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1. Bevezetés

A Szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Budapesti Mdiszaki SZC Trefort Agoston Két Tanitasi Nyelvii Technikum 1191 Budapest XIX., Kossuth tér 12.

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A technikum — a jogszabélyi elGirasoknak megfelelendd — a Budapesti Miszaki SZC (tovabbiakban: Centrum)
alapité okiratdban és SZMSZ-ében foglaltakat e Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban részletezi. A szakképzésrdl
52616 2019. évi LXXX. térvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet 95. § (1) bekezdése alapjan
e szabalyzat hatarozza meg a szakképz6 intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira, valamint az oktaté
munka ellendrzésének rendjére vonatkozé rendelkezéseket. A szabdlyzat elfogadaséra vonatkozé déntés
meghozatalara a szakképzési centrum kancelldrjanak és féigazgatéjanak egyetértésével az oktatoi testilet
jogosult. A jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa Képzési
tanacs hianyaban biztositott volt: -a didkénkormanyzatnak.

1.1. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Technikummal (tovébbiakban intézmény) jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

Az SZMSZ elirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény &ltal
kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.2. Intézményi azonositék

Név: Budapesti M(iszaki SZC Trefort Agoston Két Tanitasi Nyelvii Technikum
Székhely: 1191 Budapest XIX., Kossuth tér 12.

OM azonositd: 203058 012

Technikai azonositd: 520416

Az Intézmény tipusa:
] technikum

Az intézmény alapitéja:

Budapest Févaros Onkormdnyzata
Budapest V., Varoshdz u. 9-11.
Alapitas id6pontja: 1959.

Az intézmény fenntartéja, felligyeleti szerve

Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Az intézmény illetékességi és mikddési kdre:

Pest megye
Budapest

Az intézmény besorolasa:

jogallasa: szakképzési centrum részeként miikdds szakképzd intézmény

1.3. Az intézmény tevékenységei
Az intézmény szakagazati besorolasa:

Szakmai kozépfoku oktatas
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Az intézmény alap szakfeladata:

Technikumi oktatas (9Kny, 9. Ny, 9-13. évfolyam)

A jovahagyott szakmai program szerint az évfolyamok szama:
Technikum:

. kézépiskolai évfolyamokon nyelvi el6készité osztallyal: 6 (9Ny-13)

° két tanitasi nyelvii évfolyamokon: 5 (9-13) és 6 (9KNY-13)

) kodzépiskolai évfolyamokon: 5 (9-13)

szakképzé évfolyamokon: a hatélyos Szakmajegyzék szerint 1/13., 2/14.

Szakmai képzés
Agazat: Informatika és tavkozlés, Elektronika és elektrotechnika

Uj osztalyok, agazatokon beliil inditandé osztalyok Iétszamanak meghatarozasardl a fenntart6, vagy az altala
kijeldlt kdzépiranyitd szerv a tanév tervezésének id6szakaban dént.

Az intézmény feladatellatast szolgalé onkormanyzati vagyon:

Budapest XIX. keriilet 162489 hrsz-G 4041 m? alapterulet(i, valésagban Budapest, XIX. keriilet Kossuth tér 12.
szam alatt 1év6, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képez6 korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan
hasznalata.

Vagyonérték(i jogok, targyi eszkdzok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek) hasznélata leltar szerint.
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje és foglalkoztatasi jogviszonyai:

Az intézmény vezetdjét (igazgatdjat) a Centrum féigazgatsja nyilvanos palyazat atjan hatdrozott id6re bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezet8je (igazgatdja), valamint az dltal megbizott intézményi dolgozé.

1.4. Szervezeti felépités
1.4.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Az intézmény szervezeti egységei a kovetkezdk:

e Vezet8ség

e  Oktatdi testilet

e Szakmai munkakdzdsségek

e Tanuldi kozdsségek

o SziilGi kozosségek

e IgazgatShoz rendelt nem oktaté dolgozok

1.4.2. Vezetdk, vezetGség

Az intézmény egyszemélyi vezetdje az igazgaté. Feladatkdrét az egyes teriiletekért felelds igazgatdhelyetteseken
keresztul latja el.

Az intézmény vezet&ségének tagjai: igazgats, kdzismereti igazgatohelyettes, nevelési és nyelvoktatdsért felelSs
igazgatShelyettes, szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes.
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1.5. Az intézmény szervezeti abrija

IGAZGATO

Minoéségiranyitasi csoport

Kozismereti és nyelvoktatasért felelés igazgatohelyettes

Természettudomanyi

munkak6z6sség
Testnevelési és egészségmegdrzesi
munkakdzdsség

Idegen nyelvi és Két tanitasi nyelvi

munkakozosségek

Szakmai oktatasért felel6s igazgatohelyettes

Szoftver és Hardver Informatikai
munkak6zosségek

Elektronikai munkak6zosség

Nevelési igazgatohelyettes

DOK elnoke, segitd tanara, Osztalyfénoki munkakozosség

R . - . Magyar nyelv és irodalom és
Konyvtar és tankdnyvbeszerzés Térténelem munkakozosség

Iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6, gondnok

Rendszergazda
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2. Azintézmény miikodési rendje

2.1.  Nyitva tartas, ligyintézés, munkarend

A tanitasi 6rakat az oktatok a Szakmai program, a helyi tanterv valamint a tantargyfelosztassal sszhangban lévé
heti 6rarend alapjan a kijellt tantermekben tartjak. Tanéran kiviili foglalkozasok a kotelezs, a kotelezéen
valasztott és a szabadon valasztott tandrak utan szervezhetSk. Ettdl eltérni csak rendkiviili esetben, a Kézismereti
és nyelvoktatdsért felel§s igazgatohelyettes engedélyével lehet.

A tanitasi 6rak latogatasara elézetes egyeztetés alapjan az intézmény vezet6i és oktatdi jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedéiyt.

Az intézményben 24 éras portaszolgélat miikddik.

Munkanapokon 21:00 — 7:00 kézott a bejarati ajté zarva van. Az intézmény dolgozéinak a portaszolgalat nyit
ajtot.

A portasok munkabeosztasanak elkészitése, és a munkavégzés ellendrzése a gondnok feladata.

Az intézménybe tanuldi jogviszonnyal rendelkezd személy a napi els6 tanéréjat megel8zden alanyi jogon Iéphet
be.

Az intézmény tanuldi szamara az iskola helyiségei csak oktatéi felligyelettel reggel 7:00- és este 21:00 kozott
hasznalhatok.

Az intézményvezetés tagjai a nyitva tartas alatt iigyeletet latnak el. A vezetdi ligyelet rendjének meghatarozasa
a tanévkezdést megeldz8 vezetdi értekezlet feladata. Az ligyeleti beosztés megtalalhaté a oktatdi szobaban,
titkarsagon, valamint a portan.

21:00 6ra utdn csak igazgat6i engedéllyel lehet az intézményben rendezvényt tartani. Az eseményrél a
rendezvény el6tt egy héttel tajékoztatni kell a gondnokot. A tdjékoztatas elektronikus levél utjan torténik. Az
adott id8ben szolgalatot teljesité portast a gondnok tajékoztatja.

A nyitvatartasi id alatt az intézmény didkjai a tanitas befejezését kévetéen, az intézmény szervezésében vagy
kézremiikédésével folyd foglakozasokon (szakkér, témegsport, kdnyvtari tevékenység) vehetnek részt.

Hétvégén, munkasziineti napokon és linnepnapokon az intézmény zarva tart, rendkivilli foglalkozas vagy
rendezvény (iinnepnapok kivételével) az igazgaté kilon engedélye vagy intézkedése alapjan lehetséges.

Tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari sziinet) szerdanként 9:00-13:00 éra kézott az intézmény ligyeletet
tart. Az iigyeletes személyérsl a sziinetet megel6z6 vezetGségi értekezlet dont. A titkarsagot az intézmény
vezetdje tajékoztatja az ligyeleti beosztasrol. A titkarsag Ggyeleti beosztasardl az intézmény vezetSje dant.

A tanulék egyéni hivatalos lgyeiket minden tanitasi napon a tanérak kozétti szinetekben, a titkarsagon
kifiggesztett fogad6drak rendje szerint intézhetik.

A Hazirend szerint a szaktantermekben, specialis helyiségekben (tornaterem, konditerem, szamitégépes terem,
szakmai oktat6terem, konyvtar stb.) didkok csak oktatdi feliigyelet mellett tartézkodhatnak. Ezeket a termeket a

PR

Az intézmény dolgozéi regisztralds utén a szaktantermek kulcsait a portan vehetik fel. Tanitasi id alatt, a tanérak
utan az ,A” épilet szaktantermeinek kulcsat (A2, A3, A4, A6, Al2, Al3, A22, A23, A24, A27) az A épilet
oktatéiban, a ,B” épulet foldszinti szaktantermeinek (B2, B5, B8, B9, B9a) kulcsat az intézmény portajan, a ,,B”
épllet 2. és 3. emeleti szaktantermeinek (829, B30 B31, B32, B40, B40a, B41, B42) kulcsat a B épulet miszaki
oktatéiban, az erre rendszeresitett helyre kell leadni.

A terembérletre vonatkozé uigyekben és az ezzel kapcsolatos szerzédések elkészitésében az igazgato
megbizasabdl a gazdasagi ligyintézd jar el. Az iskolavezetés tobbi tagjat, a portaszolgélatot a gazdasagi ligyintézé
irashan tajékoztatja a kiadott termekrél, az id6pontrdl, a bérls vagy felel6s megbizottja nevérdl.

A tanulék munkarendjére vonatkozé szabalyok a Hazirendben taldlhatok.

Az intézményi elfoglaltsagok 7:15-kor kezd&dnek. A tanitasi 6rak 45 percesek. Szikség esetén a tanoérak
révidithetdk. A réviditett 6rak 35 percesek. A tanérak becsengetéssel kezdddnek és kicsengetéssel érnek véget.
A csengetési rendet a Hazirend rogziti.

A réviditett rakrél az iskolavezetés dont. Az intézmény dolgozéit (kiemelten a csengetéssel kapcsolatos teend Sk

ellatasaért felelds munkatdrsat) a kozismereti és nyelvoktatasért felelGs igazgatéhelyettes tdjékoztatja
elektronikus levél formajaban vagy a Oktatéi Google classroom csoportban. Az intézmény tanuldinak
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tajékoztatasa a Trefort Google classroom csoportban, vagy az KRETA TANULMANYI RENDSZER Tanulmanyi
Rendszer rendszeren keresztil torténik.

A tanulék biztonsaghoz valé joganak megval6sulasat, a tanulékra vonatkozé kilépés rendjét a Hazirend
szabdlyozza.

A tanuldk az intézményt tanitasi id6 alatt csak engedéllyel hagyhatjak el. Az osztalyfénok, tavollétében az
ligyeletes igazgatdhelyettes adhat kilépési engedélyt.

Az intézmény dolgozdi a hivatalos nyitva tartds alatt alanyi jogon léphetnek be az intézménybe.

Az intézmény dolgozéi a tanitasi sziinetekben is hasznalhatjdk a munkakdri leirasukban szerepld, munkakorik
ellatasahoz rendelkezésre llé eszkdzoket. Egyéb eszkdzok hasznalatdhoz igazgat6i engedély sziikséges. Az
intézménybd! barmilyen eszkdz csak irdsos igazgatdi engedéllyel vihetd ki.

Az elSirasoknak megfelelé mikodés biztositasa, a rendszeres és varatlan eseményekbdl fakadd intézkedés
foganatositasa az igazgaté megbizasabdl a mindenkori ligyeletes vezet6 feladata.

2.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek személyi igazolvdnyuk bemutatasa utan a portds, vagy az
altaluk meglatogatni kivant személy kiséretében Iéphetnek be az intézménybe. Belépésik és tavozasuk
idépontjat, valamint a kiséré nevét a portas regisztralja. Az intézmény dolgozdit a portaszolgalat értesiti a
latogatd megérkezésérdl.

A disdkok a tanitasi id6 alatt nem litogathatok. Ettél eltérd intézkedést az Ugyeletes vezetd foganatosithat
rendkiviili esetben. A portaszolgalat feladata az Gigyeletes vezet6t értesiteni.

A diakok iskolai rendezvényekre vendéget oktatéi engedéllyel hozhatnak. A résztvevék listdjat a portén oktatdi
alairassal le kell adni.

Az iskola létesitményeit, infrastruktdrajat az igazgaté altat adott irasos engedély alapjan az iskola volt diakjai is
hasznalhatjak. A portaszolgélatot a rendezvényrdl értesiteni kell.

2.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldséaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményben oktéber 23., az 1956-os forradalom és szabadsagharc, méarcius 15., az 1848-as forradalom és
szabadsigharc évforduléjanak valamint az &gazati miniszterek Tanév rendjérél szolo rendeleteiben
meghatarozott emléknapok megiinneplésének megszervezése az egyes erre vallalkozd munkakézdsségek
szervezésében keriil sor. A megemiékezések minden esetben iskolai szintiiek, de kiilonb6z6 formédban val6sulnak
meg a tanév helyi rendjében meghatarozott id6pontban. A rendezvény jellegérél (linnepség, vetélked6, kiallitas,
filmvetités, eléadas, stb.) és id6pontjarél a tanév helyi rendjének elkészitésekor a tanév kezdetét megel6z6
kibévitett vezetSségi megbeszélésen déntenek a munkakézosségvezetdk. A megemlékezés megszervezése az
adott munkakézosség tagjainak a feladata, amelyet a munkakozosségvezetd feliigyel. A tanuidk és oktatok
szaméara a rendezvényeken vald részvétel, amennyiben az igazgat6 masként nem rendelkezik, a Hazirendben
meghatarozott Unnepi 6ltdzékben kételez. Tavol maradni csak el6zetes engedéllyel vagy igazolassal lehet.
Ennek hidnyaban a tavolmaradas a didkok és az oktaték szamara igazolatlan mulasztasnak mindsiil, ennek jogi
kévetkezményeit az iskolai Hazirend, illetve a Munka térvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi |. térvény tartalmazza.

Az intézményi megemlékezés mellett idSszaki killitas és osztalykeretben térténé megemlékezés szervezhet6 az
Aradi vértanuk napja (oktober 6.), a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja (februdr 25.), a Holocaust
aldozatainak emléknapja (aprilis 16.) és a Nemzeti Osszetartozas napja (jinius 4.) tiszteletére a tanév helyi
rendjében meghatdrozott id6pontban.

Az intézményi hagyomanyok apolasaval az értékeink, szokdsaink megérzésének és tovabbfejlesztésének igényét
alakitjuk ki didkjainkban.

A Szakmai programunkban megfogalmazott, az értékmegérzd innovativ szemlélet kialakitasat és a tandran kivuli
tanulést, a szabadid8 hasznos eltoltését, az egylivé tartozas élményének megtapasztaldsat szolgaljak a tanév
helyi rendjében kézzétett rendezvények. A programok tartalmdrél és idépontjarol az iskolavezetés dont a
programot el6készitd munkakdzdsség, megbizott személy javaslatait, véleményét el6zetesen megismerve.

Tanévenként megrendezésre keriilé programok:

. Tanévnyitd Gnnepély
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Felels: nevelési igazgatbhelyettes

. Magyar Didksport napja szeptember hénap

FelelGs: testnevelés és egészségmegdrzési munkakdzosség vezetbje
. Z6ldbarack bal-, fogadalomtétel, iskolapolgarra avatds
Felelds: az iskolai didkdnkormanyzatot segité tanar, DOK elnék

. Mikulas kupa

Felel§s: az iskolai diakdnkormanyzatot segit6 tanar, DOK elnék, testneveld oktatok
° Karacsonyi iinnepségek osztalykeretben és iskolai szinten
Felelds: az osztalyfénoki munkakdzdsség

° Szalagavaté bal

Felel8s: nevelési igazgatohelyettes

o Trefort-napok

Felel§s: nevelési igazgatohelyettes, a didkdnkormanyzat tevékenységét segitd tandr, DOK elnék, testneveld
oktatdk

. Marcius 15. kupa

Felelds: a diakdnkormanyzat tevékenységét segitd tanar, DOK elndk, testnevel oktatok
] Ballagas

FelelSs: nevelési igazgatohelyettes

. Nyari taborok: Sarga-és Zoéldbarack tabor

FelelSs: nevelési igazgatohelyettes, a didkdnkormanyzat tevékenységét segitd tanar, DOK elnék

2.4. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi nevel-oktatémunkat meghatérozé alapdokumentumok nyilvdnosak, mindenki altal
hozzaférhetdek.

......

éves munkaterv, a tanév helyi rendje egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél
tekinthetd meg:

° a Centrum f6igazgatoéjanal,

. az iskola irattaraban,

. az iskola szamitégépes haiézatan,

. az iskola internetes honlapjan.

A dokumentumokban megfogalmazott célok és feladatok megvaldsulasat az oktatoi testiilet folyamatosan
vizsgdlja.

A dokumentumok modositasara a mindenkori hatélyos jogszabalyok alapjan:
. a Centrum fdigazgatdja,

. az iskola igazgatdja,

° az oktatoi testulet barmely tagja,

. a szakmai munkakozosségek,

. a sziil6k képviseldi,

. az iskola fenntartdja tehet javaslatot.

A moédositast az oktatéi testilet fogadja el, és a Centrum kancelldrjdnak egyetértése esetén a Centrum
féigazgatéja jovahagydsaval valik érvényessé.
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2.5. Intézményi védé, ovo elbirasok
2.5.1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Intézményiinkben a tanuldk egészségligyi ellatasat a Bp. FGv. XIX. ker. Onkormanyzat Kispesti Egészségiigyi
Intézete alkalmazasaban all6 ifjuségi (iskola) orvos és védéné latja el. Munkdjukat a szabalyoknak megfelelGen
munkakéri leirds és kbvetelmény szerint végzik.

A tanulék részt vesznek az elirt rendszeres iskolaorvosi vizsgalatokon, fogaszati szlirévizsgalaton. Ezek
megszervezésérdl az iskolaorvos, a védénd és az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje gondoskodik a nevelési
igazgatéhelyettes feliigyelete mellett.

A tanulék éves munkaterv szerint egészségiigyi felvilagositd foglalkozdsokon, vesznek részt, melynek
megszervezésérél az iskolaorvos, a védénd és a nevelési igazgatdhelyettes gondoskodik. Osztalyfénoki orakon -
az osztalyfénokkel egyittmiikédve - sor keril fertéz8, daganatos, nemi UGton terjed6 valamint
szenvedélybetegségek kialakuldsanak megel6zésével kapcsolatos foglalkozasokra, szexudlis felvilagositasra.

Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptemberében a véddné egyezteti a nevelési
igazgatohelyettessel, aki az egyeztetést kévetSen a didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét az informacios
rendszeren keresztill nyilvanossagra hozza.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal térténd
sziirGvizsgalata. A vizsgalatkor talélt kéros elvaltozasok esetében intézkedik a tovabbi tennivalokrol.

A pélyavalasztasi tandacsadds orvosi feladatainak elvégzése.

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyégytestnevelési, kénnyitett, felmentett, részben felmentett testnevelési
csoportokba val6 besoroldsi javaslatat folyamatosan elvégzi.

Ellendrzi a jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.
Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdgl, a védéné segitségével
rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szilkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

Az osztalyok szlirését kdveten kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és a testnevelSkkel, fethivja figyelmiiket a
tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

Segiti az intézmény egészségnevelési programjanak elkészitését, megvalositasat.

Siirgds beavatkozast igénylS esetekben (iskolai baleset) ellatja a beteget, és intézkedik a tovabbi teenddkrél.

Az iskolai véd&né feladatai:

El@segiti az iskolaorvos munkdjat, a sziirévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotdnak alakulasat, az el8irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sz(ir6vizsgalatokhoz kapcsolédé ellenérzé méréseket.

Végzi a didkok kérében a szilkséges egészségnevel8 munkat, meghivasra, litemterv szerint osztalyféndki vagy
egészségnevel érakon foglalkozasokat tart.

2.5.2, Az alkalmazas egészségugyi feltételei

Az intézmény felnétt dolgozéinak egészségiigyi ellatasat foglalkozas-egészségiigyi szakorvos biztositja. Iskolai
rendelési idejét tanév elején a helyben szokasos mddon nyilvanossagra hozza.

Uj belépd munkavallalét csak munkakéri-alkalmassagi orvosi vizsgélat utan lehet munkaba allitani. Fizikai
allomanyban foglalkoztatott munkavallalék az egészségligyi kartonon meghatédrozott id6kézénként ismétiédé
orvosi vizsgalaton kételesek részt venni. Kétévenként minden munkavallal kételes lizemorvosi szlirgvizsgalaton
megjelenni.

2.6. Iskolai védd és 6vo elbirasok

2.6.1. Az oktaték munkavédelemmel kapcsolatos feladatai

Tanévkezdéskor a Centrum munka- és tlizvédelmi felel6se munka- és tlizvédelmi oktatdst tart az elsé oktatdi
testileti értekezleten az iskola dolgozéi szamara. Ezt kévet8en az osztalyfénokok az elsé osztalyféndki orén -
altalaban az elsé tanitasi napon — munka- és tizvédelmi oktatast tartanak az osztaly tanuléi szamara. Az
oktatason vald részvételt és az elhangzott kételességek megismerését mind az oktaték, mind a tanul6k
alairasukkal igazoljak.

10
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Az iskolaba belépé Uj dolgozdk és tanulok esetében a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabdlyzat alapjan a
munkavédelmi és tizvédelmi oktatast soron kiviil meg kell tartani és azt dokumentalni kell.

Az osztalyfénok kirdandulasok elétt munkavédelmi oktatast tart.

Tanuléi hianyzasok, észlelt rendellenességek esetén (pl. begipszelt végtag, kotés, egyéb sériilés, stb.) felderiti,
hogy a tanul6t nem iskolai baleset érte-e. Ebben az esetben értesiti a gondnokot.

Ha tanulénal — barmelyik oktaté — olyan rendellenességet észlel, ami iskolai alkalmassagat befolydsolhatja,
értesiti az tgyeletes vezet6t, aki a tanulét soron kiviil orvosi feliilvizsgalatra kuldi.

A balesetveszélyes tantargyat (szakmai gyakorlatok, testnevelés, fizika stb.) tanité kollégak kotelesek a specidlis
munka- és balesetvédelmi oktatés elvégzésére, ennek dokumentaldsa a haladasi napléban térténik.

A veszélyes anyagokkal valé munkavégzésre vonatkozd jogszabdlyok, valamint a biztonsagi és kérnyezetvédelmi
elirasok betartdsa az oktato szamadra kdtelezd.

Az iskola tliz- és munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerii javitasaért, a tiiz- és
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellenérzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a dolgozok egészségét és
testi épségét fenyegetS veszélyek elhdritdsdhoz szikséges megel6z8 intézkedések megtételéért az iskola
vezetSje személyesen felelss. Ennek keretében rendszeresen konzultdl az intézmény gondnokaval. A gondok
koteles haladéktalanul jelenteni, ha az intézmény vagy az abban taldlhato eszkézok, felszerelések allagaban olyan
valtozast észlel, amely munka- vagy balesetvédelmi intézkedést igényel.

2.6.2. A dolgozék feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelGzésében és a baleset esetén
Az iskola valamennyi dolgozéja és tanuléja felelés a kézosségi tulajdon védelméért, az iskola rendjének,

tisztasdganak megdrzéséért, az energidval vald takarékoskoddsért.

Az oktatok kételessége a tanuldk testi épségének megérzése, balesetek elhdritdsa érdekében a sziikséges
ismeretek atadasa.

Az oktaté feladata, hogy az alabbi intézkedéseket a tanuld balesete esetén megtegye:
e Atanuld elldtasanak biztositasa
e Azigazgatd vagy helyetteseinek értesitése
Az Ugyeletes vezetd feladatai:
e Sziikség esetén egészségligyi személyzet (mentd, iskolaorvos, véddnd) értesitése és igénybevétele
e Sz(l§ értesitése
e Munkavédelmi felel§s tajékoztatdsa

A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kételezettség a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelen torténik.

