatonak
vagy az illetékes igazgatohelyettesnek. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal
elébb engedélyt kér az igazgatotol valamely tanitasi 6ra vagy egyéb elbirt foglalkozas
elhagyasara, elcserélésére, illetbleg javasolja szakszerl helyettesitésének
megoldasat

Az értekezleteket, fogadddrakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagtol eltéré munkaidére kell szamitani.

Az igazgatd a munkaiddre vonatkozé eldGirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifiggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés
illetve e-mail utjan hatarozza meg.

Szikség esetén elbirja a napi munkaid6-beosztast egy oktatdé esetén, vagy oktatok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

2.3. A pedagédgiai munkat segité (PMS) alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a pedagdgiai munkat segité (PMS) alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg, munkakori leirasban rogzitve az igazgatdé hagyja jova.

2.4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza a tanév helyi rendjét,
e atanév beosztasat, értékelés id6pontjat, rendezvények idépontjat,
o szUl6i értekezleteket és az oktatoi fogaddorakat,
e atanitasi szuneteket, a nyilt napot,
e akulénbdzb feladatok meghatarozasat, végrehajtasat, felelést,
e akuldénbdzb feladatok végrehajtasanak hataridejét,
e avizsgak (osztalyozo, javitd, érettségi) rendjét.

Az éves munkaterv zavartalan végrehajtasa érdekében havi munkatervek készllnek.
A tanitasi 6rak, orakozi szunetek rendjét, idétartamat a hazirend szabalyozza.

3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak a rendje

Az intézmény honlapjan és konyvtaraban megtekintheté nyilvanos dokumentumok:
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e Szakmai program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

Az intézmény hivatalos, hitelesitett dokumentumai az iskola titkarsagan talalhatok
meg.

Tovabbi intézményi dokumentumok megtekintéséhez, a jogosult és megbizélevéllel
rendelkezé ellenérz6 szervek kivételével, az intézmény igazgatojanak engedélye
szukséges.

4. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmeény tanuldinak érdekl6dése, igényei szerint — a tandrai foglalkozasok mellett
rendszeres tanoran kivuli foglalkozasokat biztosit.

A tanuldk részvetele az egyéb foglalkozasokon 6nkéntes. Az egyéb foglalkozasok
szervezeti formajat, rendjét és idbbeosztasat a foglalkozas vezetbje az
igazgatohelyettes jovahagyasaval hatarozza meg. Az id6pontot, a helyet és a
résztvevé tanuldkat az e-napldban rogziti. Az egyéb foglakozasokat az igazgatd
szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté oktato
nevével. A jelentkezési hatarid6é szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy
a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valé részvétel kotelezé.

4.1. A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai:

e igények szerint korrepetalo, felzarkdztatd foglalkozasok,

o felvételire, versenyre felkészit6 foglalkozasok,

o szakkdr, érdeklédési kor, onképzdkor, mivészeti csoport, tanccsoport, iskolai,
kollégiumi sportkdr (tovabbiakban egyutt: diakkor),

konzultacids foglalkozasok,

tanulmanyi, szakmai kirandulasok, versenyek,

sportrendezvények, hazi bajnoksagok az iskolai sportkor szervezésében,
szinhaz, mozi latogatas, tovabba,

az intézmény éves munkatervében rogzitett rendezvények.

A diakkorok részei a diakmozgalomnak, igy a diakkor diakonkormanyzati szervkent
mikodik. Diakkor 6nkdltséges alapon is szervezhetd.

A diakkori tevékenység segitéseére, iranyitasara, vezetésére az iskola dolgozdja vagy
mas nagykoru személy is felkérhet6, a felnétt vezetét az intézmény igazgatdja bizza
meg, aki pedagdgiailag, szakmailag felel6s a diakkor miikodéséért.

A tandran kivili foglalkozasok tervét - a tanuldk 6ntevékenységét, igényeit és az iskola
lehetbségeit (szllék, tarsadalmi szervezetek, vallalatok, mas allami koltségvetési
szervek, stb. segitsége, vallalasai) figyelembe véve, minden évben, az iskola
tantargyfelosztasaban kell meghatarozni.
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A tanoran kivili foglalkozasok szervezését a tanuldk k6zosségei, az oktatoi testilet, a
szUul6i munkakozosség é€s mas, az iskolan kivul mikodd tarsadalmi szervezetek
kezdemeényezhetik.

A tanulok részvétele a tandran kivili foglalkozasokon dnkéntes, kivéve a korrepetald
és a felzarkoztato foglalkozasokat.

A szakkorok, korrepetalasok, a felzarkédztatas mikodési rendjét az iskolavezetés
dolgozza ki a munkakozosségek javaslatai alapjan.

A diakkorok programjat és muikodési rendjét a diakkor tagsaga késziti el, és az
igazgatd hagyja jova.

A diakkorok l1étszama minimum 10 f6.

Kisebb létszammal mikodé diakkorok mikodését, az igazgatd indokolt esetben
engedélyezheti.

A diakkor sajat tagjai sorabdl vezet6séget valaszthat.

A diakkor vezetése onként vallalt tevékenység.

Az intézmény épuletén kivul szervezett tandéran kivili tevékenységekhez, husz fés
didkcsoporthoz egy 6 kisérd oktatét kell biztositani. Kivételt képez a vizi tabor, ahol
ugyanezt tizfés csoportonként kell biztositani.

Id6keret
Tanoran kivuli foglalkozasok a Fenntartd altal engedélyezett tantargyfelosztasnak
megfelel6 formaban és id6keretben indulhatnak

4.2. A tanuldk kollégiumon kiviili tevékenysége

A kollégium kdzossegi rendezvényeire (mivelédés, sport, didkmozgalmi rendezvény,
stb.) havonta egy hétvégén a tanuldkat igénybe veheti.

e A kollégium tanuléi intézményen kivuli tevékenységet csak a kollégium-vezetd -
elbézetes szuldi egyetértéssel adott - engedélyével végezhetnek. Az engedély
meghatarozott idére vagy egy-egy alkalomra szol. A kollégium-vezeté olyan
kiegészitd tevékenység egyéni, vagy csoportos végzését engedélyezheti, amely a
tanulé iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatolja, s
tulterhelést nem okozhat.

e A nevel6tanarok rendszeresen tajékozodjanak a  kollégiumon  kivdli
tevékenységekrél. Tapasztalataikrol értesitsék az osztalyfénokot és a szulbket.

e Ha a tanul6 engedély nélkll vagy annak visszavonasa utan is latogatja a kuls6
foglalkozasokat, fegyelmileg is felelésségre vonhato.

4.3. Az intézményi sporttevékenység

A testnevelés az egészséges élet egyik alapeleme. Szeretnénk eredményeket elérni
a napi rendszeres mozgas igényenek kialakitasaban. Az erénlét fejlesztésének, az
alloképesség javitasanak tobbféle modjat is kinaljuk. Ezen felll a testnevelés oérak
hangsulyos eleme a koordinaciés készségek fejlesztése is.
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A tornatermet termet balesetveszélyessége miatt csak az elGirt, a teremben
kiflggesztett hasznalati rendjének megfeleléen lehet igénybe venni.

Délel6tti teremhasznalat a testnevelési foglalkozasok keretében a testneveld
fellgyeletével és felel6sségével torténhet.

A testneveld oktatd felel6ésséggel tartozik a biztonsagos feltételek megteremtésért, a
tornaterem, a kondicional6 terem és az 6ltoz6k fegyelmezett hasznalataért.

A testnevelési 6ra alol felmentett tanulok testnevelési ora alatti tartozkodasi helyét a
testnevel6 oktato jeldli ki.

A sportlétesitmények kollégiumi hasznalata.

e Tanitasi napokon délelétt a sportlétesitmények altalaban nem vehetdk igénybe,
egyes esetekben az iskolai testnevel6 az oktatokkal torténé egyeztetés alapjan
hasznalhatok.

e Délutan és munkaszuneti napokon nevel6tanari, illetve Uugyeletes tanari
engedéllyel hasznalhatok.

e Az allagmegdvas érdekében a Iétesitményeket és felszereléseket csak
rendeltetésuknek megfeleléen szabad hasznalni. A sporttevékenység soran a
legfontosabb szempont a tanuldi balesetek megel6zése.

e Az iskolai tornaterem heti egy alkalommal - az iskola altal engedélyezett
id6épontban all a kollégium lakoinak rendelkezésére. A sportold csoport vezetdje,
kollégiumi neveld az iskola portgjan veszi fel a kulcsot. A tornateremben kotelezd
sportcipét hasznalni — utcai cipében tilos bemenni. A tornatermet meghatarozott
idére, rendben hagyva kell elhagyni. A tisztalkodas a kollégiumban torténik.

e Teremhasznalat elbtt a berendezések allapotat ellendrizni és az észlelt
hianyossagokat, meghibasodasokat azonnal jelenteni kell. A hasznalat soran
okozott karokért az igénybevevo felelésséget visel.

e Az udvaron a kosarlabdapalya csak kosarlabdazasra, tollaslabdazasra
hasznalhatd, a kézilabdapalyan lehet futballozni, kézilabdazni és labteniszezni.

A sportolasi rendet a kollégiumi nevel6k minden tanuléval ismertetik. Délutan a
csoportneveldk, este az Ugyeletes kollégiumi nevelbtanar az ellenérzést rendszeresen
elvégzi.

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasanak alapvet6 célja, hogy diakjaink ne csak racionalisan,
hanem érzelmileg is kot6édjenek iskolankhoz és a kollégiumunkhoz. A hagyomanyok
Orzése egy sajatos, specialis arculatot biztosit iskolanak és kollégiumunknak,
megkulonbozteti intézményunket a tdébbi, hasonld képzést nyuijté iskolatol.

Szinesiti a diakéletet, és tovabb bdviti a tandran kivuli foglalkozasi lehetéségeket.

Az ezzel kapcsolatos feladatokat az intézmény munkatervében régzitjuk.

26



Budapesti Mlszaki SZC- Bolyai Janos Mlszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5.1. Tanéran kiviili hagyomanyos rendezvényeink

* Nulladikos Bolyai-tabor minden évben a tanév nyitanyaként, a leend6
kilencedik osztalyosok részvételével, az Iskolai Diakdnkormanyzat
szervezéseben.

* GOlya bal az iskolaban, mely minden év oktober-novemberében a 9. osztaly
sajatos felavatasanak szintere.

* Szalagavaté (linnepség az érettségi el6tt allo tizenkettedik évfolyam
hagyomanyos rendezvénye.

* Bolyai-nap az iskolaban, minden év decemberének utolsé tanitasi napjan
Bolyai Janos szlletésének (1802. dec.15.) évforduldja alkalmabdl az Iskolai
Diakbizottsag sajatos kulturalis, sportvetélkedd programot allit 0ssze.

* Bolyai-vetélkedé a kilenc-tizedik évfolyam szamara évente szervezett
vetélkedd, melynek soran a benevezett csapatok megismerkednek iskolank
névaddjaval, életének és tevékenységének helyszineivel, eseményeivel, a
kalandos életpalya soran fennmaradt dokumentumokkal.

* Sportnap a munkaterv szerint a testnevel6 oktatok koordinalasaban az
iskolaban és kulsé helyszineken szervezett rendezvény.
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5.2. Hagyomanyos versenyeink

A tanév soran a Szakmai Programunknak megfeleléen iskolai versenyeket rendeziink

€s orszagos, illetve févarosi versenyeken veszink részt.

Bolyai-dij

Az 1986-ban alapitott Bolyai dijat azok a diakok kapjak, akik a technikumi képzés 5
évén keresztul folyamatosan kiemelkedd teljesitményt nyujtanak tanulmanyi

munkaban és kozosseégi tevékenységben egyarant.
A dij: Bolyai Emlékgyra és emléklap.
A dij elnyerésének feltételei:

o Ot éven keresztul kiemelked6 tanulmanyi eredmeény, 9-13.év bizonyitvanyanak
atlaga 4,6-nal alacsonyabb nem lehet);

e és

o tobb éven keresztll iskolai szintl kozosségi munka, kdzéleti tevékenység
iskolank diakmozgalmi életében

e €s

orszagos szintl tanulmanyi versenyen valo kiemelked6 eredmény (pl. OSZTV 1-3.
helyezés vagy OKTV dontébe jutas)

A dij odaitélésének menete:

A dijat a 13. évfolyam végén az Iskolai Diakbizottsaggal egyeztetve a oktatoi testulet
itéli oda. A félévi értékel6 értekezleten az osztalyfénokok elézetesen névszerinti
javaslatokat tesznek, az Iskolai Diakbizottsag egyetértési jogot gyakorol, s tanév végén

az oktatoi testllet szavazassal dont.

5.3. Kulturalis és sport hagyomanyaink

+ Unnepélyeink. Az éves munkatervben meghatarozottak szerint megiinnepeljiik
nemzeti Unnepeinket, marcius 15-ét és oktéber 23-at, megemlékeziink az aradi
vértanuk napjarol, a holokauszt és a kommunizmus aldozatainak emléknapjairdl és
a nemzeti Osszetartozas napjarél. Unnepélyes formaban rendezzik meg a
tanévnyitot, a ballagast és a tanévzarét.

Iskolai stadié. A hagyomanyos iskolai szinti Unnepélyek misorainak
Osszeadllitasaban és lebonyolitasaban igen nagy szerepet vallal. Munkatarsai a
studié felszereltségével, az iskolai radio- és TV-lanc felhasznalasaval, felvételekkel
és hangositassal elengedhetetlen segitséget nyujtanak az Unnepségek
szervezdbinek.

Sportnap. Evente egy tanitasnélkiili munkanapon rendezziik meg. A sportnapot a
testnevel6k szervezik, és az oktatok és a didkok egyarant részt vesznek a
programban.

Iskolacsucsok gyiijtése. Az iskola kiilonb6zé atlétikai szamokban nyilvantartja az
iskolai rekordokat. Az eldirt kdrilmények kozott elért és hitelesitett rekordokat a
testnevel6k naprakészen vezetik, s azokrol a sport falijsag allandé rovata tuddsitja
az iskola kdzvéleményeét.

Iskolai csapatbajnoksagok. Minden tanév hagyomanyos sporteseményeit jelentik
ezek a rendezvények. A Bolyai labdarugasban és kosarlabdaban, roplabda és
|lovészetben megrendezi az osztalyok kozotti klizdelemsorozatot. Ugyanezen
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sportagakban az iskola benevezi valogatott csapatait a févarosi iskolak
bajnoksagaiba is.
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5.4. Beiskolazasi hagyomanyaink

Beiskolazasi csoport

Feladata a tanév beiskolazasi folyamat megtervezése, a lebonyolitas szervezése.

A beiskolazasi tajékoztaté anyagok aktualizalasa, sokszorositasa és eljuttatasa az
altalanos iskolakba. A Beiskolazasi csoport részeként midkodik a digitalis
tartalomgyart6é csoport, amely az intézmény online fellletein megjelend beiskolazasi
anyagok eldallitasat vegzi.

Nyilt hét

Az iskola minden tanév 6szén latogatasi lehetéseget teremt végzbs altalanos iskolasok
szamara. Az akcié alapvetd ceélja az iskola minél szélesebb korben torténd
bemutatasa, népszerisitése az érdekl6dék szamara. Ebben az idészakban az iskola
irant érdekl6dd altalanos iskolasok, szlleik, szaktanaraik ,mikodés kozben”
ismerhetik meg az iskola szaktermeit, laboratériumait, és atfogé képet kaphatnak az
intézményrol.

Iskolabérzék

Az iskola minden évben részt vesz orszagos, févarosi és keruleti iskola bemutatdkon.
A rendezvényeken valé részvétel elsédleges célja az iskola bemutatasa az
erdekl6déknek. Ezekre a programokra az iskola oktatoi és didkjai egyarant
felkészllnek, kiallitassal, szordlapokkal, az iskolat kedvezéen bemutaté mikodéd
berendezésekkel segitik a népszerisitést.

5.6. Kollégiumi hagyomanyaink

* Forditott Napok. Valasztott didkigazgato altal szervezett program alapjan a tavaszi
szunethez kapcsolddo idészakban lebonyolitott diakmozgalmi rendezvénysorozat.

e Végz6s6k bucsuztatasa. A kollégiumban elhelyezett, adott évben tanulmanyaikat
bejfejez6 kdzépiskolasok Unnepélyes elblucsuztatasa az oktatéi testllet és a
diakdnkormanyzat részérél.

5.7. A rendezvények lebonyolitasanak rendje

Az intézmény terlletén kizardlag az igazgaté altal engedélyezett rendezvény

szervezhetd, melynek feltétel a rendezvény lebonyolitasaért felelés oktatd

kézrem(kodése.

e Az Iskolai Didakdnkormanyzat (IDB) és a kollégiumi Diaktanacs (DT)
kozremUkodésével szervezett diakrendezvényeken részt vehet az iskola,
kollégium minden dolgozéja és tanuldja.

¢ A rendezvényen részt vehet az iskola tanuldja altal meghivott vendég, akiért a
meghivo teljes felelésséggel tartozik.

e Az iskola volt tanuldi, mint meghivottak lehetnek jelen.

o A fentiek a kollégiumi rendezvényekre is érvényesek.

Az alabbiakban felsorolt szabalyok az iskola, kollégium tanuldira és a meghivottakra
egyarant vonatkoznak.

¢ A rendezvényre csak érvényes belép6vel rendelkezd johet be.

¢ A belépdnek tartalmaznia kell:
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e arendezvény id6pontjat,
e a meghivd nevét, osztalyat,
e meghivott nevét.

e Belépés csak az alkalomnak megfelel6 oltozetben (a szélséséges
megnyilvanulasokat kertlve) lehetséges.

e Arendezvényre szeszes italt, dohany-terméket és kabitdszert behozni
szigoruan tilos!

¢ A rendezvényre olyan személy, aki alkoholt fogyasztott a rendezvényt
megel6z6en, nem johet be.

e Arendezvényen kart okoz6 (vendég-meghivott egyarant) koteles az altala
okozott kart azonnal jelenteni a rendezvényszervez6 tanarnak, és a kart o6t
munkanapon belul 100 %-ig megtériteni.

o Aki az el6irasokat megsérti, azt azonnal el kell tavolitani a rendezvényrél.

6. Intézményi védo, 6vo eldirasok
6.1. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres egészsegugyi felugyeletét az iskolaorvos foglalkoztatasaval,
illetve a fogaszati ellatassal kapcsolatos feladatokat a fogorvossal egyuttmikddve
végzi. Feladataikat az intézményvezet6 altal jdvahagyott éves munkaterv alapjan latjak
el.

Az iskola egészséguigyi feladatai:

e Az iskolaorvos feladata a tanév folyaman elsGsegélynyujtas (balesetek,
sérulések, megbetegedések elsédleges ellatasa), illetve alapsziirések végzése
(szinlatas és latas vizsgalat, tudészirés szervezés), kiemelt fontossagu a beteg
tanulék orvosi kezelése, ambulans rendelésen és a veszeélyeztetettek
gondozasa.

o A vizsgalatok végzése mellett kozremikodik az iskola egészséges életmodra
neveld tevékenységében, egészségugyi felvilagositd elbadast tart.

e Evenkénti gyakorisaggal ellenérzi a tanuldi tanmihelyeket higiénia és
balesetvédelmi szempontbadl.

o Az ellatott tanuldkrdl nyilvantartast vezet, kulon jogszabaly alapjan jelentést
készit. Az elvégzett feladatok dokumentumai (tdrzslapok, ambulans naplo,
veszélyeztetettek nyilvantartasa, szakorvosi beutalasok).

¢ Rendelési idb: az éves munkarend szerint.

Az iskolafogaszat rendje:

Az iskolafogaszat gyogyitd és megeldzb ellatas, amely valamennyi intézményi
tanuldra kiterjed. A tanuldk csoportos szlirbvizsgalata és kezelése a teruleten illetékes
Fogorvosi Rendeld (XIII. Visegradi u. 47/C) rendelében évente tanitasi idében torténik.
A szlrévizsgalatokon valé részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feligyeletét
az intézmény biztositja. A vizsgalatot ugy kell szervezni, hogy a tanulmanyi munkat ne
zavarja.

Az iskola- egészségugyi dokumentacio része a gyermekfogaszati gondozasi fuzet.
Az OMUI-Ifjusdgi Egészségvédelmi Intézetével (Bp. VII. ker. Kertész u. 32.), a
Fogorvosi Rendelével (Bp. XIlll. ker. Visegradi u. 47/C), valamint a XIII. keruleti
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Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Egészséguigyi Osztalyaval az intézmény
nevelési igazgatohelyettese tartjia a kapcsolatot és gondoskodik az osztalyok
vizsgalaton valé megjelenésérdl.

6.2. A dolgozdk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a
baleset esetén

Az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi feladatait, a tliz és munkavédelmi
szabalyzat elbirasainak betartasat, ellenérzését a BMSZC -vel szerzédéses
kapcsolatban all6 cég felugyeli.

A rendelkezések betartasa mindenkinek kotelezb.

A tanuldkkal és dolgozdkkal ismertetni kell:

e az egészseges és biztonsagos munkavégzés szabalyait,
a munkavedelmi szabalyzat elbirasait,
balesetnél kovetendd eljarast, magatartast,
véddfelszerelések jelentéségét, hasznalatat,
berendezések kezelését és hasznalatat,
karbantartasok rendjét.

Foglalkozni kell:
e a megel6zés lehetbségeivel, az elmult idészak tapasztalataival,
¢ a munkavédelmi intézkedések és ellendrzések feladataival.

Balesetmegel&zési rendelkezések:
e A tanuld koteles azonnal jelenteni a sérulést, a rosszullétet, a megbetegedést,
e Ha egészségi allapota akadalyozza a bejelentést, akkor osztalytarsanak kell
azt megtenni.
¢ Minden balesetet be kell jelenteni, a munkavédelmi feleldst értesiteni kell.
e A balesetrél jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A tanulék altal nem, vagy csak felugyelet mellett hasznalhaté gépek:

e Az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack
hasznalata, illetve gazpalack felszerelése, az épuleten szakkivitelez6 és
szakvizsgaval rendelkez6 iskolai karbantart6 altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem veégezhetd.

A tanul6 altal nem hasznalhato gépek, eszkdzok:

villamos kdszorigép,

barkacsgép faesztergalasra,

faipari szalagfiirész, korfirész, kombinalt gyalugép,
szalagflirészlap-hegesztd készilék,

valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett
gépek, eszkdzok.

A tanulék altal oktaté feligyelete mellett hasznalhaté eszkdzok, gépek:
e villamos furégép,
e barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibraciés csiszolo,
dekopirflirész, polirkorong,
o torpefesziltséggel mikodé forrasztopaka,
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e 230V fesziltséggel mikodd, kettds szigetelési, ugynevezett ,pillanat”
forrasztépaka,

¢ villamos haztartasi gépek (tlzhely, f6z6lap, kavéféz6, kavédaralogep,
robotgép, vasalo, varrogep stb.),

e aszamitdgép, IT eszkdzok.

A gyakorlati képzés soran a szakmai el6készité ismeretek oktatasakor a gyakorlati
tanitasi 6ra keretében alkalmazni kell a kbzoktatasi térvény 11. § (2) bekezdésének a
munkavédelemre vonatkozo el6irasait.

A tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége:

e atanulo- és gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e azintézménynek lehetévé kell tenni a szll6i szervezet (kdzdsség) és az iskolai
didkonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban,

e minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen, meg kell tenni a szikséges
intézkedést a hasonlo esetek megel6zésére.

A tanul6balesetek megel6zésének szabalyai:

A gyakorlati foglalkozast megel6z6en balesetvédelmi oktatast kell tartani.
Alapvetd feladat, a tanuldk biztonsagat védé intézkedések, ismeretek atadasa.
A tanulo olyan tevékenységgel bizhatdé meg, amelyhez képzéssel rendelkezik
Betegen tilos a gyakorlati foglalkozasokon részt venni.

Mihelyfeladatot végezni csak munkavégzésre alkalmas 6ltdzetben lehet.
Balesetveszély észlelése esetén a gépet le kell allitani, és azonnal jelenteni a
muhelyoktatdonak.

e A szervezett kirandulasok esetében a tanar felelés a baleset megelézéséért.

A tanuld, dolgozé koteles a rabizott eszkdzoket, véddéfelszereléseket a munkavédelmi
kovetelmények betartdsaval hasznalni, a rendet megtartani.

A munkavédelmi és baleset megel6zési oktatast irasban dokumentalni kell. Az oktatas
tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivalokat. Az oktatast a tanév megkezdésekor
az osztalyféndkok, oktatok (szakmai gyakorlatot vezetd oktatok), testneveldk tartjak.

Elsésegélynyujtas:
o Baleset esetén bejelentési kdtelezettsége van a tanulénak és a dolgozénak.
o Koteles szakorvosi segitséget kerni.
e Az intézmeény els6segélynyujtd helye az orvosi szoba.

Az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi feladatait, a tliz és munkavédelmi
szabalyzat elGirdsainak betartasat, ellenérzését a BMSZC &ltal megbizott szervezet
Végzi.
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6.3. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

Rendkivuli eseménynek mindsul minden olyan elére nem lathaté esemény, amely az
intézmény mikodési rendjének szokasos menetét akadalyozza, a dolgozok és tanulok
biztonsagat veszélyezteti.

Az intézményben altalanosan rendkivili eseménynek mindsilnek:

allamellenes tevékenységre utald korulmények, a fovaros kozbiztonsagat,
kozrendjét veszélyeztetd események,

minden olyan tlzeset, robbanas, egyéb esemény - keletkezési okra valo tekintet
nélkdl - amely halalesettel, vagy tobb ember sulyos, életveszélyes sérllésével,
illetve jelentés karral jar,

természeti katasztréfa (villam, foldrengés, viz) elemi csapas, egyéb esemény,
amely az intézményi tanulok, dolgozok életét, egészségét, illetve anyagi javakat
veszelyeztet,

azok a vagyon elleni bincselekmények (lopas, betorés), melyeknél az elkovetési
erték, vagy az okozott kar jelentés,

jarvanyos és egyéb (étel-, gaz-, stb.) megbetegedések tdmeges bekdvetkezése,

viz-, csatorna-, gaz-, elektromos aram szolgaltatasban keletkezett olyan

Uzemzavar, melynek kovetkeztében a szolgaltatds szunetel, vagy e
szolgaltatasokat veszélyezteté barmely mas esemeény;

egyeb olyan események, melyeket - varhaté vagy valos kovetkezményeire
tekintettel - az intézményvezetd rendkivilinek mindsit: pl.: aramutés,
kirandulasok rendkivtli eseményei, stb.

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

az intézményt veédé-, 6vo elbirasok ismertetése, betartatasa,

az elektronikus riaszté rendszer mikodéképességének rendszeres felllvizsgalata,

az iskolai porta és biztonsagi szolgalat és a kollégiumi portaszolgalat portas
rendkivlli események észlelésénél az elbirdsok betartasaval jogosult
intézkedni,

bombariaddé (az intézményt robbandanyaggal torténd fenyegetés) esetén
haladéktalanul intézkedni kell az épulet kiuritésérdl a Kkiuritési tervnek
megfeleléen.

Minden rendkivuli eseményt, amely az intézmény biztonsagat veszélyezteti - barki is
eszleli azt, vagy értesul rola - az intézmény igazgatéjanak vagy az igazgatd barmelyik
helyettesének, illetve kdzvetlen munkahelyi vezetdjének azonnal jelentenie kell!

Az intézkedésre jogosultnak azonnal értesiteni kell a fellgyeleti szervet, tlizoltdkat, a
rendérséget, egyéb katasztrofa elharitd szervezeteket.

Segélyszolgalatok altalanos telefonszama 112
Rendérség telefonszama: 107
Tlzoltésag telefonszama: 105
Ment6k telefonszama: 104

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e a jelentést tevd személy nevét, az intézmény nevét,
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az esemeny rovid leirasat, helyét, idejét,

a személyi sérulés, halaleset szamszeriségét, korulményeit,

a megtett és folyamatban lévé intézkedéseket, bejelentéseket,

a keletkezett karok rovid jellemzését, becsult vagy megallapitott karosszeget,
a feltételezett vagy megallapitott okokat,

az esemeénynek az intézmény mikodésére gyakorolt hatasat.

Bombariadoé elrendelése

Az Uzenetet fogaddnak azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét — tavolléte
esetén az igazgatot helyettesitd igazgatdhelyettest, aki telefonon értesiti a
rendérséget, és megteszi a szikséges intézkedést az épulet kiuritésére.

5 percig tart6 folyamatos csengdjelzés esetén az éplletet haladéktalanul ki kell
uriteni az intézmeény kilritési tervének megfeleléen.

o Az éplletet el kell hagyni a kijeldlt menekulési utvonalon, és varakozni kell a kijelolt
biztonsagos helyen. A tanuldk az oktatok iranyitasaval vonulnak ki az épuletbél.

A portas feladata a menekilésre szolgal6 ajtok nyitasa.

e A Kkilrités soran ugyelni kell, hogy minden tanulé tavozzon az épuletbél. A
foglalkozast tartd oktatd feladata, hogy meggy6z6djon az esetleg tantermeken
Kivuli helyiségekben (mosdd) tartozkodok tavozasaral.

A vezet6 feladatai bombariad6 esetén:

gondoskodik a rendérség értesitésérél, az épulet elektromos aram
mentesitéserdl,

a gazvezeték elzarasarol,

a kijaratok szabadon hagyasaral,

az els6segelynyujto hely kijelolésérdl,

tajékoztatja a tlizszerészeket,

tajékoztatja a fenntartét.

A megérkezett tizszerészeket tajekoztatni kell:

a lezajlott eseményekrél,

az épulet jellemzdbirdl, helyszinrajzardl,
a vezetékek helyérdl,

az épulet kiuritéseradl,

az épuletben tartozkodd személyekrél.

A dolgozo, tanulo feladata:

rendben fegyelmezetten a gyllekezési helyre vonulni,
az intézkedésre jogosultak utasitasait vegrehajtani.

A tlz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriado
terv” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriado6 terv a tanuldkkal és a dolgozokkal torténé megismertetésére minden
tanév elején sor kerdl.

Az épuletek kiuritését a tlizriadd tervben szerepld kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezet6 a felelds.

A tGzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelez6 érvénylek.

35



Budapesti Mlszaki SZC- Bolyai Janos Mlszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

V. A vezetdi munka rendje

1. Vezetok feladat - és hataskore, feladatmegosztasa
Az intézményvezetés tagjai

igazgato

nevelési igazgatdhelyettes

muUszaki igazgatdhelyettes

szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes
kollégiumi vezet6

lgazgatd

Az Szkt 44. § alapjan a szakképz6 intézményt az igazgaté vezeti. Az igazgato felel

a szakképz6 intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.
Feladata:

az oktatoi testulet vezetése,
a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

gondoskodik az intézmény szakmai programjanak megvaldsitasahoz szikséges
szemelyi, targyi, valamint modszertani feltételekrdl,
vezeti és el6késziti az oktatdi testllet i értekezletet,
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, a feladatok és hataskoérok

megosztasat, a mikoddés szabalyait, gondoskodik a fejlesztési koncepciokrodl, a
szakmai program kialakitasarol, és a végrehajtas megszervezésérél.

dont az intézményen belll felmerild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola
szakszervezeti szervével és a kdzalkalmazotti megbizottal,

teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartoval torténd egyeztetéseken,

teljes korlen képviseli az iskolat kulsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott Ugyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

elldtja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott
feladatokat

az oktatoi testulet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerll megszervezeése és ellenérzése,

egyuttmikodik a szuléi szervezettel, a kozalkalmazotti tanaccsal, a
diakdnkormanyzatokkal,

a nemzeti Unnepek és iskolai Unnepélyek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezese,

a gyermek és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
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e atanulo és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
¢ |eosztott hataskorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoérilményeikre vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban meghatarozott egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja,

e az intézmény ellenbrzési, méreési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mikodtetése,
e gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa,

e a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése,

e atanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése,

e rendkivlli szinetet rendelhet el a fenntartd6 egyetértésével, vagy utdlagos
ertesitésével, ha rendkivuli idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem biztosithato,

e képviseli az intézményt, kapcsolatot tart a fenntartdi szervekkel, a
szakminisztériummal és tarsadalmi szervezetekkel,

e ranyitia a szakmai programban meghatarozott célok eléréséhez szukséges
feladatok kidolgozasat, az értékelési feladatok elbkészitését, munkatervek,
tantervek, stratégiai tervek kialakitasat és fellgyeli azok végrehajtasat,

e dont minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly hataskorébe utal,
e gondoskodik az intézmény mikodési rendjének kialakitasarol.

Felel6s:
- az intézmény szakszerl és torvényes mukodéseéeért
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Nevelési igazgatohelyettes

Az intézmény oktato-nevel6 munkaja tekintetében az intézményvezetd altalanos
helyettese, feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

A vezet6 beosztas ellatasaval hatarozott idére az igazgatd javaslatara a BMSZC
féigazgatdja bizza meg.

Szakmai kérdésekben véleményével kozvetlenul tdmogatja az intézményvezetd
munkajat.

Felugyeli, iranyitja és ellenérzi:

e Osztalyfénoki mk.

e Magyar nyelv és irodalom, konyvtarismereti mk.
e Tarsadalomtudomanyi mk.

¢ Idegen nyelvi mk.

e Természettudomanyi és egészségnevelési mk.
o Ifjusagvédelemmel megbizott tanar

¢ Iskolapszichologus és fejleszté pedagdgus

e DOK segité oktatd

e Konyvtaros oktatdé munkajat.

Feladata:

o Kozvetlenul iranyitja, fejleszti, ellenérzi a hataskorébe tartoz6 munkakdzdésségek
munkajat. Biztositja az osztalyfébnokok munkajanak adminisztrativ feltételeit, részt
vesz a feladatok elosztasaban.

o Fellgyeli a kdnyvtar mikodését, a szakkorok szervezését.

o Figyelemmel kiséri a nevelési tartalmu feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit
a szabalyzasra.

o A kozponti kdvetelmények alapjan iranyitja a feligyelete ala tartozé tantargyak
vizsgatételeinek elkészitéseét.

e Osszedllitia a tanév munkatervének tervezetét és a részletes havi programokat,
javaslatot tesz a feladat végrehajtasra.

e Megszervezi és ellendrzi az évkozi és az érettségi vizsgakat.

o A felvételi szabalyzat alapjan megszervezi a felvételi vizsgat, a felvételi
beszélgetéseket, a beiratkozast és az orvosi vizsgalatot.

e Megszervezi a kdzismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket, iranyitja a tovabbjutok
felkészitését, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos teendék
ellatasardl.

o ElOGkésziti a tanév iskolai rendezvényeit, Unnepségeit, kozremUkodik a
rendezvények lebonyolitasaban.

e Fellgyeli és iranyitja az iskolai sportversenyekkel és a tomegsporttal kapcsolatos
feladatok ellatasat.

e Gondoskodik a tanugyi adminisztraciés feladatok elvégeztetésérol.
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Intézi a veégzOs tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos ugyeket, illetve segiti
munkaba allasukat.

Ugyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalan folytathatésagarol.

Kapcsolatot tart a szUl6i szervezettel, a diakonkormanyzattal

Kapcsolatot tart a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségugyi
ellatast biztositdé egészsegugyi szolgaltatoval

Megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremikodik az intézményi szintl
dontések, stratégiak kialakitasaban.

Ellenérzi az oktaték adminisztracios munkajat.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Tevékenyseégerdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Vezeti a kommunikaciés munkacsoport munkajat

Felel6s:
e - a hataskadrébe tartozo feladatok szervezéséért, végrehajtasaért, ellenérzéséeért.
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Miiszaki igazgatohelyettes

Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Az intézmény oktatd-nevel6 valamint a szakképzés teruletén végzett tevékenysége
tekintetében az intézményvezet6 altalanos helyettese, feladatait az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval latja el.

A vezetd beosztas ellatasaval hatarozott idére az igazgatd javaslatara a BMSZC
féigazgatdja bizza meg.

Szakmai kérdésekben, véleményével kdzvetlenll tamogatja az intézményvezetd
munkajat.

Felligyeli, iranyitja és ellenérzi:

szakmai munkak6zdsségeket,
Felnéttképzés, felnbttoktatas,
Rendszergazda,

Mdszaki laborans munkajat.

Feladata:

Koézvetlenul iranyitja, fejleszti és ellenérzi a hataskorébe tartozé
munkakdzosségeket.

Az intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan folyamatos egyuttmikddést alakit ki
intézmeényekkel, tudomanyos szakmai egyesuletekkel az iskola szakképzési és
szakmai tevékenységhez kapcsoldédd ugyekben, egyeztetést kezdeményez
szakmai kérdésekben, képviseli az intézményt.

Figyelemmel kiséri szakképzéshez és szakképesitéshez kapcsolodod
jogszabalyvaltozasokat, és kezdeményezi a szakmai szabalyzat modositasait.

Kdzponti vizsgakdvetelmények alapjan iranyitja az agazati és szakmai vizsgak
lebonyolitasahoz szlikséges elkészitési feladatokat

Ellatja a vizsgak szervezésével kapcsolatos szervezési feladatokat
Kapcsolatot tart a gazdalkodo szervezetekkel.

Segiti a végzds tanuldk munkaba allasat.

FelUgyeli a szakkorok tevékenységét.

Megszervezi a szakmai tanulmanyi versenyeket, iranyitia a tovabbjutok
felkészitését.

Ellatja a tanulok versenyzésével kapcsolatos teendéket.
Vezeti a versenykoordinaciés munkacsoport munkajat
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Szakiranyu oktatasért felel6s igazgatéhelyettes

A feladata ellatasaval hatarozott idére az igazgaté javaslatara a BMSZC féigazgatoja
bizza meg.

Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a tanmihelyek gyakorlati oktaté-neveld munkajat,
gondoskodik az oktatasi szakmai anyagok beszerzésénél. Szakmai kérdésekben
kozvetlenul tamogatja az intézményvezetd munkajat.

A miszaki igazgatohelyettessel egyuttmikodve, iranyitia a tanmihely miszaki
fejlesztését, korszeri technoldgiak oktatasi feltételeinek megteremtését.

Iranyitja:
szakmai gyakorlati oktatas teruletét

Feladata:

e Foglalkozasi tervet készit, kozremikodik az értékelési feladatok
végrehajtasaban.

o Ellatja a szakmai gyakorlati versenyek megszervezésével kapcsolatos
intézményi feladatokat, kdzremUkddik a lebonyolitasban, gondoskodik a
versenyben résztvevok felkészitésérdl, a feltételek biztositasardl.

o EIl6késziti és lebonyolitja a szakmai gyakorlati vizsgakat, egyeztet az elméleti
vizsgakat szervez6 miszaki igazgatohelyettessel, részt vesz a vizsga
tananyaganak meghatarozasaban

e Fellgyeli a berendezések Uzemképességét, elkésziti a tanmlhelyek éves
karbantartasi, anyag- és szerszamgazdalkodasi terveit, ellenérzi ezek
megvalosulasat.

o Kozremikodik a tanmUhelyek rendjének kialakitasaban, ellenérzi a
tanmihelyek miiszaki szabalyzataban foglalt eldirasok betartasat.

e Kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatasaban kozrem(kodé vallalatokkal,
dualis partnerekkel

e Gondoskodik a dudlis képzésben résztvevd a kihelyezett tanuldok helyzetének,
foglalkoztatasi korilményeinek folyamatos figyelemmel kisérésénél,
ellenérzésénél.

o Reészt vesz az iskolavezetés értekezletein, véleményeével tamogatja az
intézmeényi szintl javaslatok, dontések, stratégiak kialakitasat.

e Gondoskodik a tanm(ihelyek gazdasagos mikodésérdl.

e Vezeti a beiskolazasi munkacsoport munkajat

Felelbs:

a vezetése alatt allé szervezeti egység mikodtetésért, a feladatok teljesitésért, a
tanmihely rendjéért és ellenbrzésért, a balesetvédelmi elGirasok betartasaért, a
balesetek megel6zéséért
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Kollégiumvezet6

Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett latja el.

A kollégium vezet6jét A vezetd beosztas ellatasaval hatarozott idére az igazgato
javaslatara a BMSZC féigazgatdja bizza meg.

Az intézményvezet6 hatarozott idére bizza meg, jogkorét az egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Szakmai kérdésekben kozvetlenul tamogatja az
intézmeényvezet6 munkajat.

Felugyeli, iranyitja és ellenérzi

a kollégium, nevel6-oktaté munkajat,

a nevel6tanarok,

a fiok konyvtaros,

a szabadidd szervezéssel megbizott tanar,

a kollégiumi diakmozgalmat segit6 tanar,

a kollégiumi ugyintézd munkatars tevékenysegét.

Feladata:

Biztositja a kollégistak tanulasahoz, pihenéséhez, a szabadid6 eltoltéséhez
szikséges feltételeket. Feladatkérébe tartozd kérdésekben képviseli a
kollégiumot, tajékoztatast ad.

Megszervezi a felel6sségi korébe tartozé feladatokat, koordinalja a nevel6k
munkajat, gondoskodik a tevékenység szinvonalas teljesitésérol.

Feladat ellatasa soran, biztositja a kollégium és az intézményi nevelési célu
programok 0sszhangjat, a nevel6tanarokkal egyuttmikodve szervezi a kollégium
valaszthato foglalkozasait.

Figyelemmel kiséri a diakkozosségek életét, segiti oOntevékenységiket,
onkormanyzat érdekvédelmi feladataik megvalositasat. Segiti a kollégiumi
diakdnkormanyzat (tovabbiakban: Diaktanacs, roviditve DT) munkajat.

A szakmai kovetelményeknek megfelelésen, elkésziti a tanév kezdetére az
irasos pedagdgiai, nevelési tervet. Ennek végrehajtasat nevel6tanarok
tekintetében rendszeresen ellendrzi.

Elkésziti a tanév Ugyeleti rendjére vonatkozo igazgatoi elbterjesztés tervezetét.
A kollégium gazdasagi feladataival kapcsolatos kérdésekben, folyamatosan
egyuttmikodik BMSZC gazdasagi Ugyintézdjével és gondnokaval

Megszervezi és iranyitja a nevel6tanarok képzését, tovabbképzését.
Kapcsolatot tart a kollégiumban laké diakok szlleivel és iskolaival.
Osszehangolja a szocidlis, gyermek- és ifjasagvédelmi, kulturalis és
neveldmunka kollégiumi tevékenységét.

Koézrem(kddik a  kollégium  korszerlsitési és  felujitasi  programok
el6készitésében, lebonyolitasaban.

Felugyeli a Kollégiumi Hazirend betartdsat. Egyuttmikodik az allami gondozott
és intézeti elhelyezett tanuldk tekintetében az illetékes gyermek- és ifjusagvedd
intézettel.

Biztositja a tanuldk egészségének, testi épségének védelmét, a munkavédelmi
és thzvédelmi rendelkezések betartasat.
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o Elldtja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

o Ellenérzi az ugyelettel, tuléraval, helyettesitéssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
valamint a nevel6tanarok egyéb adminisztracios munkajat.

o Részt vesz az intézmeényvezetés értekezletein, kozremikodik az intézményi
szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.

o Tevékenyseégerdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

Felel6s:

o A vezetése ala tartozo nevel6tanarok és munkatarsak iranyitasaért és
ellenérzésert.

o A kollégium rendjéért, tisztasagaért, a kollégistak ellatasaért.

o A kollegiumi ifjusagvedelmi feladatok megszervezésért és végrehajtasaért.

2. A helyettesités rendje

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id6szak alatt,
amelyben a tanulok az intézmeényben tartézkodnak.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tgyek kivételével — a nevelési
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

Az igazgatoé és a nevelési igazgatdohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a
miszaki igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot.

A kollégiumvezetd akadalyoztatasa esetén az ugyeletes tanar jogosult intézkedésre.
Felel6ssége, intézkedési jogkore a kollégium mikodésével, a tanuldk biztonsaganak
megovasaval dsszefiggd azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.

Az Ugyeletes tanarok beosztasi rendjét az Ugyeleti rend rogziti.

A helyettesitésre jogosult miiszaki igazgatohelyettes és a nevelésiigazgatohelyettes
felel az intézmény (iskola, kollégium) biztonsagos miikddéséért, felelbssége,
intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a tanuldk biztonsaganak
megovasaval dsszefiggd azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

3. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, dontési és képviseleti
jogkorét a Budapesti Miiszaki SzC SZMSZ-e hatarozza meg.