A tanulé balesetek jegyzékanyvének felvétele és az elSirt nyomtatvanyokon térténd nyilvantartdsa az igazgato
megbizasabdl a gondnok feladata. Az olyan balesetekrél, melynek kévetkeztében a tanulé nyolc napon tul
gy6gyulé sériilést szenved, a fenntartot a baleseti jegyzkonyv bekiildése mellett tajékoztatni kell. Stlyos baleset
esetén a fenntartét azonnal értesiteni kell.

A fertézésre gyants tanulét vagy munkavallalét orvosi vizsgélatra kell killdeni, és az iskolaorvosnak intézkednie
kell a fert6zés megakadalyozasardl.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentSdobozt kell elhelyezni (szertarak, tornatermek).

2.7. Teendék rendkiviili események esetén

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola minden dolgozéja a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épliletben rendkivili tirgy, bombara utalé térgy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben a munkavégzés soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az iigyeletes vezetének jelenteni.

2.7.1. A bombariadé esetén sziikséges teenddk

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, bomba elhelyezését
bejelents telefoniizenetet vesz, vagy bomba elhelyezésérdl sz6l6 elektronikus levelet kap, akkor az alabbi
eljarasrendet kell kévetnie:

11
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¢ adolgozo a fenti tényt azonnal bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetbjének,

e az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valéségtartalmanak vizsgalata nélkiil
elrendeli a bombariadét,

e abombariad6 elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik,
e abombariadd tényét lehetdség esetén az iskolaradidban is kozzé kell tenni,

e a portas a bejarati ajtokat és kapukat kinyitja, a folyamatban lévs telefonbeszélgetéseket bontja és
biztositja a kimend hivasok lehet&ségét,

e azintézmény épiletében tartézkodé tanuldk és munkavallalék az épiiletet a tlizriadé tervnek megfeleld
rendben azonnal megkezdik elhagyni,

e azlgyeletes vezetd ekdzben értesiti a XIX. kerlleti Renddrkapitanysagot és a Centrum féigazgatéjat,

e az épilet elhagyasa utan a felugyel6 oktatok a naluk lévs dokumentumokat mentve az osztdlyokat
sorakoztatjak, a jelen Iévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamoljak, a tanulok kiséretét és
felugyeletét ellatva a tanulécsoportokkal a gytilekez&helyen tartozkodnak.

A rend6rség megérkezéséig és annak engedélye nélkiil az éplletekben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt térténik, a fentiek mellett az intézmény vezetGje
haladéktalanul koteles az eseményt bejelenteni a Kormanyhivatalnak. Az érettségi vizsga csak a renddrség és a
Kormanyhivatal egylittes engedélye utan folytathato. A vizsgazok a gyiilekez6helyet az érettségi vizsga végleges
megszakitdsa el6tt csak a sajat felelésségiikre hagyhatjak el. A vizsga folytatasa esetén a Kormanyhivatal
utasitasai szerint kell eljarni.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az Uizenetet fogado munkavallalé térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariadé végének jelzése folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetGje a tanitdas meghosszabbitasaval vagy p6tlélagos tanitasi nap elrendelésével potolja.
Amennyiben ennek nincs akadalya a pétlélagos tanitdsi nap mindig a bombariadd napjanak hetét kovets hét
szombati napja.

2.7.2. Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Tlizvédelem

Az iskola tizvédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszer( javitasaért, a tlizvédelmi felkésziltség
rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a dolgozok egészségét és testi épségét fenyeget6
veszélyek elharitasahoz szilkséges megel6z6 intézkedések megtételéért a Szakképzési Centrum vezetéje felelés.
Az iskolaban a biztonsagos m(ikodést el8ird véds- és 6vo eldirdsokat minden munkavallalénak és tanulénak be
kell tartani.

Evente egy alkalommal t(izriadét kell tartani.

A tliz és barmely mas, a tanuidk testi épségére veszélyt jelent6 Rendkiviili események bekoévetkezésekor —
katasztrofa, tiiz, terrorcselekmény, polgéri védelmi tevékenység, stb. — a kévetkezd intézkedéseket kell
alkalmazni:

e arendkiviili esemény észlelésekor az észlel§ személy (oktatd, didk, technikai dolgozd) kételes azonnal
értesiteni az ligyeletes vezet6t,

e azigyeletes vezets — munkaid®n kivil a portaszolgalat — értesitia hatésagokat a 112- es telefonszamon,
o abejelentések utan az épiiletbe csak az illetékes hatésag képviselsi Iéphetnek be,

o az elallt helyzetrdl az épiiletben tartdzkoddkat az illetékes vezetd a gondnok segitségével folyamatos
csengetéssel riasztja és intézkedik az éplilet kitritésérdl,

e mindkét épilet minden kijérati ajtajat és az udvari kaput azonnal ki kell nyitni.

Az épiiletben tartézkodé személyek kételesek az illetékes hatésagok rendelkezésére allni és utasitasukat
maradéktalanul végrehajtani.

Az épiiletek gyors elhagyasa a menekiilési Gtvonalakon térténik, majd az épiiletts! tavol kell megvarni a tovabbi
intézkedést. A menekilési Gtvonalak rajza a folyosokon kifiiggesztve taldlhaté. Ezt az intézmeny
munkavallaléinak és oktatéinak ismerni kell.
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3. Avezet6i munka rendje

3.1. lgazgat6 feladatkore és tevékenysége

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje az igazgato, aki képviseli az intézményt, és e mingségében szakmai
tekintetben teljes korli aldirasi jogosultsaggal rendelkezik. Az intézmény vezet§jét (igazgatdjat) a Centrum
fGigazgatdja nyilvanos palyazat Gtjan hatarozott id6re bizza meg.

Munkakérét alapvetSen a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. tv,, a Munka torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi l.
tv., és a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarél sz6l6 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet hatarozza meg.

VezetSi munkajaban kételes figyelembe venni a mindenkor hatélyos jogszabalyokat, a Centrum szabalyzatait,
hatarozatait, valamint szakmai koncepcio6it.

Munkaidejét, kotelez6 éraszamat, jarandésagait, évi szabadsagat a mindenkor hatélyos jogszabalyok hatdrozzak
meg.

Kulfoldi kikiildetését, tovabbképzését, rendes és rendkiviili szabadsaganak igénybevételét, tuimunkavégzését a
Centrum fGigazgatojaval el6zetesen egyeztetni, illetéleg engedélyeztetni kételes.

Helyettesitésének rendjét az intézmény Centrum féigazgatdja és kanceilarja altal jovahagyott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata tartalmazza.
Felel6s kiillénosen:
e azintézmény szakszer( és térvényes miikodéséért, iranyitasaért, takarékos gazdalkodasaért,
e a szakképesitésért felel6s miniszter dltal meghatdrozott szakmai kévetelmények alapjan a szakmai
elméleti és gyakorlati képzés megszervezéséért,

e a gyakorlati képzés érdekében kotott egylttmikédési megéllapoddsban foglaltak teljesitésének
ellenérzéséért,

,,,,,,

......

vesz annak munkajaban,

o apedagdgiai munkaért, azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési és min&ségbiztositdsi rendszerének
mikddéséért,

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e atanuld és gyermekbalesetek megelBzéséért, a nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
e atanuldi jogok biztositasaért, a diakkdzgyiilés alkalmankénti megszervezéséért,

e a pedagbgiai és a szakmai programban megfogalmazott feladatok figyelembevételével az iskola
szervezeti strukturdjanak kialakitasaért,

e ajogszabdlyok és a fenntarté altal meghatarozott hatariddk betartdsaért,

e az intézmény dokumentumainak elkészitéséért, jogszabaly valtozds esetén moédositasaért és
jovahagyasaért. igy kiilonésen:

e 3z SZMSZ-ért,

e  ahelyi tantervet is magéba foglal6 Szakmai programért,

e aHazirendért,

e azintézményben nyilvantartott és kezelt személyes és killonleges adatok védelméért,

e az oktatdi testileti értekezletek megszervezéséért, az oktatétestileti dontések el6készitéséért, a
déntések végrehajtasanak ellendérzéséért, az intézményen belili informaciéaramlaseért,

e ataniigy-igazgatasi dokumentumok, nyilvantartasok szabalyszer(i vezetéséért és azok ellendrzéséért,

e amunka, - tliz, - és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
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Dont:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, illetve a Centrum
féigazgatdja altal kiadott szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

mindazokban az ligyekben - mint elséfoku taniigyi hatésag - amelyeket a jogszabalyok a hataskdrébe
utalnak, igy a tanulok felvételérsl és atvételérdl, a tanuldcsoportok kialakitdsardl a fenntarté altal
engedélyezett csoport- és |étszamhatarokon belil,

a tanuldk felmentésérdl a kotelezd iskolai foglalkozdsok latogatdsa aldl, illetve mentesitésérdl egyes
tantargyak esetén.

Koteles tovabba:

el6késziteni és az oktatdi testiilet elé terjeszteni az oktatdi testilet doéntési jogkdrébe tartozé
dokumentumokat,

gondoskodni a Centrum és a fenntart6 feladatai ellatasahoz szitkséges adatok szolgaltatasardl,
gondoskodni a jogszabalyokban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitésérél,

tervezni és szervezni a nemzeti és az iskolai hagyoményokhoz kététt innepek mélté megiinneplését,
rendszeresen értékelni és elemezni a nevel§-oktaté munka szinvonalat és eredményességét,

a Centrum f8igazgatoja részére éves beszamolét késziteni a tanév feladatainak végrehajtasardl,

a diakénkormanyzat, és a sziil6i kdzosség jogszabdlyban rogzitett jogainak érvényesiilését és miikodési
feltételeit biztositani.

Munkaltatoi jogkdrében:

killén jogszabalyban és a Centrum f8igazgatdja altal kiadott szabdlyzatokban el6irt feltételek szerint
elékésziti az intézmény dolgozéinak kinevezését, a kinevezés visszavondsat és megsziintetését
el6készits dokumentumokat és azokat megkiildi a F8igazgatd részére. Gyakorolja a jogszabalyban és a
Centrum f8igazgatéja altal kiadott szabalyzatokban régzitett munkaltatéi jogokat,

az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyban el§irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja,

gondoskodik az munkavallalék tovabbképzésérdl.

Kapcsolatot tart és egyiittm(ikodik kiiléndsen:

3.2

a Centrum fSigazgatdjaval és kancellarjaval, illetve az altaluk megbizott munkatdrsakkal,
a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

a pedagogiai szolgaltatast és ellenérzést ellaté intézményekkel,

a gyakorlati képzést végz8 személyekkel és szervezetekkel,

a dualis képzbpartnerekkel,

kamarakkal,

szakminisztériumokkal.

A koézismereti és nyelvoktatasért felelés igazgatohelyettes feladatkdre és
tevékenysége

Kiemelt feleldsségek és tevékenységek:

Az igazgatéval szoros egyiittm(ikédésben, annak utasitasai alapjan irdnyitja és kezeli az intézmény belsé és kulsé
informaciéit.

Napi kapcsolatot tart fenn a Centrum adatszolgéltatassal foglalkozé munkatarsaival és az KRETA TANULMANY!
RENDSZER Tanulmanyi Rendszer informacids rendszer lizemeltetSivel a rendszer miikddtetése érdekében.

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 hivatalos szervek és a Centrum felé gondoskodik a megszabott adatkézlési és
egyéb jelentési kotelezettségek elkészitésérél, kiilénos tekintettel a Szakképzési Informacids Rendszer statisztikai
adatszolgaltatasara.

A munkakdzdsségek vezetbivel egylittmiikédésben elkésziti az iskolai tantargyfelosztast.
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A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, a terembeosztasokat és az oktatok drabeosztasi

lapjait.

Nyilvantartja az oktatdk talordit és helyettesitéseit, ezekrél havonta elszamolast készit a Centrum részére. |

Kezeli az Oktatasi Hivatal lizenetkiildd rendszerét.

Irényitja és az éves ellendérzési terv alapjan ellendrzi a természettudomanyi, az idegen nyelvi, a két tanitasi nyelvi
és a testnevelés és egészségmegdrzési munkakozosség-vezeték munkajat. Osszedllitja résziikre a tanév eleji és
végi feladatokat.

A munkakézésségek vezetGivel elkészitteti a tantargyak helyi tanterveit, tanmeneteit és azokat feliilvizsgalat utan
jovahagyia.

Elvégzi a tanuldk tantdrgyi versenyekre torténd jelentkezéseivel kapcsolatos teenddket.

Valamennyi évfolyamon megszervezi, iranyitja és ellendrzi az idegen nyelvi oktatdst és két tanitési nyelvii

képzést.
Koordinalja és vezeti az Erasmus+ pdlyazatok elkészitését, a nyertes palyazatok végrehajtasat.
Elgkésziti és szervezi az oktatashoz kapcsolédoé programokra érkezé kulfoldi vendégek latogatasat.

Részt vesz az intézmény palyavalasztasi propagandatevékenységében.

Az oktatés ideje alatt a tobbi igazgatohelyettesse! egyutt elldtja Ggyeleti feladatait. 5

Proaktivan részt vesz a MICS munkajaban. .

El6késziti és szervezi

az osztalyoz6 értekezleteket,
az intézményi kdztes- és az érettségi vizsgakat,
a végz6s tanuldk tajékoztatasat a palyavalasztdsi és tovabbtanuldsi lehetdségekrdl,

a tantdrgyi versenyek iskolai forduléit.

Sajat hataskorben elvégzi a kdvetkezd feladatokat:

kijeloli az érettségi vizsgabizottsagokat és a feliigyelS oktatokat - csoportokra osztja a jelentkezéket,
kijeléli a dolgozatokat javit6 oktatdkat,

koordindlja az érettségi jegyz6k munkajat,

biztositja a lebonyolitadshoz sziikséges tantermeket,

megtervezi a hataskérébe tartozé tantargyak oktatasahoz sziikséges eszkdzbk, berendezések
beszerzését,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatdk tovabbképzésére,
szervezi, irdnyitja és ellenérzi az anyanyelvi oktatok munkajat,
ellendrzi az E-naplét és az ellenérzés tapasztalatairdl rendszeresen beszamol6t készit az igazgatonak,

ellenérzi, hogy a tanév sordn az elSirt hatéridére elkésziltek-e a digitalis tanugyigazgatasi
dokumentumok, gondoskodik azok, kiilonés tekintettel a torzslapok nyomtatasardl és arhivalasarol.

Kulénleges feleléssége, hogy

a munkakéréhez kapcsoldéddan az igazgatdé megbizasdbol képviselje az iskolat az allami szervek,
hat6sagok, intézmények, tdmegszervezetek és maganszemélyek el6tt, bel- és kiilféldon egyarant,

az igazgaté nevében, az intézményi munka egész terilletére kiterjed6en aldirdsi joggal rendelkezik az
el6irt rendszer szerint,

bizalmasan kezelje a vezetéségi értekezleteken elhangzo informaciokat,

a tanulokkal kapcsolatos informaciékat, bizalmas sziil6i kozléseket pedagdgiailag szilkséges mértékben
tarja az oktatodi testulet elé.

Kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja.

Beosztottai: a munkakézosség-vezetdk, a szakoktatdk, és az iskola nem oktaté dolgozoi.
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Munkavégzésének hatékonysaga érdekében kozvetlen kapcsolatot teremt az intézmény barmely vezetGjével
vagy munkatarsaval.

3.3. A nevelési igazgatohelyettes feladatkore és tevékenysége

Kiemelt felel6sségek és tevékenységek:

Az igazgatoval szoros egylittmikédésben, annak utasitasai alapjan elkésziti, illetve elkészitteti az iskolai neveld-
oktaté munka alapdokumentumait, kiemelten a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot, a Szakmai programot és a
Hazirendet.

Az iskola Szakmai programja és az illetékes miniszterek , A tanév rendjérdl” sz6l6 rendelete alapjan elkésziti az
intézmény éves munkatervét és annak részeként a tanév helyi rendjét. A munkaterv és a munkakdzosség-vezetbk
beszamoléi alapjan elkésziti a tanévi munkardl sz6l6 vezeti beszamoldt.

Feliigyeli és koordinalja a nyelvi el6készit6 osztalyban zajlé képzés teljes spektrumat. Szakmai szempontbdl
nyomon koveti a nyelvi el8készit§ osztalyok felmend évfolyamain megvaldsulé tantargyi integraciot.

Iranyitja az osztalyfénoki, az idegen nyelvi és a humén munkakdzésségek tevékenységét. Osszedllitja részikre a
tanév eleji és végi feladatokat.

A magyar nyelv és irodalom és térténelem munkakozésség vezetSjével eikészitteti a tantargyak helyi tanterveit,
tanmeneteit és azokat feliilvizsgdlat utan jovahagyja.

Az osztalyfénoki munkakézbsség vezetGjével elkészitteti az osztalyfénoki nevelési tervet. Fellgyeli az
osztalyfénéki munkak6zésség munkajat.

Megszervezi és miikddteti az Arizona szoba rendszert.

iranyitja és ellendrzi a kdnyvtaros munkajat.

Irdnyitja és ellendrzi a didkénkorményzatot segité tanar munkajat.
Koordinalja és szervezi a beiskolazassal kapcsolatos teenddket.

Kialakitja a neveld-oktaté munka soran felmeriil panaszok kezelésének elveit, megszervezi és irdnyitja ennek
folyamatat.

A panaszkezelés részeként, szervezi és lebonyolitja a tanuldk fegyelmi felel&sségre vonasat.
Az oktatas ideje alatt a tobbi igazgatohelyettessel egyutt elldtja Ugyeleti feladatait.

El6késziti és szervezi
e az oktatdi testuleti értekezleteket (kivéve az osztdlyozé értekezletet),

o afelvételi vizsgakkal kapcsolatos teenddket,
e a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,
o aziskolai honlap és a koz6sségi média feliileteinek folyamatos frissitését.
Sajat hataskorben elvégzi a kbvetkezd feladatokat:
e a jovahagyott tantargyfelosztas alapjdn segitséget ad a kozismereti és nyelvoktatasért felel8s
igazgatohelyettesnek az 6rarend és a terembeosztasok elkészitésében,

e segitséget nyujt a kdzismereti és nyelvoktatasért felelGs igazgatohelyettesnek az intézményi koztes- és
érettségi vizsgak szervezésében,

e megszervezi a potld, osztdlyozo és javité vizsgakat,
o figyelemmel kiséri, és elkésziti a munkakorébe tartozé aktualis palyazatokat,

e megtervezi a hatiskérébe tartozé tantargyak oktatdsshoz szikséges eszkézok, berendezések
beszerzését,

o javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozo oktatéok tovabbképzésére,

e szervezi és irdnyitja a szUl6i kozdsség vélasztmanyi testiletét, segitséget nydjt a testilet
miikodtetéséhez.

Kiilonleges felelssége, hogy
e az igazgaté akadélyoztatasa esetén, az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint elldssa az igazgaté

helyettesitését,
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e a munkakéréhez kapcsoloddan képviselje az iskolat az allami szervek, hat6sagok, intézmények,
témegszervezetek és maganszemélyek el6tt, bel- és kiilféldon egyarant,

e az igazgatd nevében, az intézményi munka egész teriiletére kiterjedSen alairasi joggal rendelkezik az
el@irt rendszer szerint,

e bizalmasan kezelje a vezet8ségi értekezleteken elhangzo informaciokat,

e atanuldkkal kapcsolatos informaciékat, bizalmas sziil6i kozléseket pedagégiailag szitkséges mértékben
tarja az oktatdi testiilet elé.

Kapcsolatrendszere:

Kézvetlen felettese: az intézmény igazgatdja.

Beosztottai: a munkakdzdsség-vezetdk, a szakoktatdk, a kényvtaros-tanar és az iskola nem oktat6 dolgozéi.
Munkavégzésének hatékonysaga érdekében kozvetlen kapcsolatot teremt az intézmény barmely vezetdjével
vagy munkatdrsaval.

3.4. A szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes feladatkore és tevékenysége

Iranyitja és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati képzést az agazati alapozé és a szakképzé évfolyamokon
egyarant.

A kozismereti és nyelvoktatasért felelel6s igazgatohelyettessel szoros egytttmikédésben, annak utasitasai
alapjan elkésziti a szakmai gyakorlati oktatdsban résztvevs oktaték beosztasat, szervezi, irdnyitja, ellendrzi és
értékeli munkajukat. Osszeallitja résziikre a tanév eleji és végi feladatokat.

Iranyitja, és az éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi az elektronikai, a szoftver informatikai és a hardver
informatikai munkakézdsségek vezetsjének munkajat. Osszedllitja résziikre a tanév eleji és végi feladatokat.

Feliigyeli az intézményi tanmihelyekben, kabinetekben, mérétermekben és a szamitogépes termekben folyo
szakmai munkat.

A BUDAPESTI M(SZAKI SZC altal biztositott intézményi kdltségvetésben rendelkezésre &ll6 keret
felhasznalasaval, a Szakmai programban és a Tanév munkatervében régzitetteknek megfelel6en biztositja a
gyakorlati képzés folyamatossagat, valamint javaslatot tesz a szakmai program, illetve a munkahelyek és az ehhez
kapcsolodé helyiségek technoldgiai dllapotdnak fejlesztésére.

A szakmai munkakézosségek segitségével gondoskodik az elméleti és a gyakorlati oktatas kévetelményeinek
Bsszehangolasardl, valamint a projektoktatas folyamatos fejlesztésérdl.

Szervezi és irdnyitja a szakmai tanulmanyi versenyek gyakorlati és méréstechnikai részének lebonyolittatasat.

Megszervezi az oktatési segédeszkdzok karbantartdsat, irdnyitja és ellen8rzi az eszkdzok karbantartasanak
folyamatat.

Latogatja az elméleti és gyakorlati 6rakat, és a szerzett tapasztalatokat felhasznalja a munkatarsak munkajanak
értékelésében.

Az ellendrzés soran szerzett tapasztalatairél és az ezzel kapcsolatos véleményérdl tjékoztatja az igazgatot.

Az igazgaté megbizasabdl képviseli az intézményt a dudlis partnerek felé. Biztositja a dudlis partnerekkel térténé
kapcsolattartas folyamatossagat és eredményességét.

Megszervezi az 6sszefiigg§ nyari gyakorlatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelmi, az ésszer(i takarékossagi, valamint a munkavédelmi és a tlizvédelmi
kovetelmények betartasanak érvényesitésérél.

Intézkedik a tanuldk testi épségét és egészségét veszélyeztetd helyzetek azonnali megsziintetésérdl.
Részt vesz az intézmény palyavélasztasi propaganda tevékenységében.

Proaktivan részt vesz a MICS munkajaban.

Kozremiikodik a raktarozasi és a selejtezési munkdakban.

Az oktatas ideje alatt az igazgatohelyettesekkel egyitt elltja iigyeleti feladatait.
Sajat hataskorben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

e az igazgaté megbizasabdl egyittmiikodik a Vérna Vizsgakdzponttal a szakmai vizsgak szervezése
folyaman,

e javaslatot tesz a vizsgaztato oktatok személyére,
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e  biztositja a lebonyolitashoz sziikséges tantermeket,
e szervezi és ellendrzi az 4gazati alapvizsgakat, elkészitteti annak dokumentéciéjat,
o figyelemmel kiséri és elkésziti a munkakéréhez kapcsol6dé aktualis palyazatokat,

e megtervezi a hataskérébe tartozé tantdrgyak oktatasahoz szukséges eszkdzok, berendezések
beszerzését,

e javaslatot tesz az irdnyitasa al tartozo6 oktatok tovabbképzésére,
e megszervezi a palyavalasztasi tajékoztatokat az éves munkatervben meghatarozott idGpontokban,

e azintézmény képviseletében részt vesz az elérhetd palyavélasztasi eseményeken, megszervezi az ehhez
sziikséges eszkdzok és a human erdforrds rendelkezésre allasat,

e megszervezi és ellendrzi a sziineti, valamint egyéb tanéran kiviili oktatéi és tanuloi ugyeletet,

e ellendrzési tapasztalatairdl rendszeresen beszamolot készit az igazgatdnak.
Kilénleges feleldssége, hogy

e az igazgaté akadalyoztatasa esetén, az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint ellassa az igazgaté
helyettesitését,

e a munkakdréhez kapcsoléddan képviselje az iskolat az éllami szervek, hat6sagok, intézmények,
témegszervezetek és maganszemélyek el6tt, bel- és kilféldn egyarant,

e azigazgatd nevében, az iskolai munka egész teriiletére kiterjedéen alairasi joggal rendelkezik az SZMSZ-
ben elirt rendszer szerint,

e bizalmasan kezelje a vezet8ségi értekezleteken elhangzé informdcidkat,

e atanuldkkal kapcsolatos informdcidkat, bizalmas sziil6i kozléseket pedagégiailag sziikséges mértékben
tarja a oktatoi testilet elé.

Kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja.
Beosztottai: a munkakozosség-vezetdk, a szakoktatdk és az iskola nem oktatd dolgozéi.

Munkavégzésének hatékonysaga érdekében kézvetlen kapcsolatot teremt az intézmény barmely vezetGjével
vagy munkatdrsaval.

3.5. Azigazgat6 helyettesitése

Az igazgatét tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. FelelGsségi kore és intézkedési jogkore az
igazgatd helyettesitése soran megegyezik az igazgatééval. Az igazgato és a nevelési igazgatdhelyettes alkalmi,
egyittes akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiiket a kdzismereti és nyelvoktatdsért felelGs igazgatohelyettes
latja el. Felel@sségi kore és intézkedési jogkore az igazgatd helyettesitése soran megegyezik az igazgatoéval. Az
igazgatd, a nevelési, valamint a kozismereti és nyelvoktatdsét felel6s igazgathelyettesek alkalmi, egyiittes
akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket a szakmai oktatasért felelds igazgatShelyettes latja el.

A vezetSk lgyeleti beosztdsa a tanév kezdete el6tt, évenként kerill meghatdrozasra. Az lgyelet id6tartama
délelStt 7:15-t6l 13:00-ig, délutan 13:00-t6l 18:30 6raig tart. 18:30 6ra utdn 21:00 6rdig az Ugyeletet az illetékes
vezetd telefonos elérhetdséggel biztositja.

3.6. Az oktatéi-oktatasi munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az iskoldban folyé kézismereti és szakmai oktatasi tevékenység
hatékonysaganak felmérése és a sziikséges intézkedések meghozatala.

Az oktaté-nevelémunka szakmai ellendrzése az iskolavezetés feladatmegosztasa alapjan térténik. Az egyes
vezetdk ellendrzési hataskorét, jellegét a vezetSi beosztas szintje hatdrozza meg. A vezetSk az SZMSZ-ben
meghatérozott feladatkoriikben kételesek ellendrzést végezni, amely lehet: beszamoltatas, helyszini ellenérzés,
belsd informacids rendszer, adatszolgaltatas alkalmazasa, elemzés, értékelés.

Az oktatémunka ellenérzése a szakmai munkakézosségek altal kidolgozott médszerekkel folyik. Alapja a tanul6k
teljesitményének értékelése, Oralatogatdsok, 6ramegbeszélések. A munkakodzésségek meghatarozzak az
értékelés rendszerét, az Osszesités periddusait egy tanéven beliil (pl.: irasbeli feladatok, felmérdlapok
egyeztetése, az iskolai kéztesvizsga rendszere, értékelése, az érettségi vizsgak értékelése). A szakmai
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munkakézosségek javasoljak az oktatdi munka ellen8rzésének Gtemtervét, végrehajtasa a felel6s vezet6k
feladata.

A tanuléi teljesitmény értékelésének elvei részletesen a tantargyak helyi tantervében talalhatéak.

A szakmai munkakézosségek kidolgozzak az egyes szakterilleteken végzett belsS ellendrzés szempontjait,
megvitatjak, értékelik azt, s a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesznek. A munkakoézdsség-vezetbk éves
itemterv szerint végzik az éralatogatasokat és mas ellenérzési feladatokat.

A pedagbgiai szakfeladatokat, munkafeladatokat, a munkakézésség-vezetdk, az osztalyfénokok feladatait az
osztalyfénoki munkakari leiras tartalmazza.
3.6.1. Mindségiranyitasi Csoport

Az intézményben zajlé szakmai munkafolyamatok feltérképezését és az oktatds-képzés hatékonysaganak

...... .

tasi Csoport segiti. Munkéjat a Szakképzés 4.0 stratégidban megfogalmazott elvek

,,,,,,

......

mérési eredményeit figyelembe véve. A célok eléréséhez szikséges feladatokat, tevékenységeket a MIR tagjai
hatdrozzak meg.

,,,,,,

e  orszagos szabalyzokkal 6sszhangban levd intézményi dokumentumok elkészitése, naprakészen tartasa,
e intézményi célrendszer megfogalmazasa, gyakorlati Iépések meghatarozasa,

e intézményi és partneri mérések menedzselése, elemzése, kiértékelése,

o oktatdi, intézményi és intézményvezetSi onértékelési rendszer segitése,

e oktatdi értékelések segitése, menedzselése,

e cselekvési tervek nyomonkévetése, szitkség esetén médositasa

o  kilsé értékelések segitése,

,,,,,,

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A belsé kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartds rendje, formaja

4.1.1.1. A vezetdk és a munkavallaléi kozosségek kozétti kapcsolattartas formai és rendje

A vezetSk és az munkavallaléi kdzosségek kozotti kapcsolattartas formait, rendjét és az informécié dramldsanak
menetét az SZMSZ alabbi pontjai tartalmazzak.

4.1.1.2. A vezetdk és az oktaték kozosségei kozotti kapcsolattartas formai

A vezetéség az intézmény munkavallaléi kozosségei kozil az oktaték kdzdsségével tartja a legszélesebb kord,
rendszeres kapcsolatot.

Az oktatéi testiilet értekezletei

A tanév allandé értekezletei:

alakulé értekezlet,

tanévnyitd és tanévzard értekezlet,

félévi és év végi beszamold, értékel értekezlet,
8szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Esetenkénti értekezletek:

rendkivili oktatdi testiileti értekezlet, tdjékoztatd
és munkaértekezlet, osztalyértekezlet.

19



BUDAPESTI MUSZAKI SZC Trefort Agoston Két Tanitési Nyelvii Technikum
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Rendkiviili oktatdi testilleti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges, az iskolai életet atalakito
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyaldsdra, ha azt az oktatdi
testillet tagjainak legalabb 30%-a vagy az intézmény igazgatéja szilkségesnek latja. Ha a s2016i kdz0sség vagy a
DOK kezdeményezi az értekezlet 6sszehivasét, a kezdeményezés elfogaddsardl a oktatéi testiilet dont.

Tajékoztatd és munkaértekezlet

Napi programok szervezésével, lebonyolitasaval, feladatok megoldésaval kapcsolatos operativ értekezlet, melyet
a vezet6ség valamelyik tagja vagy feladattal megbizott reszortfelels hivhat &ssze.

Az oktatéi testiilet értekezletein jegyz6konyv vagy emlékeztetd feljegyzés késziil, amelyet az értekezletet vezet6
személy, a jegyzbkonyvvezetd és egy, az értekezleten végig jelen 1évé (hitelesitd) ir ala.

Az osztalyban tanitoé oktatdk értekezlete:

Az oktatoi testiilet egy-egy osztlykozosség munkajanak, neveltségi szintjének elemzését, aktualis
problémajanak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az osztélyértekezleten az adott osztalykdzésségben tanité
oktatok vesznek részt. Osztalyértekezlet az iskola vezetSsége, az osztalyfénodk, az osztdly sziilGi kozossége
kezdeményezésére barmikor Osszehivhat6. Fegyelmi hatdrozatot osztalyértekezleten hozni nem lehet.
Osztalyértekezleten részt vesz a vezet8ség valamelyik tagja.

Rendszeres osztalyértekezlet a félévi és év végi osztalyozd értekezlet, rendkiviili osztalyértekezlet sziikség
esetén, barmikor tarhato.

4.1.2. Az oktatdi testiilet szakmai munkakozdsségei

Azintézmény oktatéinak a nevel6-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez szakmai, mddszertani kérdésekben
segitséget nyujtanak az azonos tantargyat tanité oktatdi kdzésségek, a szakmai munkakdzosségek. Iranyitojuk az
igazgato altal megbizott munkakozosség-vezet6. Eves munkaprogram alapjan tevékenykednek.

Tevékenységiikkel a kozismereti- és szakmai oktatési feladatok megvaldsitasat szolgaljak, az oktatas szakmai
szinvonalanak letéteményesei. A munkakozosségek a helyi tanterv alkot6i, az egységes értékelési rendszer
létrehozoi és miikodtetdi.

Azintézményben az egyes tantargyaknak, miveltségi terlleteknek és kompetenciaknak megfelelen a kovetkezd
szakmai munkakézésségek miikodnek:

e Magyar nyelv és irodalom, Torténelem munkakdzsség:
- Magyar nyelv és irodalom
- Torténelem
- Allampolgéri ismeretek
- Pénzugyiismeretek
¢ Matematikai munkakdzosség:
- Matematika
- Fizika
¢ Idegen nyelvi munkakozosség:
- Angol nyelv
- Német nyelv
- Munkavallaldi idegen nyelv
o  Két tanitasi nyelvi munkakézdsség
- Két tanitasi nyelv: angol nyelv
- Célnyelvi civilizacid
- angol nyelven tanitott tantargyak
¢ Testnevelés és egészségmegbrzési munkakdzosség:
- Testnevelés

- Foldrajz
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- Komplex természettudomany
- Fenntarthatésag
o Informatikai munkakézdsség (szoftver):
- Digitalis kultdra
- informatikai szakmai tantargyak
e Informatikai munkakézdsség (hardver):
- Informatikai szakmai tantargyak
- Munkavallaléi és vallalkozasi ismeretek
e Elektronikai munkakozosség
- Flektronikai szakmai tantargyak
o  Osztalyfénoki munkakozosség:

- osztalyf6nokok

4.1.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai
Segitik, koordinaljak és biztositjak az intézményben folyo nevel&-oktaté munka szakmai szinvonaldt, minGségét.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, véleményt mondanak az egyes
tanulmanyi teriiletek kialakitasakor.

Kidolgozzak, illetve médositjdk a tantargyak helyi tantervét.
Vezetdjik részt vesz az intézmény bels6 ellendrzési munkajaban.

Kozremiikddnek a tanulmanyi versenyek kiirdsaban, mozgdsitanak, szervezik és lebonyolitjdk a tanulmanyi
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Javaslatot tesznek a munkakozosség tagjainak tovabbképzésére.

Kidolgozzak és értékelik a tanuldi tudasszint mérésének modjait, feladatait, a kdzépszint(i érettségi vizsga szobeli
feladat-és tételsorait.

Tdmogatjak a palyakezdé oktatok munkadjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.
Szakoktatéi javaslatok alapjan kivalasztjak a tankonyveket, segédanyagokat.

A munkakoz6sség tagjai sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb negyedévenként értekezleteken beszélik meg
a feladatokat, szervezik a munkak6zosség tevékenységét.

4.1.2.2. A munkakdzosség-vezetd feladatai

A munkakzosség-vezetSt az intézmény igazgatoja - a munkakdzosség tagjainak véleménye ismeretében - bizza
meg a feladattal. A megbizas visszavondsig érvényes.

A munkakdzosség-vezeté feladata f6ként a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositasa a vezetés és az oktatdk kozott. A
munkakézésség-vezets latja el az intézmény szakmai képviseletét az intézményen kivili testiiletekben is. A
munkakézosség vezetS a tanév végi zardértekezleten beszamolot készit a tanév eseményeirSl és a
munkakoézdsség eredményeirdl.

A munkakdzosség-vezetd sajat hataskérben elvégzi az aldbbi feladatokat:
A kiilonboz6 kiilsd és belsé forumokon képviseli a munkakdzosséget.

A munkakdzdsséghez tartozé tantdrgyak kérére vonatkozd tanitasi koncepciék és kovetelményrendszerek
kialakitasa, fejlesztési munkdinak osszehangoldsa, irdnyitasa.

A szakmai, médszertani kultura fejlesztése.

A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszkdzok, médiak) fejlesztésének koordinalasa.
A szakmai munkahoz szikséges eszkozok rendeltetésszer(i hasznalaténak biztositasa, a jelentkezd problémak
azonnali jelzése.

Feladatbankok, vizsgatételek, mérélapok készitési munkainak 6sszehangolasa, iranyitasa.
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Bels§ tovabbképzések, éraldtogatasok, bemutato tanitasok szakmai, médszertani konzultacidk szervezése.
Palyakezd6, Gj oktaté kollégak munkajanak, beilleszkedésének segitése.

Az igazgaté vagy helyettese megbizasabdl az altaluk kijeldlt terileteken szakmai szempontu ellenérzést végez,
amelyek eredményérél beszdmol megbizéjanak.

Az igazgato felkérése alapjan részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében, tapasztalatairdl
beszamoldkat, jelentéseket ir.

Részt vesz a kibdvitett vezetSségi értekezleteken.
A munkakbz6sség tagjaival egyezteti a tankdnyvek évenkénti kivalasztasat.
Koordinalja a tandran kivili tevékenységeket.
Kiilonleges felel6ssége:
. a munkaerd-fejlesztési elképzelések, tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa,
. az oktatoi értékelésben vald kézremiikodés,
) az iskolai munkatervhez kapcsolédé szakmai eseményterv dsszedllitasa,
° szertdri szabalyzat elkészitése,
. tanulmanyi versenyek elékészitése, lebonyolitasban vald részvétel,
° a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
. a tanulokkal, osztalyokkal és kollégakkal kapcsolatos informacio bizalmas kezelése,

. a munkakézdsségbe tartozd oktaték tandrdinak rendszeres latogatasa, a latogatott 6ra szakmai
megbeszélése, a tapasztalatok irdsos rogzitése,

® munkakéz6sségi munkaterv id&ardnyos megval6sulasanak ellendrzése,

. a feliigyeletét gyakorld igazgat6helyettes iranyitdsa mellett szaktargyara vonatkozé kilénbdzé
kdzponti mérések szervezése, az eredmények értékelése,

. a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeinek ellendrzése, a jelentkez6 hidnyossagok jelzése.
Kapcsolatrendszere:
Kdzvetlen felettese az adott szakteriiletért felelés igazgatohelyettes az SZMSZ szerint.

Munkavégzésének hatékonysaga érdekében kozvetlen kapcsolatot teremt az intézmény barmely vezet&jével és
munkatérsaval, kilénésen a munkakozosség-vezet8kkel és az osztalyfénokokkel. Napi szakmai-pedagégiai
kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival és szilkség esetén a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal.

4.1.2.3. A szakmai munkakbzosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsanak célja

Az intézményben a szakmai munkakdzdsségek az oktaté-nevelS munka szakmai szinvonalat, minGségét,
eredményességét biztositjak, egyben koordindljak a kiiiénb5z6 munkakozdsségek tevékenységét, annak
érdekében, hogy a kiilonbdz6 tanuldi kompetencidk kdzott Iétrejjjon az dsszhang, az egyes tudomanyteriletek
ismeretanyagat a tanuldk ne egymastol elszigetelten sajatitsak el. A munkako6zdsségek egyittmiikodése képezi
az alapjat a projektoktatas kialakitasanak, elterjesztésének és fejlesztésének. A szakmai képzés soran a tanulok
szamos olyan projektfeladatot végeznek el, amelyben tantargyi kooperaciéra van sziikség. Ezek kozll a a
legfontosabb &llandé projektek az aldbbiak:

. nyelvi el6készité osztaly magyar nyelvii kzismereti prezentacioja
. két tanitasi nyelv(i osztaly angol nyelvii kozismereti prezentaciéja
. fenntarthatdsagi projektek,

. IKT tantargyi projektek,

. szakmai vizsgara felkészitd projektek

) szakmai vizsgaremek,

. Zéldbarack-tabor projekt,

. Trefort-napok projekt,

. e-sport projektek.
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4.1.2.4. A szakmai munkakozosségek kapesolattartdsanak rendje és teriiletei

A munkakézdsségek oktatoi és vezetdi egylittmiikddnek a tanévi feladatok felmérése, tervezése soran. A tanévi
elsé, augusztusi munkakozosségi értekezleteket a munkakézosségek kilén tartjak, utana a feladatok tervezését
kézs megbeszéléseken 6sszehangoljék, majd elképzeléseiket a kibdvitett vezetSségi értekezleten megosztjak az
intézmény vezetbivel.

Felel@s: nevelési igazgatéhelyettes, munkak&zdsség-vezetSk

Hatéarid: tanév eleje, augusztus.

A munkakéz6sségek egytittmikodnek a kiilsé mérések elSkészitése, lebonyolitésa és értékelése soran.
Felels: az érintett munkak6zosség-vezetdk,

Hatarid4: a tanév rendje szerint.

Egylittm(ikddnek a belsé mérések szervezésében, a kovetelményrendszer kialakitasaban. Osszehangoljak
tevékenységiiket a tantérgyi vizsga, a ,kisérettségi”, valamint az dgazati alapvizsgdk szervezése és lebonyolitasa
sordn.

Felelds: szakmai képzésért felelSs igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetSk
Hataridé: a tanévi helyi rendje szerint.

A belsd és killsé mérések értékelési tapasztalatait figyelembe véve Osszehangoljak a kompetenciafejleszté
feladatokat, megvitatjak az alkalmazandd médszereket.

Felelés: munkakozosség-vezetSk
Hatéridé: folyamatos.

Egyuttmikodnek a tanulék teljesitményének negyedévenkénti értékelése soran, kiilonésen a félévi és az év végi
értékeléseknél.

Felel8s: osztalyfénékok, munkakozosség-vezetbk
Hatéridé: folyamatos.

Egyuttmikodnek a tanulmanyok alatti (javit6, p6tld, osztalyozé, killonbézeti), az érettségi valamint a szakmai
vizsgdk szervezéshen, dsszehangoljak az id6pontokat és sziikség szerint a vizsgaztatd bizottsagok miikodését.

Felelds: kdzismereti és nyelvoktatasért felelés igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetdk
Hatérid6: folyamatos.

A munkakézésségek kidolgozzak és dsszehangoljék a tanulmanyok alatti vizsgédk kdvetelményeit, irdsbeli és
szébeli tételeit.

Felelés: munkakézosség-vezetdk
Hatarid6: folyamatos.

A helyi tantervek alapjan a nyelvi el6készit és a két tanitési nyelvii osztilyokban olyan projekt feladatokat
kapnak a tanuldk, amelynek PowerPointos kidolgozdsa soran anyanyelvi, angol nyelvi és informatikai tantargyi
koncentréci6 valésul meg. A feladatokat az érintett munkakézosségek koordinaljak.

Felel6s: munkakdzésség-vezetdk, szakoktatok
Hataridé: folyamatos.

A két tanitasi nyelv(i osztdlyban a ,Fenntarthatésag” tantargy a természettudomanyos tantargyak kozotti
koncentraciot valésitja meg.

Felelds: igazgatd, érintett munkakozdsség-vezetbk
Hatarid§: folyamatos.

Egylttmiikodnek az iskola tanéran kiviili és szabadidds programjainak szervezéséhen és lebonyolitasaban
(kulturalis programok, hagyoményos iskolai innepélyek, megemlékezések, iskolai versenyek, vetélkeddk).

Felel&s: munkak6zosség-vezetdk,
Hataridé: helyi rend szerint.

A szakmai munkakézosségek — a rendelet szabalyai, el6irdsa szerint — koz6s értekezleteken alakitjdk ki és
hatarozzak meg a tankonyvvalasztas elveit.

Felelgsok: nevelési igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetSk

Hataridé: helyi rend szerint.
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4.1.3. A diakonkormanyzati szerv (DOK), a didkképviselk, valamint az intézményi vezetk
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Osztalykdzésségek, tanuldcsoportok
A tanul6i jogok és kotelességek kérdését az iskolai Hazirend szabalyozza.
Az iskola tanulékézossége osztalykdzdsségekre és tanuldcsoportokra tagolédik.

Az osztalykdzdsségek vezetSje az osztalyfénék. Az intézmény osztalyféndkei munkakozosséget alkotnak, s
legalabb negyedévenként munkakézosségi értekezleten targyaljak meg az osztalykézésségekkel kapcsolatos
tennivalokat. Az osztalyfénoki munkakozosség-vezets tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével és a kiils
szervekkel. Az osztalyban tanité oktatok kozdsséget alkotnak, melynek irdnyitdja és miikddtet6je az osztalyféndk.
Az osztaly oktat6-kdzosség munka-értekezleteken elemzi, szervezi, értékeli a tanulékkal kapcsolatos feladatokat.

A didkénkormanyzat

Az intézményben didkonkormanyzat mikédik. Tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkénkormanyzat munkajat a feladatra felkért, megbizott oktaté segiti. A didkok iskolai és osztaly-
didkénkormanyzatot vélasztanak maguk kézil, s kidolgozott és altaluk elfogadott szabalyzat és munkaterv
alapjan tevékenykednek. Az osztaly-diakénkormanyzatok éves osztalyprogram alapjan mikdédnek,
osztalyértekezleteket tartanak, és reszortok szerint részt vesznek az iskolai didkénkormanyzat megbeszélésein.

A didkénkormanyzat (DOK) miikddéséhez berendezett helyiség (A épllet, DOK-szoba), szamitégép, fénymasolas
sth. biztositott.
A didkénkormanyzat déntési, részvételi, véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. KépviselSik a
diakénkormanyzati kérdések targyalasa esetén részt vesznek az oktatdi testilet értekezletein.
Déntési jog illeti meg:

e  sajat miikédésének kérdésében,

e tanévenként egy tanitas nélkili nap programjardl,

e aziskolaradio és iskolatjsag szerkesztéségének, didkvezetdjének kivalasztasarél, megbizasarol,

Véleményezési joggal rendelkezik

e aSzakmai program,
e a Hazirend elfogadasakor,

e atanuldkat érint§ valamennyi kérdésben.
Kiillondsen:

e 2 tanulokordk kialakitasa soran: a didkok tanitasi oran kivilli tanulas céljabdl — érdekiédés szerint -
tanuldkoroket alkothatnak, pl.: tehetséggondozé szakkérok, esélyegyenldség biztositasara felzarkoztaté
tankérok, érdeklgdési korék (filmklub, turisztikai kor, pincekiub, sakk-kér, énekkar stb.), sportkér,
irodalmi kor stb.,

e aziskolai szabadidds program kialakitdsaval kapcsolatban,

e aziskolai sportkéri program kialakitasaval kapcsolatban.

A diakkozosségekkel az egyes feladattal megbizott oktatdk tartjak a kapcsolatot.

A didkénkormanyzat jogositvanyait, jogi kereteit a Szakképzésrél 52616 2019. évi LXXX. tv 69.§ és a Szakképzési
térvény végrehajtasarél sz616 12/2020. (Ii. 7) kormanyrendelet 216.§ hatarozza meg.

A didkénkormanyzat és az iskolavezetés egyuttmiikodésének, a didkénkormanyzat hatékony miikédésének
biztositasara évente egyszer didkkozgy(lésre keriil sor a Trefort-napok alatt. Ettdl rendkiviili esethen, barmely
fél kérésére el lehet térni.

A didkkézgy(lésre a tanulok az osztalykdzgy(iléseken két didkképviselt valasztanak.

A Hazirendben meghatarozott, a tanulék nagyobb csoportjét érinté kérdéseket az osztalyképvisel&k tovabbitjak
a diakkozgylilésnek.
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A didkkozgyiilésen részt vesz az intézmény igazgatoja, a felmeriil§ kérdésekre azonnal vagy 30 napon beliil, a
didkénkormanyzat rendszeres 6sszejévetelén, megbizottja, a didkonkormanyzatot feligyel6 nevelési
igazgatdhelyettes valaszol.

A didkkézgy(ilésen az 6nkormanyzat didkvezetje beszamol az el6z6 kozgyiilés 6ta végzett munkérél, a megoldott
és megoldatlan problémakrol, az iskolavezetés és a didkonkormanyzat k6zétti kapcsolatrol.

A didkénkormanyzat munkajat a diakénkorményzati munkat segité tanar segiti, aki eljarhat a didkénkormanyzat
képviseletében is. A didkénkormanyzatot segit6 tandr tevékenységét az iskolavezetés részér8l a nvelési
igazgatohelyettes segiti.

Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kézott havi rendszerességgel torténik egyeztetés a didkdnkormanyzatot
segit8 tanar és a teriiletet felligyels vezetén keresztil.