A szakképzési centrum részeként mikodsé szakképzd intézmény igazgatdja az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koézil — a féigazgatd
iranyitasa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a
féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskdrébe.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
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4. Az oktatéi munka belsd ellenérzésének rendje

Az ellen6rzés kiterjed a tanitasi és tanoran kivuli foglalkozasokra egyarant.

Célja:
J. az oktato-nevel6 munka minéségének, szabalyok betartasanak megallapitasa,
o tajékozddas, segitségnyujtas, hianyossagok megszuntetése,
o feladatok, utasitdsok, el6irasok betartasanak ellenérzése,
e a Szakmai Program végrehajtasanak ellenérzése,
e eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa,
e a szakmai feltételek hatékonyabb kihasznalasa,
e azintézmény mindségiranyitasi programjaban megfogalmazott célok
megvaldsitasanak elésegitése.

Az ellendrzések részben az intézmény éves munkatervében szerepld feladatok részét
képezik, részben a napi aktualitasnak megfelel6en alakulhatnak.

Az ellenbrzés tartalmat, modszerét és id6pontjat éves munkaterv alapjan készult
ellenérzési terv tartalmazza.

Az ellenérzés megszervezéséeért és mikodtetésért az igazgatd felel6s, aki jogosult
rendkivuli ellenbrzés elrendelésére is.

Az éves munkatervben rogzitett rend szerint zajlo ellenbrzések:

Osztalyok bemutatkozasa. Minden tanév 0&szén a kilencedik évfolyam
osztalyfénokei bemutatjak osztalyaik tanuldit az iskola vezetdinek és az osztalyban
tanitd oktatonak. Az osztalyfénokdk tajékoztatnak a legifjabb bolyaisok
beilleszkedésérdl, és az oktatokkal kdzésen meghatarozzak a pedagogiai
teenddket.

Komplex latogatas. A munkatervben rogzitett hagyomanyos ellenérzési esemény a
a tizenegyedik és a tizenharmadik évfolyam osztalyainak pedagdgiai, szakmai
ellenérzése. Az osztalyonként tobb hétig tartdé program soran az iskolavezetés
intenziven tajékozoédik az osztalyok felkésziltségérdl, a diakok iskolardl alkotott
véleményerdl, terveir6l.

5. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai
Az intézményt az igazgatd képviseli, gyakorolja a BMSZC féigazgatdja és Kancellarja
altal ra atruhazott munkaltatoi jogokat és kiadmanyozasi jogosultsagokat.

6. Az oktato - nevel6 munka belsé ellendérzésére jogosultak
e igazgato,
e igazgatéhelyettesek,
e munkakdzdsségek vezetdi
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Az ellen6rzés a munkakori leirasban rogzitett tertletre vonatkozik. Az igazgato
kozvetlenul ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat, ennek eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatOhelyettesek, munkakozOsség-vezetdk az ellendrzési tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az igazgatét, illetve az igazgatohelyettest.

Az ellenérzeés tapasztalatainak értékelése:

Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatookkal egyénileg, szikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az ellen6rzésrél Oraértékelés,
emlékeztetd vagy felijegyzés készil.

Az értékeléeshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikuszobodlésére,
potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik.

Az ellenbrzések nyilvantartasa:

Az elvégzett ellen6rzésekrél nyilvantartast kell vezetni és a dokumentumokat
(6raértékelések, jegyzOékonyvek, feliegyzések, jelentések) az irattarozasi
szabalyzatban meghatarozott ideig meg kell 6rizni.
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V. A kapcsolattartas rendje

1 A bels6 kapcsolattartas rendje, formaja
1.1. Az iskolavezetés és az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai

Az egyuttmikodésben részt vevl kdzosségek:
Alkalmazottak
Oktatok kozosseégei:

o Oktatdi testilet,

e Munkak6zdsségek,

e Egy osztalyban tanité oktatok k6zossége

Alkalmazottak:

Oktatok kozosségei:

Oktatoi testiilet:
Az oktatoi testiilet Szkt 51.§ térvényben meghatarozott jogainak gyakorlasara és
feladatainak ellatasara oktatoi testlileti értekezleteket tart. Az oktatoi testiilet
értekezletek idépontjat és napirendjét az intézmény éves munkatervében kell
meghatarozni.
Az oktatoi testuleti értekezletek fajtai:

e taneévnyito,

o félévi,

e tanévzaro nevelési értekezlet.

Azonnali dontést igényl6 Ugyekben, ad hoc (rendkiviili) értekezletet kell 6sszehivni. A
rendkivuli oktatoi testlleti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti az intézmény
vezetbje, az oktatdi testulet barmely tagja, a szuléi szervezet vagy az intézmeény
diakdnkormanyzata. Ha szul6i szervezet vagy a diakonkormanyzat kezdeményezi az
oktatdi testilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testilet dont.
Az oktatdi testllet értekezleteir6l jegyzdkodnyvet kell vezetni. Az oktatdi testllet
dontéseit hatarozatba kell foglalni.

Szukség esetén az igazgato tajékoztatod oktatoi testlleti megbeszélést hiv 6ssze.

Munkako6zodsség-vezetok értekezlete:
Havonta egy alkalommal kerul Osszehivasra. Feladata az intézmény havi
programjanak el6készitése, megyvitatasa.

Munkakozosségi értekezlet:

Az egyes munkakdzOsségekre haruld feladatok megbeszélésére munkakdzdsség
vezetli értekezletet hivhatd 6ssze, ahol a munkakdzdsségeket a munkakdzdsség
vezetbk képviselik.

Munkako6zosségek:
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Az osztalyfénokok, illetve az azonos tantargyakat vagy tantargycsoportokat oktatok
szakmai munkakozosségeket alkotnak. Munkajukat az intézmény éves
munkatervéhez illeszkedé munkaterv alapjan végzik. A munkakdzosseég vezetd
feladata a szakmai munka iranyitasa, segitése, ellenérzése. A munkakozésség vezetd
tartja a kapcsolatot az intézmeény vezetdivel, és képviseli a munkakozosséget az
oktatdi testuletben.

A szakmai munka iranyitasara az illetékes vezetd, valamint a munkakdzdsség vezetd
szukseég szerint, de legalabb évente négy alkalommal munkak6zdsségi értekezletet
hiv 6ssze. Munkakdzdssegi értekezlet 6sszehivasat a munkakozosség barmely tagja
is kezdeményezheti

A szakmai munkakozosségek egyuttmikodésének, kapcsolattartasuk rendjének,
valamint az oktatok munkaja segitésében valo részvétellk az intézmény 3. szamu: az
,Intézmény Oktatoi testllet ének Mikoddési Rendje” elnevezésli bels szabalyzataban
van szabalyozva.

Egy osztalyban tanité oktatok kozossége:

Az egy osztalyban tanitd oktatok az osztalyfénok vezetésével alkotnak szakmai
kozosséget. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s hivatalbdl tagja az egy osztalyban
tanitd oktatok kozésségének. Evente legalabb két alkalommal értekezletet tartanak az
adott osztalyban folyd oktaté-nevel6 munka megbeszélése érdekében.

A 9. évfolyamon oktober hénapban az osztalyfénok eértekezleten mutatja be az
osztalyat. Felhivja a kollegak figyelmét a tanulasi, beilleszkedési nehézségekkel kiizd
tanuldkra, valamint a szociadlisan hatranyos helyzetl diakokra. Szukség esetén az
osztalyfénok, illetve az osztalyban tanité barmely tanar kezdeményezheti értekezlet
O0sszehivasat. Az osztalyban felmerult kérdésekrél az osztalyfénok tajékoztatja az
intézmény  vezetdjét. Nevelési problémak megoldasaban a  nevelési
igazgatohelyetteshez fordul.

A 11. és a 13. évfolyamon folyé komplex pedagodgiai ellenbérzés zarasaként az egy
osztalyban tanitd oktatok az iskolavezetéssel kozOosen értékelik az ellendrzés
eredményét. Az értékelésrdl az osztalyfénok tajékoztatja a tanuldkat és az érintett
szul6i kozosséget.
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1.2. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az intézményi
vezetdk kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az egyuttmikodeésben részt vevé kdzosségek
Diakkozgydlés

Iskolai Diakbizottsag (IDB)

Kollégiumi Diaktanacs (DT)

Osztaly Didkbizottsag (ODB)

Iskolai Diakbizottsag (IDB), Kollégiumi Diaktanacs (DT)

A Diakonkormanyzatok sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan mikodnek.
Tisztségviselbiket maga valasztjak. Az IDB munkajat, a diakmozgalmat segit6 tanar
seqiti. A didkmozgalmat segit6 tanar megbizasa el6tt ki kell kérni a diakdonkormanyzat
vélemeényet.

IDB tabor: augusztus utolsé hetében az IDB a seqitdé tanarral 2 napos taborozason
vesz részt, ahol el6készitik a kovetkez6 tanév munkatervét. A taborban az intézmény
vezetbivel megtargyaljak és egyeztetik az intézmény és az IDB éves munkaterveét.

IDB, DT gydlés: az IDB, DT kéthetente gydlést tart. Az IDB, DT gyUlés hatarozatairol
a didakmozgalmat segit6 tanar vagy az IDB, DT titkara tgjékoztatja az intézmény
vezetését. Szikség esetén az IDB, DT gylilésre meghivjak az igazgatot, illetve az
érintett igazgatdhelyettest. Az igazgatd, a nevelési igazgatdhelyettes, a
kollégiumvezetd, illetve az IDB, DT szukség esetén kezdeményezheti az azonnali
kapcsolatfelvételt a masik féllel.

Osztaly diakbizottsag (ODB)

Az ODB tagjait az osztaly tanuloi valasztjak. Képviseli az osztalyt az IDB gy(iléseken.
A 11. évfolyamon az osztalyok pedagogiai ellenérzésekor az ODB tajékoztatja az
igazgatot az osztaly tanulmanyi és fegyelmi helyzetrél, az esetleges problémakroél. Az
igazgatd, a nevelési igazgatohelyettes, illetve az ODB szukség esetén
kezdeményezheti az azonnali kapcsolatfelvételt a masik féllel.

Diakkozgydlés
A Diakkozgytlés a diakok tajékoztato és tajékozodod féruma. Az éves munkatervben
elére meghatarozott médon évente az igazgatd hivja 6ssze. A kdzgyllésen az
osztalyok képvisel6i vesznek részt. A kozgyllésen részt vesznek az intézmény vezetdi
€s az oktatdi testllet , illetve az intézmény alkalmazottai kézul azok, akiket a didkok
meghivnak. A diakkozgyllés nyilvanos, a diakok, illetve az oktatdi testulet tagjai
meghivas nélkul is részt vehetnek a didkkozgydlésen.

Oktatoi testlleti értekezleteken a torvényben meghatarozott esetekben a
didkonkormanyzat képviseletében részt vesz az IDB titkar és a DT elndke.

IDB, DT gyulésen, szikség esetén az intézmény igazgatodja képviseli az oktatdi
testuletet. Az IDB, DT gyllések hatarozatair6l a diakmozgalmat segit6 tanar
tajékoztatja az oktatoi testiletet, illetve az oktatok kdzosségeit.
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ODB gylléseken felmerult kérdésekrdl az osztalyfébnok tajékoztatia az
osztalyban tanité oktatdkat, illetve mas oktatékdzosségeket (oktatéi testulet ).

A Diakkozgyllésen az oktatok kdozosségeit hivatalbdl, az igazgato képviseli. A
diakok ezen tajékoztato és tajekozodd forumara mas oktatd kozosségek képviseldi
(munkak6zdsség-vezetdk, szakiranyu oktatasért felelés igazgatdhelyettes ) is
meghivhatok. A kozgyilésen részt vesznek az intézmény vezetdi és az oktatdi testulet,
illetve az intézmény alkalmazottai kozul azok, akiket a didkok meghivnak. A
diakkozgydlés nyilvanos, a diakok illetve az oktatoi testulet tagjai meghivas nélkul is
részt vehetnek a diakkozgyulésen.

1.3. Az iskolavezetés és a szulbi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az egyuttmikodésben részt vevd kdzdsségek:

e Oktatoi testilet,

e Munkak6zOsségek,

o Egy osztalyban tanitd oktatok kdzossége,

e Szulbi szervezet:

Intézményi szintl Szul6i kozosség az osztalyokban és a kollégiumi csoportokban
mMUkodoé szuléi munkakodzosségek keépviselbibdl alakult szulbi kozosség.
Osztaly, illetve csoport szintl Szul6i kozosseg

Szul6i munkakozosség vezetdk ertekezlete: félévente legalabb egy alkalommal.
Szul6i értekezlet: félévente legalabb egy alkalommal.

Osszoktatéi fogadodra keretében vezetdi fogadddra: félévente legalabb egy
alkalommal.

e Heti fogadddra: a KRETA tanulmanyi rendszerben rogzitett idépontokban.

1.4. Az iskolavezetés és az iskolai diaksportkor kozotti kapcsolattartas formaja

A 2025/26-0s tanévben nem mikddik az iskolai diaksportkor.

Mikodése esetén:

e aziskolai diaksportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a diaksportkor
vezetbje és a teruletért felelés igazgatdhelyettes felelds,

e aziskolai diaksportkor vezetésének tagja a kollégiumi igazgatdhelyettes aki
hivatalbdl részt vesz a heti iskolavezetéi megbeszéléseken és képviselni tudja a
sportkort is,

e aziskolai diaksportkor évente kozgyilést tart, melyen részt vesz az a iskolai
didksportkor vezetbje és az iskolavezetés képviseldje.

2 A dualis képzoéhellyel valé kapcsolattartas rendje

A dualis képzbhely a szakiranyu oktatasban vesz részt a szakképzésben.

Az intézmény és a dualis képzbhely k6zott a folyamatos kapcsolattartasért felelés
vezetd a szakiranyu oktatasért felelés igazgatéhelyettes.

A szakiranyu oktataseért felelés igazgatohelyettes kdzrem(ikoddik a:

o szakképzési munkaszerz6dések megkotésében,

e akeépzési programok kidolgozasaban,

e ellenbrzi a szakmai vizsgara torténé felkészités mindsitését,
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e kapcsolatot tart, amennyiben a tanulok biztonsagos munkavégzése tekintetében
vagy az anyagi juttatasok terén probléma adodik,

o figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasat és értékeléset,

e egyuttmikodik a dualis partner és a kamara kapcsolatanak apolasaban,

o figyelemmel kiséri a tanulék munkaid6-beosztasat, az 6ket megilletd jogok
ervényesulését

A kapcsolattartas formai: személyes talalkozas: értekezlet vagy a munkahely
latogatasa, telefonos kapcsolat alkalmanként, illetve email, amikor aktualis.

A kapcsolattartds modija, rendszeressége a felelés vezet6 és a dualis képzéhely
kijelolt felel6se a tanév elején tortént megallapodas alapjan torténik.

3. A szakképzési centrummal valé kapcsolattartas

Az intézmény igazgatoja kozvetlen kapcsolatban all a szakképzési centrum a
kancellarjaval, féigazgatdjaval, a féigazgato-helyettessel és gazdasagi vezetdvel.

A szakképzési centrum koézponti munkaszervezetével az intézmény szakmai
vezetése, titkarsag, gazdasagi ugyintéz6 és gondnok folyamatos kapcsolatot tart fenn.
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4. Kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményvezetd jovahagyasa nélkul kulsé partnerrel érdemi targyalas nem
kezdeményezhet6.
Ellendrzési ugyekben a kapcsolattartast az intézményvezetd koordinalja.

Az intézményvezetd:

az intézmeény feladatainak eredményes ellatasa érdekében sokoldalu kapcsolatot tart
és egyuttmikodik

- a fenntartoval,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- a pedagdgiai szolgaltatast és ellendrzést ellatd intézményekkel,
- a gyakorlati képzést végzd személyekkel és szervezetekkel,

- kamarakkal,

- szakminisztériumokkal,

- a kulonboz6 oktatasi intézményekkel,

- gazdasagi tarsasagokkal,

Az egyuttmikodés kialakitasaban és elmélyitésében az iskola, kezdeményezdkent
léphet fel.

Az intézmény feladatainak megtervezésében épit a partnerintézmények javaslataira,
észreveteleire, kéréseire.

A nevelési igazgatéhelyettes minden olyan dgyben, ahol az intézmény képviselete
nincs kizarélag az intézményvezeté személyéhez rendelve, barmely szervezetekkel
kozvetlenul tarthatja a kapcsolatot.

A nevelési igazgatohelyettes tovabba kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

A kollégium kulsé kapcsolatrendszere a szolgaltatasunkat igénybe vevé csaladokra
és kozépfoku iskolakra alapozddik, erre épll a budapesti kollégiumokkal és a
kilonb6z6 szintl diakdnkormanyzatokkal, szabadidés tevékenységeket folytatd
szervezetekkel val6é egyuttmikddésunk.

szervezet-személy Kollégiumi felelés

A kdzépfoku iskolak nevelési kollégiumvezetd,
helyetteseivel

tars kollégiumok igazgatoival kollégiumvezetd,

a munkak6zodsség vezetdvel kollégiumi szaktanar
a nevelési terlletei szerint megbizott tanar
Budapesti Kollégiumi Sportbizottsaggal | sportfelelés
osztalyfénokodkkel csoportneveld tanarok
ifjusagvédelmi feladatokkal mb. oktato megbizott tanar

kkal

diakmozgalmat segitdvel diakmozgalmat segitd tanar
szulbkkel, gondviselbkkel csoportneveld tanar,
gyamugyi vagy mas hatésagi szervvel kollégiumvezetd
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VI. Eljarasrendek

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézményben (iskola és kollégium) hasznalt ,KRETA” digitalis naplé elektronikusan
eléallitott és elektronikusan tarolt adatként kezelendé.

Az ,e-napld” elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
oktatdi, kollégiumi nevel6k és az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. A digitalis
naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi érak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k
ertesitéset.

Az elektronikus naplok archivalasat a KRETA tanulmanyi rendszer végzi.

Az e-napldé intézményi szintl kezelési szabalyai kiterjednek az iskola azon
alkalmazottjaira, akiknek e-napléhoz hozzaférési joggal rendelkeznek.

2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Félévkor az e-naplo rendszerbdl generalt félévi bizonyitvanyt ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola koérbélyegzéjével le kell pecsételni.
A kinyomtatott iratot at kell adni a tanuldnak vagy a szulének.

Az aktualis tanévben, eseti gyakorisaggal (kulon kérésre) kell kinyomtatni a tanulé altal
eléert eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé
iratot iskolavaltas, a tanuldi jogviszony megsziinésének vagy hatésagi bejelentéshez
csatolt nyomtatvanyok esetén.

A kinyomtatott e-naplé oldal masolat hitelesitése, az osztalyfénok alairasaval és az
iskola korbélyegzbjének lepecsételésével torténik.

3. elektronikus iratként eléallitott bizonyitvany

Az elektronikus iratként el6allitott  bizonyitvany, oklevél- és szakmai
bizonyitvanynyomtatvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdél szolo
86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,B” okmanyvédelmi kategoriaba és a
,Fokozott” okmanyinformatikai védelmi kategoériaba sorolt elektronikus biztonsagi
okmany. Az  elektronikus iratként  el6allitott  oklevél- és  szakmai
bizonyitvanynyomtatvany kiallitasara szolgaldé elektronikus felllethez csak az
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezetbje vagy az altala megbizott személy
rendelkezhet hozzaférési jogosultsaggal.

4. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara

Az intézmeényi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek minden Ggyben,
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e a gazdasagi ugyintéz6, az iskolatitkar és kollégiumi titkar a munkakori
leirasukban szerepl6 Ugyekben,

e az osztalyfébndk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi
erdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
ertesito iratba valo beirasakor.

5. A kartéritési felelésség részletes szabalyai

2019. évi LXXX. torvény, Szakképzési tv.66. § alapjan:
Az iskolaban vagy a kollégiumban okozott kareseményt az intézmény dolgozdi, illetve
diakjai haladéktalanul kotelesek jelenteni az iskola gondnokanak.

Az iskola gondnoka a karokozas korilményeit megvizsgalja, jegyz6kdnyvben rogziti.
Az okozott kar nagysagat felméri és lehet6ség szerint a karokozé és a felugyeletét
ellaté személyét megallapitja.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola illetve a kollégium tanuldja vagy
alkalmazottja okozta, akkor az iskola igazgatdja a korilmények meérlegelése utan
hatarozatot hoz a kar megtéritésének mértékérdl. A vizsgalat eredményérél illetve
kartérités mértékérdl a tanuldt vagy kiskoru tanuld esetén szulgjét irasban tajékoztatni
kell.

A tajékoztatassal egyidejlileg a szulét fel kell szélitani az bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritéseére.
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VIl. Hataskorok atruhazasra vonatkozo rendelkezések

1. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat:

a nevelési igazgatdhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat

a nevelési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétuk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

2. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara

e Az oktatdi testulet dontési jogkorét a tanul6 magasabb évfolyamra 1épésének
€s jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az
osztalyban tanito oktatdk értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

e Az osztdlyozd értekezletet az igazgatdé vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kdvetd oktatoi testileti
értekezleten beszamol az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrél a oktatdi
testuletnek.

o Az osztalyozé értekezlet atrunhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé
értekezleten hozott dontésekre az oktatoi testlleti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.
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VIIl. Zaro rendelkezések

Zaré rendelkezések
Legitimacios zaradékok

1. A SZMSZ hatilyba lépése

A SZMSZ 2026. napjan Iép hatélyba, és visszavonasig érvényes, A fellllvizsgdlt Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2025.01,31. napjan készitett
(elozd) SZMSZ.

2, A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyviltozas esctén, vagy
ha moédositasat az intézmény oktatdi testiilete, a didkSnkormanyzat. illetve a képzési tanics
kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhz kell beterjeszteni. A
SZMSZ maodositasi eljarasa megegyezik megalkotisianak szabalyaival.

3. Az SZMSZ nyilvianossagra hozatala
A szakképzd intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata nyilvénos, az intézmény honlapjén
megtekinthetd,

4. Az intézményben miltkédé egyezteté forumok nyilatkozatai

A didkénkormanyzat képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanasitom, hogy a jelen
Szervezeti eés Miikddesi Szabdlyzat modositas elkészitéséhez és clfogadasdhoz sziikséges a
szakképzésrol sz6ld 2019. évi LXXX, t6rvény 32. § (4) bekezdésében elbirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Budapest, 2026.01.22,

5. Az SZMSZ elfogadasa ¢és jovahagydsa
A Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatot az intézmény i
javaslom,

Budapest, 2026.01.22.

igazgato

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. tdrvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel jelen
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény oktatdi testillete az igazgatd modositd elbterjesztése
nyomdén a sziilkséges egyeztetések lefolytatdsat kdvetden, a didkdnkormanyzat és a képzési tandacs
véleményének kikérése utdn a szakképzésrol sz0l6 2019, évi LXXX. térvény 51. § (2) bekezdés 2.
pontjaban foglaltak alapjan a 2026.01.22. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2026.01.22.

ToEA, EA ina Gl TR

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatdi testilleti tag
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IX. Mellékletek

1.melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési rendje

1. Alapelve:

A Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium konyvtara gylijteményét, szolgaltatésait,
mikddési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden
alakitja ki az igazgatd irdnyitdsaval és az iskola kozdsségei véleményének, igényeinek,
javaslatainak figyelembevételével. Munkéjat Osszehangolja az iskolai és kollégiumi élet

kiilonbo6z6 teriiletein végzett tevékenységekkel.

2. A konyvtar céljai:

« az iskolaban folyo oktat6 és neveldmunka eldsegitése,

* a szakmai szinvonal megtartasanak és emelésének biztositasa,

* a konyvtarhasznélok altalanos, szakmai €s informacios miiveltségének segitése
* 1, modern ismeretek kozvetitése,

* a tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelésének tAmogatasa.

2. Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

d) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

e) konyvtari foglalkozasok tartasa

f) az iskolatorténet gondozasa

g) kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

3. Az iskolai konyvtar Kiegészito feladatai

h) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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1) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

J) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

K) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

) a tanulok jutalmazasara szant konyvek beszerzése.

4. A konvyvtar gazdalkodasa

Az intézmény 6nall6é gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros oktaté rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
oktato feladata.

A konyvtari pénziigyi keret célszerti felhasznaldsaért a konyvtaros oktato a felelds, ezért csak

a beleegyezésével lehet a konyvtar részére dokumentumokat vasarolni.

5. A konvyvtar fenntartasa és feliigvelete

A konyvtar anyagi fenntartdja a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (1149 Budapest,
Vérna utca 23.)
Mikodtetését a Budapesti Miszaki SzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium

iskolaigazgatdja biztositja, iranyitja és ellendrzi.

6. Gyiijteményszervezés

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testiilet altal
elfogadott Szakmai program hatarozza meg. Az allomanyalakitas soran a konyvtaros oktatd
figyelembe veszi az igazgato €s a szakmai munkakozosségek javaslatait.

Allomanyalakitas szempontjait, kereteit a konyvtar Gytijtokori Szabalyzata rogziti.

A konyvtarban elkiilonitetten kell gylijteni, és a didkok, oktatok, valamint a sziil6k szamara
nyitvatartasi idében hozzaférhetové kell tenni az iskola mitkodésének dokumentumait (Szakmai
Program, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és mellékletei, hatalyos jogszabalyok stb.).

Az 4llomany gyarapitasa vétel, ajandék és csere utjan torténhet.

A vésarlas megrendeléssel, eldfizetéssel torténhet.

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl, a gylijteménybe

nem ill6 miiveket konyvtari allomanyba nem vesziink.
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A csere alapja lehet f6l6spéldany, ill. az iskola sajat kiadvanya.

7. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd (gylijtokorbe tartozd) tartds megdrzésre szant dokumentumokat
tulajdonbélyegzdvel ellatjuk a cimlapverzon, a 17. oldalon, ill. a m{ihoz tartozo6 utolso szoveges
oldalon, majd ezt kovetéen allomanyba kell venni éket 8 napon beliil a cimleltarkdnyv
szakszerli vezetésével, valamint szamitdgépes feldolgozassal.

A neveldi példanyok (tankonyvek, tantervek, tantervi itmutatok stb.), valamint a gyorsan avuld
tartalma, egy ivnél kisebb terjedelmii, vagy konnyen rongéldodd kiadvanyrél brosura-

nyilvantartést kell vezetni. Ez utdébbi anyagok nem leltarkotelesek.

8. Allomanyapasztas

A konyvtar alloményabdl folyamatosan, évente ki kell vonni az elavult, feleslegessé valo
dokumentumokat.

Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasdk altal elveszitett és pénzben megtéritett,
valamint az elhaszndlodott dokumentumokat is.

Az alabbi cimeken lehet dokumentumokat kivonni az allomanybol:

- Tervszer(l allomanyapasztas miatt (tartalmilag elavult konyvek esetében).

- Ha f616s vagy gylijtékorbe nem ill6 a dokumentum. Az avultsag mértékének egallapitdsaban
kikérjiik az oktatok veéleményét. A folos példanyokat fel lehet ajanlani més konyvtaraknak,
antikvariumoknak, az iskola dolgozdinak, tanuldinak.

- Természetes elhasznalddas vagy rongalas miatt dokumentumot csak akkor vonunk ki, ha a
torlés utdn még marad példany a konyvtarban az adott dokumentumbol, illetve ha az
ujrakottetés nem lenne gazdasagos.

- Tényleges hianyt akkor éallapitunk meg, ha pénzben megtéritett, behajthatatlan kovetelésrol
vagy elemi csapas miatt megsemmisiilt dokumentumokrdl van szo.

- Nem selejtezziik a jelentds tudomanyos, torténeti és miivelddési értékekkel bird régi miiveket

¢s a konyvtar nyilvantartasait.

9. Az allomany ellendrzése

crer

igazgatojanak irasban kell elrendelnie a 3/1975. KM-PM egyiittes rendeletek alapjan, ill.
személyi valtozas esetén az atvevo konyvtaros kérheti.

Az id0szakos allomanyellendrzést az iskolai konyvtarban, célszerli jiniusban elvégezni.
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Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtarban a kdlcsonzés sziinetel, konyvet sem bevinni,
sem kihozni nem lehet.

Az éllomanyellendrzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriild hidnyok tételes
felsorolasan is rogziteni kell.

A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen Osszehasonlitjuk az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megérzésre szant dokumentumok és a tartds tankdnyvek nem
leltarkotelesek.

A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkéja sziikséges. A leltar lezarasa zard
jegyzékonyvvel torténik, melyben a hiany vagy a tobblet okait indokoljuk. Az iratot a
leltarozast végzo személyek ala irjak.

Ennek mellékletei:

- jovéahagyott iitemterv,
- a jegyzOkonyv,
- mellékletként a hianyz6 vagy tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

Az igazgato jovahagydsa utan a hidnyz6 dokumentumokat kivezetjiik a nyilvantartasokbol.

10. Az allomany védelme

Az dllomany jogi védelme

1. A féallasu konyvtaros oktatd anyagilag és fegyelmileg is felel a konyvtari allomanyért és
annak rendeltetésszerii miikodtetéséért, olyan mértékben, ahogy azt a szabadpolcos rendszer
ezt lehetdve teszi.

2. Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum egyiittes megléte alapjan
torténhet.

3. A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6z6k megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért. Elveszett konyv esetén az olvasd koteles az elveszett
dokumentumot a konyvtar részére beszerezni, az aktudlis pénzpiaci arat megtériteni.

4. A tanulok jog- és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas utan lehet
megsziintetni, amelyet a ,,Kilépd papir” alairasaval igazolunk. Amennyiben ezt elmulasztjak,
akkor ezért a kilépést intézd személy a felelds.

5. A konyvtaros oktatdé hosszan tartd betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi
feleldsséggel tartozik. A feleldsségének idejét jegyzOkonyvben kell rogziteni. A konyvtarost

csak olyan oktatd helyettesitheti, aki tud a konyvtari alloményban tdjékozodni, ismeri a
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kolesonzés mechanizmusat, a konyvtarostanarral megosztott anyagi felel6sséget vallal és

személye ellen a konyvtarostanarnak nincs kifogasa.

Az allomany fizikai védelme

1. A konyvtarban minden tiizrendészeti intézkedést megtesziink. Erre vonatkoz¢ tilalmi
tablakat jol lathato helyen helyeziink el. (Tlz esetén tilos a vizzel oltés.)

2. A konyvtarban a konyvtaros oktatd tudtan kiviil és/vagy oktatoi feliigyelet nélkiil tanuld nem
tartozkodhat.

3. A konyvtar helyiségéhez csak a konyvtarosnak és a takaritd személyzetnek lehet kulcsa.

4. Szigoruan ugyeliink a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas porszivo hasznalataval,
fertdtlenités, féregtelenités). Lehetdség szerint védjiilk az allomanyt a fizikai artalmaktol
(kozvetlen napsugarzés, por). Az audiovizualis dokumentumokat zarhat6é szekrényekben, a
muzealis dokumentumokat vitrinben taroljuk.

5. A konyvtar dokumentumai koziil didkoknak csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtari, az
AV ¢és CD anyagok, valamint a régi konyvtar allomanyrész darabjai. Oktat szamara indokolt

esetben nincs korlatozas.

11. A konyvtari allomany tagolasa

Az iskolai konyvtar alloméanyanak jelentds része a konyvtari helyiségekben talalhatoak, a
tankonyvek pedig a raktarnak kialakitott helyiségben évfolyamok, ill. tantargyak szerint.
Letéteket nem képeztiink.

A konyvtari helyiségben a konyveket (kézi- és segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany,
folyoiratok) teljes egészében szabad polcon tartjuk.

Az audiovizudlis dokumentumokat zarhat6 szekrényekben taroljuk.

A konyvtari helyiségekben az allomény elhelyezése a konyvtari raktarozési tablazatok szerint

torténik, az ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben.

12 Az allomany feltarasa

A Szirén integralt konyvtari rendszer hasznalataval egyszerlisodott a dokumentumok
visszakereshetdsége, elérhetdsége. A program megfelel a bibliografiai leirasra és az
osztalyozasra vonatkozo érvényes magyar szabvanyoknak. A szdmitogépes katalogus épitése

folyamatos, rendszeres karbantartast igényel.

13. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
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1. Az iskolai konyvtar feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden mind az oktatoknak, mind a tanuléknak
lehetové teszi teljes allomanya egyéni és csoportos hasznalatat. A csak helyben hasznalhato
(kézikonyvtari allomany) konyvek kivételével az alloméanyat kdlcsonzi.

2. A kolcsonzést gépi nyilvantartdssal biztositja 2011 ota a konyvtar. A konyvtarba valod
beiratkozaskor a tanuloknak és a dolgozdknak a kovetkezd személyes adatokat kell megadniuk:
Név, osztaly, lakcim ¢és mas elérhetdségek: email cim, telefonszam. Beiratkozasukkor
elfogadjak a szamitogépes nyilvantartas szabalyait.

3. T4jékoztatd szolgalata keretében a konyvtarostanar eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges
ismeretekrdl, igény szerint bibliografiai tevékenységet végez, €s adatszolgaltatast nyhjt. Segit
a neveldknek ¢€s a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsol6do irodalom-kutatasban.

4. Kozvetiti mas konyvtarak ¢és informacios kozpontok szolgaltatasait, igény szerint
konyvtarkozi kolesonzést végez.

5. Ellatja a szolgaltatassal Osszefiiggd nyilvantartasi feladatokat, oktatasi és kdlcsonzési
nyilvantartést vezet.

6. Szamitogépes informaciods szolgaltatas-keresés, egyszerli adatbazisok hasznalata.

7. A didkoknak szamitdégép haszndlatara is van lehetdségiik.

8. Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

9. A konyvtar hasznélati rendjérdl a 2. sz. melléklet intézkedik.

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat a Budapesti Miszaki SzC Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak mellékletét képezve meghatarozza az iskolai konyvtar
miitkddési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a koOnyvtaros oktatora, a konyvtari
szolgéltatasait igénybe vevok korére, €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatos
tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros oktato feladata.

A visszavonasig €rvényes.

A jogszabalyok, illetve az iskola funkciojaban, miikodésében bekovetkezd valtozasok esetén a
szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a konyvtaros az igazgatoval egyetértésben

elvégzi.
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2.melléklet : Az iskolai kozosségi szolgalat szabalyzata

wA k070sségi szolgalat: szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanulo helyi kozosségének javat
szolgadlo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektol fiiggetlen, egyéni vagy

csoportos tevékenység és annak pedagogiai feldolgozdasa”.

1. Jogszabalyi hattér

1. 1. A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény
2. A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelete
3. A 100/1997. (VL. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga Vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelete
107. § (1) A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb 6tven oOra
kozosségi szolgalat teljesitése.
(2) A szakképzo intézmény feladata és az igazgatd felelossége a tanuld valasztasa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése €és annak teljesitésére idokeret biztositdsa. Az osztalyfonok
vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanul6 eldmenetelét rogzitd dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja €s folyamatosan vezeti a kozosségi
szolgalattal 0sszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.
(3) A kozosségi szolgalat keretei kozott
a) egészségligyi,
b) szocidlis és jotékonysagi,
c) oktatasi,
d) kulturalis és k6zosségi,
e) kornyezet- és természetvédelmi,
f) katasztréfavédelmi,
g) kozods sport- és szabadidOs tevékenység oOvodaskori €s sajatos nevelési igényl
gyermekekkel, id6s emberekkel,
h) az egyes renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél bilin- és baleset-megel6zési
terlileten folytathato tevékenység.
(4) A kozosségi szolgalat a szakképzd intézményben meghatdrozott munkakori feladatok
ellatasara nem iranyulhat.
(5) A tanulot fogado szervezetnek a (3) bekezdés a) és g) pontjaban meghatarozott tevékenységi

teriileten minden esetben, a (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben sziikség szerint
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mentort kell biztositania. A kozosségi szolgalatot koordindld oktatdo az dtven oran beliil —
szlikség szerint a mentorral kozosen — legfeljebb 6toras felkészitd, majd legfeljebb 6tords zard
foglalkozast tart.

(6) A kozosségi szolgalat teljesitése keretében egy 6ran hatvan perc kdzosségi szolgalati idot
kell érteni azzal, hogy a helyszinre utazas €s a helyszinrdél hazautazas ideje nem szamithat6 be
a teljesitésbe.

(6a) A kozosségi szolgalat keretei kozott a 18. életéviiket betoltott tanulok esetében véradasi
tevékenységre legfeljebb négy ora beszamithat6 oly modon, hogy egy véradasi alkalom 4 o6ra
kozosségi szolgalatnak felel meg.

(7) A kozdsségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,

hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

(8) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemeként

a) a tanulonak kozosségi szolgalati Naplot kell vezetnie

b) a napldoban és a torzslapon a kijel6lt oktatonak dokumentalnia kell a k6zosségi szolgalat
teljesitését,

c¢) a szakképzd intézmény a kdzosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuloi jogviszony tanév kozbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulondl, egy pedig
a szakképz6 intézménynél marad,

d) a szakképzd intézmény a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az
iratkezelési szabalyzataban rogziti,

e) a szakképzd intézményen kiviili kiils6 szervezet €s kozremitkodé mentor bevonasakor a
szakképzd intézmény és a felek egyiittmiikddésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a

foglalkoztatas idOtartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

2. A Kkozosségi szolgalat dokumentalasa

Az iskola kotelezettsége, hogy a Szakmai program — Oktatasi programjaban, tovabba helyi
dokumentumaiban (a szervezeti €s miikddési szabalyzatban, a hazirendben, iratkezelési

szabalyzatban) rogzitse az iskolai kozosségi szolgalatra vonatkozo szabalyokat.

Kozosségi szolgalati naplo
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A tevékenység kovetésére a tanuld kozosségi szolgalati naplojat naprakészen kell vezetni.
Ebben a datum, a helyszin, a teljesitett 6rdk szama, a fogadd fél/intézmény képviseldjének
alairasa, majd a koordinal6 pedagogus alairasa szerepel. E mellett ajanlott, hogy egy-egy rovat
roviden tartalmazza a végzett 6rakhoz kapcsolodo tevékenység leirdsat, valamint a tanulo
roviden, lényegre tor0en fogalmazza meg reflexidit. A tanuld készithet hangfelvételt,

fényképes, filmes beszamolot is a feldolgozas eldsegitésére, de ezt nem lehet kotelezdvé tenni.

Naplo, bizonyitvany, torzskonyv

A kozosségi szolgalat teljesitését folyamatosan vezetni kell a tanuld tanulmanyi
elémenetelének rogzitésére szolgald iskolai dokumentumokban, igy a napldéban és a
bizonyitvdny megjegyzés rovatdban. A pedagogusnak havonta be kell jegyeznie a naploba,
melyik tanul6 hany 6rat teljesitett. Ezt segiti a minden tanulonal 1év6 kdzosségi szolgélati napld,
ahol megjelenik a nap, az 6raszdm, tevékenység ¢és a tevékenységet felliigyeld szakmai
koordinator alairdsa. Az adminisztracié preciz vezetése azért fontos, mert az érettségi

bizonyitvany megszerzésének eldfeltétele az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitése.

Igazolas a kozosségi szolgalat teljesitésérol

Az iskola abban az esetben allit ki igazolast a kdzdsségi szolgalat teljesitésérdl, ha a tanulo
valamilyen okbdl intézményt valt, vagy masik intézményben érettségizik. Az igazolas arrol
sz6l, hogy az intézményvaltasig a tanul6 hany orat teljesitett.

Az igazold dokumentum mintaja a mellékletben megtalalhato.

A kozosségi szolgalat elvégzésérdl szoldo dokumentumot addig kell megdriznie a tanulonak,
mig nappali iskolarendszerii oktatasban részesiilhet, illetve érettségi vizsgat tehet. A szolgalat

elvégzése a bizonyitvanyban rogzitésre keriil.

Ertékelés, oklevél

Az értékelés lehetdség szerint tobb szinten valdsuljon meg, amelyben szerepet kap a tanuld
egyéni értékelése, a tanar, mentor személyre szabott visszajelzése ¢€s esetleg a segitett
személy/k6zosség ¢lménybeszamoldja, visszacsatolasa. Az iskola és a fogadd szervezet is
allithat ki oklevelet. Az oklevél kiallitdsa és atadasa linnepélyes aktus is lehet, ugyanakkor
tarsulhat a program lezdrasahoz, amely tartalmazza a résztvevok reflexioit. Ez nagyon fontos

része a folyamatnak. A tanulok itt tudjak kozosen maguk szamara is megfogalmazni, hogy
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személyiséglikre miként hatott a tevékenység, milyen 6romoket és nehézségeket jelentett, adott

esetben milyen valtozasokat generaltak.

3. Aziskola feladatai
A technikumi intézmény vezetéje a kozosségi szolgalat iskolai koordinatora és az
osztalyfonokok javaslatara megkoti a sziikséges megallapodasi szerzodéseket a fogadd
szervezetekkel. A tanuldk az adott tanévben a fogadd intézményekrol az iskolai koordinatortol
¢s az osztalyfonokiiktdl tajékozddhatnak. A kozdsségi szolgalat megkezdése elott a kilencedik
évfolyamon az osztalyfonokok az intézmény vezetdjével tajékoztatast nyujtanak a tanuloknak

és a sziileiknek.

Az intézményvezet6 jeloli ki az iskolai koordinatort, aki felel6s:

- az intézményen beliili, illetve kiviili szolgalati helyek, lehetdségek feltérképezéséért,
- az Egylittmiikodési megallapodéas megkotésének lebonyolitasaért,

- 9. évfolyamon érzékenyitd foglalkozasok megszervezésért,

- az Iskolai K6z6sségi Szolgalat Borze megszervezéseért,

- a tanulok €s az osztalyfonokok folyamatos tdjékoztatasaért,

- a fogado helyekkel valo kapcsolattartasért,

- a tanulok bevondséaért a folyamat egészébe,

-az egylttmiikddés és kolcsonosség elvének érvényesitéséért.

Az osztalytonok felelOs az osztalyaba jard tanulok:

- felkészitéséért (Az 50 oran beliil legfeljebb 5 oras felkészitd foglalkozast tart.)

- osztalyszintli szolgalat esetén a fogadd helyekkel a kapcsolattartasért a Koordinatorral
egylittmitkdve

- adminisztralasaért (osztalynaplo, bizonyitvany, torzskonyv)

- pedagogiai feldolgozasaért (Az 50 6ran beliil legfeljebb 5 6ras zar6 foglalkozast tart.)

- a tanulok k6zosségi szolgalatanak az értékeléséért.

4. A tanulok feladatai
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Javasoljuk a tanuldknak, hogy torekedjenek az el6irt 6tven orat a 9-10-11-12. évfolyamokon
teljesiteni, és a 13. évfolyamon mar csak a szakmai vizsgara késziiljenek. (Ettl indokolt
esetben természetesen el lehet térni.) Igy egy-egy tanév soran a tanulé az iskola altal felkinalt
vagy a sajat maga altal keresett lehetoségek koziil koriilbeliil 10-15 orat teljesit.
A didkoknak tevékenységeikrdl Naplot kell vezetnilik (datum, helyszin, teljesitett 6rdk szama,
tevékenység megnevezése). Az elvégzett feladatok teljesitését a sziikséges igazoldsokkal
hitelesitik, s az osztalyfonok a naploba bevezeti a kzosségi szolgalat 6raszamat.
Amennyiben a tanul6 sajat maga altal keresett, egyéni lehetdség keretében teljesit kozosségi
szolgalatot, akkor azt a tevékenység megkezdése el6tt a koordinatorral egyeztetnie kell. Az
Egyiittmiikodési megallapodas megkotése ebben az esetben is elengedhetetlen.

Amennyiben a tanulo bizonyitvanyaban nem szerepel az 50 ords kozosségi szolgalat

igazolasa, a tanulo szamdra nem adhato ki az érettségi bizonyitvdny.
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A Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium altal hasznalt

dokumentumok
Naplominta
datum helyszin tevékenység igazolé aldirdsa / pecsét

igazolt orak:

igazolt orak:

igazolt orak:

igazolt orak:

igazolt orak:
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Tktatasi szam: ..........

Egyiittmikodési megallapodas

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT

amelyet egyrészrol

masrészrol

KOZOS LEBONYOLITASAROL

iskola: Budapesti Muszaki SzC Bolyai Janos Muszaki Technikum és
Kollégium

székhely: 1134 Budapest, Vaci at 21.

képvisel6: Kiraly Laszlo

OM-azonosité: 203058

a tovabbiakban: Iskola

név:

székhely:

képvisel6:

a tovabbiakban: Szervezet

a tovabbiakban egyitt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

1. A megallapodas el6zményei, kériilményei, célja, hatalya:

A szakképzésr6l szolo 2019. évi LXXX. torvényben foglaltaknak megfeleléen az iskolai
kozo6sségl szolgalat megszervezésében a Felek az e megallapodasban régzitettek alapjan
egyuttmikodnek. A Felek kolesondsen torekednek arra, hogy az érintett tanulok teljesiteni tudjak

az 50 oras kotelezettségiiket.