A nyari felkészits taborokban, a diskénkorményzat tagjainak szervezett ,Sarga barack” és a 9. évfolyamos diakok
szamadra szervezett ,Z6ld barack” taborban az intézmény vezet8je és a nevelési igazgatohelyettes rendszeresen
részt vesz.

A tanév soran az iskolai didkénkormanyzat képvisel&je részére biztositott az iskola igazgatéjahoz valé bejutds
lehetSsége minden olyan esetben, amikor a talalkozast legaldbb két munkanappal kordbban kéri, feltéve, hogy
az igazgato elfoglaltsaga a taldlkoz6t nem zérja ki. Ez utébbi esetben a didkdnkormanyzat képviselGjét a nevelési
igazgatdhelyettes fogadja.

A didkdnkormanyzat miikddéséhez az iskola vezetése kiilon helyiséget biztosit.

4.1.4. Az intézményi sportkér, valamint az intézmény vezetése koz6tti kapcsolattartas formai és
rendje

Intézményiinkben lehetdségiik van a tanuléknak a mindennapi testmozgdsra, amelyhez az iskola sporteszkézei
rendelkezésre allnak. Kételezd testneveldsi 6rak biztositjdk minden tanuld részére a testmozgds, a testedzés
lehet8ségét. A szakképzési térvényben rogzitett rendelkezésekkel 6sszhangban megvaldsul a mindennapos
testnevelés.

Sportkori foglalkozasokat délutdnonként tartunk, a tanéran kiviili foglalkozasok orakeretének terhére. A
sportkori foglalkozasok rendjét a tantargyfelosztas dsszedllitasakor kell meghatarozni, programjét a testnevel6
oktaték allitjak dssze.

A sportkérén beliil sportcsoportok mitkédnek: labdarigd, kosar-és kézilabda.

Az iskolai sportkor sportcsoportjaiba minden tanulé jogosult bekapcsolddni. A foglalkozasokat az KRETA
TANULMANYI RENDSZER Tanulmanyi Rendszer fellleten kell vezetni. A sportkér munkajat a testneveld oktatok
segitik.

A sportkért iranyité és a foglalkozasokat vezet§ testnevelS oktaté kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az
intézmény vezetdjével és a feladattal megbizott igazgatohelyettessel.

Az intézményi sporttevékenység szakmai munkakozossége: a testnevelési és egészségmegdrzési munkakdzdsseg.

A mindennapi testmozgas formajanak tovabbi részletezése az intézmény Szakmai programjaban talélhato.

4.1.5. A szervezeti egységek k6z6tti kapcsolattartas rendszere

4.1.5.1. Oktatok kozosségei és a tanul6k kbzosségei kozotti kapcsolattartas formai

Az oktaték és a tanulok kozésségei az intézmény oktato-nevel6munkajdt meghatdrozd és szabalyozd
dokumentumokban kialakitott rend szerint tartjdk a kapcsolatot. Ezeken a rendezvényeken a tanuldkat vagy a
tanulék nagyobb csoportjat érinté kérdések vannak napirenden. A DOK a jogszabalyban biztositott
véleményezési joga alapjan bekapcsolddik az intézmény miikodését érinté dokumentumok (Szakmai program,
Hazirend) készitésébe, ezekré! elkésziti irdsos véleményét és alairasaval hitelesiti azokat.

Az iskolai didkénkormanyzat {DOK) és az osztaly-didkdnkormanyzat (ODB) a helyi rendhez és az intézményi
munkatervhez kapcsolédva részt vesz a szabadidés programok kialakitdsaban, szervezésében és
lebonyolitasaban.

Az ODB képvisel8i meghivas alapjan részt vesznek az osztalyban tanité oktatok értekezletén.

A didksag delegalt képviselSi részt vesznek a vélasztott testilletek (fegyelmi bizottsag, szil6i vélasztmany stb.)
munkajaban.
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4.2. Akiilsé kapcsolattartas rendje

4.2.1. Képzési Tanacs

A Budapesti Md(szaki Szc Trefort Agoston Két Tanftasi Nyelvii Technikum miikodését javaslataival és
véleményével tamogat6 Képzési Tanacs nem alakult, igy annak emlitése a jogszabalyok &ltal elSirtan az SZMSZ-
ben szabalyozando egyetlen teriileten esetében sem relevans. A Képzési Tanacs szerepét az intézmény Szakmai
Programjanak és Hazirendjének véleményezése tekintetében a Sziléi kézdsség, valamint annak elndke és a DOK
valamint annak einéke egylttesen gyakorolja.

4,2.2. Az intézmény vezetése és a dudlis képzési partnerek kézotti kapcsolattartas formaja

A technikumi képzésben részvevé tanuldk egy részének szakmai elméleti oktatasa és szakmai gyakorlata kiilsé
gazdalkodé szervezetnél térténik dualis képzési formdaban. A dualis képzés egy haromoldalii megéllapodas
alapjan torténik, amelyet a Budapesti Miiszaki SZC, a Budapesti Miszaki Szc Trefort Agoston Két Tanitdsi Nyelv(i
Technikum és a gyakorlati képzést végz6 gazdalkodo szervezet koti egymassal. A szakképz8 intézmény és a dualis
képzShely kozétti kapesolattartas alapvetd fontosségu a hatékony és sikeres dudlis képzés megvaldsitasahoz. Ez
a kapcsolattartas magdaban foglalja a kommunikéaciot, az egyuttmiikodést és a koordinaciot a képzési folyamat
minden szakaszaban.

A kapcsolattartas formai és elemei:

A kapcsolattartasban prioritast élvez az elektronikus kommunikacio, amely elektronikus levelezés formajaban
valésul meg. Sziikség esetén ezt kiegészithetik az aldbbi kommunikacids elemek:

e Személyes egyeztetés: a tanév el6készitése soran évente egyszer, illetve sziikség esetén a tanév soran
annak érdekében, hogy a szakképzé intézmény és a dualis képzGhely vezetsi, oktatdi és mentoraik
egyeztessenek a képzési tervrdl, a tanuldk teljesitményérél, a szakmai gyakorlatok menetérél és a
felmeriilé problémakrél

e Szakmai latogatas: barmely fél kezdeményezése esetén a szakképz6 intézmény vezet6i és oktatdi
latogatast tesznek a dudlis képzGhelyen, hogy megismerjék a technikai feltételeket, az oktatds
folyamatat és ellen&rizzék a szakmai gyakorlatok minGségét és a tanulok szakmai fejlédését

e  Kozds rendezvények: barmely fél kezdeményezése esetén szervezhetd olyan rendezvény, amelyen a
felek kdzdsen mutatjak be a képzést és annak eredményeit. llyen rendezvények lehetnek szakmai napok,
nyilt napok, beiskolazasi tevékenységek, versenyek, kiallitasok

A rendszeres kommunikicié egyik legfontosabb célja, hogy a képzés soran felmerild problémak minél
gyorsabban jussanak el minden félhez, annak érdekében, hogy azok reagalni tudjanak a kialakult helyzetre.
Fontos szerepet jatszanak ebben a tanuldk visszajelzései a szerzett tapasztalatok alapjan, amelyeket mind az
iskola mind a dudlis partner figyelembe vesz a képzés fejlesztése alapjdn.

......

Nagy szerepet jatszik a kapcsolattartasban a partneri elégedettségmérés, amely a mingségiranyitasi rendszer
egyik alapvetd eleme. Ez lehet8vé teszi, hogy a dudlis képzbhely az intézményi énértékelési folyamat soran
visszajelzést adjon a technikumnak, a kialakult kapcsolat allapotarol, a tanuldk teljesitményérél, az iskola
vezet8inek a partnerséggel kapcsolatos attitidjérdl és a lehetséges fejlesztési iranyokrol.

A hatékony kapcsolattartas biztositja, hogy a dualis képzésben résztvevd felek (szakképzé intézmény, dualis
képzéhely, tanuld) a képzési folyamat soran folyamatosan tajékozédjanak, egyuttmikodjenek és kdzdsen
tegyenek a tanuldk szakmai fejlédéséért. Ezaltal a dudlis képzés nemcsak a szakmai tudast, hanem a
munkaerépiacon valé sikeres elhelyezkedéshez sziikséges kompetencidkat is fejleszti.

4.2.3. A vezet6k és az iskolai sziil6i kozosség (SZMK) kézotti kapcsolattartas formija

Az iskolavezetés és a sziil6i kézosség képviselSi kozotti egylittmiikddés tartalmat és formajat a Szakmai program
hatarozza meg. A szillsi kdzosség valasztmanyanak elndkével, annak munkaprogramja alapjan a nevelési
igazgat6helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i kézosség ugyanakkor figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét. Az SZMK képviseldje részt vehet a tanulék nagyobb csoportjat érint8 dontéseket hozo oktatdi
testiileti értekezleteken.

A szakmai program megvalositasat segité barmely kérdésben a szul&i kozosség javaslattételi jogaval élhet.

Az osztalyfénokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztélyban mikodd szuli kozosség tagjaival, és legalabb
félévenként sziilGi értekezletet tartanak, amelyen tajékoztatjak a sziil6ket az osztaly helyzetérdl, az iskola nevel6-
oktaté munkajaval kapcsolatos kérdésekrél. Az intézményben évente két alkalommal sziil8i fogaddnapot tartunk,
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amikor az iskola oktat6i a sziildk rendelkezésére alinak, és tajékoztatjak Gket a tanuldk tanulmanyi
el6menetelével és pedagdgiai kérdésekkel kapcsolatosan. A fogaddnapra az KRETA TANULMANY! RENDSZER
Tanulményi Rendszer rendszeren keresztiil kell jelentkezniiik és id6pontot foglalniuk a sziil6knek.

A sziildkkel valé kapcsolattartds formai:
e nyilt napok, felvételi tdjékoztato programok az altalanos iskoldsok részére,
e iskolai évfolyam szulGi értekezletek,
e beiskolazasi szll6i értekezletek,
e palyaorientacios sziil6i értekezletek,
e  szuil8i férumok, el6adasok,
e fogaddnapok,
e rendkivili sz(l6i értekezletek, megbeszélések,
e igazgatoi hatarozatok,
e személyes konzultacié a szllGvel,

e elektronikus levél és elektronikus naplé.
4.2.4, Oktatok kozésségei és a sziilé kozosségek kdzotti kapcsolattartas formai

Intézményiinkben az oktaték és a sziil6k kapcsolatanak rendjét a Szakmai program, a sziil6i szervezet miikddési
szabdlyzata, a Hazirend és az iskolai SZMSZ tartaimazza.

Meghivas esetén a sziil6i kozosség képvisel8je részt vesz azokon az oktatéi testiileti értekezleteken, amelyeken
az egész tanuldi kozosséget vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érint8 kérdésekrd! van sz6. Az oktatdi testiileti
értekezlet idejérdl és helyérél a nevelési igazgatShelyettes értesiti a sziil6i kdzdsséget.

Az egyes osztalyok tanuléinak sziilGi alkotjdk az osztaly — szlil6i munkakdzosséget. Evenként 2 f6s vezetBséget
valasztanak, amelybél 1 f&t delegalnak az iskolai szil6i (valasztmanyi) kdzosségbe.

Az osztaly — szil6i munkakozésség, az osztalyféndk és a meghivottak (az osztélyban tanitd oktatdk, az ODB
képviseldi) sziikség esetén, az iskolai helyi renddel 6sszhangban sziil6i értekezleteket tartanak, amelyen a sziilSk
tajékoztatast kapnak a tanulék el6menetelével, neveltségével és az osztalyprogrammal kapcsolatos kérdésekréi,
tovabba nevelési tanacsokat, segitséget kapnak az osztalyfénoktdl, az iskola oktatéitol.

Az osztaly - sziil6i munkakozosségének képviselSje meghivas alapjan részt vehet az osztalyban tanité oktatok
értekezletén.

Az igazgatd, az osztalyfénok, valamint az osztalyféndkkel egyeztetve a sziil6i kozosség tagja — sziikség esetén —
rendkiviili osztaly sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

A sziil6i kozosséget évente két alkalommal (novemberben és dprilisban) fogaddnapon tajékoztatjék az iskola
oktatéi a tanuldk elémenetelérdl és neveltségi szintjérdl. A fogadénapra az KRETA TANULMANY! RENDSZER
Tanulmanyi Rendszer rendszeren keresztil lehet id6pontot foglalni.

Az osztaly — sziil6i kozosségét (a sziilbket) az igazgat6, az osztalyfénok és a szakoktatdk irdsban, telefonon vagy
elektronikus Gton tajékoztatjdk a tanuld iskolai tevékenységével kapcsolatos kérdésekrdl. A tajékoztatds
kolcsonas, ezek a lehetdségek a sziil6k rendelkezésére is allnak, ha az iskolaval fel akarjak venni a kapcsolatot.
Ha a szil6 egyszer sem jelenik meg fogadddrakon, értekezleteken, az iskoldval egyéltalan nem tartja a
kapcsolatot, az osztalyfénsk és a nevelési igazgatdhelyettes igyekszik kapcsolatba lépni a sziilgvel.

A szUl5i szervezet tevékenysége soran gyakorolja jogszabélyokban biztositott jogositvényait.

4.2.5. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgilattal és az egészségligyi szolgaltatéval, pedagégiai
szakszolgalatokkal

Az intézmény kiemelt feladatai kdzétt szerepel a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi problémakkal kiizdé, a
hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzet( tanul6k felderitése és fejlédésiik nyomonkévetése. A feladatot a
nevelési igazgat6helyettes és az osztalyféndki munkakdzosség-vezetSje koordindlja, akik a hatalyos jogszabalyok
és elGirasok szerint rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a csaladsegité intézetek, a gyermekjoléti szolgélatok, a
pedagégiai szakszolgalatok szakembereivel, illetve a gyermekvédelemi feladatokat elldté mas személyekkel,
intézményekkel, hatésagokkal.

Az iskolank tanuldi szocialis, egészségligyi, mentdlis problémaikkal a kévetkezé személyekhez fordulhatnak:

az iskolaban:
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. kdzvetleniil az osztalyfénokiikhoz,
. iskola pszicholégusahoz,
. a nevelési igazgatéhelyetteshez
° az iskolaorvoshoz, a védéncéhoz vagy
. barmelyik oktatohoz.
iskolan kiviil:
. a csaladsegité kozpontokhoz,
° a nevelési tanacsadokhoz,
. ifjusagi lelki segély szolgélatokhoz,
. drogambulancidkhoz.

Az intézmény egészségligyi feladatainak ellatdsara Budapest Févéaros XiX. Keriileti Onkormanyzat Kispesti
Egészségligyi Intézete a feladatot ellaté orvost és védéndt rendel ki az intézménybe. Az intézmény napi
kapcsolatban all veliik, feladatkoritket az egészségligyrdl szold torvény, a végrehajtasi kormanyrendeletek, az
intézmény Szakmai programja tartalmazza, munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.

Budapest Févaros XiX. Keriileti Onkormanyzat Kispesti Egészségiigyi Intézetével egyiittmiikédve, munkaterv
alapjan, prevencids és gydgyitd céllal évente sor keriil az iskola valamennyi tanuléjanak a fogaszati szlirésére. A
szlir6vizsgalatokon a feligyeletet az osztalyfénokok latjak el, helyettesitésikrdl az tigyeletes igazgatéhelyettes
gondoskodik. Amennyiben a sziil6k nem kérik a fogaszati kezelést, irasban értesitik a szlirést végz6 fogorvost.

Kapcsolatban vagyunk a Magyar Voroskereszt kispesti teriileti szervezetével, amely egyiittm(ikddést a nevelési
igazgatohelyettes koordinalja. A kooperacié legfontosabb elemei:

. Az iskoldban rendszeres véradas szervezése,
o Az iskolai egészség-nap keretében elsésegély-nyujtasi ismeretek oktatasa.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldk nevelésével, oktatdsdval valamint a
gyogytestneveléssel kapcsolatos tevékenységben egyiittmiikodiink a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat érintett
kerlileti tagintézményeivel.

Kapcsolatot tartunk a gydgytestnevelési feladatokat ellaté X. XVIll. XIX. keriileti Pedagdgiai Szakszolgalatokkal.
4.2.6. Ktilfoldi kapcsolatok

Jelenleg intézményiinknek nincs allandé kdlféldi partnere, a kiilfoldi kapcsolatok, latogatasok eseti jelleggel
valésulnak meg.

4.2.7. Kapcsolat az altalanos iskolakkal

Az intézmény kapcsolatot tart a XIX. és a szomszédos keriiletek altalanos iskoldival tanuléik tovdbbtanulasaval
kapcsolatosan. Az altalanos iskolai palyavalasztasi tajékoztatokon — megheszélés szerint — részt vesz az iskola
vezet8ségének valamely tagja, vagy az igazgaté altal megbizott oktato.

Minden tanévben kiemelt figyelmet forditunk a beiskoldzasi tevékenységre. Ennek legfontosabb elemei:
° igazgatdi online tajékoztato,

. nyitott kapuk program, amelynek keretében az érdekl§dd altalanos iskolas tanuléknak és sziileiknek
bemutaté o6rat tartunk,

. palyavalasztasi borzék, kiallitasok,

o palyavalasztasi értekezletek.

Az altalanos iskolak palyavalasztasi szulGi értekezleteket tartanak, melyre meghivot kap az iskola. A szakmai
igazgatbhelyettes — egyeztetést kbvetGen — beosztast készit, és elddnti, hogy mikor, melyik szilGi értekezleten,
ki képviseli az iskolat.

4.2.8. Kapcsolat a két tanitasi nyelvi iskolakkal

Iskoldnk a KIE (Kéttannyelv( Iskoldkért Egyesiilet) tagja. A tagsaghdl adédd feladatok:

° részvétel az évenkénti kdzgytlésen,
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° részvétel a két tanitasi nyelv(i iskoldk civilizacios versenyén,
. felkérés esetén a technikumi szekcié rendezvényeinek szervezése.

A kapcsolatért felel8s a két tanitasi nyelvi munkak6z6sség-vezetd.
4.2.9. Kapcsolat Budapest Févaros Kormanyhivatalaval (KH)

Rendszeres munkakapcsolat alakult ki intézményiink és az Oktatdsi Hivatal valamint a Budapest Févaros
Kormanyhivatala Hatdsagi és Oktatasi Fosztalya koz6tt. Ez féként a 10. évfolyamos kompetencia-mérésre és az
emelt szint( érettségi vizsgak szervezésére terjed ki.

A KH kérésére iskolank oktatdi rendszeresen bekapcsolédnak az érettségi vizsgak szervezésébe és
lebonyolitasaba.

Emelt szint{i érettségi vizsgakon tantadrgyi bizottsdgokban kildonféle feladatokat vallalnak, érettségi elndki
feladatot latnak el stb.

Iskolankat a KH kdzépszint és emelt szint{ érettségi vizsgaztatasra rendszeresen kijeloli vizsgakézpontnak.
4.2,10. Kapcsolat a helyi 6nkormanyzattal

A XIX. keriileti Onkormanyzat altal a nemzeti innepek, megemlékezések alkalmabdl szervezett koszoruzasokon
képviselteti magat intézményink.
Eseti egylttm(ikodés:

. kertileti kulturalis és sportrendezvényeken,

. az dnkormanyzat altal sport és szabadidds tevékenységek tamogatdsara kifrt palyazaton.
5. Hataskorék atruhazasara vonatkozé rendelkezések

5.1. Oktatok kézosségei
5.1.1. Az oktaté feladatkore és tevékenysége

Az oktato feladatait a Munka térvénykényvérél szold 2012. évi l. tv., szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. tv., a
szakképzési tdérvény végrehajtasarél sz2616 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet, intézményiink Szakmai programja,
valamint SZMSZ-e és Hazirendje, illetve egyéb szabdlyzatai alapjan késziilt munkakori leirds tartalmazza,
amelynek alapjat jelen pont képezi.

Az oktaté a tanulok nevelése és oktatdsa érdekében munkijat felel8sséggel és 6nalléan, a munkakori leirdsaban
rogzitett feladatok alapjan végzi. Ebben a munkdaban segitségére vannak a pedagégiai szaktargyi Utmutatok, az
IKK weboldalan talalhaté médszertani segédanyagok, a Szakmai program az iskolai éves munkaterv, az oktatoi
testiilet hatdrozatai, tovabba az igazgaté, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd Utjan adott Utmutatasai.
Nevel§-oktaté munkajat az iskola egészére érvényes a Szakmai programban meghatédrozott egységes elvek
alapjan, a pedagdgiai médszerek — meghatarozott keretek kdzotti — szabad megvalasztasaval végzi.

Az oktaté heti munkaideje 40 éra, amelynek kételez8 tandrai foglalkozasok tartasaval lekotétt része 22
(osztalyféndki megbizas esetén 21) Ora, ezzel egyitt az intézményben kotelezéen eltdltendd, a neveléssel-
oktatdssal lekdtott munkaidd és az ahhoz tartozé el6készit8, kiegészitd tevékenységek dsszes heti 6raszama 32
programban, az SZMSZ-ben, tanév helyi rendjében rogzitett, valamint az igazgaté altal kijel6lt feladatok
elvégzésére — forditja vélasztasa szerint vagy az intézményben vagy azon kiviil.

Az oktat6 alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teendéket foglalja magéban, amelyek — az egyes
munkakdroknek megfeleléen — az intézményben folyd nevel6-oktaté munkabdl adédéan mindenkire kételezéen
vonatkoznak. Amennyiben az intézmény éves programjaban olyan napon keriil sor valamely rendezvény
megtartasara, amelyen az oktaténak nincs tanitasi érdja, akkor sziikség esetén koteles az intézményben a
megadott id6pontban megjelenni. Ez alél csak az igazgatd vagy az 6t jogkdrében helyettesité vezet6 adhat
felmentést.

Az oktaté szamdra feladatokat az igazgaté, az igazgatdhelyettesek, a munkakoz0sség-vezetbk vagy az igazgato
altal eseti megbizassal rendelkez6 felel§sok adhatnak.
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Jelen szabdlyzatban meghatarozottak szerint az oktaté kotelezd tandrai foglalkozasok megtartasaval lekotott
munkaidejébe beszdmithato:

o aszakkor, szinjatszd csoport, dnképzbkor,

e a differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (felzarkdztatds, tehetséggondozas, versenyre felkészité
foglalkozas),

e aziskolai sportkdr keretében szervezett 6rak, mindennapos testedzés céljabol szervezett foglalkozasok

e  azérettségire, az 4gazati alapozovizsgéra és a szakmai vizsgdra felkészit§ foglalkozasok, konzultacidk.

Az oktatok napi munkaidejét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az ligyeletes igazgatdhelyettes allapitja meg
az intézmény dérarendjének fliggvényében. A napi munkabeosztdsok Gsszeallitasanal a feladatellatast, az iskola
zavartalan miikédésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai,
valamint az oktatdék a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktatd kételes 15 perccel az elsé tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti 6rdja el6tt a munkahelyén, illetve a tanitas
nélkili munkanapokon az adott programra kijel6lt helyen megjelenni.

Az oktaté a munkabdl valé tavolmaradas okat el6z6 nap, de legkés6bb a tanitasi 6ra kezdete el6étt 30 perccel
koteles az Gigyeletes vezetének, vagy a portan, titkarsagon telefonon, e-mailben, sms tizenetben, vagy barmely
arra alkalmas maddon bejelenteni.

Az oktatd a tananyag feldolgozasat a helyi tantervhez illeszkedd, a szakmai munkakdzosségek 3ltal készitett
egységes tanmenetek alapjan koteles végezni. Ettdl eltérni csak killonodsen indokolt esetben, a munkakdzdsség-
vezetGvel torténd egyeztetés utan lehet.

A megtartott tandrakat és egyéb foglalkozasokat az oktaté az KRETA TANULMANYI RENDSZER Tanulmanyi
Rendszer rendszer elektronikus napldjaban vezeti. Az iskolai adminisztraciéval kapcsolatos minden kérdéses
esetben egyeztet az ligyeletes igazgatdhelyettessel.

Helyettesités esetén az elektronikus napléba beirja az adott 6rat, anyagat, draszamat, jeldli a kés6 és hianyzé
tanulokat.