Jelen megallapodas a mindkét fél altali alairast kovet6 napon 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig tart.

2. Az Iskola kotelezettségei, vallalasai:

Az iskola koordinatora Osszegyjti azokat a tanuldkat, akik szeretnék teljesiteni kozosségi
szolgalatukat. A két fél részérdl felmerild igényeket Gsszehangolja. A tanulok felkészitését és a

program zarasat is osztalyfénoki 6ra keretében az oktatasi intézmény vallalja.

4. A Szervezet kotelezettségei, vallalasai, a foglalkoztatds tartalma:

A Szervezet a foglalkoztatas idGtartamat és a végzett tevékenységet a tanulé Naplojaban

rogziti.

Tovibbi:

(1) A fogadd szervezet kételes biztositani:

a) az egészséget nem veszélyeztetS és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,
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b) ha sziikséges, pihen6idét,

c) a kozosségi szolgalattal Osszefliged tevékenység ellatasahoz szitkséges tajékoztatast és
iranyitast, az ismeretek megszerzését,

d) a tizennyolcadik életévét be nem t6ltétt tanuld, illetve a korlatozottan cselekvéképes
nagykord tanulé esetén a kozosségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszerd

feligyeletét.

(2) Ha a jelen megallapodas masként nem rendelkezik, a fogad6 Szervezet gondoskodik a kozdsségi
szolgalati tevékenység ellatasa érdekében szitkséges utazasrol, szallitasrol, szallasrol és étkezésrél.

(3) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, a tanul6 koteles erre az utasitast ado figyelmét
felhivni. A tanul6 nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelemfelhivasi
kotelezettségének eleget tett.

(4) A tanul6 altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel Osszefiiggésben harmadik
személynek okozott karért a fogadd szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulénak felréhato
magatartas okozta, — a jelen szerz6désben eltéré rendelkezés hianyaban — a fogadd szervezet a
tanul6tdl kévetelheti karanak megtéritését.

(5) Amennyiben a tanul bizonyitja, hogy:

a) a testi sériilésébdl, illetve egészségkarosodasabol eredd kara,

b) a tulajdondban vagy hasznalataban 4all6, a kozosségi szolgalattal Osszefliggésben végzett
tevékenység ellatasahoz sziikséges dologban a koézosségl szolgalati tevékenység végzésének
helyén keletkezé kara a Szervezettdl kapott utasitassal Osszefiiggésben kovetkezett be, a fogadd
szervezet akkor mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart mikoédési korén kivil esé
elharithatatlan ok vagy kizarélag a tanul6 elharithatatlan magatartasa okozta. A fogado
Szervezetnek nem kell megtéritenie a kdrnak azt a részét, amely a tanulénak felréhat6
magatartasabol szarmazott.

4. Az Iskola részérdl a program felelGse és kapcsolattartéja
Fekete Tiborné név,

elérhetségei: 30/498-6300 telefonszam, e-mail: feketej@bolyai-szakkozep.hu

5. A Szervezet részérdl a program felel8se és kapcsolattartoja
NV o

elérhetségei:......ooovviiiiiiiiii telefonszam, e-mail
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6. A program megvalésulasa soran felmeriil6 modositasi kérelmek biralatanak menete

0.1. A Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak moédositasara iranyuld jelzését kbvetSen
— indokolt esetben — a modositas tervezetét elkészitik. A szerz6désmodositast alairasukkal
hagyjak jova.

7. A Felek elallasi, felmondasi joga

7.1. A Felek a jelen megallapodastdl valé elallasra vagy a megallapodas azonnali hatalya
felmondasara jogosultak, ha:

a jelen megallapodasban a megvaldsitasra meghatarozott kezdé idéponttdl szamitott harom
héten belil a tevékenység nem kezddédik meg, vagy a Felek a nekik felréhaté okbdl nem
kezdeményezik, és a késedelem okardl ezen id6 alatt frasban sem mentik ki, vagy

olyan kortlmény merilt fel vagy jut a Felek tudomasara, amely alapjan a program teljesiilése
kétségessé valik, vagy mas iranyt vet, vagy

a jelen megallapodasban meghatirozott feladat megvaldsitasa meghitsul, tartés akadalyba
utkozik, vagy a jelen megallapodasban foglalt titemezéshez képest jelentés késedelmet szenved,
vagy

a Felek valamelyike a neki felréhaté okbdl megszegi a jelen megallapodasbdl, illetve az azzal
kapcsolatos jogszabalyokbol ered6 kotelezettségeit, igy kilondsen nem tesz eleget
kotelezettségének, és ennek kovetkeztében a jelen megallapodasban meghatarozott feladat

szabalyszerd megvaldsitasat nem lehet nyomon kovetni.

7.2. A Felek rogzitik tovabba, hogy a jelen megallapodassal 6sszefiiged adatok nem mindsiilnek
tzleti titoknak, nem tarthatdak vissza tizleti titokra hivatkozassal, amennyiben azok megismerését
vagy nyilvanossagra hozatalat kozérdekbdl elrendelik.

7.3. A Felek a jelen megallapodasbol eredd esetleges jogvitakat elsésorban targyalasos uton
kotelesek rendezni.

7.4. A jelen megallapodasban nem vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdések
tekintetében a magyar jog szabalyai — els6sorban a Polgari torvénykonyv — az iranyadok.

A felek a jelen, 3 oldalbdl allé megallapodast elolvastak, megértették, és mint akaratukkal
mindenben megegyezGt, j6vahagyolag irtak ala.

A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyezé példanyban készilt,
amelybdl 1 darab az Iskolanal, 1 darab a Szervezetnél marad.
Ddtum «....cccoooviiiiiiiiiiiiin.... B

az Iskola részérdl a Szervezet részérdl
Kiraly Laszlo
18az@athd

(pozicio)
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3.melléklet: Munkakori leiras sablonok

Oktato

Kollégiumi nevel6tanar

Nevelési igazgatohelyettes

Mdszaki igazgatdhelyettes

Szakiranyu oktatasért felelds igazgatéhelyettes

Kollégiumvezet6 - igazgatohelyettes

Technikai munkakdorben foglalkoztatottak

Karbantarto

Takaritd
Udvaros-takaritd
Portas

Gondnok

Iskolatitkar
Gazdasagi 6sszekotd
Kollégiumi ugyintéz6
Rendszergazda

Mdiszaki laborans
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OKTATOI MUNKAKORI LEIRAS
részére

Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

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

1)  Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Foigazgato
Kozvetlen munkahelyi vezet6: igazgato

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

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(foiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
szolo 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatarozottak szerinti szakképzettség
megszerzése. A jogszabdlyi valtozadsokbol adodod kovetelmények szerint a munkdjahoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat
szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény
szerint eldirt négy éves tovabbképzéseken és az intézményi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, €s a kozismereti tdrgyak vonatkozésaban a
koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete mellett
az oktato rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsdg, tiirelem, pozitiv kisugarzas,
kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség, empatia.

4) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Mliszaki SzC Bolyai Janos Miiszaki Szakgimnaziuma és Kollégiuma
1134 Budapest, Vdci ut 21.

5) A munkaidé beosztasa:

A Munkavallalo heti munkaideje: «heti_munkaideje» ora, amely részei a 12/2020.(11.7)
Korm.rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl ( tovabbiakban .Szkr.) 135. §
(1)-4ban foglaltak szerint:

a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaido) az
igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szdmitani:
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a) a kétott munkaido hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvanét szazalékaban
elrendelheto kételezo foglalkozasok,

b) a kételezo foglalkozdasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatdssal osszefiiggo egyeéb feladatok
idotartamat.

A munkaido fennmarado részében az oktatéo munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

onmaga hatarozza meg.

6) kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgato

Kozvetlen felettes: SzMSz szerinti igazgatohelyettes vagy gyakorlati oktatasvezetd

7) A feladatok részletes felsorolasa.

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi
normakat.

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

Koteles az igazgatd/igazgatohelyettes vagy gyakorlati oktatasvezetd figyelmét felhivni az

eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése sordn a sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi

nevelé-oktaté munkajat.

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

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol, igy
kiilondsen a tanulo felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok
Az oktato nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
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A tanuldk életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagua, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a

tovabbi tanulasra.

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

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kdzmegegyezésen alapul6 értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és

ezek apolasara neveli oket.

A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanulo szocializacids folyamatait.

Oktatdként alapveto feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlcesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szilikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

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

kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,

kozremiikodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — feltdrasdban,

megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanulo ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
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a szlildket ¢és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha a tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanulok ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatai

Az oktat6i testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak

tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat.
A szakmai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

Az intézmény oktatasi programjanak figyelembevételével az alkalmazott segédleteket,

eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotéan tevékenykedik a

szakmai munkak6zdsség munkdjaban.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, €és a tanulok felligyeletét (tanorak, tandran

kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, tanitds eldtti, utdni és rendezvényi ligyeletek).

Levezetheti és felligyelheti az osztadlyozo-, javitd és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili

munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Kollégai kdzremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és rendelkezésére
bocsatott oktatastechnikai eszkdzoket, szamitogépet, projektort stb.

A munkakdzdsség éves programjaban rogzitett beosztas szerint, részt vesz a szakmai
feladatok dokumentélasaban, pedagogiai és didaktikai leirdsok elkészitésében. A szamara

kijelolt projekt feladatokat gondozza.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok €s a szabdlyzatok eldirasait, végrehajtja a
igazgatd ¢és igazgatd-helyettesek utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai
feladatokat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatojaként a kapcsolattartasban kiemelt felel0ssége

van az iskola j6 hirének megdrzésében, annak adpolasaban.
Munkadjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
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A tanulok értékelése

Iranyitja €s szdban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli a

tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Kozremiikodik a tagintézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok

felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Az igazgatéutasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat

Tajékoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadéason,

illetve szakért6i és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6é rendszer

Haladéktalanul értesiti a tagintézmény-vezet6t arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét

tapasztalja vagy gyanitja (javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitését).

Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csalddgondozdval az altala tanitott tanuld

veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Az igazgatonak jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara

a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanulo, kiskora tanulo6 esetén a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Elésegiti a tanulok egészségligyi vizsgalatanak megvalosulasat, tiamogatja a védéno és az

orvos munkajat.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan
szamdra meghataroznak. Felettesei utasitdsdra olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,
amelyek a munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol

megallapithatdéan munkakdrébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

8) Hataskorok, jogkorok.

Hataskore az altala vezetett tanuldcsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére terjed ki,
valamint athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd €s helyettesei figyelmét
felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

9) Feleldsségi kor.
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Az oktatd személyesen felelds az atvett eszkozokért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok
testi, érzelmi és moralis épségéért, Kkijelolt tanulocsoportjdban a  szakmai
programkdovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és gyerekek

jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsaitdl eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
e aszemélyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért.

10) Helyettesitések.
Az intézmény helyettesitési rendje alapjan, valamint a napi tgyeletes vezetd altal eldirt

feladatkiosztas szerint.

A munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyveérdl,

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo6l6 tv. végrehajtasarol,

— 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol és alkalamzasarol
sz0l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol,

— Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
— Intézményi Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

— Intézményi szakmai program
— Intézményi hazirend
— Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:
o Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcidé gyanuja

mertl fel.

o Koteles a tagintézmény-vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével
Osszefliggésben anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat

kisérelték meg.

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

tisztességes ellatasaban.

77



Budapesti Mlszaki SZC- Bolyai Janos Mlszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Nem hasznéalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szdmara jogtalan elonyoket biztosithasson.

e Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupci6 latszatat keltheti és ezért
koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol
mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

e Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya

fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Zaradék:

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

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatalyos: napjatol, visszavonasig
Jelen munkakéri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezé érvényiinek tartom. Egy
példanyat atvettem.

Datum: Budapest,
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Kollégiumi nevelOtanar részére
Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
OM azonosito:

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

11) Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Foigazgato
Kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgato

12) A munkakor megnevezése: kollégiumi nevel6tanar
13) A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(foiskolai) végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbdl adodo kovetelmények
szerint a munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit,
tudésat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
belsd szabalyzati rendszer ismerete mellett a neveld rendelkezzen korszerdi, altalanos
miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo ¢és lényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuloi
problémadkra ¢és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Tiirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia.

14) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki SzC Bolyai Janos Kollégium
1134 Budapest, Angyalféldi ut 2.

15) A munkaidé beosztasa:

Heti 40 6ra, melybdl kételez6 nevelGtanari tevékenység a beosztas szerinti 30 6ra amely
két részbdl all:

1. kotott munkaidd

2. akotott munkaido feletti részével a pedagdgus maga rendelkezik

A kotott munkaidd részei:

1. neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A tanév tantargyfelosztasaban szerepld tanorak ellatasaval.

2. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

Ezt az id6t az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a

pedagogus.

16) Kozvetlen felettes: Kollégiumvezetd

79



Budapesti Mlszaki SZC- Bolyai Janos Mlszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

17) A feladatok részletes felsorolasa:

Megfeleld6 pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, példamutatd magatartassal
onalloan végzi neveld tevékenységét. Segiti a kollégiumi életben rejtd neveld hatdsok
kibontakozasat, a rabizott tanulok személyiségének sokoldalu fejlesztése érdekében.
Az intézmény neveldtestiiletének tagjaként részt vesz a neveldtestiilet értekezletein,
egyéb Osszejovetelein, a neveldtestiilet feladatainak ellatasban, jogainak gyakorlasaban.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az Intézmény Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzata, a Kollégium Pedagdgiai Programja és Eves nevelési
munkaterve, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgat6 utmutatasai alkotjak.
Nevelési ¢€s ismeretbOvitési munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
valasztasaval végzi.

Koézremiikddik a jo csoport- és szobakdzosség kialakitdsaban, fejlesztésében. Ennek
keretében figyelemmel kiséri a tanulok személyiségének fejlodését is.

Felelds a rabizott tanulod erkodlesi fejléddéért, tanulmanyi munkdjéért, miivelddéséeért,
egészséges életmodjaért, egyéni problémainak kezeléséért.

Gondoskodik a csoport tanulmanyi koriilményeirdl, a sziikséges tanulmanyi segitségrol,
az ¢letpalyara val6 felkészitésrol.

Felelds a csoport ifjusagvédelmi feladatainak ellatdséért, egyiittmiikddve az érintett
iskolék ifjisagvédelmi feleldseivel.

Fegyelmez6 intézkedéseket, eljarasokat kezdeményez, illetve arra érdemes tanulonak
dicséretet ad vagy javasol.

Megismerkedni a tanuldk csaladi koriilményeivel, kapcsolattartas a sziilokkel, sziikség
esetén személyes talalkozo kezdeményezése a sziilokkel.

Egyeztetett terv alapjan kapcsolatot tart a tanulok osztalyfonokeivel, szaktanéraival.
Tapasztalatait egyezteti az osztalyfonokokkel. Latogatasanak tényét rogziti a
csoportnapldban, tartalmérol beszdmol a kollégiumvezetonek.

Az orszagos kollégiumi alapprogram ¢és a kollégium pedagogiai program
kovetelményrendszere szerint megtervezi a csoport éves ismeretbdvitési €s nevelési
tevékenységét. Azokat dokumentélja és benyljtja a kollégium éves munkatervének
elkészitéshez.

A csoport évfolyam Osszetételének megfelelo kotelezd foglalkozasokra felkésziil és
azokat végrehajtja. Vezeti a csoportnaplot(E-naplot).

A szabadon valaszthatd foglalkozasok iranti igényt felméri, orientdlja tanuloit a
valasztasban, majd egyénileg adminisztralja a valasztas tényét.

Osszegytijti a foglalkozasok aldli felmentési igényeket, egyénileg adminisztralja és
javaslataval egylitt beterjeszti elbirdlasra.

Megszervezi az altala vezetett szabadon vélaszhatdé kollégiumi foglalkozésokat,
elkésziti tematikajat €s végrehajtja a foglalkozasokat.

Pélyazatokon valo részvételt, tovabba kollégiumi szintli nevelési tevékenységet segitd
team munkdakat kezdeményez és kozremiikodik végrehajtasaban.

Hivatasabol eredd kotelessége pedagogiai, pszichologiai, szaktantargyi és altalanos
miiveltségét fejleszteni. Részt kell vennie a kijelolt szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Igazgato altali esetenkénti megbizds alapjan jogosult ¢€és koteles az intézmény
(kollégium) képviseletére.

Tanulmanyozni és alkalmazni koteles a munkéjaval dsszefiiggd jogi rendelkezéseket és
azok alapjan — a kollégium vezetdje altal meghatadrozott munkabeosztas szerint — végzi
munkajat, 14t el talorat vagy helyettesitést.
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A kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztds szerint pihend €és munkasziineti
napokon tigyeleti (¢jszaka, készenléti) szolgalatot teljesit.

Valamely beosztasa szerinti foglalkozas elhagyésara, elcserélésére legalabb egy nappal
elobb engedélyt kell kérni a kozvetlen vezetdjétol. Ha munkajat valamilyen oknal fogva
meghatdrozott idében nem tudja megkezdeni, haladéktalanul koteles jelenteni a
kollégium vezetdjének.

Ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni,
legkésdbb a munka megkezdése elott 15 perccel jelenti a kollégiumvezetdnek. Minden
egyéb esetben legaldbb egy nappal eldbb engedélyt kér az kollégiumvezet6tol,
igazgatotél valamely tanitdsi ora vagy egyéb eldirt foglalkozas elhagyasara,
elcserélésére, illetdleg javasolja szakszerl helyettesitésének megoldasat.

A munkajogi szabalyok szerint felelds a gondozasara bizott eszkozok, gépek,
szerszamok, épségéért, tisztasagaért és karbantartasaért, a leltar szabalyos vezetéséért.
A jogszabalyokban meghatdrozott személyi adataiban és a lakéscimében torténd
valtozasokat bejelenti.

Fejleszti szaktargyi ¢és altaldnos miveltségét. Koveti a szakjanak megfeleld
szaktudomany elérehaladésat, a pedagdgiai modszereinek fejlddését. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait.

Pedagogiai munkajat az egyetemes erkolesi normak alapjan végzi.

Kollegaival, a sziilokkel és a tanulokkal valé kapcsolataban érvényesiilnek a kulturalt
¢érintkezés szabdalyai.

Koteles megismerni, betartani és betartatni az intézmény tlizrendészeti utasitasat és a
munkakoréhez sziikséges munkavédelmi szabalyokat.

A nevel6tanar a Munka térvénykonyve rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik a
gondozasara bizott eszkozok, felszerelések épségéért, a rabizott leltar szabalyos
vezetéséért, amennyiben a vagyonvédelmi koriilmények biztositottak.

A fentieken tul mindazon a feladatokat koteles elvégezni, amelyekkel az intézmény
1gazgatoja illetve kollégiumvezetd megbizza.

A tanul6 neveléssel kapcsolatos feladatai:

a neveld alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa ennek keretében
o gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol
o az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
o figyelembe veszi a tanulod egyéni képességet, tehetségét, fejlddésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettséget, sajatos nevelési igényét
o segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat
segiti a hatranyos helyzetben 1év0 tanulok felzark6zéasat tanuldtarsaihoz
o a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megldrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik
o ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll a sziikséges
intézkedéseket megteszi
o kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban
o kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében
o a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara

o
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o a sziiloket és a tanulokat az dket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

o aszllo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

o atanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

o atanulok részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja

segiti a specialis ellatast igénylo tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki

A kollégiumi Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok:

neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat

a pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja

a helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartdsa vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat
vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast
a tagintézmény-vezetd, tagintézményvezetd helyettes, kollégiumvezetd utasitisa
alapjan ellat egyes adminisztracios illetve iigyiratkezelés feladatokat
tajékoztatja a tagintézmény-vezetdt tagintézményvezetd helyettes-kollégiumvezetd

o haatanul6 a kollégiumbdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad

o ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési t andcsadédson, illetve szakértoi

¢s rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részt vételét

Veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer:

haladéktalanul értesiti a tagintézmény-vezetdt tagintézményvezetd helyettes-
kollégiumvezetét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja
(javasolhatja a gyermekjoléti szolgalat értesitését)
egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csalddgondozoval a tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok:

elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast

napkozben a betegség tiineteit mutato tanulét elkiiloniti tarsaitol és gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek

eldsegiti a tanuld egészségiigyi vizsgalatanak megvalosuldsat, timogatja az apold és
orvos munkajat

Eseti jellegti feladatok:

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

sziikséghelyzetbdl adodnak.
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18) Hataskorok, jogkorok:
Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra terjed ki.

19) Felelésségi Kor:

A pedagogus személyesen felelds az atvett eszkozokért, valamint a felligyeletére bizott tanulok
testi, érzelmi ¢és moralis épségéért, kijelolt tanulocsoportjdban a pedagdgiai program
kovetelményeinek megvalodsitasaért, az egyenlé banasmodért. Felelossége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd
végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek

jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
e aszemélyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért.

e amunkaid6 be nem tartasaért

Az uigyelet es a készenlétre vonatkozo iranyado szabalyok a

326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelete szerint

»33. § (1) ,,A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban:Mt.) 110.§
(2) bekezdésében meghatarozottakon tul ligyelet €s készenlét rendelheti el

20)  Helyettesitések. Az intézmény helyettesitési rendje alapjan.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyveérdl,

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

— 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérodl és alkalamzasarol
sz0l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol,

— 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet

— a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

— az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

— aKollégium Pedagogiai programja

— aKollégiuma Hézirendje

— Az intézményi munkaterv, tanév helyi rendje

Korrupcio megel6zését szolgalo kotelezettségek:
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Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcié gyantija

mertl fel.

Koteles a tagintézmény-vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével
Osszefiiggésben anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat

kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltdl, illetve harmadik félt6l — sem kdzvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatdst, ajandékot, vagy egyéb elényt, amely alkalmas arra,
hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége

tisztességes ellatasaban.

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

szdmara jogtalan elonyoket biztosithasson.

Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és
ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja

befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha a jogviszonya fennallasa alatt

Osszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattol €s informacidadastol, a jol
értesiiltség latszatanak keltésétdl mind hivatali, mind allampolgari kapcsolataiban
tartozkodni kell.

KOLLEGIUMI CSOPORTVEZETOI
megbizas

Kollégiumi csoportvezetdi megbizas esetén

Irdnyitja, szervezi a rabizott tanulokozosség kollégiumi életét, jelentds neveld hatast fejt ki,
érdemben foglalkozik a tanulok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvaldsitasa
érdekében koordindlja a fejleszté - neveld hatasat, ellendrzi a kollégiumi csoportban folyo
pedagogiai tevékenységet.

Feladatkor

Megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, példamutatd magatartassal
onalldan végzi neveld tevékenységét. Segiti a kollégiumi életben rejtd neveld hatasok
kibontakozasat, a rabizott tanulok személyiségének sokoldalu fejlesztése érdekében.
Az intézmény neveldtestiiletének tagjaként részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein,
egyéb 0sszejovetelein, a neveldtestiilet feladatainak ellatasban, jogainak gyakorldsaban.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat ¢€s kereteit az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, a Kollégium Pedagdgiai Programja és FEves nevelési
munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd itmutatasai alkotjak.
Nevelési ¢€s ismeretbOvitési munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad
valasztasaval végzi.
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Kozremiikodik a jo csoport- és szobakozdsség kialakitdsaban, fejlesztésében. Ennek
keretében figyelemmel kiséri a tanulok személyiségének fejlodését is.

Felel6s a rabizott tanuld erkolesi fejlodéért, tanulmanyi munkajaért, mtivelddéséért,
egészséges ¢letmodjaért, egyéni problémainak kezeléséért.

Gondoskodik a csoport tanulmanyi koriilményeirdl, a sziikséges tanulmanyi segitségrol,
az ¢letpalyara valo felkészitésrol.

Felelds a csoport ifjusagvédelmi feladatainak ellatasaért, egyiittmiikodve az érintett
iskolék ifjasagvédelmi feleldseivel.

Fegyelmezd intézkedéseket, eljarasokat kezdeményez, illetve arra érdemes tanulonak
dicséretet ad vagy javasol.

Megismerkedni a tanuldk csaladi koriilményeivel, kapcsolattartas a sziilokkel, sziikség
esetén személyes taldlkozo kezdeményezése a sziilokkel.

Egyeztetett terv alapjan kapcsolatot tart a tanuldk osztalyfonokeivel, oktatoival.
Tapasztalatait egyezteti az osztalyfonokokkel. Latogatdsdnak tényét rogziti a
csoportnapléban, tartalmarol beszamol a kollégiumvezetonek.

Az orszagos kollégiumi alapprogram ¢és az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott kovetelményrendszer szerint megtervezi a csoport éves ismeretbévitési
és nevelési tevékenységét. Azokat dokumentdlja és benyujtja a kollégium éves
munkatervének elkészitéshez.

A csoport évfolyam Osszetételének megfeleld kotelezd foglalkozasokra felkésziil és
azokat végrehajtja. Vezeti a csoportnaplot.

A szabadon valaszthaté foglalkozasok iranti igényt felméri, orientalja tanuldit a
valasztasban, majd egyénileg adminisztralja a valasztas tényét.

Osszegytijti a foglalkozasok aldli felmentési igényeket, egyénileg adminisztralja és
javaslataval egylitt beterjeszti elbirdlasra.

Megszervezi az 4altala vezetett szabadon valaszhatdo kollégiumi foglalkozasokat,
elkésziti tematikajat €s végrehajtja a foglalkozasokat.

Palyazatokon valo részvételt, tovabba kollégiumi szintli nevelési tevékenységet segitd
team munkdakat kezdeményez és kozremiikodik végrehajtasaban.

Hivatasabol eredd kotelessége pedagdgiai, pszicholdgiai, szaktantargyi és altalanos
miveltségét fejleszteni. Részt kell vennie a kijelolt szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Igazgatd altali esetenkénti megbizds alapjan jogosult és koteles az intézmény
(kollégium) képviseletére.

Tanulményozni és alkalmazni koteles a munkdjaval osszefliggd jogi rendelkezéseket €s
azok alapjan — a kollégium vezetdje altal meghatdrozott munkabeosztas szerint — végzi
munkadjat, 1at el talorat vagy helyettesitést.

A kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztds szerint pihend €és munkasziineti
napokon iigyeleti (éjszaka, készenléti) szolgalatot teljesit.

Valamely beosztasa szerinti foglalkozas elhagyésara, elcserélésére legalabb egy nappal
elébb engedélyt kell kérni a kozvetlen vezetdjétdl. Ha munkajat valamilyen oknal fogva
meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, haladéktalanul koteles jelenteni a
kollégium vezetdjének.

Ha munkdjat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott iddben nem tudja megkezdeni,
legkésobb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti a kollégiumvezetének. Minden
egy¢b esetben legaldbb egy nappal elébb engedélyt kér az kollégiumvezetdtol,
igazgatotol valamely tanitdsi oOra vagy egyéb eldirt foglalkozas elhagyasara,
elcserélésére, illetdleg javasolja szakszeri helyettesitésének megoldasat.
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A munkajogi szabalyok szerint felelds a gondozdsara bizott eszkozok, gépek,

szerszamok, épségéért, tisztasagaért és karbantartasaért, a leltar szabalyos vezetéséért.

e A jogszabalyokban meghatarozott személyi adataiban és a lakdscimében torténd
valtozasokat bejelenti.

o Fejleszti szaktargyi ¢és altalanos miuveltségét. Koveti a szakjanak megfeleld
szaktudomany elérehaladésat, a pedagdgiai modszereinek fejlodését. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés €s a szervezett tovabbképzes alkalmait.

e Pedagodgiai munkajat az egyetemes erkolcsi normak alapjan végzi.

o Kollegaival, a szililokkel és a tanulokkal valo kapcsolataban érvényesiilnek a kulturalt
érintkezés szabalyai.

e Koteles megismerni, betartani és betartatni az intézmény tiizrendészeti utasitasat és a
munkakoréhez sziikséges munkavédelmi szabalyokat.

e A kollégiumi oktaté a Munka térvénykonyve szerint anyagi felelésséggel tartozik a
gondozasara bizott eszk6zok, felszerelések épségéért, a rabizott leltar szabalyos
vezetéséért, amennyiben a vagyonvédelmi koriilmények biztositottak.

e A fentieken tul mindazon a feladatokat koteles elvégezni, amelyekkel az intézmény

igazgatoja illetve kollégiumvezetd megbizza.

Zaradék:

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

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.
Amennyiben a fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi, cselekménye
kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: 2025.02.10 napjatol, visszavonasig

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

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezé érvényiinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Datum: Budapest,
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Nevelési igazgatohelyettes
Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

A munkahely megnevezése:
Budapesti M(iszaki SZC Bolyai Janos Mi(iszaki Technikum és Kollégium
1134 Budapest, Vdci ut 21.

21) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgato
22) A munkakoér megnevezése: Nevelési igazgatohelyettes

23) A munkakor betoltésének feltételei:

- Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
Egyetemi (f6iskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatdrozottak szerinti
szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a
munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit,
kozismereti tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel tjan gyarapitja. Részt vesz
a szakképzési torvény szerint eldirt négyeéves tovabbkeépzéseken és az intézményi értékelési
folyamatban.

- Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, és a kozismereti targyak
vonatkozasaban a kdznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok €s belsd szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatod képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

- Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugarzas,
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia.

24) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos Miiszaki Technikum ¢s Kollégium

1134 Budapest, Vaciut 21
25) A munkaidé beosztasa:
Heti 40 o6ra

kotelez6 tanorak szama:4 ora

26) Kozvetlen felettes: igazgaté
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27) Kozvetlen beosztottak
Az oktatoi munkakdrben €s a nem oktatoi munkakdrben foglalkoztatottak az intézmény

SZMSz alapjan.

Feliigyeli, iranyitja és ellenorzi:

e Osztalyfonoki munkakdzosség

e Magyar nyelv és irodalom, konyvtarismereti munkakdzosség

e Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség

¢ ldegen nyelvi munkak6zosség

o Természettudomanyi és egészségnevelési munkak6zosség

e Iskolapszichologus és fejlesztd pedagogus

e DOK segitd oktatd

e Konyvtaros-oktatd

munkajat.
28) A feladatok részletes felsorolasa.
A koznevelési és a szakképzési tartalmu jogszabalyok felhatalmazasa, tovabba a Szakképzési
Centrum és az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata altal a munkakorhoz delegalt
feladatok, valamint s Szakképzési Centrum utasitasai alapjan a szakképzo intézmény a vezeto-
helyettesi feladatainak ellatasa, a nevelési-oktatasi, szakoktatési, képzési feladatainak tervezése
¢s iranyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklddés
fenntartdsa ¢és erdsitése. A foigazgatd, szakmai foigazgato-helyettes és az igazgatd utasitasai,
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlentil alarendelt —

vezetdi munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor célja:

Az igazgatdo munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsaban egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valod iranyitasa,
az igazgatd tavollétében az intézményi SzMSz-ben rogzitett modon teljes jogkdrrel és

felelosséggel jaro helyettesitése.

A munkakorhoz tartozo feladata:

e Kodzvetleniil irdnyitja, fejleszti, ellendrzi a hataskorébe tartozé munkakozosségek munkad;jat.
Biztositja az osztalyfonokok munkajanak adminisztrativ feltételeit, részt vesz a feladatok
elosztasaban.

e Feliigyeli a konyvtar miikodését, a szakkorok szervezését.

e Figyelemmel kiséri a nevelési tartalmu feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit a
szabalyzasra.
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A kozponti kovetelmények alapjan irdnyitja a feliigyelete ald tartozo tantargyak
vizsgatételeinek elkészitését.

Osszedllitja a tanév munkatervének tervezetét és a részletes havi programokat, javaslatot
tesz a feladat végrehajtésra.

Megszervezi és ellendrzi az emelt és kozépszintii érettségi vizsgakat.

A felvételi szabalyzat alapjan megszervezi a felvételi vizsgat, a felvételi beszélgetéseket, a
beiratkozast €s az orvosi vizsgalatot.

Megszervezi a kozismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket, irdnyitja a tovabbjutok
felkészitését, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos teenddk ellatasarol.

Elokésziti a tanév iskolai rendezvényeit, ilinnepségeit, kozremikodik a rendezvények
lebonyolitasaban.

Feliigyeli és iranyitja az iskolai sportversenyekkel és a tdmegsporttal kapcsolatos feladatok
ellatasat.
Gondoskodik a taniigyi adminisztracios feladatok elvégeztetésérdl.

Ugyeleti beosztasa szerint ellenérzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanitas
zavartalan folytathatosagarol.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, a gyermek és ifjusagvédelmi
szakszolgalattal.

Megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kdzremiikddik az intézményi szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Ellendrzi az oktatok adminisztracids munkajat,
Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

Felelos:

- a hataskorébe tartozo feladatok szervezéseéért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Vezetési feladatok

Az iskolai oktatds megszervezése

Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasdnak megszervezésében.

Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai

meggy6z0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Az iskolaban mukodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
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e Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.

e Segiti a diakonkormanyzat 1étrehozasat ¢s miikodését.

Szakmai ellendrzés

o Kozremiikodik az  oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

o Kozremiikodik a tandrdk, a foglalkozdsok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

e Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval timogatja a program elkészitését,

Részt vesz a program 0sszeallitdsaban,

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatirozasaban.

Oktatdi  testiilettel, alkalmazotti kozOsséggel, szakmai munkakozosségegel kapcsolatos
feladatok
Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a kozismereti munkakozdsségek tevékenységét.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozremiikodik a specidlis oktatast igénylé tanulod iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢&s targyi feltételek

biztositasaban.

Az iskolai oktatds megszervezése

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tantigyi folyamatok ellenOrzése
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Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Egvéb feladatok

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremuikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanul6 fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdéi rehabilitaciés bizottsaggal vald

kapcsolattartast.

Eseti jellegii feladatok
e [Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakdréhez kapcsoltan

szamara meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,
amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébol

megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

29) Hataskorok, jogkorok.
Hatéskore oktatoként az altala vezetett tanuldcsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére
terjed ki, valamint athuzodik teljes tevékenységi korére.
Hatéaskore igazgatohelyettesként az oktatdi testiilet SZMSz szerint hozza beosztott tagjaira, a
NOKS dolgozokra, technikai dolgozokra terjed ki.

30) Felelésségi kor.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséeért,

- a Centrum vezetdi és az igazgatoi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart
mindségétdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek
jogainak megsértéséért,

- arendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

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

- atagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon

rendeltetésszerti igénybevételéért,
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- anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

31) Helyettesitések:
Az igazgatoi rendelkezések szerint.

A munkakorre vonatkoz6 specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol,

229/2012. (V111 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szakmai programja

az intézmény Hazirendje

az intézmény munkaterve

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:
= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcid gyanuja mertil

fel.

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

* Nem kérhet, és nem is fogadhat el iligyféltdl, illetve harmadik féltd] — sem kozvetve, sem
kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely alkalmas arra, hogy
befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége tisztesseéges
ellatasaban.

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

» Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért
koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol
mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

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

= Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattol és informacidadastol, a jol értesiiltség
latszatanak keltésétdl mind hivatali, mind allampolgari kapcsolataiban tart6zkodni kell.
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Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit stlyosan ¢és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: napjatol, visszavonasig
Jelen munkakori leirds hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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Miiszaki igazgatohelyettes

Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése: mérnoktanar
OM azonosito:

A munkahely megnevezése:
Budapesti M(iszaki SzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium
1134 Budapest, Vdci ut 21.

32) Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Féigazgato
33) A munkakoér megnevezése: miiszaki igazgatohelyettes
34) A munkakor betoltésének feltételei:

- Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
Egyetemi (fOiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatirozottak
szerinti  szakképzettség megszerzése. A  jogszabalyi valtozasokbol adodod
kovetelmények szerint a munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi.
Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan
gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négy éves tovabbképzéseken
¢és az intézményi értékelési folyamatban.

- Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, és a koOzismereti targyak
vonatkozasaban a koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszerli, altalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Sziikséges képességek: Szervezd €s 1ényeglato képesség, segitokészség, érzékenység a
tanuloi problémakra ¢€s terhelésre, objektiv itéloképesség

- Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugérzas,
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia.

35) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti M(iszaki SzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium
1134 Budapest, Vaci ut 21.

36) A munkaidé beosztasa:
Heti 40 6ra

kotelezd tanorak szama:4 ora
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37) Kozvetlen felettes: igazgato

38) Kozvetlen beosztottak
Az oktatdi munkakorben és a nem oktatdéi munkakorben foglalkoztatattak az SzMSz

alapjan.
Feliigyeli, iranyitja és ellenorzi:
- Elektronika 4gazat szakmai oktatdi munkak6zosség
- Informatika agazat, szoftverfejlesztd szakmai oktatdoi munkakdzosség
- Informatika agazat, rendszer és alkalmazasiizemeltetd oktatdoi munkak6zosség
- Szakmai versenyfelkészitd és tehetséggondoz6 munkak6zosség
- Felnéttképzés, felndttoktatas,
- Rendszergazda,
- Muszaki laborans munkajat.

39) A feladatok részletes felsorolasa.
A koznevelési és a szakképzési tartalmi jogszabalyok felhatalmazéasa, tovabba a

Szakképzési Centrum és az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata altal a
munkakorhoz delegalt feladatok, valamint s Szakképzési Centrum utasitdsai alapjan a
szakképz6 intézmény a vezeté-helyettesi feladatainak ellatasa, a nevelési-Oktatasi,
szakoktatasi, képzési feladatainak tervezése €s iranyitdsa, a tanulokkal a szakmai elméleti
ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklédés fenntartasa €s erdsitése. A foigazgato,
szakmai foigazgatd-helyettes és az igazgato utasitasai, rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok

bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor célja:

Az igazgaté munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatdsdban egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitasa,
az igazgatd tavollétében az intézményi SzMSz-ben rogzitett modon teljes jogkorrel és

feleldsséggel jaro helyettesitése.

A munkakorhoz tartozo feladata:
o Kodzvetleniil iranyitja, fejleszti és ellendrzi a hataskorébe tartozé munkakozosségeket.

e Az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan folyamatos egyiittmikodést alakit ki
intézményekkel, tudomanyos szakmai egyesiiletekkel az iskola szakképzési és szakmai
tevékenységhez kapcsoldodo iigyekben, egyeztetést kezdeményez szakmai kérdésekben,

képviseli az intézményt.
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e Figyelemmel kiséri szakképzéshez és szakképesitéshez kapcsolodo
jogszabalyvaltozasokat, ¢s kezdeményezi a szakmai szabalyzat modositasait.
e Kozponti vizsgakovetelmények alapjan iranyitja az agazati és szakmai vizsgara torténd

felkészitést.
o Ellatja a vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatokat és értékeli az eredményeket.
o Feliigyeli a szakkorok tevékenységét.

e Ellendrzi az oktatok adminisztraciés munkajat, tilmunka elszamolasait.

o Elokésziti az intézmény tantargyfelosztasat
e Megszervezi a szakmai tanulmanyi versenyeket, irdnyitja a tovabbjutok felkészitését.

e Ellatja az intézményi szintii versenyregisztracios feladatokat.

Vezetési feladatok
Miikodési feltételek
o Kozremiikodik a szakszerli és torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kézremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.
Intézményi szabalyzatok
o Kozremikodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
e Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

e Az iskolaigazgat6 helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint

Tovabbképzés, képzés

Tamogatja az intézmény Oktatoi Tovabbképzési programjanak megvalosulasat

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
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e Szaktudasaval tamogatja a szakmai program elkészitését,
e Részt vesz a szakmai program Osszeallitasaban,

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt

vesz a nevelési év rendjének meghatdrozasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet
véleményét.
Oktatoi  testiilettel, alkalmazotti  kozOsséggel, szakmai munkakozoOsséggel kapcsolatos

feladatok

e Segiti az oktatdi testlilet vezetését.
e Téamogatja az iskolaigazgatd neveld ¢és oktatdé munkét irdnyitd és ellendrzo
tevékenyseégét.

e Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Dontési, egviittmukodési, véleményezésifeladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.

e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Az iskolai oktatds megszervezése

o Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

e Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az iskolaigazgatdé azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszertiiljon..

Szakmai ellendrzés

o Kozremiikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
o Kozremiikodik a tanordk, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd

foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Taniigyi nvilvantartdsok mukodtetése
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e Feliigyeli a KRETA rendszer mitkodését

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

kapcsoltan szamara meghatdroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is
teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetéséb6l megéllapithatban munkakorébe —tartoznak, vagy

sziikséghelyzetbol adodnak.

40) Hataskorok, jogkorok
Hataskore oktatoként az altala vezetett tanuldcsoportra, osztalyra, iskola tanulokdzosségére

terjed ki, valamint athuzodik teljes tevékenységi korére.
Hatéaskdre igazgatohelyettesként az oktatoi testiilet SZMSz szerint hozza beosztott tagjaira, a

NOKS dolgozokra, technikai dolgozokra terjed ki.
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41) Feleldsségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e a Centrum vezetdi és az igazgatdi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart
mindségétol eltérd végrehajtasaért,

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

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

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

e a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznéalatidba adott vagyon

rendeltetésszerli igénybevételéért,

e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

42) Helyettesitések.

Az igazgatoi rendelkezések szerint.

A munkakorre vonatkozo specialis torvények, rendeletek, eloirasok, illetoleg belso

utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsorolasa)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl,
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szakmai programja

az intézmény Hazirendje

az intézmény munkaterve

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupci6 gyantja mertil
fel.
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- Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben anyagi
vagy egyeb elony igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

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

- Nem hasznélhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok szamara
jogtalan elénydket biztosithasson.

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

- Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magéan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha koézalkalmazotti jogviszonya
fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

- Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattol és informacidadastdl, a jol értesiiltség
latszatanak keltésétdl mind hivatali, mind allampolgari kapcsolataiban tart6zkodni kell.

Zaradék:

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

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit stlyosan ¢€s szadndékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: , visszavonasig
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes
Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

OM azonosito:

A munkaltaté megnevezése:
Budapesti Mliszaki SzC Bolyai Janos M(iszaki Technikum és Kollégium

43) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgato

44) A munkakor megnevezése: szakiranyi oktatasért felelos igazgatohelyettes
45) A munkakor betoltésének feltételei:

- Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
Egyetemi (foiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrol szol6 torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatdrozottak
szerinti  szakképzettség megszerzése. A  jogszabalyi valtozasokbol adodo
kovetelmények szerint a munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi.
Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan
gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négyéves tovabbképzéseken
¢s az intézményi értékelési folyamatban.--> vonatkozik ez még ram?

- Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, és a kozismereti targyak
vonatkozasaban a kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszerli, altalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Sziikséges képességek: Szervezo €s 1ényeglatod képesség, segitokészség, érzekenység a
tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

- Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsdg, tiirelem, pozitiv kisugarzas,
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, empatia.

46) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti M(szaki SzC Bolyai Jdnos M(szaki Technikum és Kollégium
1134 Budapest, Vaci ut 21.

47) A munkaidé beosztasa:

Heti 40 oOra
kotelezd tanorak szama:4 ora

48) Kozvetlen munkahelyi vezet6s: igazgato

49) Kozvetlen beosztottak
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Az oktatdi munkakorben és a nem oktatdéi munkakorben foglalkoztatattak az SzZMSz
alapjan.
Irényitja:

- az Elektronika agazat projekt €s a portfolio gondoz6 gyakorlati munkak6zosség
munkajat.

- a beiskolazasi munkacsoport munkajat.

50) A feladatok részletes felsorolasa:

A koznevelési és a szakképzési tartalmt jogszabalyok felhatalmazasa, tovabba a Szakképzési
Centrum ¢és az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata altal a munkakorhoz delegalt
feladatok, valamint a Szakképzési Centrum utasitasai alapjan a szakképz6 intézmény a vezeto-
helyettesi feladatainak ellatasa, a nevelési-oktatasi, szakoktatési, képzési feladatainak tervezése
¢s iranyitasa, a tanuldkkal a szakmai elméleti ismeretek kdzvetitése, a szakma iranti érdeklddés
fenntartisa és erdsitése. A fOigazgatd, szakmai féigazgatd-helyettes és az igazgatd utasitasai,
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kdzvetleniil alarendelt —

vezetdi munkakoroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor célja:

Az igazgatdo munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsaban egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitasa,
az igazgato tavollétében az intézményi SzMSz-ben rogzitett modon teljes jogkorrel és

feleldsséggel jaro helyettesitése.

A munkakorhoz tartozo feladata:
e Iranyitja a szakmai gyakorlati tevékenységben résztvevd oktatok munkajat, a

tervszerii, dokumentalt szakmai gyakorlat végrehajtasat.

o FEllatja a szakmai gyakorlati versenyek megszervezésével kapcsolatos intézményi
feladatokat, kozremiikodik a lebonyolitasban, gondoskodik a versenyben résztvevok
felkészitésérol, a feltételek biztositasarol.

o Elokésziti és lebonyolitja az 4gazati és szakmai vizsgékat, egyeztet az elméleti
vizsgékat szervezd miiszaki igazgatOhelyettessel, részt vesz a vizsga tananyagéanak
meghatarozasadban

e Feliigyeli a berendezések lizemképességét, elkésziti a tanmiithelyek éves karbantartasi,

anyag- ¢s szerszamgazdalkodasi terveit, ellenérzi ezek megvaldsulésat.
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Kozremiikodik a tanmiihelyek rendjének kialakitasaban, ellendrzi a tanmiihelyek
miiszaki szabalyzataban foglalt eldirdsok betartasat.

Kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatasaban kozremiik6do dualis partnerekkel,
Gondoskodik a dualis gyakorlatra kihelyezett tanulok helyzetének, foglalkoztatasi
koriilményeinek folyamatos figyelemmel kisérésénél, ellendrzésénél.

Szervezi és iranyitja az Elektronika és elektrotechnika dgazatos tanulok egybefiiggd
szakmai gyakorlatanak lebonyolitasat. Dualis partner hianyaban megszerezni annak
iskolan beliili megvaldsitasat.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, véleményével tdmogatja az intézményi
szintli javaslatok, dontések, stratégiak kialakitasat.

Gondoskodik a tanmiihelyek szakszer(i miikodésérol.

Szervezi és iranyitja a beiskolazasi munkacsoport munkajat. Szervezi a beiskolazasi
borzéken valdo megjelenést.

Szervezi és iranyitja a Szakmai Eletpalya-Epitési napot.

10. évfolyamon megszervezi a szakmavalasztd eléadasok megtartasat tanuldinknak.

Az iskola facebook oldalat szerkeszti, naprakészen frissen tartja (admin).

Felelos:

a vezetése alatt allo szervezeti egység mukodtetésért, a feladatok teljesitésért, a tanmithely

rendjéért és ellendrzésért, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, a balesetek megelézéséért

A munkakor tartalma

Az intézmény gyakorlati oktatd helyeinek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktato-
neveld munka felelds vezetdje.

A szakmai munkakodzosségekkel egylittmikodve iranyitja a szakmai oOktatassal
kapcsolatos Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teendodket.

Gondoskodik a szakmai oktatds megfelelé szinvonalarol. Ugyel az elméleti és
gyakorlati oktatas dsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati
oktatok tevékenységét, tanidcsokkal tdmogatja Oket ¢és szakmai, pedagdgiai

tovabbképzésiiket segiti.
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Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek megbizottaival, a BKIK
képviseldivel, részt vesz a gazdalkodoegységek és az iskola kozotti megallapodasok,
szerzOdések eldkészitésében.

Megrendeld Osszeallitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a Sszakmai
vizsgélathoz sziikséges eszkozok, anyagok beszerzésérol.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
Felel6s a nyari 0sszefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

Kozvetit a tanuldk és a gyakorlatot oktatd dudlis partnerek kozotti munkaszerzodések
megkdtésében.

Részt vesz a dudlis partnerrel torténd egyiittmiikodési megallapodas megkotésében.
Részt vesz a gyakorlohelyeken torténé balesetek okainak kivizsgalasaban, azok

megeldzésében.

Vezetési feladatok

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel. szakmai munkakodzisséggel kapcsolatos

feladatok

e Tamogatja az iskolaigazgatd neveld ¢€s oktatd munkat iranyitdo ¢€s ellendrzd
tevékenységét.

e Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontési, egviittmukddési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, és a dontés-el6készitésre
utasitotta.

e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése
és megszliinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, és a dontés-
elékészitésre utasitotta.

e Egyiittmiikddik a:

o adualis partnerekkel
o a BKIK Oktatasi Osztalyaval

Az iskolai oktatds megszervezése

o Kozremikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

e Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
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e Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai

meggy6z0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egvéb feladatok

o Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

o Segiti az iskolaigazgatd gyermek-¢€s ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

e Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

o Kozremiikddik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulod
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo

értesitési feladatok ellatasaban.

Az iskolai oktatas megszervezése

o Kozremukddik a tanulok nevelésének, oktatdsdnak megszervezésében.

e Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai

meggy6zO0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés

e Kozremikodik az  oktatok  szakmai  tevékenységének  ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
o Kozremiikodik a tandrdk, a foglalkozdsok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd

foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Taniigyi nvilvantartdsok ellendrzése

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok szakképzéssel Osszefliggd adatainak naprakész
vezetésében

Szakmai feladatok

e A csoportos oktatdsi és egyéni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatds szakmai,
pedagogiai €s modszertani irdnyitdja €s az ott megvaldsuld neveld-oktatd —képz6 munka

felelds vezetdje.

105



Budapesti Mlszaki SZC- Bolyai Janos Mlszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Felelos a gyakorlati oktatds tantervi kovetelményének a végrehajtasaért. Ellendrzi és
iranyitja, hogy a gyakorlati foglalkozasi idében a tanulok csak a szakmaval 0sszefiiggd
munkan foglalkoztathatok.

Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlodését.

A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségiigyi és munkavédelmi
koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.

Javasolja, hogy a tanulék gyakorlati oktatdsuk sordn korszeri hatékony munka-és
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék és elsajatitsak az 0 korszer(i
technologiai folyamatokat.

Megszervezi a gyakorlati vizsgak helyszinét, és a tanulok évkozi és tanév végi dsszefiiggd
¢és gyakorlati oktatasat.

A vezetdségi megbeszéléseken, nevelOtestiileti értekezleteken a pedagdgiai programban
foglaltak, illetéleg az igazgat6i utasitas szerint beszamol, az irdnyitasa ala tartozo teriileteken
foly6 gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalardl, problémair6l, a tanulok eldmenetelérdl,
a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

Elokésziti a vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapesolatos megallapodasokat.

Sziikség esetén a vallalatokkal egyiittmiikodve megszervezi a tanuldk kiegészitd gyakorlati

oktatasat.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakdréhez kapcsoltan
szamara meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,
amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol

megallapithatdéan munkakdrébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

51) Hataskorok, jogkorok:
Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére €s az altala
vezetett munkakdzosség tagjaira terjed Ki.

52) Felelosségi kor.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségi kor:
Felelds az atvett eszkdzokért, valamint a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis

épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a  pedagodgiai  program  kdvetelményeinek
megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért. FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
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e avezetdi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsertéseert,
e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsaitol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

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

53) Helyettesitések.
Az igazgatoi rendelkezések szerint.

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata (SZMSZ)

az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szakmai programja

az intézmény Hazirendje

az intézmény munkaterve

Korrupcio megelozését szolgalo kotelezettségek:
= Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata elldtdsa soran korrupcid gyantja

meriil fel.

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

= Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik félt6l — sem kdzvetve, sem
kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely alkalmas arra, hogy
befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége
tisztességes ellatasaban.

* Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy madasok
szdmara jogtalan elonyoket biztosithasson.

» Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcid latszatat keltheti és ezért
koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol
mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
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» Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya
fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

=  Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattol és informacidadastol, a jol értesiiltség
latszatanak keltésétdl mind hivatali, mind allampolgari kapcsolataiban tartézkodni kell.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakdrhdz kapesolddo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit sulyosan €s szandékosan megszegi,
cselekménye kdvetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: |, visszavonasig
Jelen munkakdri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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Kollégiumvezet6 - igazgatohelyettes

Alapadatok

Munkakort betolté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesités:

OM azonosito:

A munkahely megnevezése:
Budapesti M(iszaki SzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium
1134 Budapest, Vdci ut 21.

54) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgato
55) A munkakor megnevezése: kollégiumvezeto

56) A munkakor betoltésének feltételei:

- Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
Egyetemi (foiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrol szol6 torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatirozottak
szerinti  szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi valtozasokbol adodod
kovetelmények szerint a munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi.
Szakmai ismereteit, kdzismereti tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt intézményi értékelési
folyamatban.

- Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, és a kozismereti targyak
vonatkozasaban a koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszerli, altalanos miveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Sziikséges képességek: Szervezo €s 1ényeglatod képesség, segitokészség, érzékenység a
tanuloi problémakra ¢€s terhelésre, objektiv itéloképesség

- Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsdg, tlirelem, pozitiv kisugarzas,
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia.

57) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki SzC Bolyai Janos Kollégium
1134 Budapest, Angyalféldi ut 2.

58) A munkaidé beosztasa:
Heti 40 6ra

kotelezd tanorak szama:12 ora
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59) Kozvetlen felettes: igazgato

60) Kozvetlen beosztottak
Az oktatdi munkakorben és a nem oktatéi munkakorben foglalkoztatattak az SzMSz
alapjan. Feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a kollégium, nevel6-oktatd munka;jat.

61) A feladatok részletes felsorolasa.
A koznevelési és a szakképzési tartalmu jogszabalyok felhatalmazéasa, tovabba a
Szakképzési Centrum és az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata altal a
munkakorhoz delegalt feladatok, valamint s Szakképzési Centrum utasitasai alapjan a
szakképz6 intézmény a vezetO-helyettesi feladatainak ellatdsa, a nevelési-oktatési,
szakoktatasi, képzési feladatainak tervezése és iranyitasa, a tanulokkal a szakmai
elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés fenntartisa és erositése. A
foigazgato, szakmai féigazgatd-helyettes és az igazgatd utasitasai, rendelkezései szerint,
személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil aldrendelt — vezetoi

munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor célja :

Az igazgatdé munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagaz6 feladatainak ellatdsaban
egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa, az igazgato tavollétében az intézményi SzMSz-ben régzitett modon teljes

jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.
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A munkakorhoz tartozo feladata:

Biztositja a kollégistak tanulasahoz, pihenéséhez, a szabadidd eltdltéséhez sziikséges
feltételeket. Feladatkorébe tartozo kérdésekben képviseli a kollégiumot, tajékoztatast ad.
Megszervezi a felel0sségi korébe tartozo feladatokat, koordinalja a nevelék munkajat,
gondoskodik a tevékenység szinvonalas teljesitésérdl.

Feladat ellatasa soran, biztositja a kollégium ¢és az intézményi nevelési céli programok
Osszhangjat, a neveldtanarokkal egyiittmiikodve szervezi a kollégium valaszthato
foglalkozasait.

Figyelemmel kiséri a didkkozosségek életét, segiti ontevékenységiiket, onkormanyzat
érdekvédelmi feladataik megvaldsitasat. Segiti a kollégiumi didkonkorményzat
(tovéabbiakban: Diaktanacs, roviditve DT) munkajat.

A szakmai kovetelményeknek megfeleldsen, elkésziti a tanév kezdetére az irasos
pedagoégiai, nevelési tervet. Ennek végrehajtasat nevel6tanarok tekintetében rendszeresen
ellendrzi.

Elkésziti a tanév ligyeleti rendjére vonatkozé igazgatoi eldterjesztés tervezetét.

A kollégium gazdasidgi feladataival kapcsolatos kérdésekben, folyamatosan
egylttmiikodik az intézmény gazdasagi tigyintézdjével és gondnokaval

Megszervezi €s iranyitja a nevelGtanarok képzését, tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a kollégiumban laké didkok sziileivel és iskolaival.

Osszehangolja a szocidlis, gyermek- és ifjusagvédelmi, kulturalis és neveldmunka
kollégiumi tevékenységét.

Koézremiikodik a kollégium korszeriisitési és feltjitasi programok eldkészitésében,
lebonyolitasaban.

Feliigyeli a Kollégiumi Hazirend betartasat. Egyiittmiikodik az allami gondozott és
intézeti elhelyezett tanulok tekintetében az illetékes gyermek- és ifjisagvédo intézettel.
Biztositja a tanulok egészségének, testi épségének védelmét, a munkavédelmi és
tlizvédelmi rendelkezések betartasat.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

Ellendrzi az tigyelettel, taloraval, helyettesitéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, valamint
a neveldtanarok egy€b adminisztracids munkajat.

Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremiikodik az intézményi szintll
dontések, stratégiak kialakitasaban.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

Felelos:

A vezetése ala tartozo nevelOtanarok és munkatarsak iranyitasaért és ellendrzésért.
A kollégium rendjéért, tisztasadgaért, a kollégistak ellatasaért.

A kollégiumi ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért €s végrehajtasaért.
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Vezetési feladatok

Kollégiumvezetdként feladata:
biztositja a kollégistdk tanuldsdhoz, pihenéséhez, a szabadidd -eltdltéséhez sziikséges
feltételeket. Feladatkorébe tartozd kérdésekben képviseli a kollégiumot, tajékoztatast ad.

Megszervezi a felelésségi korébe tartozo feladatokat, koordinalja a nevel6k munkajat,
gondoskodik a tevékenység szinvonalas teljesitésérdl.

Feladat ellatasa soran, biztositja a kollégium ¢€s az intézményi nevelési célu programok
Osszhangjat, a neveldtanarokkal egyiittmikddve szervezi a kollégium véalaszthato
foglalkozasait.

Figyelemmel kiséri a didkkozosségek életét, segiti ontevékenységiiket, onkormanyzat
érdekvédelmi feladataik megvalositasat. Segiti a kollégiumi didkonkormanyzat
munkajat.

A szakmai kovetelményeknek megfeleldsen, elkésziti a tanév kezdetére az irasos
pedagbgiai, nevelési tervet. Ennek végrehajtdsit nevelStanarok tekintetében
rendszeresen ellendrzi.

Elkésziti a tanév ligyeleti rendjére vonatkozé igazgatoi eldterjesztés tervezetét.

A kollégium gazdasagi feladataival kapcsolatos kérdésekben, folyamatosan
egylittmiikddik a tagintézmény-vezetdvel

Megszervezi €s iranyitja a nevelGtanarok képzését, tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a kollégiumban laké didkok sziileivel és iskolaival. Osszehangolja a
szocidlis, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi, kulturdlis és neveldmunka kollégiumi
tevékenységét.

Koézremiikodik a kollégium korszeriisitési és feltjitasi programok eldkészitésében,
lebonyolitasaban.

Feliigyeli a Kollégiumi Hazirend betartasat. Egylittmiikodik az allami gondozott és
intézeti elhelyezett tanulok tekintetében az illetékes gyermek és ifjlisagvédo intézettel.
Biztositja a tanulok egészségének, testi épségének védelmét, a munkavédelmi és
tlizvédelmi rendelkezések betartasat.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

Ellenérzi az {igyelettel, taloraval, helyettesitéssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
valamint a nevel6tanarok egyéb adminisztracios munkajat.

Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremiikodik az intézményi szintli
dontések, stratégidk kialakitasaban.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Felel6s:

- A vezetése ala tartozo nevel6tanarok és munkatarsak iranyitasaért és ellendrzésért.
- A kollégium rendjéért, a kollégistak ellatasaért.

- A kollégiumi ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésért és végrehajtasaért.

Vezetési feladatok
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Miikodési feltételek

o Kozremiikodik a szakszerli ¢és torvényes belsd szabalyozds feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kdzremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Intézményi szabalyzatok

o Kozremikodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kollégiumi hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Kozremiikddik a kollégiumi hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

e Az iskolaigazgaté helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

EsélyegyenlOség

e Segiti az iskolaigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség,
valamint a tanulodi esélyegyenldségi program érvényesitésében.

A Kollégiumi Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktudasaval tamogatja a Kollégiumi pedagogiai program elkészitését,
e Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban,

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

o Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt

vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A Kollégiumi nevel6testiilettel kapcesolatos feladatok

e Segiti a Kollégiumi neveldtestiilet munkajat.

e Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Téamogatja az iskolaigazgatd nevelé ¢és oktatd munkdt irdnyitdo és ellendrzo

tevékenységét.
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Dontési, egyiittmiikodési, véleményezésifeladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanulod intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre

utasitotta.

A kollégiumi munka megszervezése

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

Részt vesz a kollégiumi pedagdgiai programmal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
ellatasaban.

Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai

meggydzodése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés

Koézremiikddik a kollégiumi neveldk szakmai tevékenységének ellendrzésében.
Kozremiikodik a kollégiumi foglalkozasok, a tandran kiviili kotelezd és nem kotelezo

foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.
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Egvéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezésében.
Segiti az iskolaigazgato gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

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

szdmara meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,

amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl

megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adddnak.

62) Hataskorok, jogkorok.

Hataskore oktatoként az altala vezetett tanuldcsoportra, osztalyra, iskola tanulok6zosségére
terjed ki, valamint athtzodik teljes tevékenységi korére.

Hatéaskdore igazgatohelyettesként az oktatodi testiilet SZMSz szerint hozza beosztott tagjaira, a
NOKS dolgozokra, technikai dolgozokra terjed ki.

63) Felelosségi kor.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

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

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

64) Helyettesitések:
Az igazgatoi rendelkezések szerint.
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A munkakorre vonatkozdé specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetoleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

1992. ¢évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szervezeti és Muikddési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szakmai programja

az intézmény Hézirendje

az intézmény munkaterve

Korrupciéo megeldzését szolgalé kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyantija meriil
fel.

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

Nem kérhet, és nem is fogadhat el ligyféltdl, illetve harmadik félt6l — sem kozvetve, sem
kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely alkalmas arra, hogy
befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége tisztességes
ellatasaban.

Nem hasznalhatja fel kdzhivatalat, illetve beosztdsat arra, hogy a maga vagy masok szamara
jogtalan elénydket biztosithasson.

Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti és ezért
koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol
mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magén érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha koézalkalmazotti jogviszonya
fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattol és informécidadastol, a jol értesiiltség
latszatanak keltésétl mind hivatali, mind allampolgari kapcsolataiban tartozkodni kell.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétl6do, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.
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Hatalyos: , visszavonasig
Jelen munkak®dri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.
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Technikai dolgozok

Karbantarto

A karbantartasi munka kiterjed:

az épuletben lévé butorok, szemlélteté eszkdzok, tornaszerek, egyeb
berendezési és felszerelési targyak javitasara,

kisebb villanyszerelési feladatok ( izzok, fénycsdvek cseréje), és vizszerelési
munkalatokra,

mosdok, WC-k, zuhanyzdk, csapok, lefolyok karbantartasa ( kisebb dugolasok
elharitasa)

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzésére.

Elektromos haldzatrol mikodtetett gépek biztonsagi elbirasainak betartasara.
Villanykapcsoldk, konnektorok, elosztok allapotanak folyamatos ellenérzése,
meghibasodas esetén illetékes felé valo jelentése.

Végzettségének megfeleléen az intézményben a festés és mazolasi munkakat is
ellat.

A felhasznalt karbantarto és javitdé anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

A mihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkdzeiért fegyelmi és
anyagi felel6sséggel tartozik.

A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasat meghaladdé meghibasodast soron kivil jelenti a felettesének.
Javitdé munkajahoz szukséges anyagok beszerzésére javaslatot tesz a
felettesének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a vezet6 utasitasara
személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kivll az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

Fentieken kivll elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast
szolgaljak, és amelyhez szaktudassal rendelkezik.

Rendkivili esemény és rendkivuli id6jaras esetén készenlétbe helyezi,
hataskorében alkalmazza az elharitashoz szikséges anyagokat, eszkdzoket,
elvégzi a vonatkozo szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Takarité

A napi takaritasi feladatai a gondok altal meghatarozott helyiségekben:

Padok kiszemetelése.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa tiszta vizzel.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, szikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
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Szeméttartok kiuritése, szemetek konténerbe valé gyljtése.

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, enyhén nedves ruhaval torténd
felmosasa.

Mellékhelyiségek, zuhanyzok (felnétt és tanuléi WC-k egyarant) takaritasa,
fert6tlenitése, WC Ul6kék fert6tlenitd lemosasa, WC kagylok fertétlenitése.
Bejarati Uvegajto lemosasa, kilincsek fertétlenitése.

Folyosok és Iépcsdk napi tobbszori seprése és mosasa. Folyosoi szemetesek
napi tdbbszori Uritése.

A bejarati Iépcsdk, jardak soprése, labtorlék portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyekének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendd teenddk:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.

A padok telejének surolasa.

Pokhalbézas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok, kilincsek lemosasa.

Falburkolatok portalanitasa, lemosasa.

Korlatok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Monitorok, géphazak portalanitasa.

Mellékhelyiségek, zuhanyzok (felnétt és gyerek WC-k egyarant) csempe
burkolatanak lemosasa, szaniterek vizkéoldéval torténé kezelése, tikrok
tisztitasa.

Folyosok és Iépcsbk surolasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

¢ Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
o Az épllet felujitasa és/vagy karbantartasa utani nagytakaritas elvégzése.

Id6szakonként végzendd teenddk:

Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fuggdnyodk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtdk, ablakok, lampaburak, felszerelések lemosasa,
padlézat felmosasa, radiatorok lemosasa, szemetesek kimosasa.

A nyari szlnet alatt - szabadsagon kivul — a viragok 6nt6zése.

A viragladak rendben tartasa.

A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitasi szunetekre esé rendezvényekre a szlkséges termek kitakaritasa.