Az oktato a targyhdnapot kovetd honap 6. napjaig a megtartott és az elektronikus napléba beirt foglalkozasokat
tartalmazé munkaidéelszamolasi lapot kinyomtatja az KRETA TANULMANY{ RENDSZER Tanulményi Rendszer
rendszerbdl, azt alairja és atadja a gazdasagi Ugyintézének, aki a kozismereti és nyelvoktatasért felel6s
igazgatdhelyettessel tértént aldiratds utan a munkaidGelszamoldsokat a tavolléti jelentéssel egyiitt tovabbitja azt
a Centrum részére szamfejtés céljabol. A tanar akadalyoztatasa esetén egy hdnappal késébb is dtadhatja a
munkaid8elszdmolasi lapot, de két hénap elmaradas esetén tulmunka csak a Centrum féigazgatéjanak kilén
engedélyével szamolhatd el és annak ellenértéke kifizetésének ideje a Centrum Ugyrendjében foglaltak
fiiggvénye.

Minden hatdrozott vagy hatarozatlan ideji munkaszerz8déssel foglalkoztatott tanar ligyeleti feladatot lat el az
drakozi sziinetekben. Megjelélheti, hogy hol és mikor véllalja ezt a feladatot. A kapunal, az udvaron, az ,A” és a
,B” épiiletben kell az drakézi szlinetekben ligyeleti feladatot ellatni.

Az ligyeletes oktatd feladata, hogy a szlinetekben a tanuldkkal a Hazirend szabalyait betartassa, a rendbontast
megakadalyozza, a tantermek, folyosok, és az udvar tisztasagat megGriztesse. Ha ligyeleti szolgdlata kdzben
barmi olyan intézkedés megtételére keriilne sor, amely a hataskérét meghaladja, akkor haladéktalanul értesiti
az Uigyeletes igazgatdhelyettest.

Az oktaté sajat hataskorben elvégzendd feladatai:
A tanitasi tevékenység, egész tanévre sz6l6 megtervezése tantargyanként és évfolyamonként.

A tandran kivali, érarend szerint tartott foglalkozasok (szakkor, felzarkdztatas, verseny elGkészités stb.) egész
tanévre és a foglalkozas egész tartamara szo6l6 megtervezése.

,,,,,

Aziskola eréforrasainak figyelembevételével gondoskodas a tanitashoz felhasznalasra keriilg AV, IKT eszk6zokrd|,
médiardl, kisérletezd, illetve méréeszk6zokrol.

Gondoskodas a tanulék otthoni munkafeladatainak kitlizésérél.
Részt vesz mérési, koztes és zardvizsgakkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
irasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanul6k tudasat, elérehaladasat mérg és értékeld anyagok készitése.
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A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, szGveges vagy érdemjegyekkel térténd értékelése.

A tanuldk irdsbeli munkait lehetdség szerint a soron kovetkez§ tanitdsi érdra, de legkés6bb 15 tanitasi napon
(harom héten) belul ki kell javitania. A kijavitott dolgozatokat a tanuldknak vissza kell adni. Amennyiben
sziikséges, megfeleld id6 elteltével a dolgozatokat meg8rzésre vissza lehet kérni a tanuldktdl. Lehet6vé kell
tennie, hogy a tanulék tudasukrél szdbeli felelet formajaban is szamot adhassanak. A szébeli feleleteket is
értékeli.

Orarendi beosztasnak megfelelSen, iigyeleti, illetve készenléti feladat ellatasa.

Beosztasanak megfeleléen, jogszabédlyban meghatarozott médon a heti 32 6ra munkaidén belil, vagy azon tul
kiillén dijazas nélkil, sziikség szerinti helyettesités ellatdsa.

Kézremikodik az iskola éves munkatervében szereplS rendezvények eibkészitésében és lebonyolitdsaban.
Koézrem(ikodik a szakteriiletnek megfelel$ szakmai munkak6zdsség tevékenységében.

Az KRETA TANULMANYI RENDSZER Tanulményi Rendszer elektronikus naplé vezetése sordn az oktatd az
elektronikus napldban feltiinteti a tandra sorszamat, a feldolgozott tananyagot, a foglalkozas jellegét, jeldli a
hidnyzé és késd tanuldkat, illetve a késés id6tartamat, megjeloli a felhasznalt eszkdzoket, kiiléndsen azt az esetet,
ha a tan6ran a mobiltelefon hasznalatara is sor keriilt.

Sziil6k rendszeres tajékoztatasa a tanuldk elémenetelérdl fogadddran, illetve sziilGi értekezleten.

Részvétel oktatdi testilleti értekezleten, konferencian, egyéb, az oktatdssal, neveléssel kapcsolatos konkrét
probléma megolddsa érdekében tartott megbeszélésen.

Sziikség esetén koézremiikddik a tanuldi fegyelmi eljarasban.
Az altala atvett eszk6z6k megdrzése. Ezekkel kapcsolatos barmely hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Kéveti a szakjanak megfelel§ szaktudomany el6rehaladasat, fejleszti pedagoégiai moédszereit, részt vesz
tovabbképzési, felkészits, szakmodszertani rendezvényeken, bemutaté tanitasokon.

Eleget tesz a jogszabalyban elGirt tovabbképzési ktelezettségének.
Aktiv és alkotd részvétel a MICS tevékenységben.

Személyi adataiban tértént valtozasok (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodds hely) azonnali jelentése az
iskola gazdasdgi tigyintézGjének.

Elére ismert tdvolmaraddsat az erre rendszeresitett (irlapon kételes bejelenteni. Ezen tul gondoskodik, arrél,
hogy a helyettesités ellatdsdhoz sziikséges minden informacié (tanmenet, a tankonyv stb.) a helyettesité oktato
rendelkezésére alljon. Sziikség esetén helyettesitésérsl konzultadl a munkakozosség-vezetdvel.

Helyettesités esetén, amennyiben az nem szakszer(, javasolt a magyar nyelv és irodalom, illetve a matematika
munkakdzsség altal 6sszesllitott kompetenciafejleszt feladatokat gyakoroltatni az adott csoportbhan.

Amennyiben a tantargy éves éraszamanak aranyos teljesitésében elmaraddsa van, koteles a megfelel6 szamu
tanoérat helyettesitéssel, éracserével vagy pdtorak megtartasaval teljesiteni.

A fentieken tulmenden elvégzi azokat az oktaté-nevelé munkdval kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az
igazgato vagy helyettese megbizza.

Kapcsolatrendszere:

Kézvetlen felettese a munkakozGsségvezet és az igazgatohelyettes.
Munkavégzésének hatékonysaga érdekében kozvetlen kapcsolatot teremt az intézmény barmely vezet6jével és
munkatarsaval.

A fentieken tiil az oktato alkoté médon részt vesz:

e  az oktatoi testilet ujszer( torekvéseiben, a k6zos vallalasok teljesitésében,

e kdzremi(ikédik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében,

e az innepélyek, megemlékezések, rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
¢ aziskola hagyomdnyainak dpoldsaban,

e atanuldk folyamatos felzarkdztatasaban,

e atehetséggondozast szolgdlé feladatokban,

e 3 palyavalasztasi feladatokban,

¢ agyermekvédelmi tevékenységben,
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5.1.2. Az osztalyfénok feladatkore és tevékenysége

Az osztalyfénok osztalya kdzosségének felelSs vezetSje. TeendGinek ellatasaval az iskolavezetés javaslata alapjan
az igazgaté bizza meg. Munkdjat az iskolai Szakmai programban, az SZMSZ-ben és mellékleteiben
meghatarozottak, Hazirend, a kiillonb6z6 médiumokban fellelhet6 szakmédszertani irdnymutatasok, valamint az
osztalyfénoki munkakézosségvezetd feladatkijelolése alapjan végzi.

Nevelémunkajaval biztositia az iskola pedagogiai elveinek érvényesiilését, céljainak elérését, feladatainak
magvalodsuldsat. Kiilénés gondot fordit arra, hogy ,az egyenld banasmad elve” és ,,a tanulé mindenek felett alié
érdeke” érvényesiiljon.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztélyfénéki foglalkozasi terv.

Az oktatékra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon tulmenéen az aldbbiak képezik szakmai feladatait:
igyekszik alaposan megismerni osztdlya tanuldinak személyiségjegyeit, amelyek figyelembevételével, az iskola
egységes pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuldit. Segiti az osztalykdzosség kialakulasat.

Elvégzi az adminisztraciés feladatokat (bizonyitvanyok irdsa, igazolasok, statisztikak, hidanyzasok kezelése a
KRETA-ban).

Egyittmikédik az osztalydban tanité oktatdkkal, dsszehangolja és segiti a munkajukat, latogatja draikat. A
tanulék nevelésével, oktatasival kapcsolatos kérdéseket folyamatosan megbeszéli az osztdlyban tanito
oktatdkkal.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, a szil6i szervezettel, a tanuldk életét, tanulmanyait segité
személyekkel (iskolaorvos, védéné, gondnok stb.).

Szul6i értekezletet tart, a KRETA-n keresztiil és més helyben szokdsos médon, rendszeresen tajékoztatja a
szilléket a tanulék magatartasardl, tanulmanyi eiémenetelérgl.

Folyamatosan elemzi, értékeli a tanul6k tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kulénos gondot fordit a hatranyos helyzetl, a halmozottan hatranyos helyzet(i és a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi (BTMN) nehézséggel kiizd6 tanulok segitésére, ennek érdekében szorosan egylttmiikodik a nevelési
igazgatohelyettessel, pedagégiai szakszolgalatokkal és mads szervezetekkel. llyen tanuld esetén kozvetlen
kapcsolatot tart fenn az illetékes nevelési tanacsaddval és a fejleszté foglalkozast végz6 oktatéval.

A 9-10. évfolyamokon kiértékeli az oktatok altal félévkor és év végén készitett elektronikus magatartasi és
szorgalmi értékeléseket, ezzel kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a oktatoi testulet elé terjeszti.

Sziikség esetén részt vesz az iskolai fegyelmi bizottsdg munkajaban, fegyelmi targyalason.

A félévi és az év végi osztalyozd értekezletre beszamol6t készit, értékeli osztalya tanulmanyi és neveltségi
szinvonalat.

Mint osztalyfénok sajat hataskorben, a Hazirendben foglaltak szerint, tavollétet engedélyezhet és igazolhat
osztalya tanuldinak.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az elSttiik all6 feladatokrdl, azok megoldasdra mozgosit.

Kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenység szervezésében, az osztalyt érinté iskolai rendezvényeken
(klubdélutéan, tanulmanyi verseny, iskolai Ginnepély, tanulmanyi kirdndulas stb.) pedagogiai feliigyeletet 1t el.

A didkénkormanyzat véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanuldk jutaimazasara, segélyezésére,
kitiintetésére.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajdban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok
elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
Kilénleges feleldssége:

e a sziil6k értesitése a tanulé igazolatlan hidnyzasairdl, a hirtelen jelentdsen romlé tanulmanyi

eredményrél, a félévkor vagy év végén varhaté elégtelen mingsitésrél, a kirfvé magatartasi
problémakré},

e igazolatlan mulaszts esetén kételes a jogszabélyokban és a Hazirendben elGirtak szerint eljarni,
e aziskolai munkatervhez kapcsol6dé szakmai eseményterv dsszedllitdsa,

e aszemélyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

e atanulékkal, osztalyokkal és kollégakkal kapcsolatos informacid bizalmas kezelése,

e  az osztaly éves munkaterve id8aranyos megvalosuldsanak ellendrzése,
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e atanuldkkal, osztalyokkal és kollégakkal kapcsolatos informacié bizalmas kezelése,
e  az osztaly éves munkaterve id6ardnyos megvaldsulasanak ellenérzése,

e  a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeinek ellendrzése, a hidnyossagok jelzése.
Kapcsolatrendszere:

Kézvetlen felettese: a munkakdzésségvezetd és a nevelési igazgatohelyettes.

Munkavégzésének hatékonysaga érdekében kézvetlen kapcsolatot teremt az intézmény barmely vezet§jével és
munkatdarsaval, kiilénosen a tobbi osztalyfénokkel.

5.1.3. Az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény oktatdinak kézdssége, az intézmény legfontosabb tanacskozé
és hatdrozathozé szerve. Tagjai az intézmény vezet8sége és az oktaték. Az oktatoi testilet dontéseit és
hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal, egyszer(i szétébbséggel hozza,
kivéve a személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgato
szavazata dont.

A Szakmai program és az SZMSZ elfogadaséhoz vagy médositdsahoz az oktatéi testiilet szavazasra jogosuit
tagjainak (a tartdsan tavollévSk lehetnek kivételek) 51 %-os tobbségi szavazata szlikséges.

Dontési jogkorébe tartozik:

e  ASzakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és a MIR médositasainak elfogadasa,
e atanév helyi rendje és az iskolai munkaterv elfogadésé,

e atovabbképzési program és a beiskolazasi terv elfogadasa,

o értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atanulok fegyelmi iigyei,

e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

e tanuldi mérések szabalyainak elfogadasa,

e adidkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa.

Véleményezd jogkorrel rendelkezik:

e azintézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

s afGigazgatd kérésére az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program kérdésében,
e  atantargyfelosztas kérdésében,

e azigazgatohelyettesek megbizasaval kapcsolatosan,

e  az oktaték kiilon megbizasaval kapcsolatban.
Javaslattevé jogkore
kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.
5.1.4. Az oktatoi testiilet feladatkérébe tartozd ligyek atruhazasa

Az oktatoi testiilet a hataskorébe tartozé iigyek kéziil - jogkdrében eljarva a kévetkezéket atruhdzhatja:
e atanulok fegyelmi ligyeit az altala vélasztott fegyelmi bizottsagra,
o atanuldi értékelések, mérések kérdését a munkakodzosségekre,
e azintézményi helyi tantervek kidolgozdsat a munkakdzdsségekre,
o adidkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak elkészitését a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott feladatokrdl a jogkorrel felhataimazott vezetd az oktatoi testiletet tajékoztatja, beszamol a hozza
tartozo ltgyekrdl.

Beszamolasi kotelezettség: félévente, illetve évente, de feladattdl és eseményektdl fiiggSen tanévenként
t6bbszor is.
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5.1.5. Osztaly — oktatéi testiileti kozosségek

Azonos osztalyban tanité oktatok kdzésséget alkotnak, amelynek kozvetlen vezetdje, irdnyitéja az osztalyfénok.
Az osztaly tanulmanyi el6menetelét, neveltségi szintjét érint8, vagy barmely, tanuldkkal kapcsolatos kérdés
megoldasara osztélyértekezleteket tartanak. Az értekezlet - az igazgatd, az osztdlyfénok, az osztélyban tanité
oktatok és a sziilSi kozosség kérése szerint — barmikor 6sszehivhatd, résztvevdi az osztalyban tanité oktatdk és
meghivottak.

6. Az egyéb foglalkozasok céljai, formai és idGkerete

6.1. Az egyéb foglalkozasok céljai

Az intézmény a tanulék kompetencidinak differencialt médon torténd fejlesztése, a testi, szellemi és a lelki
fejlédés egyensilyénak fenntartdsa, a regiondlis és az orszagos versenyekre térténd eredményes részvétel
biztositasa, az érettségi, az agazati alapvizsga és a szakmai vizsga sikerességének biztositasa érdekében a
tantargyfelosztas keretei kozott, a fenntartét képvisel 6 Centrum jovahagydsa alapjan tanéran kivilli, Ggynevezett
egyéb foglalkozdsokat tarthat.

Az egyéb foglalkozasok szervezésének alapjat a tanulk érdeklSdése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
humanerdforras és technikai lehet8ségei képezik. A foglalkozasok helyét és idStartamat a kozismereti és
nyelvoktatasért felelds igazgatdhelyettes a munkakézosségvezetSkkel egyeztetve rogziti a tantargyfelosztisban
és az 6rarendben. A foglalkozdsokat az KRETA TANULMANYI RENDSZER Tanulmanyi Rendszer rendszerben kell
vezetni.

6.2. Az egyéb foglalkozasok formai
A tanuldiigények, az intézményi célok, a rendelkezésre all6 humanerdforras helyzete alapjan az oktatdk az alabbi
egyéb foglalkozdsok szervezésére kérhetnek engedélyt az intézmény igazgatdjatol:

e a korai iskolalehagyas megel6zését tdmogatd felzarkéztatas,

o aztehetséges tanuldk igényeihez igazodd magasabb szint(i ismereteket atadé foglalkozas,

o versenyfelkészit6 foglalkozas,

o 6nképz6 didkkorok miikodését tamogaté foglalkozas,

e atanulodk érdekiGdését kielégit6 szakkori foglalkozas,

¢ amindennapos testnevelés megvaldsulasat szolgalo tomegsport foglalkozas,

e  vizsgakonzultacio.

Az egyéb foglalkozasok szervezésének igényét az oktatok irasban jelzik a kozismereti és nyelvoktatasért felelds
igazgatéhelyettesnek, aki ezt a tantdrgyfelosztasban torténd rogzités elbtt egyezteti az igazgatdval.

6.3. Az egyéb foglalkozasok idGkerete

Az egyéb foglalkozasokra rendelkezésre all6 idkeretet a fenntartét képvisel§ Centrum hatérozza meg a tanév
kezdetekor, a tantargyfelosztas elfogadasaval. Az egyéb foglalkozasokra rendelkezésre all6 id6keret tanévenként
killonb6z68, azt alapvetéen a foglalkozasok céljainak tényszerlisége, az igények indokoltsaga, az intézmény
célkitiizései, tanuldi dsszetétele és a Centrum koltségvetési helyzete hatarozza meg.

7. Akonyvtar miikodése

7.1.  Altalanos tudnivalék

A konyvtarat féallasu kényvtaros-tanar vezeti és mikodteti. Az ott 1évs értékekért és a helyiség rendjéért & a
felelés. Ezért a kdnyvtar kulcsait csak az 8 tudtaval, tévollétében pedig az igazgatdja, vagy igazgatohelyettese
engedélyével veheti fel més. A nyitvatartasi rend a oktaték és tanulék igénye alapjan késziilt.

Az olvaséterem alkalmas rendezvények megtartasdra. Orarendbe épitett tanérdk, konyvtari, illetve
konyvtarhasznalati 6rék is vannak itt, amelyet az oktaté vagy a kdnyvtdros kolléga tart. A kdnyvtar szolgdltatasait
az intézmény valamennyi dolgozéja és tanuldja igénybe veheti. A szolgéltatasok hasznaléinak kdrét az intézmény
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igazgatdja bdvitheti. A kbnyvtar haszndlata ingyenes. Az olvasétermi szdmitégépek hasznalata ugyanugy, mint a
kényvtar valamennyi szolgaltatdsa ingyenes. A géphasznalati igényt a kdnyvtarosnak el6zetesen jelezni kell.

A kényvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altaldanosan szokdsos normait kell kévetni. Ezen tulmenéen be
kell tartani az aldbbi viselkedési szabdlyokat:

e akonyvtarban a ruhatar hasznalata kotelezd, kabatot, taskat az el6térben kell hagyni,

¢ alatogatd a magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kdlesénzé pultnal,

e akonyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS, vagy a konyvtaros tanar altal kijel6it helyen, kiilén
engedéllyel szabad,

e a hangos beszédet kerlini kell, hogy az olvasé-jegyzetels, illetve kutatdst végz8 személyek
tevékenységiket zavartalanul végezhessék.

A tanévre vonatkozé nyitvatartasi id6t a kbnyvtaros a tdjékoztato feliratokon hozza nyilvanossagra, mely idében
van lehet8ség a kélcsénzésre és az olvasoterem haszndlatara. Tanitasi sziinid6ben a kényvtar zarva tart.

7.2. A konyvtarhasznalat médjai

A konyvtari dllomany nagyobbik hanyada kélcséndzhetd, illetve részben kdlcséndzhetd, kisebbik része csak az
olvaséteremben, helyben hasznalhaté.

A helyben haszndlhaté kényvek esetén a konyvtdros-tanar segitséget ad a dokumentumok koézotti
tajékozédasban és a tajékoztatasban. Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikdnyvek, segédkdnyvek,
folydiratok, az audiovizudlis és a szamitégépes informacidhordozok.

A kolcséndzhet&ség korét a konyvtaros hatarozza meg.
o  kolcsonozhetek, pl. szakirodalom

e részben kolcsdndzhetd, pl. a folydiratok, szétarak vagy 1-1 példanyban taldlhaté dokumentumok,
elektronikus dokumentumok.

e nem kélcséndzhetdk, pl. konyvritkasagok, régi konyvek, lexikonok, enciklopédiak.
Ha nem kényvtari konyvet akar valaki hasznaini, azt a kényvtaros-tanarnak be kell mutatni.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a személyi kélcsdnzési
nyilvdntartidsban tértént rogzités utan szabad. A dokumentumok koélcsonzési id6tartama négy hét, az ujsagok,
folydiratok és a hanghordozdké 2 nap. Hosszabbitds csak indokolt esetben kaphaté. A részben kolcsondzhetd
dokumentumok esetén a kélcsénzési id6t minden esetben a kdnyvtaros és az olvasé megallapodasa hatarozza
meg. A kélcsdnzési idé lejartakor, illetSleg az adott tanév utolsé tanitasi napjaig — a rendszeres kdlcsénzésre
szant dokumentumokat, — a kélcsénzé kételes a konyvtarba visszavinni. Amennyiben a tanuld a kényvtarral
szembeni tartozsat tébbszori felszélitas ellenére sem rendezi, a kényvtaros a tanulé osztalyfénokéhez fordulhat.

Csoportos konyvtarhasznalat: a kényvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsagok miatt — optimalis
kérialmények kdzott — fél osztaly vagy egy tanuldcsoport foglalkoztathaté.

7.3.  Kartérités, felelésség, biztonsagi elGirasok

Ha az olvasé a kényvtar dllomanyaba tartozd kényvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles masik példanyrél
gondoskodni. Ennek hidnydban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az dsszeget a
Centrum bankszamlajara kell atutalni, vagy a Centrum pénztaraba kell befizetni. Az ilyen médon befizetett
pénzdsszeg Ujabb kényvtari dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.

A kényvtarhasznalék altal elvesztett, megrongalddott konyvtari anyagok dijtételét a Centrum gazdasagi vezetdje
hatdrozza meg a kényvtaros-tanar adatszolgdltatasa alapjan.

8. Tankoényvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

8.1. A tankoényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladata a tankGnyvek beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa. Az
iskofai tankényvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvelldtas vagy annak egy része
lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai tankonyvellatas feladatainak belsd szervezését és
disztribuciés részét az iskola latja el, a tankdnyvek beszerzését és kiszallitasat a Konyvtarellatod (tovébbiakban:
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KELLO) végzi. Az iskolai tankényvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha bizonyos
feladatokat a KELLO végez el.

Az iskolai tankényv-kolcsénzés soran biztositani kell, hogy a kélcsénzést igénybe venni kivané tanuldk egyenl6
eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez.

Ha a tankényv kélcsénzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a tankényvet a
tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé, illetve a kiskoru tanulé sziil6je az okozott kdrért karteritési
felelSsséggel tartozik. Az okozott kdr mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési drat figyelembe véve -
hatarozatban &llapitja meg. Erre vonatkozdan a Polgéri Térvénykényv valamint az ehhez kapcsolédd hatalyos
jogszabalyok kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola
elektronikus formaban teszi kbzzé.

8.2. Atankényvfelel6s megbizasa

Az intézmény tankonyvelldtassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat a kozismereti és nyelvoktatasért felel6s
igazgatohelyettes sajat hataskdrben végzi. Az igazgatd elkésziti a kovetkez6 tanév tankényvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankényvértékesitésben kozremiikods személyt (tovébbiakban: tankényvfelelgs), aki a
kdzismereti és nyelvoktatasért felel8s igazgatohelyettes iranyitdsa alapjan részt vesz a tankényvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok elldtasaban. A feladatellatasban valé kézrem(ikédés nevezettnek nem munkakéri feladata.
Dijazasa a megbizas alapjan torténik.