Udvaros-takarito

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi-, baleseti- és
thzrendészeti elbirasokat.
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Az altala atvett szerszamokat és eszkdzoket kdteles szakszer(ien hasznalni,
allagukat megérizni, rendben tartani. Munkajahoz kiadott eszkdzokért anyagi
felel6sséggel tartozik.

e Elvégzi az udvarrendezést, takaritast — 6sszel a falevelek 6sszegylijtését,
elszallittatasat.

e Napi rendszerességgel (szlikség esetén folyamatosan) végzi az iskolahoz
tartozo teruleteken talalhaté novényzet (fa, bokor, cserje, stb.) apolasat. (Ritkitas,
nyiras, locsolas, stb.) Altalaban kétheti rendszerességgel (vagy igény esetén)
elvégzi az aljnévényzet (fl, gaz, stb.) gépi és/vagy kézi nyirasat.

e - Azdld névényzet apolasa soran keletkezett nyesedéket elhelyezi a
komposztalo taroloban, vagy a rendelkezésre bocsatott gyljtézsakban, vagy
edényben.

e Aziskola udvarat és kornyékét (betonozott részek) tisztan tartja.

e (Gondozza a viragladakat.

o Aziskola kulsé és belsé teruleteit napi rendszerességgel tisztan, rendben tartja
(szemetet 6sszeszedi, sportpalyakat, jardakat, Iépcsdket letakaritja. Télen
eltavolitja a havat a 1épcs6krél, jardakrol, és csuszas mentesiti azokat.

e Gondoskodik arrél, hogy a kommunalis hulladék gyiljtésére szolgald edények a
szallitast megel6zben (szlUkség esetén allag-, és vagyonmegdvas miatt az utolsé
munkaszuneti napon is) az utca szokasos részére, majd az Uritést kovetben
onnan visszakeruljenek.

e Az udvart is érint6 iskolai események el6tt a gondnok utasitasa alapjan soron
kivll elvégzi a szemét 0sszegyUjtesét és szukség esetén az aljndvenyzet
levagasat.

e A munkajahoz szikséges eszk6zok és anyagok beszerzésére javaslatot tesz.

o Felel6s az altala atvett szerszamok és gépek szakszer(i hasznalataeért, allaganak
megdrzésért, rendben tartasaért. Mindezekért anyagi felelésséggel tartozik.

e Részt vesz a fentieken kivul az iskola takaritasanal, festésénél,
rendezveényeinél, selejtezésnél, leltarozasnal, szukseg esetén besegit a
raktarozasi, anyagmozgatasi feladatokba.

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

¢ Rendkivili esemény és rendkivuli id6jaras esetén készenlétbe helyezi,
hataskorében alkalmazza az elharitashoz szikséges anyagokat, eszkdzoket,
elvégzi a vonatkozo szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

e Részt vesz az iskola bejarata el6tti terllet tisztantartasaban (séprés, ho

eltakaritasa, jégmentesités)

Portas

e Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében az
iskolaba elbre egyeztetett id6pontra érkezé kilsé személyeket, szulbket,
gyerekeket utbaigazitja.

e Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi id6 alatt.

¢ Gondoskodik a téli hénapokban a bejaratok sikossag mentesitésérol.
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Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épuletében illetéktelenek ne
tartézkodjanak.

Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez id6 alatt a portai tugyeletrdl.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.
Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevé-atado dolgozokrol.

A thzrendészeti kulcsokat elkulonitetten kezeli, tlz esetén az illetékes
hatésagnak haladéktalanul atadja.

Ismeri a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat é€s ennek megfeleléen jar el tliz
illetve tlzriadd esetén.

Tlzjelz6 rendszereket rendszeres ellenérzi probariasztassal a megadott protokoll
szerint

A talalt targyakat egy honapig meg6érzi, s a jogos tulajdonosnak azokat
visszaadja. Az 6rzési id6 leteltével felettese (gondnok) utasitasa szerint jar el.
A portai szolgalat a tandrak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabdl,
kapuk, ajtok nyitasa, zarasa.

Ellenérzi a tanuldk kilépési engedélyét.

A portasfulkében alapvetéen csak a portas tartézkodhat.

Gondoskodik arrol, hogy az iskolabdl semmilyen eszkozt, butort, stb. ne
lehessen engedély nélkul kivinni. Az engedélyek (vagy annak masolatanak)
nyilvantartasa.

Portasnaplo vezetése a felmerdlt problémakrol.

Kulcskiadas visszavétel rogzitése kulcsnapldban.

Kllénféle kildemények atvétele — atadasa rogzitése a portasnaploban.
Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsé személy is elhagyja az
epuletet.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsé személy beérkezésekor. Ettdl
eltérd ki-be kapcsolast a portasnaploba vezetése.

A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenesség vezetése a
portasnapldba, jelentése az iskola gondnokanak.

Figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, az épulet miszaki berendezésének
biztonsagos Uzemeltetéseét.

Figyelemmel kiséri az épulet kornyezetét, illetéktelen személyek jelenlétérdl,
rendkivuli események bekdvetkezésérdl értesiti felettesét, illetve a szukséges
hatésagokat.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat.
Gondoskodik a folyosdi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl.

Figyel a vilagitas folosleges hasznalatdnak megelbzésére.

Tanitas utan kotelez6en végigjarja a tantermeket és az egyéb kiszolgald
helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellenérzi, hogy a csapok el vannak-e
zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat, az ajtdkat kulcsra zarja.
Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat
naplézza.

Rendezvények alkalmaval biztositja az épllet bejaratainak hasznalatat és az ide
vonatkozo utasitasok betartasat.
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Az épuletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles
meg0rizni, és azt a tulajdonosanak visszaadni.

Rongalas, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést
kezdeményez annak megszintetésére vagy a karokozé felderitésével
kapcsolatban.

Gondnok

Az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval,
a tagintézmény rendeltetésszerli mikodését segiteni, a szolgaltatott adatok
valddisagat és precizitasat biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli a tagintézményben felmeruld karbantartasi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes kortlmények felszamolasardl.
Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok
munkajat.

A kllsé munkavallalok munkajanak ellenérzése, az igazgato tajékoztatasa.
Fontossagi és surg6sségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.
Gondoskodik a kisebb javitasok elvégzéseérdl, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat jovahagyas alapjan kulsé kivitelezével végezteti el, megfeleld
ellenérzés mellett.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos - igény szerinti — fogydeszkozok,
tisztitoszerek, munkaruhak, szakmai anyagok stb. folyamatos biztositasa,
megrendelése, felhasznalasanak ellenérzése, a tagintézmény-vezetd elézetes
jévahagyasa alapjan.

A villamos energia ésszer(, racionalis felhasznalasanak ellenérzése.

A villamos energia, fltés, viz és csatornarendszer ellenérzése, a takarékos
felhasznalas el6segitése érdekében utasitasok kiadasa. Folyamatosan
nyilvantartja a villany, tavho, és vizfogyasztast az 6rak allasa alapjan, ellenérzi
azok normal felhasznalasat, fogyasztas kiugras esetén jelzéssel él a vezetdség
felé.

A szamlak (viz, energia, ftés) felllvizsgalata, egyeztetve a megkotott szerzédeés
adataival, az energiajelentés elkészitése havi ill. évenkénti rendszerességgel.
Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, elbirasok betartasa, ill. betartatasa.

Részt vesz a munkavédelmi- és tizvédelmi szemléken.

Gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és eszk6zok
beszerzésérdl, karbantartasarol, esetleges javitasarol.

Részt vesz a tagintézmeényben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.
Gondoskodik a rovar — és ragcsalé irtas elvégeztetésérol.

Kdzrem(ikddik az éves karbantartasi és felujitasi tervek el6készitésében.

Az intézményben felmerilé Uzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés, valamint a kdltségvetés figyelembevételével a kis
és nagy ertekl targyi eszkozok beszerzése, uzemeltetése, javittatasa.

A beszerzett eszk6zdket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok
idejét, helyét, atvételt alairatja.
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A targyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

A leltarozasban tevékenyen részt vesz.

Feladata az intézményi vagyon (épuletek, kozml berendezések, berendezési
targyak, eszk6zok stb.) allaganak megdrzése, mikodéképességének
figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd karmegelézés, karelharitas,
hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Az igazgatonak, a Centrum mulszaki Ggyintézéjének jelent minden rendkivili
esemeényt.

Hibak feltarasa a Centrum miiszaki Ugyintézéjével bejaras soran.

Jelzi az intézményvezetbnek, ha meghibasodnak az oktatashoz szukseges
gepek, berendezések, elhasznalddas esetén elbkésziti selejtezésre, illetve a
leltarozas idején leltarozasra.

Az intézmény Uzemeltetésével, a kilonb6z6 rendezvények lebonyolitasaval
kapcsolatos teend6k szervezése, ellendrzése.

A karbantarto flizetet a gondnok ellenérzi, a karbantarté munkanapldéjan
keresztul.

Idegen kivitelezével végeztetett nagyobb karbantartasok, felujitasok, folyamatos
ellenérzése.

Feladata a selejtezés el6készitése és elbiras szerinti lebonyolitasa a BMSZC
eléirasainak alkalmazasaval és betartasaval. Javaslatot tesz a feleslegessé valt,
illetve hasznalhatatlan eszkozok selejtezésére, ertékesitésére.

Munkavégzése soran kulonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
thzrendészeti el6irasokra. Az ilyen jellegi meghibasodasokat soron kivul koteles
javittatni.

Gondoskodik a rendszeres hulladékelszallitasrol

Az intézményi programok lebonyolitasaval kapcsolatban egyuttmikodik a
nevelbtestulet tagjaival.

EgyuttmUkodik az iskola és a kollégium gazdasagi ugyintézéivel, az intézmény
zavartalan mikodése érdekeében .

A fizikai allomanyu dolgozdk kozul: a takaritdk, a karbantartok, (villanyszereld,
asztalos), a portasok munkavégzésének dsszehangolasa

Besegit az intézmény kulonbozé kézbesitési feladatiba — melyez a BMSZC
bérletet biztosit.

Feladatkodréhez tartozik a gyakorlati oktatdshoz szikséges szakmai anyagok
beszerzésével kapcsolatos ugyintézés.

A karbantartasi munkak szervezése kiterjed:

Gondoskodik az épuletben 1évé butorok, szemléltetd eszk6zok, tornaszerek,
egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasarol.

Gondoskodik nyilaszaré szerkezetek javitasarol, cseréjérél, kulcsok poétlasaraol.
Gondoskodik kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokrol,

mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasardl, javitasarol, egyéb
kisebb javitasi munkak elvégzésérdl.

Gondoskodik elektromos halozatrol mikodtetett gépek biztonsagi elbirasainak
betartasarol.
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o Villanytartozékok allapotanak allando ellenérzése, meghibasodas esetén
javitasa.

o A felhasznalt karbantartd és javitdo anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

e Fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik a miihely berendezési, felszerelési
anyagai, szerszamai, eszkozeiért.

e A szaktudasat meghaladdé meghibasodast soron kivul jelenti a felettesének.

e A karbantartok javitd munkajahoz szukséges anyagok beszerzéséhez soron
Kival igénylést nyujt be az iskola vezet6jének.

o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a vezetd utasitasara
személyesen lat el.

e igazgatdval-vezetdvel egyeztetve arajanlatokat kér a szikséges
beszerzésekhez, javitasokhoz, felljitasokhoz és tovabbitja a Centrum részére.

e Elvégzi a fentieken kivul az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi szervezési feladatokat.

¢ Fentieken kivll elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast
szolgaljak, és amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.

e Rendkivili esemény és rendkivuli id6jaras esetén készenlétbe helyezi,
hataskorében alkalmazza az elharitashoz szikséges anyagokat, eszkdzoket,
elvégzi a vonatkozo szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Iskolatitkar

o Elvégzi az iskolaban szukséges adminisztrativ teenddéket.

o Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.

o Kodzremikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

e Intézi az intézmény SZIR és KRETA bejelentéseit (tanuldk).

¢ A hivatali ugyek nyilvantartasa.

e Az Ugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa.

e A kuldemények atvétele, kezelése.

e Az iratok iktatasa, el6irat szamanak feltlintetése.

e A hataridds tugyek nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa

e Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a napi postazast.

o Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Felel a tanugyi dokumentumok nyilvantartasara szolgalé szekrény rendjéeért.

e Felel a nem selejtezend6 anyagok tarolasaért.

e Az ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

o Az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése.

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

e Azirattari anyag selejtezése.

e A bélyegzb hasznaldja felelés a bélyegz6 biztonsagos 6rzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszer( €s jogszerl bélyegz6hasznalatért.
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Az iskolavezetés, a nevelbtestilet tagjai kérésére gépelést végez.
Elvégzi a végzds tanulok érettségi adminisztraciojaval kapcsolatos, - és
megbizas esetén - jegyzdi feladatait.

A szakmai vizsga jegyzdi feladatait megbizas alapjan latja el.

A 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasi lapjait befogadja és rendszerezi.
Szukség esetén ugyeleti feladatokat lat el a napi munkaidején tul.

Gazdasagi 6sszekotd

Munkakdri feladatait a pénzlgyi referens kézvetlen iranyitasa mellet, az iskola
igazgatdjaval egyuttmikodve végzi.

Nyilvantartja az intézmény érint6 bérleti szerz6déseket és intézi a bérleti dijakkal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, és errdl értesiti a
Centrumot.

El6keésziti a leltarozast részt vesz a végrehajtasaban és kiértékelésében.
El6keésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

FelUlvizsgalja az intézmény beérkezd szamlait — azok helyes alakisaga és
jogossaga szempontjabdl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltoval.
Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasardl, iktatasarol és Centrum részére
torténd mihamarabbi eljuttatasarol.

Felel6s az altala kezet pénzeszk6zok mindig ellenérzésre megfelel6, naprakész
allapotaért.

A pénzkezelbi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelésség terheli a
pénzkezelbhelyen 1évd pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és
biztonsagos 6rzéséért.

Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat és elélegeit — melybél az
intézmeény dologi kereti terhére teljesit kiadast.

Kiadasi kotelezettségvallalasi nyilvantartasba vételi bizonylatokat készit, mely az
intézmény Pedagdgiai Programjanak és Eves Munkatervének megvalésitasat
szolgald eszkdzok, anyagok és szolgaltatasok megrendelését tartalmazzak.
Nyilvantartja és kezeli a kotelezettségvallalasok bizonylatait.

Osszegyijti a dolgozoktdl a kdzlekedési kdltségtérités elszamolasahoz
szukseéges gépjarmuielszamolasokat, bérletszelvényeket, jegyeket és azok
szamlait, majd az elkészitett Osszesitést alairatas utan tovabbitja a Centrum
felé.

Kezeli a Centrum altal kiallitott dolgozék utazasi kedvezményre jogosito
igazolasait, alairas ellenében atadja a dologok részére.

Az iskolaigazgatdé munkaltatoi dontéssel kapcsolatos Ugyiratait eljuttatja a
Centrum részére és intézi az elkészult munkalgyi okiratok alairatasat, illetve a
dolgozé és munkaltat példanyanak atadasat ( az iskolaigazgatéval egyeztetett
maodon).

Vezeti az iskolaigazgaté munkaltatdi jogkorének gyakorlasahoz szikséges
nyilvantartasokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek
elkészitése, munkakdri leirasok, kikuldetési rendelvények, felelésséggel
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felruhazott megbizatasok kiadasa, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok,
fegyelmi hatalya alatt Iév6 dolgozokkal kapcsolatos munkaugyi feladatok)
Munkavalla6 szerz6déskotéséhez felveszi a szilkséges adatokat, 6sszegyljti az
alkalmazashoz sziikséges dokumentumokat, megirja a felvételhez sziikséges
javaslatot, melyet alairatas utan tovabbit a Centrum felé.

Elkésziti a megbizasi szerz6déseket és ahhoz szikséges iratanyaggal egyutt
alairatas utan tovabbitja a Centrum felé. Minden hénap 5. napjaig elvégzi a
megbizasi szerzddések teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iskola dolgozdi részére Centrum bérugyintézéje segitségével elkésziti a
munkaltatoi és jovedelmigazolasat és atadja az igazgatonak alairasra.
Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegylijti a tappénzes
dokumentumot, a szabadsag engedélyeket, fizetés nélkuli szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megklildi a bérszamfejtd felé.

Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasardl, teljesités
igazolasardl és tovabbitasardl.

Az iskola igazgatdja altal jbvahagyott tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztul a Centrum részére.
Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, stb. iskolaigazgatohoz valé eljuttatasarol.

A palyazathoz kapcsolodo eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a
szerz6désben meghatarozott zaradékkal latja el.

Elvégzi az adott intézménygazdasagi €s munkatigyi iratkezelési feladatait.
Osszekotdi feladatokat lat el az iskola és a Centrum kozott.

Kollégiumi ligyintézo

A kollégium helyiségeinek, irodak, lakdszobak, folyosdk, mellékhelyiségek,
raktarak, alagsori helyiségek, porta, — takaritasi és egyéb (villany, viz, fités
ablaktorés, stb.) — Gzemszer(i mikodésének folyamatos biztositasa, ellen6rzése.
A kollégiumi épuletben talalhaté agynemiraktar, munkakodpeny és tisztitoszer
raktar kezelése; ( kollégiumi diakok részére t6rténd agynemi kiadasa-
visszavétele, gyakorlati tanuldi kdpenyek kiadasa — visszavétele, a takaritok
tisztitoszer igénylésének kezelése, tisztitdszerek kiadasa).

Fellgyeli a kollégium kornyezetének rendben tartasat, udvar, jardak —
takaritasat.

Meghibasodasok esetén a szukseéges intézkedések megtétele érdekében
egyuttmikodik az intézmény gondnokaval.

Kezeli, intézi a kollégiumban keletkezd bizonylatokat

A kollégium diakjainak ellatasaval kapcsolatos nyilvantartasokat intézi, vezeti.
Az intézménybe beérkez6 tisztitdszerek megrendelésében aktivan részt vesz és
felhasznalasat koordinalja.

Egyuttmikodik az intézmény gondnokaval.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, és
errl értesiti a gazdasagi 0sszekotét

Kozremikaodik a kollégiumi leltarozas lebonyolitasaban és kiértékelésében.
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o EIl6késziti a kollégiumi leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a
kiértékelésben.
o El6késziti a kollégiumi selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

o A tavollétjelentés elkészitéséhez a kollégiumban dolgozé kollégatdl osszegydijti
a tappénzes dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkuli
szabadsag engedélyeket

o Az intézménybe beérkez6 szamlakat rogziti a POSZEIDON rendszerben és helyi
nyilvantartasban.

e Munkakori feladatait a gazdasagi ugyintézével egyuttmikodve, a
kollégiumvezets iranyitasaval végzi.

o Osszekotéi feladatokat lat el az iskola és a kollégium szervezete kozott.

Rendszergazda

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok mikodéképesseégenek
biztositdsa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve, a munkakozésségek tanaraival egylttmikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, amelyet az intézmény vezetése hagy jéva.

Az iskola szabalyzéiban iskolai informatikai rendszerre vonatkozd el6irasok
kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa, amelyet az intézmény vezetése hagy jéva.
Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, iskolai munkakdzdsségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé mikodéképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe és
az informatika termekbe a bejutas lehetésége, kiulonésen indokolt esetben munkaidén
kivul is, 0-24 6raig. A munkaiddn kivul végzett munkat naploba kell jegyeznie.
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Kllénos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellen6rzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés
teriedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten
szorgalmazza virusveédelmi rendszer kiépitését, naprakész mikodtetéseét.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értuk.

Hardver

Elvégzi az U] gépek és egyéb hardver eszkdzOk bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
— ha javitasa kulsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaploét vezet.

Kapcsolatot tart az Internetszolgaltatoval.

Rendkivali  esetekben  (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérulése,
rendszerosszeomlas) az észlelést vagy értesitést kdvetéen a zavartalan munkavégzes
biztositasa érdekében azonnal gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérél.
Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgaténak vagy a gyakorlati
oktatasvezetdnek az informatika termek és berendezések allapotardl, allagardl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziukséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegydijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz
a legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességu, de ingyenes programok hasznalatara.
Az intézmény rendelkezésre alld, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.

Az irodakban szikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az 1SZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

A legjobb tudasa szerint kdteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek adat- és titokvédelemi rendelkezések érvényre
juttatdsahoz szikségesek.
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Az adatokat védenie kell, kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetbleg sérulés vagy a megsemmisulés ellen.
Szoftver telepitését visszautasithatia, ha nem tud meggy6z6édni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kilénos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaldi dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott
fébb lehetbségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mikodéserdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznaldkat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, Ugyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kulondsen indokolt esetben, az igazgatd irasos engedélyével az iskola
informatika szakos tanara bonthatja fel.

Eseti jelleqll feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint az informatikai eszkdzoket igénylé versenyek,
erettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
fellgyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzeés, szallitas.

Az oktatastechnikus munkajanak tamogatasa a hangositas, technikai és informatikai
eszkozOk biztositasa iskolai programokon, versenyeken, érettségin, rendezvényeken.
Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez
kapcsoltan szamara meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is
teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetéséb6l megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy
szlkséghelyzetbdl adédnak.
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Budapesti Mlszaki SZC- Bolyai Janos Mlszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Miszaki laborans

IKT és AV eszkodzdkkel kapcsolatos feladatok ellatasa, az oktatdk munkajanak
tamogatasa segitése, valamint az intézmeényi programok, rendezvények technikai
tamogatasa.

Folyamatos feladatai

A laborans feladata az intézményben folytatott szakmai oktaté munka tamogatasa az
oktatok munkajanak megsegitése.

s s

illetve AV eszkozeit és berendezéseit.

rendszeresen karbantartja az intézmény nyomtatéit, részt vesz azok
megjavitasaban, ill. intézkedik a meghibasodott gépek javittatasarol.
gondoskodik a hazilag nem javithatd AV és IKT eszk6zok és berendezések kulsé
javittatasardl, egyuttmikodik az iskola gondnokaval.

esetenként segit az anyagbeszerzésben.

karbantartasi munkajat tervezi és dokumentalja.

elékésziti az oktatashoz szikséges IKT eszkozoket

elbézetes igénybejelentés alapjan el6késziti az oktatasi anyag-, és eszkozigényét
koveti az intézményben hasznalt fénymasolok kihasznaltsagat, nyilvantartja a
felhasznalt papirmennyiséget, és kdzremikodik a szlikséges
adatszolgaltatasokban

részt vesz a leltarozasban és selejtezésben

a tanitasi 6rak el6tt és az 6rakdzi szinetekben el6késziti a tandrakhoz
szukséges eszkozoket,

ellenérzi az altala hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

kézrem(kodik az iskolai rendezvények technikai lebonyolitdsaban

Eseti jelleqgl feladatai

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Iskolai rendezvényeken a hangositas, technikai és informatikai eszk6zok
biztositasa.

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakdréhez
kapcsoltan szamara meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot
is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban tételesen nem szerepelnek, de
a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan munkakdrébe tartoznak, vagy
szukséghelyzetbdl adédnak.
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