8.3. Atankényvrendelés elkészitése

A munkakézésségvezetdk javaslata és a kdzismereti és nyelvoktatdsért feleds igazgathelyettes jévahagyasa utan
a tankényvfelelds elkésziti a tankényvrendelést. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd uj osztalyok
tanuléinak varhaté, becsiilt 16tszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelés végleges elkészitése el6tt az
iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil6k megismerjék. Az iskola legkésGbb majus 31-ig —a helyben szokasos
modon - kdzzé teszi azoknak a tankényveknek, ajanlott és kételez§ olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai kényvtarbol a tanuldk kikélcsénézhetnek. Az iskola igazgatéja gondoskodik arrél, hogy az dllam altal
minden tanulé szamara téritésmentesen biztositott tankdnyveket, munkafiizeteket, tovabbd a pedagdgus-
kézikdnyveket az iskola kényvtdri &llomanynyilvantartésaba vegyék, az iskolai kdnyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve az oktaté részére a tanév
feladataihoz az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint rendelkezésre bocsassak.

A didkok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkdnyveket szeptemberben a konyvtarbél kélcsonzik.
Alairasukkal igazoljak a kényvek atvételét. A kévetkez8 tanévben a mar nem hasznalt tankényveket az adott
tanév végén az oktatdi utasitas és/vagy az iskolai kiirds szerinti id6pontra a diak visszaszolgaltatja. A tébbi tartos
tankényvet a rendes érettségi, illetve a technikus vizsga év végén, legkésébb a kézépszintd szébeli érettségi
utolsé napjaig visszaszolgéltatja a kényvtarnak. A munkafiizetet az éllam finanszirozza, igy azt nem kell
visszaszolgaltatni. A kényvtarban megtalalhatd tankényvek az ésszes didk és oktatd szamdra kdlcsdnbzhetdk az
adott alkalomra vagy akar egy tanévre. Az éllam dltal téritésmentesen biztositott tankényveket az oktato, a
tanuld koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény kényvtaranak. Ha a tanulé vagy az oktatd
ennek a kételezettségének nem tesz eleget, valamint nem vigyaz a tankényvek épségére, tisztasagdra, akkor vele
szemben a Polgari Térvénykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit (17/2014. (ll. 12.) EMMI rendelet 32. §
(5)-(5a)) kell alkalmazni.

8.4. Atankonyvek rendelése

A 1092/2019. (Iil. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszer( alapés kdzépfokd iskolai
oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tankényvellatasban részesiil. Ezzel iskolank valamennyi tanuléja alanyi
jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket. Az iskola igazgatdja meghatdrozza az iskolai tankényvellatas
rendjét, és errél a helyben szokdsos médon tajékoztatja a sziil6t vagy a nagykori cselekv&képes tanulét, tovabba
a fenntartét. A tankényvrendelést az iskola a fenntartd jovahagyasaval kozvetlenll a Kényvtérellaté dltal
miikédtetett elektronikus informaciés rendszer alkalmazdsaval a Kényvtérellaténak megkdiidi.

A tanévenkénti a tankényvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja, a tankényvrendelés moédositaséanak
hatérideje janius 30., a pétrendelés hatarideje a Kényvtarellaté Nonprofit Kft. tajékoztatéja szerint véltozo.
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9. Azigazgaté munkaltatoéi jogkore gyakorlasanak rendje

Az intézmény igazgatdja feladatait azok delegalasaval megosztja az intézmény igazgatdhelyetteseivel. Az
atruhazott feladatok részletes leirdsat jelen szabalyzat 3. fejezete valamint a mellékietben talédlhaté munkakéri
leirdsmintdk tartalmazzak.

10. Iratkezelés

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § {3) bekezdés/ Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kdzfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirsl sz6lé 335/2005. (XIi. 29.) Korm. rendelet 3. § (2)
bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

10.1. Aziratkezelés szervezeti rendje

Az intézményben az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
kézpontilag térténik. Az iktatast az iskolatitkdr — munkakoéri leirasban meghatdrozott feladatként — végzi. A
kozponti iratkezelés a Poszeidon iratkezelS elektronikus rendszerben térténik. A gazdalkodassal kapcsolatos
iratokat (melyeknek pénziigyi vonzata van), a gazdasagi ligyintézd iktatja, kezeli szintén a Poszeidon rendszerben.

10.2. Aziratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok

Az igazgat6 feladatkorei:
e Aziratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv évenkénti feliilvizsgalata
e Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa
e Aziratok szakszer( és biztonsagos megé@rzésére alkalmas irattar kialakitasa és mikodtetése
o Aziratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsa, feliigyelete
e Aziratkezelés jogszabalyban meghatdrozott megszervezése

e Aziratkezelés rendjének megvaltoztatasa

Az igazgatd altal megbizott személyek feladatkorei:

o lratkezelés feliigyelete - az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendérzése, - intézkedés
az iratkezelés soran tapasztalt szabalytalansdgok megsziintetésérél, - gondoskodas, az iratkezelést
végzbk szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl, - iratkezelési segédeszkizok biztositasa (pl.: iktatékdnyv,
el6adoiv, el6adbi munkanapld)

e Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok

e  Bizottsag kijel6lése az iratselejtezésre

e Iratmegsemmisités

e Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak adasa

Az iratkezelés fellgyeletét az igazgato latja el. Az igazgatd tartés — 14 munkanapot meghaladé — tévolléte esetén
az iratkezelés feliigyeletének jogkdreit a nevelési igazgatohelyettes gyakorolja.

10.3. Kiadmanyozas

A Budapesti M(iszaki SZC féigazgatdi utasitasaban szerepld kiadmanyozasi rend szerint.

17 2

10.4. Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az iskola volt és jelenlegi tanuldi, illetve képzésben részt vevé személyei /kiskori tanuld esetén a gondvisels/
eljarast megindito kérelmet adhatnak le az iskola Titkdrsagan munkaid6ben az intézmény vezetdjének cimezve
tanulmanyaikkal &sszefligg6 nyomtatvanyaiknak hitelesitése irdnydban. Az eljarast meginditd kérelmeket
érkeztetés és iktatds utan az igazgatd ellenGrzés utan hitelesiti és a kérelmezbvel egyeztetett médon
visszajuttatja.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyré! — a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskord tanulé térvényes
képviseljének kérelmére — a térzslap alapjan bizonyitvanymasodiat allithaté ki. A bizonyitvdnymasod|atért az
Szkr. 6. mellékletében meghatdrozott téritési dfjat kell fizetni.

Valamennyi elektronikus dton hitelesitett nyomtatvany és dokumentum esetében igazgatéi /vagy
igazgatéhelyettesi/ aldiras és iskolai korbélyegz8 alkalmazasa sziikséges.

10.5. Az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az iskola az elektronikus Uton elSéllitott, hitelesitett dokumentumait a biztonsagi és titoktartasi és személyiségi
jogokat figyelembe tartva részben aziskola szerverén, részben az iktatasban tartja és az iratkezelési és selejtezési
szabalyokat betartva tarolja.

A kozépiskolai, illetve érettségi bizonyitvanymdsodlat, az oklevéimasodlat, illetve a szakmai
bizonyitvanymasodlat (tovabbiakban: masodlatok) az eredeti kdzépiskolai bizonyitvany, érettségi bizonyitvény,
oklevél, illetve szakmai bizonyitvany (tovabbiakban: eredeti bizonyitvanyok) pdtlasara szolgalo, a vizsgatdrzsiap
tartalmaval megegyez6, a kidllitasanak id6pontjaban hitelesitett kdzokirat.

A szakképzésben alkalmazhaté oklevél- és bizonyitvanynyomtatvanyok potldsaval, masodlatainak kiadasaval
dsszefliggésben nyujtott szolgaltatasokért — az Szkr.-ben meghatarozottak szerint — téritési dijat kell fizetni.

Az masodlatoknak — a névvaltozas kivételével — szdéveghlien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyokon
taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlatokon zéradék formajaban fel kell tiintetni a masodlatok
kiadasanak az okat, tovabba az azt kiallité nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatészammal és a
kiallité vezetSjének aldirasaval, valamint az intézmény kérbélyegzgjével. Masodlatok kiadasa esetén a
vizsgatorzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlatok iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti
bizonyitvanyokat megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottdk. A bizonyitvanyokrél masodlatokat
sorszamozott oklevél-, illetve bizonyitvdnynyomtatvanyon nem lehet kiadni.

Ha a bizonyitvany, az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany eredeti kiallitéja jogutéd nélkiil megsziint vagy
egyébként nem lelhetd fel, a javitott bizonyitvanyt, oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt és Europass-
kiegészitét, valamint a bizonyitvanymasodlatot, a pétbizonyitvanyt, az oklevéimasodiatot, illetve a szakmai
bizonyitvanymasodlatot és az Europass-kiegészit6 masodlatot a szakképzési allamigazgatasi szerv illitja ki. A
javitott bizonyitvany, oklevél, illetve szakmai bizonyitvany kidllitdsaért, a bizonyitvanymasodiatért, a
pothizonyitvanyért, az oklevélmésodlatért, illetve a szakmai bizonyitvanymdsodlatért és az Europass-kiegészit§
masodlatért az Szkr. 6. meliékletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A 2010. januar 29-ét megeléz8en kiadott és elveszett, ellopoit, megrongalddott vagy megsemmisiilt
bizonyitvanyré! a bizonyitvdnymasodiatot és Europass-kiegészit6 masodlatot — kérelemre — a vizsgaszervezd, ha
az jogutdd nélkil megsziint, a vizsgaszervezd székhelye szerint illetékes f6jegyzd allitja ki a vizsgatdrzslap alapjén.
Vizsgatorzslap hidnyaban a bizonyitvany megszerzését és tartalmat igazolé mas okirat alapjén a vizsgaszervezd,
illetve a féjegyz8 poétbizonyitvanyt, illetve — kérelemre — ahhoz kapcsolédéan Europass-kiegészit6t dllit ki. A
potbizonyitvanyban, illetve az Europass-kiegészitében azokat az adatokat lehet feltiintetni, amelyek a kiallitas
alapjau! szolgalé okiratbdl megéllapithatok. A bizonyitvanymasodlatért, a pétbizonyitvanyért és az Europass-
kiegészit6ért az Szkr. 6. mellékletében meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

SzakképesitS bizonyitvanyok mdsodiatanak kiadasa esetén az eljdrasrend a kovetkezd: 2010. elétt kidllitott
szakképesit6 bizonyitvanyok masodlatanak kidllitasa kérelemre az iskolaban torténik. 2010.01.29. és 2012.01.01
kozotti idGszakban kiallitott, elveszett, ellopott, megrongalédott vagy megsemmisilt bizonyitvanyrdl az NSZFH
allit ki bizonyitvanymasodlatot. 2012. januar 1-jét kovetSen kidllitott, elveszett, ellopott, megrongalddott vagy
megsemmistilt bizonyitvanyrél kérelemre bizonyitvanymasodlatot &llit ki az allami szakképzési és feln6ttképzési
szerv. A bizonyitvanymasodiat kiadasdnak megtdrténtét a térzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamaval, a kiadas napjadval egyitt. A bizonyitvdnymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a
masodlat kiadasanak okéat, a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a
kidllitd szerv vezetSjének vagy megbizottjanak aldirasdval és korbélyegz8jének lenyomataval. A
bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kidllitani.

Az elektronikus iratként el&éllitott bizonyitvany, oklevél- és szakmai bizonyitvdnynyomtatvany a biztonségi
okmanyok védelmének rendjérél sz6l6 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,B” okmanyvédelmi
kategériaba és a ,Fokozott” okmanyinformatikai védelmi kategdridba sorolt elektranikus biztonsagi okmany. Az
elektronikus iratként el§allitott oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtatvény kiallitasara szolgalé elektronikus
felillethez csak az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezetGje vagy az altala megbizott személy rendelkezhet
hozzaférési jogosultsaggal.
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11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

se

11.1. A szakmai programrdl valé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a szakképzésrdl sz6lé 2019. évi LXXX. tv és annak végrehajtisardl szélé 12/2020. (ll. 7.)
kormanyrendelet 95.§ alapjan a Szervezeti és MUikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a szakmai
programrol valé tajékoztatds szabalyait.

Az iskola - figyelembe véve a hivatkozott jogszabalyok tartalmat az aldbbiak szerint szabalyozza a tajékoztatas
szabalyait:

A szakmai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilk és a tanulék a szakmai programot szabadon
megtekinthessék, intézmény vezetbje gondoskadik arrdl, hogy szakmai program papir alapt példanyai kozil egy-
egy példany az intézmény titkdrsagan és kényvtaraban kdzvetlenul elérheté legyen. Elektronikus Gton elérhetd
legyen az intézmény honlapjan, valamint az iskolai halézat kéz6s kényvtaraban, hogy az osztalyf6nokok és
szakoktatdk is barmikor hozzaférhessenek, és sziikség esetén a sziilék szamara elérhetévé tegyék.

11.2. A hazirenddel 6sszefligg tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX. tv és annak végrehajtasarol szolé 12/2020. (Il. 7.)
kormanyrendelet 95.§ alapjan a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a Hazirendrdl valé
tajékoztatas szabalyait.

Az iskola - figyelembe véve a hivatkozott jogszabalyok tartalmat az aldbbiak szerint szabalyozza a tdjékoztatds
szabdlyait:

A Hazirend nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szlil6k és a tanuldk a Hazirendet szabadon megtekinthessék,
intézmény vezet6je gondoskodik arrél, hogy a dokumentum papir alapu példanyai kézil egy-egy példany az
intézmény titkarsagan és konyvtaraban kozvetlenil elérhet legyen. Elektronikus Gton elérhetd legyen az
intézmény honlapjan, valamint az iskolai halézat k6z6s kényvtaraban, hogy az osztalyfénokok és szakoktatdk is
barmikor hozzaférhessenek, és szilkség esetén a szul6k szamara elérhetévé tegyék.

Az osztalyf6ndkok tanév elején ismertetik a hazirendet a tanuldkkal, a szul6i értekezleten a sziilékkel. A hazirend
érdemi valtozasardl a valtozast kéveté 30 napon belil a sziil6t honlapon, elektronikus naplén keresztil
tajékoztatjuk. A hazirendet az oktatdi testiilet fogadja el, a sziilGi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményezési
jogkorrel rendelkezik.

11.3. Ajelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a szakképzésrdl sz6lé6 2019. évi LXXX. tv és annak végrehajtasardl szélé 12/2020. (1. 7.)
kormanyrendelet 95.§ alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el
Osszefliggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvdnos. Annak érdekében, hogy a sziil6k és a tanuldk az SZMSZ-t szabadon megtekinthessék, az
intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy annak papir alapt példanyai kdziil egy-egy példany az intézmény
titkarsagan és konyvtaraban kozvetleniil elérhetd legyen. Elektronikus Uton is elérhetd legyen az intézmény
honlapjan, az iskolai halézat koz6s mappdajaban, hogy az osztalyfénokok és szakoktatok is barmikor
hozzaférhessenek, és szlikség esetén a sziil6k szdmara elérhet6vé tegyék.

11.4. Asziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. tv és annak végrehajtasardl szélé6 12/2020. (II. 7.)
kormanyrendelet 95.§ alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozza a sziil6k tajékoztatasanak
egyes kérdéseit. A sziil6k tajékoztatasa elsédlegesen az KRETA TANULMANYI RENDSZER Tanuimanyi Rendszer
rendszeren, a honlapon és az egyes csoportok Google Classroom csatornajan keresztiil torténik. Masodlagosan
telefonon, levélben, személyes talalkozo alkalmaval. Félévente egy szllGi értekezletet tartunk, valamint el6zetes
egyeztetés alapjan fogadd oran téjékoztatjuk a sziil6ket.
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Legitimacids zaradékok

1. A SZMSZ hatdlyba Iépése

A SZMSZ - a kancelldrral valé egyeztetés mellett -, a fGigazgatoi jovahagyas napjat kdvetd napon lép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgdlt Szervezeti és MIikodési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022. szeptember 1. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositdsat az intézmény oktatdi testillete, a didkdnkormdnyzat, illetve a képzési tanacs
kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetShoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

3. Az SZMSZ nyilvianossagra hozatala
A szakképz6 intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata nyilvdnos, az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

4. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa
A Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjaként 2025. nguember 19. napjan
elfogadasra javaslom. :

Budapest, 2025. november 19.

A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel jelen
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény oktatéi testllete az igazgaté mddositd
elSterjesztése nyoman a szilkséges egyeztetések lefolytatdsat kovetSen, a didkdnkormanyzat és a
képzési tanadcs véleményének kikérése utdn a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. tbrvény 51. § (2)
bekezdés 2. pontjaban foglaltak alapjan a 2025. november 19. napjén tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2025. november 19.

Lol AR [ Mol Ea Sl

/

hitelesit6 oktatoi testileti tag hitelesit6 oktatdi testiileti tag
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1.

MELLEKLETEK

szamu melléklet: Munkakdéri leirasmintak
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;5;. Q hg Tel: 06-1-585-8220; eFAX: 06-1-585-8249
k1 = Email: bmszc@bmszc.hu; Internet: http://bmszc.hu
MUNKAKORI LEIRAS

Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum

Alapadatok

Munkakért betdlto neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakképesitése:

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

1) Munkailtatoéi jogkor gyakorléja: Kancelliar
2) A munkakor megnevezése: gazdasagi osszekotd

A munkakér betoltésének feltételei:

3)
érettségi
szakképesités: gazdasagi/pénziigyi/személyligyi/tb

4) A munkavégzés konkrét helye: ]
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Trefort Agoston Két Tanitasi Nyelvi

Technikum B. épiilet II. emelet gazdasagi részleg
5) A munkaidd beosztisa: altalinos munkarend
H-CS 8.00-16.30, P 8.00-14.00
heti 40 6ra

6) Kozvetlen felettes: igazgato
7) A feladatok részletes felsorolasa.
Munkakori feladatait a pénziigyi referens kozvetlen irdnyitdsa mellett, az iskola

igazgatdjaval egylittmlikodve végzi.
Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzodéseket,
Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgasokat, €s errdl értesiti a

Centrumot-t,
El8késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban. Részt vesz a

leltarozasban, selejtezésben.
Feliilvizsgalja az intézmény beérkez$ szamlait azok helyes alakisaga €s jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.



8) Hat

Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasar6l és azok a Centrum részére torténd
mihamarabbi eljuttatasarol.

Felelés az altala kezelt pénzeszkozok mindig ellenérzésre megfeleld, naprakész
allapotaért.

A pénzkezelsi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség tetheli a
pénzkezelShelyen 1év6 pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos
Orzéséért.

Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.

Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési  koltségtéritéshez sziikséges
bérletszelvényeket illetve szamlakat és minden hénapban leadja a Centrumnak.

Az iskolaigazgaté munkaltatoi dontéssel kapesolatos tigyiratait eljuttatja a Centrum
részére, és intézi az elkésziilt munkaiigyi okiratok alairatasat, illetve a dolgozo €s
munkaltat6 példanyanak atadasat (az iskolaigazgatoval egyeztetett modon).
Atveszi a hianyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgalé dokumentumokat, valamit a
valtozo bérek okiratait, és minden hénap utolsé6 munkanapjat megel6z6 3 nappal
atadja a Centrum részére.

Vezeti az iskolaigazgatdé munkaltatéi jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges
nyilvéntartasokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése,
munkakéri  leirasok, kikiildetési rendelvények, felelosséggel —felruhazott
megbizatasok kiaddsa, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, fegyelmi
hatalya alatt 1év6 dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok).

Munkavallald kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, 6sszeszedi a sziikséges
iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum felé.

Megirja a megbizasi szerzodéseket.

A palyazathoz kapcsol6do eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a szerzodésben
meghatarozott zaradékkal latja el.

Gondoskodik a Centrum 4ltal atadott  jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, stb. iskolaigazgatéhoz val6 eljuttatasarol.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkatigyi iratkezelési feladatait.
Osszeko6t6i feladatokat 14t el az iskola €s a Centrum kozott.

Az iskola dolgozéi részére a Centrum bériigyintézdje segitségével elkésziti a
munkaltatdi, illetve a keresetigazolasokat és atadja az igazgatonak alairasra.
Dolgozok utazasi kedvezményre jogositd igazolasokat kiallitja, nyilvantartja,
alairas ellenében kiadja.

Havonként kimutatist készit a tdvollét adatokrdl, Osszegyijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

Az igazgatd altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a Centrum részere

Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Nyilvéantartja az iskolaban 1év6 bélyegzoket

askorok, jogkorok.

BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint
9) Feleldsségi kor.
BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

10) Helyettesitések.
Kozvetlen felettese altal kijel6lt személy(t)




11) Munkavallal6 kitelessége:

- amunkéaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes dllapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol. munkara képes allapotban - a munkaltat
rendelkezésére allni.

- munkajat személyesen. az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal. a munkajara
vonatkozé szabalyok. eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

- a munkakdrének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelel magatartast tanGsitani,

- munkatarsaival egyiittmikodni.

12) Altalinos magatartasi kivetelmények:

- A jogok gyakorlasa és a kdtelezettségek teljesitése soran a johiszemiség ¢s a tisztesscg elvénck
megfeleléen kell eljarni. tovabba kolesondsen egyitt kell mikddni, és nem lehet olvan
magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat. jogos érdekét sérti. A johiszemiség és lisziesség
kdvetelményét sérti az is. akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval.
amelyben a masik fél okkal bizhatott.

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

- A munkavallalé munkaidején kiviil sem tandsithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallald munkakdrének jellege. a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kizvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatja jo himevénck. jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyezietésére. A munkavallalo magatartisa a Mt9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korldtozhatd. A korlatozasrél a munkavallalot irasban clozetesen
tajckoztatni kell.

- A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo himevét. jogos gazdasagi
& szervezeti érdekeit stilyosan sértéd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

- A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomasira jutott iizleti titkot meg6rizni. Lzen
talmenéen sem kézolhet illetéktelen személlyvel olvan adatot, amely munkakdre betoltésével
sszetiiggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem  terjed ki a kozérdeki adatok
nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo. tdrvényben meghatarozott
adatszolgahatasi és tajékoztatasi ktelezettségre.

A munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetleg belsd
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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




a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcié megel6zését szolgalo kitelezettségek:

Zaradék:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatisa sordn korrupcio
gyantja meriil fel.

Koteles vezetSjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével dsszefiiggésben
anyagi vagy egyéb elény igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.
Nem kérhet, és nem is fogadhat el igyféltél, illetve harmadik féit6l — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elonyt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

Nem hasznalhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamara jogtalan elényoket 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 munkaviszonya fennallasa
alatt 8sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakér betdltdje a munkaltatd jogszer( utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallal6 esetén fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga

utan.

Hatalyos: ......ocvveveneienenias napjatél, visszavonasig

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

Datum:



Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

= 1149 Budapest, Varna utca 23.
/s Tel: 06-1-585-8220; eFAX: 06-1-585-8249

Email: bmszc@bmszc.hu; Internet: http://bmszc.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Alapadatok

Munkakért betoltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakkeépesitése:

A munkailtaté megnevezése:

Budapesti Muszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.

1) Munkailtatéi jogkor gyakorldja: Kancellar

2) A munkakdr megnevezése: adminisztrator

3) A munkakér betoltésének feltételei:
érettségi

szakképesités:

4) A munkavégzés konkrét helye:
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Trefort Agoston Két Tanitasi Nyelvii

Technikum B. épiilet I1. emelet gazdasagi részleg
5) A munkaidé beosztasa: dltalinos munkarend

H-P 9.00-14.00
heti 25 éra

6) Kozvetlen felettes: igazgato

7) A feladatok részletes felsorolasa.

Munkakori feladatait a z igazgatohelyettesek kdzvetlen iranyitasa mellett, az iskola
igazgatojaval egyiittmiikodve végzi.

Nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerzédéseket,

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, és errdl értesiti a
Centrumot-t,

El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

Elékésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasiban. Részt vesz a
leltarozasban, selejtezésben.

Feliilvizsgalja az intézmény beérkezd szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.
Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasarol és azok a Centrum részére torténd
mihamarabbi eljuttatasarol.



Felel6s az éltala kezelt pénzeszk6zok mindig ellen6rzésre megfeleld, naprakész
allapotaért.

A pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelésség terheli a
pénzkezeldhelyen 1évd pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos
Orzéséért.

Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellstmanyat.

Az ellatméanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

Osszegylijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez —sziikséges
bérletszelvényeket illetve szamlakat és minden honapban leadja a Centrumnak.

Az iskolaigazgaté munkaltatéi dontéssel kapcsolatos figyiratait eljuttatja a Centrum
részére, és intézi az elkésziilt munkaiigyi okiratok alairatasat, illetve a dolgozé és
munkaltaté példanyanak atadasat (az iskolaigazgatdval egyeztetett modon).
Atveszi a hianyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgalé dokumentumokat, valamit a
valtozé bérek okiratait, és minden hénap utolsé6 munkanapjat megel6z6 3 nappal
atadja a Centrum részére.

Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatoi jogkorének gyakorlasdhoz szikséges
nyilvantartasokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése,
munkakori  lefrasok, kikiildetési rendelvények, feleldsséggel felruhazott
megbizatasok kiadasa, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvéantartdsok, fegyelmi
hatélya alatt 1év6 dolgozokkal kapesolatos munkatigyi feladatok).

Munkavallalé kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, dsszeszedi a sziikséges
iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum felé.

Megirja a megbizasi szerz6déseket.

A palyazathoz kapcsolodo eredeti szamléakat, a palyazatban, vagy a szerz6désben
meghatarozott zaradékkal latja el.

Gondoskodik a Centrum  4altal  atadott jelentések, mnyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, stb. iskolaigazgatéhoz valo eljuttatasarol.

Elltja az adott intézmény gazdasagi és munkatigyi iratkezelési feladatait.
Osszekotoi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott.

Az iskola dolgozoi részére a Centrum bériigyintézdje segitségével elkésziti a
munkaltatéi, illetve a keresetigazolasokat és atadja az igazgatonak alairasra.
Dolgozok utazisi kedvezményre jogosité igazolasokat kidllitja, nyilvantartja,
alairas ellenében kiadja.

Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag enged€lyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejt6 részére

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsig nyilvantartasat,

Az igazgaté altal készitett tilora, tavolléti dfj, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a Centrum részére

Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Nyilvantartja az iskolaban 1év6 bélyegzoket

8) Hataskorok, jogkorok.

BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

9) Felelésségi kor.

BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

10) Helyettesitések.

Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)

¢

11) Munkavallalé kitelessége:

munkaltato altal eldirt helven s iddben munkara képes allapotban megjelenni.

2



- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni.

- munkdjat személyesen. az dltaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal. a munkajara
vonatkozo szabalyok. eldirasok. utasitdsok és szokasok szerint végezni.

- amunkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani.

- munkatarsaival egyittmikodni.

12) Altalinos magatartisi kévetelmények:

- Ajogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiség ¢s a tisztesség elv ének
megfelelden kell cljarni. tovabba kolesondsen egyiitt kell mikddni, és nem lehet olyan
magatartast tanusitani. amely a masik fél jogat. jogos érdekét sérti. A johiszemiiség és tisztesség
kivetelményét sérti az is. akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartasaval.
amelyben a masik [€1 okkal bizhatott.

- munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
taniisithat olvan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyezietné.

- A munkavallalé munkaidején kiviil sem tan@sithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallalo munkakérének jellege. a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkalatoja jo hirnevének. jogos gazdasagi ¢rdckénck
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a ML9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korlatozhatd. A korlatozasral a munkavallalot irasban el6zetesen
tajékoztatni kell.

- A munkavdllalo véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo himevét. jogos gazdasagi
Ss szervezeti érdekeit sulyosan séré vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

- A munkavallalo kételes a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Lzen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot. amely munkakdre betoltésével
dsszefiiggésben jutott a tudomasara, & amelynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre
hitranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem fterjed ki a kozérdekii adatok
nvilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvéanos adatra vonatkozd. torvenyben meghatarozott
adatszolealtatasi &s tdjckoztatasi kotelesettscgre.

”r

A munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. ( I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol,

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
koézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)




Korrupcié megelézését szolgilé kitelezettségek:

Zaradek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcid
gyanudja meril fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefiiggésben
anyagi vagy egyéb elény igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.
Nem kérhet, és nem is fogadhat el tigyféltol, illetve harmadik félté] — sem kozvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elényt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itél6képességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

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

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

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magén érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriil.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betoltéje a munkaltaté jogszerli utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallalo esetén fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga

utan.

Hatalyos: .c..coovveininvnnennnnnnen napjatol, visszavonasig

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

Déatum:



MUNKAKORI LEIRAS

PORTAS DOLGOZO RESZERE

Név:
FEOR szam:
L.
1. Munkaidd: éves érakeretben (heti 40 ora)

IL.

2. Napi munkaid6: 12 6rés szolgalat 24 6ra pihendvel (6.00 — 18.00 vagy 18.00 — 6.00
raig, beosztas szerint.). A pihen6id6 nem lehet kevesebb 12 6ranal.

Beosztasat egy honapra elore, legkés6bb az els6 beosztas elott egy héttel kapja meg.
4. Rendkiviili esetben szolgalata 24 6ras is lehet.

[98)

Munkavégzés helye: BMSZC Trefort Agoston Két Tanitasi Nyelvii Technikum
(Budapest 1191. Kossuth tér 12).

III.

Munkakoéri felettese: gondnok

V.

Feladatai:

1. Intézménybe érkezd személyek beléptetés a Biztonsagi Szabalyzat mellékletei, a Portai
Szolgalat és Be és kiléptetés rendjének szabalyai szerint.

2. Teher beléptetés a Biztonsdgi Szabalyzat melléklete, a Be és Kiléptetés rendjének
szabalyai szerint.

3. A portan 1év6 kulcsok kezelése a Biztonsagi Szabalyzat melléklete, a Kulcskezelési rend
szabalyai szerint.

4. Szallitolevelek kezelése és vagyonvédelmi ellen6rzés a Biztonsagi Szabalyzat melléklete,
a Szallitdsok rendje szabalyai szerint.

5. Epiileten beliili révid idére valé tavozas esetén gondoskodnia kell megfelelé helyettesrdl,
akire a jelen leiras rendelkezései ugyanigy vonatkoznak.

6. Ellatja telefonkozpont kezel6i feladatot. A portai telefon maganbeszélgetésre nem,
hivatalos beszélgetésre korlatozottan vehetd igénybe. A telefon meghibasodasat a
gondnoknak azonnal jelenti.

7. A video megfigyel6 berendezésen keresztiil ellendrzi az udvart és a kapu kérnyezetét.

8. A riasztd berendezés mukodtetését, be- és kikapcsolasat elvégzi. A riasztas esetén
meggy6z6dik a riasztds helyér6l, okarol. Behatolas esetén felhivja a rendérséget, az
Intézmény igazgatdjat és a gondnokot.

9. Bombariadét jelzd telefonhivast esetén a Biztonsagi Szabalyzat melléklete, a Rendkiviili
Események rendje szabalyai szerint jar el.

10. Az éjszakai beosztds esetén kétszer egy héten: szerdai és szombati szemétszallitasra a
hulladékszallito edényeket az utcara helyezi.

11. Az udvar ..A” és ., B” épiilet kijarati részei és az iskola el6tti jarda tisztdntartasa. téli
hénapokban seprés és s6zas.

12. Sziikség esetén feladata - kiilon beosztds szerint - a belsé biztonsag (belsd

jarértevékenység ellatasa) ellatdsa olyan rendezvényeken, melynek soran nagyobb témegl



killsé személy mozog az Intézmény teriiletén, vagy a biztonsagi kovetelmények
nagyobbak az altalaban szokasosnal (pl.: ballagas, érettségi, versenyek, stb.).

13. Szolgalati ideje alatt koteles a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzat eldirasait
betartani.

14. Tiiz esetén azonnal hivja a tlzoltdsagot, az igazgatot, és a gondnokot. Elemi kar esetén

l}asonléan intézkedik.
15. Ejszakai szolgélat esetén este 22 ora utan kételes mindkét épiiletet ellenérizni. ( ablakok,

ajtok ellendrzése )

V.
Felelossége
Felelés a munkakéri feladatainak pontos teljesitéséért.

Jelen munkakori lefras .................. -én 1ép hatalyba.
Budapest,
Varsdci Karoly Molnér Vince
igazgato gondnok

A munkakori leiras egy példanyat tvettem, az abban foglaltak végrehajtasat magamra nézve
kotelezoen elismerem.

Budapest, 2025. 11. 24.

munkavallalo

o



Munkakori leiras

Alapadatok

Munkakort bet6ltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:

Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.

1) Munkailtatoi jogkor gyakorléja: Kancellar
2) A munkakir megnevezése: Takarito

3) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum Trefort Agoston Két Tanitasi Nyelvi
Technikum A. épiilet

4) A munkaidé beosztasa: altalinos munkarend
Hétf6t6l- Péntekig: 4.00-12.00
heti 40 ora

5) Kozvetlen felettese: munkakdri feladatait a gondnok irdnyitasa mellett végzi.
Munkajat meghatirozé dokumentumok:

6) Feladatai és hataskore:

Teriileti felosztds, takaritando teriilete:

e A épiilet L. szint:irodak,tanari,vizesblokkok,folyosék,WC
helyiségek,szertarak,osztalyok, lépcsok. ,stb.

Feladatai:

Napi rendszerességgel:

o Osszeszedi és kihordja a szemetet. Letdrli a port, feltorli a parkettat, felmossa a
kovezetet.

e A vizes helyiségeket, mosdokat naponta tisztitoszeres oldattal le és felmossa. Szikség
esetén a WC csészéket egyéb modon is fert6tleniti. A kovezet felmosasa utan a
feliiletnek csuszasmentesnek kell lennie.



e A takarits befejeztével gondoskodik az ablakok, ajtok zarasarol. A helyiségek kulcsait
a portan leadja.

e A tanulok elhagyott dolgait (ruhanemdl, tanszer, stb.) dsszeszedi, €s a portan leadja.

e Munkateriiletén vagy az épiileten beliil észlelt rendellenességeket, hianyossagokat: fiités
nem mikodik, fénycsd nem vilagit, lampatest, villanykapcsolo régzitese meglazult,
erdszakos ajtofelfeszités, asztal, szék megrongalodott, ajté kilincs kilazult, csorepedés,
tiizeset, ingdsagban észlelt hianyt, bogarak, ragcsalok megjelenésct stb. azonnal koteles
jelenteni a gondnoknak illetve karbantartonak.

e Tanitasi sziinetek utan ellenérzi a vizes blokkokat, sziikség szerint takarit ott, illetve
pétolja az elfogyott higiéniai szereket.

1. Havi rendszerességgel:

e Ajtok, ablakok, keretek, radiatorok, csovek tisztitasa, pokhalok leszedése.

e Butorfényesités, karpitozott butorok porszivozasa, sziikség esetén tisztitasa.

2. Evente kétszer nagytakaritast végez:

e Tavaszi és nyari sziinetben a teriileteken nagytakaritast végez: ez magaban foglalja a
teljes portalanitast: az ablakok, ajtok, vitrinek, szekrények, vilagitotestek, képkeretek,
radiatorok, fités-csovek, villanykapcsolok tisztitasat, fliggdnymosast.

o Lépcsékorlatok tisztan tartasa.

7) Hataskorok, jogkorok.

- BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

8) Felelosségi kor.

- BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

9) Helyettesitések.

- Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)

10) Munkavallal6 kotelessége:

a munkaltatd altal el6irt helven ¢s iddben munkara képes allapotban megjelenni.
ideje alatt munkavégzés  céljabol. munkd es allapotban - a munkaltat
FeNUCIRCZCSCIC Al

kajat személvesen. az altaliban clvarhat kértelemmel ¢s gondossaggal. a munkajara
natkozo szahdlvok. elbirasok. utasitdsok « zerint végezni.




- a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
munkatarsaival cgytittmikodni.

11) Altalinos magatartasi kovetelmények:

- Ajogok gyakorlasa és a kdtelezetiségek teljesitése soran a johiszemiség és a tisziesség elvének
megfelelden kell cljarni. tovabba kélesondsen egyiitt kell mikodni. és nem lehet olyan
magatartast tanusitani. amely a masik fél jogat. jogos érdekét sérti. A johiszemiiscg ¢s tisztesség
kdvetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa szemben all olyan korabbi magatartaséval,
amelyben a masik fél okkal bizhatott.

- munkavallald a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve. ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tantsithat olyan magatartast. amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

- A munkavallald munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast. amely - kiilondsen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének. jogos gazdasigi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a Mt.9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korlatozhaté. A korlatozasrol a munkavallaldt irasban eldzetesen
tajékoztatni kell.

- A munkavallald véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirmnevét, jogos gazdasagi
és szervezeti érdekeit siilvosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

- A munkavallalo kételes a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
timenden sem kazolhet illetékeelen személlyel olvan adatot. amely munkakére betdltésével
osszefiigeésben jutott a tudomasara. s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekl  adatok
nyilvanossgara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo. térvényben meghatarozott
adatszolgdltatdsi és tajékoztatasi kotelezetiségre.

A munkakérre vonatkozé specialis torvények, rendeletek, eléirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kéznevelésrol,

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

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupciéo megel6zését szolgalo kotelezettségek:

- Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcio
gyanuja meriil fel.

- Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben
anyagi vagy egyéb elény igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelt€k meg.

- Nem kérhet, és nem is fogadhat el iigyfélt6l, illetve harmadik félt6] — sem kozvetve,
sem kozvetlenill — olyan juttatast, 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
szamara jogtalan elényoket biztosithasson.

- Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcio latszatat keltheti
és ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe
vonhatja befolyastdl mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységet.

- Haladéktalanul kételes vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magéan érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétldodd, alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivill a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszer( utasitdsa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betlt6jére nézve kotelezo.
Végrehajtisanak elmulasztdsa munkavallalo esetén fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga
utan.

Hatalyos: ........c..e.en. napjatol, visszavonasig

Datum:

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Alapadatok

Munkakort bet6lté neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakképesitése:

A munkaltaté megnevezése:

Budapesti Mszaki Szakképzési Centrum
Munkaltaté cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.

1) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kancellar
2) A munkakor megnevezése: karbantarto

3) A munkakor betdltésének feltételei:
szakmunkasképz6/ szakkozépiskola

szakképesités: egyéb miiszaki végzettség

4) A munkavégzés konkrét helye:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Trefort Agoston Két Tanitasi Nyelvii
Technikum B. épiilet karbantart6 helyiség

5) A munkaidé beosztasa: altalinos munkarend
Hétfotol- Péntekig: 6.00-14.00
heti 40 6ra

6) Kozvetlen felettes: igazgato
7) A feladatok részletes felsorolasa.

A karbantartasi munka kiterjed:

- az épiiletben 1év6 biitorok, szemléltetd eszk6zok, tornaszerek, egyéb berendezési €s
felszerelési targyak javitasara,

- nyilaszaré szerkezetek javitasara, cseréjére, kulcsok potlasara,




- kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra,
mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasara, javitasara,

- Egyéb kisebb javitasi munkéak elvégzésére.

- Elektromos halozatré]l mikodtetett gépek biztonsagi elbirasainak betartasara.

- Villanytartozékok allapotanak allando ellenorzése, meghibasodas esetén javitasa.

- A felhasznalt karbantartd és javitdé anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

- A milhely berendezési, felszerelési anyagai, szerszdmai, eszkozeiért fegyelmi és
anyagi felel6sséggel tartozik.

- A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

- A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a felettesének.

- Javito munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be
az iskola vezet6jének.

- Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a vezetd utasitasara
személyesen 14t el.

- Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatési feladatokat.

- Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast
szolgaljak, és amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.

- Rendkiviili esemény és rendkiviili idéjaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozo
szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

8) Hataskorok, jogkorok.

- BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

9) Feleldsségi kor.

- BMSZC hatalyos SZMSZ-e szerint

10) Helyettesitések.
- Kozvetlen felettese altal kijelolt személy(t)

11) Munkavaillal6 kotelessége:

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

-~ munkaideje alatt - munkavégzés céljabol. munkara képes dllapotban - a munkahatd
rendelkezésére allni.

- munkajat személyesen. az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal. a munkajara
vonatkozo szabdlvok. eldirdsok. utasitasok ¢és szokasok szerint végerni.

- a munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelo magatartast tanGsitani.

- munkatarsaival egytittmikddni.
12) Altalanos magatartisi kovetelmények:

- Ajogok uvakorlisa és a kitelezettségek teljesitése sordn a johiszemiség €5 a tisztesség elvének
megfelelden kell eljarni, tovabbd kolesdndsen cgviitt kell mikddni. ¢s nem fehet olyan
magatartdst tandsitani. amely a masik &1 jogat. jogos érdekét sérti. A johiszemiiség ¢s lisztesseg
kisvetelményét sérti az is. akinek joggvakorlasa szemben all olyan kordbbi magatartasaval.
amelvhen a masik ¢l okkal bizhatott.
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- munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve. ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanGisithat olvan magatartast. amellyel munkéltatoja jogos gazdasagi ¢rdekeit veszélyeztetné.

- A munkavallalé munkaidején kiviil sem tandsithat olyan magatartdst. amely - kiilondsen a
munkavallalo munkakorének jellege. a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kizvetleniil s ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének. jogos gazdasagi ¢rdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetesére. A munkavallalo magatartasa a M.9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a munkavallalot irdsban elbzetesen
tajékoztatni kell.

- A munkavillalo véleménvnyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos gazdasagi
és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorothatja.

- A munkavallalé kételes a munkaja soran tudomdsara jutott {izleti titkot megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot. amely munkakore betdltésével
sszefliggésben jutott a tudomasara. és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kivetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kizérdekii adatok
nyilvanossagira és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozd. (drvényben meghatarozott
adatszolgaliatasi ¢s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakérre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eldirasok, illetoleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa) 2011. évi CXC. torveny a nemzeti
koznevelésrol,

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
12/2020. ( 11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrél szo16 torvény végrehajtasardl
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérél,

a Budapesti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Korrupcié megel6zését szolgalé kitelezettségek:

- Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordn korrupcid
gyantja meriil fel.

- Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefiiggésben
anyagi vagy egyéb elény igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

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

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

- Tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupci6 latszatat keltheti
és ezért koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe
vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenyscget.

- Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magén érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha munkaviszonya fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.




Zaradék:

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

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa munkavallalo esetén fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga
utan.

Hatalyos: ................ napjatél, visszavonasig

Datum:




MUNKAKORI LEiRAS

Alapadatok

Munkakért betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

Oktatasi azonosito:

A munkahely megnevezése: )
Budapesti Miiszaki SZC Trefort Agoston Két Tanitdsi Nyelvii Technikum (1191
Budapest, Kossuth tér 12.)

Kinevezési jogkor gyakorléja: Féigazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato6

2. A munkakir megnevezése: oktato
3. A munkakér betdltésének feltételei:

Elgirt iskolai végzettség, szakképesités, a munkihoz sziikséges ismeret: Egyetemi
(féiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrol szo6lo torveny végrehajtasarol
sz616 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatarozottak szerinti szakképzettscg.
Szakmai ismereteit, kozismereti tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint eldirt négy éves tovabbképzéseken €s az
intézményi értékelési folyamatban.

4. A munkavégzés helye: 1191 Budapest, Kossuth tér 12.

5. A munkaid6 beosztasa:
A tanévre vonatkozé munkaterv és az igazgaté altal eloirt tanorai é€s tanoran Kiviili
foglalkozasok beosztasa szerint.

6. Kobzvetlen felettes:
7. A feladatok részletes felsorolasa:

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos ltalinos szakmai feladatok

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

Munkéja soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal az iskola érdekében.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja sordn egylittmilkodik a sziilokkel a tanulék személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése sordn a sziilok kozosségével egylittmikodve végzi
neveld-oktatdo munkajat.

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



Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanul6k hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol, igy kiillondsen
a tanulo feliigyeletének az ellatisaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapesolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontéset, intézkedései
meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok
Az oktaté nevelési-oktatasi feladatai
Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozd érdeklddésti, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, kepességi,
motivacidju, szocializaltsagh, kulturaju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanuldkat érdekl6désiiknek, képességiiknek és tehetségitknek megfeleloen késziti fel a tovabbi
tanulasra.
Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagbgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanulé Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.
Munkaja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kézmegegyezésen alapulo értékek fontossagat.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli dket.
A tanul6t testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ennek keretében:
= gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasarol, erkélesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
= az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kozvetiti,
» figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének itemet,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, nevelési igényét,
= segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a sikeres
palyaorientaciot,
= segiti a hatrinyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzark6zasat tanuldtarsaihoz,
= atanuldk részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez szitkséges ismereteket
4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0dik,
» ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
= kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
= kozremiikddik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltirasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
= a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egyiittmitkdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
= asziil6ket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha a tanuldé jogainak megovasa vagy fejlodésének elSsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
= asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
= atanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,



= atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
= segiti a kiilonleges ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel
nekik.

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalival kapesolatos feladatai

Az oktatéi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal — a
jogszabalyi keretei kozott - meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A szakmai program alapj4n az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvalasztja.

A képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktatéi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotoan tevékenykedik a szakmai
munkakzosség, a belsd ellenérzési csoport munkdjaban.

Felelosséggel ellatja az elirt helyettesitéseket, s a tanulok feltigyeletét (tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, vizsgafeliigyeletek, orakozi sziinetek alatti, tanits el6tti, utdni és rendezvényi
tigyeletek).

Levezetheti és feliigyelheti az osztilyozé,- javitd és egyéb vizsgdkat, tanitds nélkili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertarat, a targyakat
¢s rendelkezésére bocsatott oktatastechnikai eszkzoket, szamitogépet, projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok el8irasait, végrehajtja az igazgato
és helyettesei utasitasait, szakszertien végrehajtja az oktatoi feladatokat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktat6jaként a kapcsolattartisban kiemelt felel6ssége van
az iskola jo hirének megdrzésében, annak apolasaban.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

Iranyitja és széban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosan értékeli a
tanuldk tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Kozremikodik az intézményi szintl iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgat6 utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat-kezelési feladatokat.
Hatéaridére elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és az igazgatd-helyettes megbizza.

Tajékoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanulo nevelési tanacsadason, illetve
szakértéi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Elsé tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzajarulva a szakszer( helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer

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

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az altala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.



Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziiléje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

Napkozben a betegség tiineteit mutat6 tanulét elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanul6, kiskora tanulé esetén a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenck.

Elbsegiti a tanulok egészségiigyi vizsgalatinak megvaldsulasat, tAmogatja a védono és az
iskolaorvos munkajat.

8. Helyettesitések:
A napi tigyeletes vezet6 altal el6irt és a KRETA rendszerben rogzitett feladatkiosztés szerint.

A munkakorre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi . térvény a munka térvénykonyvérdl,

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz616 tv. végrehajtasarol,

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol és alkalamzasardl szolo
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcio megelzését szolgalo kitelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata elltasa soran korrupci6 gyanuja mertil fel.
Kételes az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben anyagi
vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el— sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyéb elényt, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itél6képességét
doéntéseiben, valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.

Nem hasznalhatja fel kozhivatalét, illetve beosztasét arra, hogy a maga vagy masok szdmara
jogtalan eldnyoket biztosithasson.

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

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

Zaradék:

A munkakori leiras a rendszeresen ismétlodé, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betsltdje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles
ellatni a tovabbi eseti feladatokat is. Felettesei utasitisara olyan eseti feladatot is teljesitenie
kell, amelyek a munkak®ri leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.



A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit silyosan és szdndékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy munkaviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

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

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kételez6 érvénytinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Datum:



MUNKAKORI LEIRAS

Alapadatok

Munkakért betdltd neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége: egyetem
Szakképesitése:

Oktatasi azonosito:

A munkahely megnevezése:
Budapesti Miiszaki SZC Trefort Agoston Két Tanitisi Nyelvii Technikum (1191
Budapest, Kossuth tér 12.)

Kinevezési jogkor gyakorloja: Féigazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

2. A munkakor megnevezése: oktato, osztilyfonék
3. A munkakor betoltésének feltételei:

Eléirt iskolai végzettség, szakképesités, a munkdhoz sziikséges ismeret: Egyetemi
(féiskolai) végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatrozottak szerinti szakképzettség.
Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint elbirt négy éves tovabbképzéseken és az
intézményi értékelési folyamatban.

4. A munkavégzés helye: 1191 Budapest, Kossuth tér 12.

5. A munkaidd beosztasa:
A tanévre vonatkozé munkaterv és az igazgaté altal elbirt tanorai és tanéran Kkivili
foglalkozasok beosztasa szerint.

6. Kozvetlen felettes: Varséci Karoly
7. A feladatok részletes felsorolasa:

A pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

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

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

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiittmikddve vegzi
neveld-oktatdo munkajat.

Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydz6désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.



Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol, igy kiilonosen
a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasinal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettseg a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utén is hataridé nélkiil fennmarad.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok

Az oktaté nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdekl6dést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivaciéju, szocializaltsagl, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességitknek 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 felhasznilja a tanuloi kozosségnek a tanulé Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kozmegegyezésen alapulo értékek fontossagat.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és ezek
apolasara neveli oket.

A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitdsa €s nevelése. Ennek keretében:

« gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkélesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

» az ismereteket trgyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

« figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, nevelési igényet,

« segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a sikeres
palyaorientaciot,

= segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat tanulotarsaihoz,

«  atanulok részére az egészségiik, testi épségitk megorzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

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

»  kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

«  kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

= a tanulé életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

«  asziiléket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha a tanul6 jogainak megévasa vagy fejlédésének elosegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

«  asziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

« atanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,




= atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
= segiti a kiilonleges ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel
nekik.

A szakmai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatai

Az oktatoi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotStt munkaidd) az igazgato altal — a
jogszabalyi keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztisit vagy felhasznaldsit maga jogosult
meghatarozni.

A szakmai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit megvalasztja.

A képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktat6i és szakmai értekezletek eredményességeét, alkotoan tevékenykedik a szakmai
munkak6zosség, a belsd ellenorzési csoport munkajaban.

Felel6sséggel ellétja az eloirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, vizsgafeliigyeletek, orakozi sziinetek alatti, tanitas elotti, utani és rendezvényi
tigyeletek).

Levezetheti és feliigyelheti az osztalyozd,- javitd és egyéb vizsgdkat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rdbizott tandri helyiséget, a szertarat, a targyakat
és rendelkezésére bocsatott oktatastechnikai eszkdzoket, szamitogépet, projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok eléirasait, végrehajtja az igazgato
és helyettesei utasitasait, szakszerlien végrehajtja az oktatoi feladatokat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktat6jaként a kapcsolattartisban kiemelt felel6ssége van
az iskola j6 hirének megdrzésében, annak apolasaban.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulék értékelése

Irdnyitja és szoban, irdsban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosan értékeli a
tanulok tevékenységeét.

Unnepek megszervezése

Kozremiikodik az intézményi szintli {innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvéantartast.

Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.
Hatéariddre elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és az igazgat6-helyettes megbizza.

Tajékoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve
szakértéi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

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

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

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

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az altala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.



Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Az igazgaténal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és sziiloje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast.

Egészséges és biztonsigos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

Napkozben a betegség tineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a
tanuld, kiskoru tanulé esetén a tanulé sziilei haladéktalanul értesitésre keriil] enek.

Elbsegiti a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megvalosulasat, timogatja a védond €s az
iskolaorvos munkajat.

Az oktaté osztilyfonoki feladatai

Iranyitja, szervezi a rabizott tanulokozosség iskolai életét, jelentés nevelé hatast fejt ki,
érdemben foglalkozik a tanulok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa
érdekében koordindlja a fejleszté - neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban folyo pedagdgiai
tevékenységet.

Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
koriilményeket, sziildi elvarasokat, tanuléi ambicidkat). Feltérképezi az osztalyk6zosség
szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

Nevelsi munkajat, a tanulok egyéni, differencidlt személyiségfejlesztcsét a szakmai program
alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfénoki orékra a tanulok érdeklddését, aktivitasat figyelembe véve késziil fel.
Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkonkormanyzat) torekvését, célj ait, részt vesz
a DOK éves programjanak megvalositasaban.

Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal Onallosagra €s
ontevékenységre nevel. Felel6sok (pl.: hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztilyterem, a berendezési tirgyak megdrzesét, valamint a tantermi rendet €s
tisztasagot.

Gondoskodik a szocialis segitségnytjtasrol. Egyiittmiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feleldssel, iskolapszichologussal, fejleszté pedagdgussal. Segiti a személyre szabott és sikeres
palyavalasztast, a tovédbbtanulasi lehetdségekrol, a palyavalasztasi felel6ssel egyiittmiikddve
idében, alaposan, széleskoriien tajékoztatja a didkokat és a sziiloket is.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, {innepélyeire, segiti a
kiilonféle szabadidés programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok —szervezését és
megvaldsitasat.

Biztositja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, iranyitja a fegyelmezett
munkat, a rend és tisztasig fenntartasat, a kornyezet védelmét, torekszik harmonikus tarsas
kapcsolatok kialakitasara.

Szempontokat és tancsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes id6beosztas (szellemi
és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitdsahoz.

Szervezi, és értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi eldmenetelt, a magatartast
és szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

Tamogatjia a kiugré tehetségek képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi
lehet6ségeit.

Egyiittmiikodik az osztilyban tanito pedagogusokkal, elbzetes egyeztetést kovetden
latogathatja osztalya tanitasi orait, foglalkozésait, az észrevételeket megbeszéli az érintett
oktatokkal.

A sziildkkel egyiittmikddve dsszehangolja a csaldd és az iskola nevelési elveit. Tudomasul
veszi, hogy osztalyfénokként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége van az iskola jo hirének
megdrzésében, annak apolasaban.



A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorakat tart. Megismerteti a tanulokkal és a |
sziildkkel a szakmai programot, a héazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a szil6i
kozosség aktivitasarol.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél, az
egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrol és elmarasztaldsokrol.

Képviseli osztalya érdekeit az oktatoi testiilet elott, mindsiti tanitvdnyai magatartasat €s
szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakozosségben, bemutatoorat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végez.

Ellenbrzi az érdemjegyek beirasat. T4jékozodik a szillok az elektronikus naplon beliili
aktivitasrOl, regisztraltatia €s Osszesiti a tanuldk hidnyzésait, figyelemmel kiséri az
igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

Vezeti az elektronikus naplé haladési részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios teenddket
(hidnyzasok igazolasa, hidnyzasi statisztika, félévi-év végi statisztika, elektronikus ellen6rzd
bejegyzéseinek kontrollalasa stb.), felel az elektronikus naplé és a torzslapok, mas
nyilvantartasok szabalyszer( és naprakész vezetdsceért, statisztikai adatokat szolgaltat.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egylittmilkodése sziikséges a
feladatainak ellatasahoz.

Ismerve a megbizasokra vonatkozé tdrvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban tanitsa
szaktargyait, és az igazgat6/munkak6zosség-vezetd tudtaval oktatdi osztalyértekezletet hivjon
Ossze az ott tanitok kotelez6 megjelenésével.

8. Helyettesitések:
A napi iigyeletes vezetd altal eloirt és a KRETA rendszerben rogzitett feladatkiosztas szerint.

A munkakérre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eléirasok, illetéleg belso
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdol,

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 tv. végrehajtasardl,

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol és alkalamzasarol szolo
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcié megel6zését szolgilo kitelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa sordn korrupcid gyandja mertiil fel.
Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefiiggésben anyagi
vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el- sem kozvetve, sem kozvetleniil — olyan juttatast, aj andékot,
vagy egyéb elényt, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéloképességet
dontéseiben, valamint tevékenysége tisztességes ellatisaban.



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

jogtalan elényoket biztosithasson.

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

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

Zaradék:

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlédd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltéje a munkaltatd jogszer(l utasitasa esetén koteles
ellatni a tovabbi eseti feladatokat is. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie
kell, amelyek a munkakéri leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatoan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbol adédnak.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betéltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalo fenti kotelezettségeit stlyosan ¢€s szandékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy munkaviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

| § 1711 , Visszavonasig
Jelen munkakori lefras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirdsa hatalyon kiviil helyezve.

A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Datum:



MUNKAKORI LEIRAS

Alapadatok

Munkakort betoltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

A munkahely megnevezése: )
Budapesti Miiszaki SZC Trefort Agoston Két Tanitdsi Nyelvii Technikum (1191
Budapest, Kossuth tér 12.)

. Kinevezési jogkor gyakorloja: Féigazgato

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgaté
2. A munkakor megnevezése: oktatd, konyvtdrostandr
3. A munkakér betoltésének feltételei:

Eloirt iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret: Egyetemi
(f6iskolai) végzetiség és szakképzettség, illetve a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
sz016 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban meghatérozottak szerinti szakképzettség.
Szakmai ismereteit, kozismereti tudasat szervezett tovdbbképzésen valé részvétel utjan
gyarapitja. Részt vesz a szakképzési torvény szerint elbirt négy éves tovabbképzéseken €s az
intézményi értékelési folyamatban.

4. A munkavégzés helye: 1191 Budapest, Kossuth tér 12.

5. A munkaidé beosztasa:
A tanévre vonatkozé munkaterv és az igazgaté Aaltal elSirt tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok beosztasa szerint.

6. Kozvetlen felettes:
7. A feladatok részletes felsorolasa:

A pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Munkaja soran kifejezésre juttatja egyéni és kozdsségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal az iskola érdekében.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkédja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilék kozdsségével egyiittmiikodve végzi
nevel6-oktatdo munkd;jat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi ¢s vilagnézeti
meggy6z6désitknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa




Gondoskodik a tanulok hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasardl, igy kiiléndsen
a tanulé feliigyeletének az ellatisaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziilGvel vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok

Az oktaté nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozé érdekldésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességli,
motivaciéji, szocializaltsagh, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdekl6désiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleloen késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagégiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanulo Gnismeret
fejlesztésére, egylittmikdési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja soran példat mutat, ezzel kozvetitve kozmegegyezésen alapuld értekek fontossagat.
Segiti a tanul6kban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

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

= gondoskodik a tanuld testi épségének meg6vasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

= az ismereteket targyilagosan és t6bboldalian kozvetiti,

« figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, nevelési igényet,

= segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a sikeres
palyaorientaciot,

= segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulétarsaihoz,

» atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

» ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

= kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

»  kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltirasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsinak megeldzésében,

« a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

« asziildket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrl rendszeresen tajékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha a tanuld jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szilkségesnek,

= asziild és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

= atanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

= atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,



= segiti a kiilonleges ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel
nekik.

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatai

Az oktatéi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaid6) az igazgato altal — a
jogszabalyi keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A szakmai program alapjén az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvalasztja.

A képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati ¢s
mas felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktatoi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai
munkakozosség, a belso ellendrzési csoport munkajaban.

Felelosséggel ellatja az eléirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanordk, tanéran kiviili
foglalkozasok, vizsgafeliigyeletek, orakozi sziinetek alatti, tanitas eldtti, utani és rendezvényi
ugyeletek).

Levezetheti és feliigyelheti az osztalyozd,- javitd és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott tanari helyiséget, a szertdrat, a targyakat
és rendelkezésére bocsatott oktatdstechnikai eszkozoket, szamitogépet, projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az igazgato
és helyettesei utasitasait, szakszertien végrehajtja az oktatoi feladatokat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatdjaként a kapcsolattartisban kiemelt feleldssége van
az iskola j6 hirének meg6rzésében, annak apoldsaban.

Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

A tanulok értékelése

Irdnyitia és szoban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosan értékeli a
tanulok tevékenységeét.

Unnepek megszervezése

Kozremiikodik az intézményi szintl iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgaté utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.
Hatéaridére elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és az igazgatd-helyettes megbizza.

Tajékoztatja az igazgatét, ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanicsadason, illetve
szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.

Elsé tandréja el6tt 15 perccel kételes megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzajarulva a szakszeri helyettesitéshez.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja (javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését).

Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozéval az altala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok



Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziiléje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast.

Egészséges és biztonsigos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arr6l, hogy a
tanuld, kiskord tanulé esetén a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Eldsegiti a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megvalosuldsat, timogatja a védond €s az
iskolaorvos munkéjat.

8. Helyettesitések:
A napi iigyeletes vezetd altal eléirt és a KRETA rendszerben rogzitett feladatkiosztas szerint.

A munkakorre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eléirdsok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szo6l6 tv. végrehajtasarol,

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérol és alkalamzasarol szolo
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcié megel6zését szolgalé kotelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyantja meriil fel.
Kételes az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével Osszefliggésben anyagi
vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasoldsat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el— sem kdzvetve, sem kdzvetlenill — olyan juttatast, ajandékot,
vagy egyéb elényt, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéléképességét
doéntéseiben, valamint tevékenysége tisztességes ellatasaban.

Nem hasznélhatja fel kozhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok szamara
jogtalan elénydket biztosithasson.

Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcioé latszatat keltheti €s ezért
koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastdl
mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységeét.

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

Zaradék:

A munkakori lefrds a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakér betoltdje a munkaltatd jogszerl utasitdsa esetén koteles
ellatni a tovabbi eseti feladatokat is. Felettesei utasitisara olyan eseti feladatot is teljesitenie
kell, amelyek a munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatoan munkakérébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Amennyiben a munkavallalé fenti kotelezettségeit silyosan és szdndékosan megszegi,
cselekménye kovetkezménye, hogy munkaviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.



Hatalyos: ...ocovvveeieiniiiannnnnn napjatél, visszavonasig

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytinek tartom. Egy példanyat
atvettem.

Datum:



MUNKAKORI LEIRAS

Alapadatok

Munkakért betdlté neve: Boldizsarné Hanuska Marianna
Legmagasabb iskolai végzettsége.egyetem
Szakképesitése: gyogypedagdgus

Oktatasi azonosit6:72544519570

A munkahely megnevezése: )
Budapesti Miiszaki SZC Trefort Agoston Két Tanitasi Nyelvii Technikum (1191 Budapest, Kossuth tér

12.)

Kinevezési jogkor gyakorléja: Foigazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

A munkakér megnevezése: fejlesztopedagogus

A munkakor betodltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (féiskolai)
végzettség és szakképzettség, illetve a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020 (II. 7.)
Korm. rendelet 134.§-ban meghatarozottak szerinti szakképzettség megszerzése. A jogszabalyi véltozasokbol
ad6dé kovetelmények szerint a munkéjahoz szilkséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai
ismereteit, kozismereti tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja. Részt vesz a
szakképzési térvény szerint el8irt négy éves tovabbképzéseken és az intézményi értékelési folyamatban.

Elvart ismeretek: A szakképzésre, a szakteriiletre, és a kozismereti targyak vonatkozasaban a kdznevelésre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitisok és belsé szabalyzati rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszerd,
altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglaté képesség, segitdkészség, érzékenység a tanul6i problémakra
és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsigok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremtd és
konfliktusmegoldo6 képesség, empatia.



A munkaidd beosztasa:

A tanévre vonatkozo munkaterv és az igazgaté altal el8irt tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok ideje szerint.

A fejlesztépedagogus neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje — teljes munkaidében térténd
foglalkoztatas esetében — heti huszonkettd ora. A fejlesztépedagdgus a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidében végzi a gyermekek, tanulék egyéni vagy csoportos szlirésevel, vizsgalataval, konzultaciéval,
tandcsaddssal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagbgusokkal és sziil6kkel vald
hatékony egytttm(ikodés kialakitasat célz6 feladatokat. A fejlesztépedagogus tovabbi heti tiz 6raban a
kdzvetlen fejlesztépedagdgiai foglalkozdsok szervezésével, el6készitésevel kapcsolatos feladatokat latja el,
részt vesz a pedagégiai szakszolgalat fejleszt6pedagogus koordinatora altal szervezett szakmai
feladatokban, sziikség esetén elGkésziti a gyermek, tanul6 szakelldtasba torténd irdnyitasat, a munkaidé
fennmaradé részében pedig a munkakéréhez sziikséges informacidk feldolgozéséval, az iskolai
dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységeket végez. A kdzvetlen fejlesztépedagdgiai foglalkozas heti eldirt idSkerete indokolt esetben a
nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato

A munkavégzés helye: 1191 Budapest, Kossuth tér 12.

A munkaidé beosztasa:
A tanévre vonatkozé munkaterv és az igazgaté altal eldirt tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok beosztasa
szerint.

Kozvetlen felettes: igazgato
A feladatok részletes felsorolasa:

Munkajat kozvetlen felettesével vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai gyogy- és fejlesztopedagogiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt gyogy- és fejlesztopedagogusi
feladatkorbél az iskola részérél leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre
allé idében.

Elsésorban a normal intelligenciadvezetbe tartozé tanulokkal foglalkozik. Diagnosztikus tevékenysége csak a
képzései soran elsajatitott tesztek felvételére és értékelésére terjed ki. A diagnosztikus és terapias
kompetenciakorét meghalado eseteket specidlis szakemberhez koteles iranyitani. Tevékenységét az iskola
vezetbjével és mas szakemberekkel (oktato, osztalyfénok, pszichologus stb.) Osszehangoltan végzi. Az érintett
tanulok gondviseldivel szilkség esetén tartja a kapcsolatot (altaldnos tajekoztatas és ismeretterjesztés).

Gyogy- és fejlesztd pedagégiai elltas: az intézmény alapitd okirata szerinti sajatos nevelési igényl, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek fejlesztése, tanuld tantargyi felzarkoztatasara
és készségfejlesztésére iranyulo kotelezo foglalkozas, gydgyterapias tevékenység.

Ha a tanuld sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
gyégypedagogiai ill. fejleszté pedagogiai ellatasra jogosult. A fejlesztdé pedagogiai ellatds a nevelési
tanacsadas, az iskolai nevelés és oktatas, a kollégiumi nevelés és oktatas keretében valosithato meg.

A kozépfoki iskola koteles megszervezni a tanulo heti kotelezO oraszama és az osztalyok engedélyezett heti

idokeret-kiilsnbozete terhére a tehetség kibontakoztatésara, a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasara, a
beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok szamara az eredményes felkészitésre szolgald,
differencialt fejlesztést biztosité egy-harom fos foglalkozasokat. A sajatos nevelési igényi és a beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok szamara szervezett fejleszt6 pedagdgiai ellatas keretében a
tanulé tantargyi felzarkéztatdsat a nevelé-oktato munka szakaszanak, illetve a tantargynak megfeleld
szakképzettségii oktato, készségfejlesztését pedig fejleszt6 pedagdgus végzi.
Feladatai kiilonosen:

- aproblémdk feltirasa érdekében sziirdvizsgalatokat végez,

- iranyitja a fejlesztési stratégia kialakitasat,



- fogadoorat, megbeszéléseket, tandcsadast tart,
- hatékonyan alkalmazza a differenciélt diagnosztika és terapia eszkozeit,
- az oktatok jelzései alapjan sziiri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdé tanuldkat,
- atanulokat egyéni munkarend és eljaras szerint foglalkoztatja,
- az oktatoi testiilet tagjaként ismerteti kollégaival a prevencio modszereit,
- azinkluziv nevelésben részt vevé sajatos nevelési igényli tanulok iskolai munkajat figyelemmel kiséri,
- mint az oktatdi testiilet tagja, részt vesz azok értekezletein, megbeszélésein.
A pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok oktatoként
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normékat.
Munkaja soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal az iskola
érdekében.
Koteles az igazgato/igazgatohelyettes figyelmét felhivni az el6irasoktol eltéré munkavegzésre, magatartasra
és allapotokra.
Egyiittmiikddés a sziilokkel
Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel4-oktato
munk4jat.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek
megfelelé oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositisa
Gondoskodik a tanulék hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol, igy kiilondsen a tanulo
feliigyeletének az ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot. informaciét illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanul6val, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok
Az oktat6 nevelési-oktatasi feladatai
Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozé érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességii, motivacioju,
szocializaltsagu, kultiraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulokat érdekl6déstiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagégiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylittm{ikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.
Munkaja soran példat mutat, ezzel kdzvetitve kozmegegyezésen alapuld értékek fontossagat.
Segiti a tanulkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, €s ezek apolasara neveli
oket.
A tanul6t testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Elésegiti a tanulé szocializacios folyamatait.
Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ennek keretcben:
gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkolesi védelmerdl, személyiségének fejlodésérol,



az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetséget, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, nevelési igényét,

segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a sikeres palyaorientaciot,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a tanulék részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasardl meggy6zodik,

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyuttmiikddes magatartasi
szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

a sziildket és a tanulokat az éket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha a
tanul jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilé és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziildk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a kiilonleges ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatai

Az oktatéi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében, €s
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (k6tott munkaidd) az igazgatd altal — a jogszabalyi keretei
kozott - meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A szakmai program alapjan az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

Segiti az oktatéi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotoan tevékenykedik a szakmai
munkak6zosség, a belsd ellendrzési csoport munkajaban.

Feleldsséggel ellitja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, vizsgafeliigyeletek, orakozi sziinetek alatti, tanitas elotti, utani és rendezvényi tigyeletek).
Levezetheti és feliigyelheti az osztalyozd.- javité és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat
végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rébizott tanari helyiséget, a szertarat, a targyakat és
rendelkezésére bocsatott oktatastechnikai eszk6zoket, szamitogeépet, projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato és helyettesei
utasitasait, szakszeriien végrehajtja az oktatoi feladatokat.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény oktatéjaként a kapcsolattartasban kiemelt feleléssége van az iskola jo
hirének megbrzésében, annak apoldsaban.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

Irdnyitja és szoban, irdsban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli a tanulok
tevékenységét.




Unnepek megszervezése
K6zremiikodik az intézményi szintii iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Ellatja a munkaidd nyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.
Hatérid6re elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgat©/igazgato-helyettes megbizza.
Tajékoztatja az igazgatét, ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Elsd tanéraja el6tt 15 perceel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint
kell eljarnia, hozzajarulva a szakszeri helyettesitéshez.
Veszélyeztetettséget észlel és jelzé rendszer
Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja (javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését).
Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval az 4ltala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziiléje szamara a gyermekvédelmi,
illetve szocialis ellatast.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld, kiskort
tanulo esetén a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Eldsegiti a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megvalosulasat, tamogatja a védoénd és az orvos munkajat.
Eseti jellegii feladatok
Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakorchez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakari leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetéséb8l megallapithatoan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetbdl adodnak.

Hataskorok, jogkorok:
Hataskore az altala vezetett tanuldcsoportra, osztalyra, iskola tanulokozosségére terjed ki, valamint athuzddik
teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd és helyettesei figyelmét felhivni az eldirdsoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor:
Személyesen felelés az atvett eszkozokért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld
banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére.
Felelsségre vonhato:
munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert,
a vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltéré végrehajtasaért,
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s gyerekek jogainak megsértéseert,
a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd hasznalatéért, elrontasaert,
a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért,

Helyettesitések:

A napi tigyeletes vezetd altal eloirt €s a KRETA rendszerben rogzitett feladatkiosztas szerint.




A munkakérre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eléirisok, illetdleg belsé utasitasok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol,

12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 tv. végrehajtasarol,

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv bevezetésérél és alkalamzasardl szol6 110/2012. (VL.
4.) Korm. rendelet modositasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

Korrupcié megel6zését szolgalo kitelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatasa soran korrupcié gyanuja mertil fel.

Koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével 6sszefiiggésben anyagi vagy egycb elony
igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el— sem kozvetve, sem kdzvetleniil — olyan juttatast, 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 befolyastél mentes, elfogulatlan, partatlan
tevékenységet.

Haladéktalanul kételes vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott Osszeférhetetlenséget
észlel, vagy vélelmez, valamint ha kézalkalmazotti jogviszonya fennallasa alatt osszeférhetetlen helyzetbe
kertil.

Zaradék:

A munkakori lefras a rendszeresen ismétlddo, alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil
a munkakor betltdje a munkaltato jogszeri utasitisa esetén koteles ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor betoltojére nézve kotelezd. Amennyiben
a munkavallalo fenti kételezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi, cselekménye kovetkezménye, hogy
jogviszonya azonnali hatallyal megsziintetheto.

Hatalyos: 2025.10.06. napjatol, visszavonasig
Jelen munkakéri leiras hatalybalépésével az eddigi munkakéri leirasa hatalyon kiviil helyezve

Datum:



