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1. Bevezeto

1.1. Az SzMSz célja, hatdlya, elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a
centrum SZMSZ-nek a tagintézményre vonatkoztatott szabélyzata, mely teljes
mértékben a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (tovabbiakban Szkt.) és a
szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020 (I1.7) Kormény rendelet
(tovabbiakban Szkr) alapjan késziilt.
A torvény altal megfogalmazott jogi formak érvényesitése az intézményben. A
SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,

nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds
ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken

a rendezvények ideje alatt.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatditestiilete
hagyja jova. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a
munkavéllalok és mas érdekléd6k munkaidében megtekinthetik az iskola

titkdrsagéan, tovabba az intézmény honlapjan.
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2. A tagintézmény alapadatai

A tagintézmény, a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum tagintézményeként

miikodo intézmény.

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum és a tagintézmény

alapadatai:

Fenntarto:

A fenntart6 székhelye:

Budapesti Mtiszaki SZC székhelye:
Adoészam:

Statisztikai szamjel:

PIR torzsszam:

OM azonosito:

Tagintézmény neve

A tagintézmény cime
Intézményi kod
A tagintézmény tipusa

Feladatellatasi hely

Innovaciés és Technolégiai
Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

1149 Budapest, Varna utca 23.
15831880-2-42
15831880-8532-312-01

831884

203058

Budapesti Mtszaki SZC Blathy
Otto6
Technikum

1032, Budapest, Bécsi ut 134
051401

technikum

002

Titusz Informatikai




A BMSZC BLATHY OTTO TITUSZ INFORMATIKAI TECHNIKUM SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

3. A tagintézmény szervezeti felépitése

A tagintézmény vezetését az tagintézmény-vezetd és kozvetlen munkatarsai altal
alkotott igazgatosdg végzik. A szlik vezet6ség rendszeresen, hetente tart
megbeszéléseket az idGszerti feladatokrél. Ennek idSpontjat az éves munkaterv
tartalmazza. A vezet6ségi iilésr6l emlékeztets késziil, az iratkezelés szabélyozasa

alapjan.

3.1. Az intézményvezetés tagjai

e igazgato
e dltalanos igazgatohelyettes
e szakmaiigazgat6helyettes
e vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes
Az intézmény vezetSségi tagsaggal birnak a munkakozosség-vezetdk, kikkel

kiegésziilve rendszeresen kib6vitett vezet6ségi értekezletet tart az igazgato.

3.1.1. Azigazgatd

A tagintézmény vezetdje (tovabbiakban: igazgato) felel6s az intézmény szakszert
és torvényes miikodéséért, - a szakképzési centrum szervezeti és miikodési
szabalyzata értelmében - gyakorolja az atruhazott jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkdért, az intézmény bels6 ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeéséeért.

Az igazgat6 jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az

tigyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.
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3.1.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen
munkatadrsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel¢sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel. Az igazgatohelyetteseket az oktatoditestiilet véleményezési
jogkorének megtartasdval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizést az
intézmény hatérozatlan idére alkalmazott oktatéa kaphat, a megbizas hatarozott idére
sz0l. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymds munkajat,
ennek sordn - az intézmény igazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan dontést

meghozhatnak, amely a tdvollévé igazgatShelyettes hataskorébe tartozik.
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3.2. Az intézmény mulkodtetésében kozrem(kodsé személyek
feladatai
3.2.1. Midszaki vezet6:
e Munkavégzésének helye: BMSZC Blathy Otté Titusz Informatikai

3.2.2.

Technikum, 1032, Budapest Bécsi ut 134

Feladatat a BMSZC miiszaki referensével egyiittmtikodve, a
tagintézmény-vezet6 altal kiadott munkakori leirdsa alapjan végzi.
Feladata az épiilet {iizemeltetésének biztositdsa, a beosztottak
iranyitdsa, a munkarend megszervezése a tagintézmény-vezetd
jovahagyasaval.

Minden gazdasagi évhez igazodéan munkatervet készit, mely anyagi
feltételeit a BMSZC gazdasagi osztalyaval és mtiszaki referensével valo
egyeztetés utan a tagintézmény-vezet6vel jovahagyhatja.

Ellatia a munkaszervezéshez sziikséges dokumentaciot, az
éptiletizemeltetéssel ~ Osszefliggé projekteket levezényli, errdl
folyamatosan tajékoztatja tagintézmény-vezet6jét.

Munkéjat a min6ség hatékonysaganak megfelel6en szervezi.

Az iskolAz oktatoaival kapcsolatot tart, és a hozza érkezé igényeket
kezeli, a hatékony munkavégzés érdekében.

Megszervezi az intézmény tliz-, és balesetvédelmi oktatasat, az ehhez

tartoz6 adminisztraciot kezeli.

Gondnok
Munkavégzésének helye: BMSZC Blathy Ott6é Titusz Informatikai

Technikum, 1032, Budapest Bécsi ut 134
Feladatdt a Miszaki vezet6 irdnymutatdsa alapjan, az épiilet

allagmegovasat figyelembe véve végzi.
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3.2.3.

Biztositja a munkavégzéséhez sziikséges anyagokat és eszkodzoket,
ellen6rzi a felhasznélés jogossagat, ezek potlasarél a miiszaki vezetvel
egyeztet.

Vezeti, szervezi és ellen6rzi a karbantartok munkajat, veliik egytitt
dolgozva héritja el a hibat, fejleszti az intézményt.

Az el6irasok betartasdval gondoskodik az iskola leltarkészletéhez
tartoz6 berendezések, felszerelések, anyagok megfelel6 taroldsarol,
hasznalatarol és megdrzésérol.

Jelzi a munkahelyi felettesének az tizemeltetés hidnyosségait,
meghibdsodasokat.

A BMSZC f6igazgatojanak korlevele alapjan gondoskodik a selejtezés

lebonyolitdsarél, megszervezi az évenkénti leltarfelvételt.

Gazdasagi 0sszekotd
Munkavégzésének helye: BMSZC Blathy Ott6é Titusz Informatikai

Technikum, 1032, Budapest Bécsi ut 134

Feladatdt a BMSZC-vel egyuttmiikodve, az igazgatd altal kiadott
munkakori leirdsa alapjan végzi.

Anyagi felel6sségvéllaldsa mellett végzi az intézmény pénzkezelésével
kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény kotelezettségeit és koveteléseit.
Biztositja a munkajdhoz sziikséges bizonylat, szamlatomb meglétét.
Vezeti a munkakorébe tartozo, a munkakori leirasaban konkrétan
meghatarozott analitikus nyilvadntartasokat, és elvégzi az egyéb
feladatokat.

Elvégzi a tagintézménnyel kapcsolatos Osszes gazdasagi és a

munkakorébe tartoz6 adminisztrativ tevékenységet.

10
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3.3. Nevel6- és oktatdmunkat kozvetlenil segité alkalmazottak

3.3.1. Iskolatitkar

Az iskolatitkdr az igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellen6rzése mellett dolgozik.
Feladata: A tantigyi ugyintézési feladatok elvégzése. Részletes feladatkorét a

munkakori leirdsa tartalmazza.

3.3.2. Rendszergazda

Az igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgozik. Feladata: A bels6
elektronikus informécids rendszer fejlesztése, gondozasa. Az oktatd-nevel6 munka
segitése, a szakoktatok munkajanak technikai eszkozok biztositasaval torténd

kiszolgalasa.

3.3.3. Laborans

A rendszergazda kozvetlen iranyitdsa és ellenérzése mellett dolgozik. Feladata: A
bels6 elektronikus informéci6s rendszer fejlesztése, gondozédsa. Az oktat6-nevels
munka segitése, a szakoktatok munkdjanak technikai eszk6zok biztositasaval torténé

kiszolgéalasa.

3.4. Az oktatok kozosségei
3.4.1. Az oktatditestlilet

A szakképzési torvény alapjan - a nevelési-oktatdsi intézmény oktatoéinak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé
és hatarozathoz6 szerve. Az Oktatéitestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi oktaté munkakort bet6lté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktato

munkat kozvetlentil segit6 egyéb fels6foku végzettségi dolgozdja. A nevelési és

11
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oktatdsi intézmény oktatoitestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési -
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben az Szkt.ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6

és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

Az oktatditestiilet déntési jogkdrébe tartozik:
e aszakmai program és moédositasdnak elfogadésa;
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasa
e az oktatoitesttilet képviseletében eljaré oktato kivélasztasa;
e ahazirend elfogadasa;
e atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa;
e a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocséatasa;
e az intézményvezetSi, intézmény-egység vezet6i pélyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;
¢ jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek.
Az oktatoitestiilet jogkorébe utalt feladatok el6készitésére vagy eldontésére - SZMSZ
és a Szakmai Program elfogadasa kivételével - tagjaibol bizottsagot hozhat létre. Az
intézményben a célok megjelolésével meghatarozott id6re allando (felvételi, vizsga)
vagy egy alkalmi bizottsdg (fegyelmi) alakulhat. A bizottsag az oktatoitestiiletnek

szamol be munkajarol.

Oktatoitestiileti értekezletet az igazgaté hivja ©ssze. Ossze kell hivni az
oktatoitesttileti értekezletet akkor is, ha az oktatéitestiilet egyharmada kéri. Ha a
sziil6i szervezet, iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat kezdeményezi az

oktatoitestiilet 8sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatéitestiilet dont.

12
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Az oktatoitestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatia a szakmai
munkakozosségekre, vagy a didkonkormdanyzatra. Az oktatéitestiileti jogkor
gyakorloja koteles tdjékoztatni - az oktatditestiilet dltal meghatarozott id6kozonként
és modon - az oktatéitestiiletet azokrdl az tigyekrSl, amelyekben eljar. A fenti
rendelkezéseket a Szakmai Program, tovdbba az SZMSZ elfogaddsdnédl nem lehet

alkalmazni.

3.4.1.1. Az Oktatditestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhdzdsa,

az dtruhdzott feladatokrdl valé beszamolds rendje
Fegyelmi Bizottsdg:

Feladata: a Hazirendet megszegs, stulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek

vizsgalata; a dontés meghozatala.

Tagjai: valamely igazgat6helyettes; az oktatoitestiilet altal elfogadott bizottsagi elnok;

az oktatoitesttilet altal megbizott két oktato, az érintett tanulé osztalyfénoke.

Tandcskozési joggal részt vehetnek: a didkonkormanyzatot képvisel6 didk, a sziil6i
szervezet elnoke vagy a Sziil6i Kozosség altal megbizott tag; a tanuld altal felkért

oktato.
Az Oktatditestiilet dltal a szakmai munkakézdsségekre ruhdzott jogok:

A Szakmai Program helyi tantervének kidolgozasa, médositasa; a tankonyvek,
taneszkozok kivélasztasa; javaslattétel tovabbképzésre; javaslattétel jutalmazasra,

kittintetésre.
Az osztdlyfénéki munkakdbzésségre ruhdzott jogok:

Az Oktatoitestiilet, a tanév félévenkénti értékelésén tal, az osztalykozosségek
tanulmanyi munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak
megoldasat az osztalykozosségekkel kozvetlentil foglalkoz6 oktatokra bizza. Az

osztalyfénoki munkakozosség vezetdje — probléma esetén - szorgalmazhatja, hogy az
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osztalyfénok az osztalykozosséggel foglalkoz6 oktatokat osztilyértekezletre hivja

Ossze. Az értekezletre Intézmény vezet6ségének képvisel6jét meg kell hivni.
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3.4.2. Szakmai munkakozdsségek

A szakmai munkakozosségek a Szakképzési torvény és a végrehajtasi rendeletében
meghatarozottak alapjan mtkodnek. K6zos szakmai munkdara, azonos feladatok
szervezésére, megoldasdra és ellendrzésére létrehozott oktatokbol a&ll6
munkacsoport. A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segiti az
oktatd- nevel6 munka tervezését, szervezését és ellenérzését. Koordinalja az oktatds
targyi feltételrendszerét (szaktantermek, berendezések, taneszkozok). A
munkakozosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatdé  oktatok. A  szakképzési  szakmai
munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi
joggal. A munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben foly6 oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére, tovabba:
e egyezteti az intézmény kovetelményrendszerét,

e javaslatot tesz az éves munkaprogramra,
o ¢értékeli a tanul6k tudésszintjét,

e végzi az oktatoitestiilet 4ltal atruhdzott feladatokat.

A szakmai munkakézdsség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

e a Szakmai program elfogadasahoz,

e a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulményi segédletek
kivalasztasahoz,

e afelvételi kovetelmények meghatdrozasidhoz,

e a Kkoztes vizsga és a szintvizsga részeinek és feladatainak
meghatarozasahoz.

e A szakmai munkakozosségek dontenek:

e a munkakdzosség miikodési rendjérél és munkaprogramjarol,

e az adott szakteriileten az oktatoitestiilet altal atruhazott kérdésekrdél,
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az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A kovetkez6 munkakozosségek miikodnek:

Osztalyfénoki munkakozosség

Természettudomanyi munkakozosség

Tarsadalomtudomanyi munkakozosség

Idegen nyelvi munkakdzosség

A magyar nyelv és irodalom, kultdra, hagyomanyok &poléasa
munkakozosség

Testnevelés és szabadid6sport munkakozosség

Oktato6i értékelési munkakozosség

Agazati alapoktatas szakmai munkakozosség

Szakiranyt oktatas szakmai munkakozosség

3.4.2.1. A munkaké6z6sség vezeto:

A munkakozosség vezetSjét az iskola igazgatdja bizza meg. A munkakozosség

javaslatot tehet a vezet6 személyére. A megbizas tobbszor meghosszabbithats. A

szakmai munkakozosség dont miikodési rendjérsl és munkaprogramjarol, melyet az

igazgato6 fogad el.

Feladatai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét,

segiti a szakirodalom felhasznélasat,

képviseli a munkakozosség véleményét szakmai férumokon,

a munkakozosség tevékenységérdl beszamol az iskolavezetésnek,

részt vesz a Szakmai program osszeéllitasdban

részt vesz a kibOvitett vezet6ségi értekezleten, képviseli a
munkako6zosséget, tdjékoztatja a munkakozosségét

segiti, timogatja az érettségi- és OK]J témakorok, tételek el6készitését
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3.4.3. Osztalyfénokok kozossége

Az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg az osztalyf6noki munkakozosség-vezetd

javaslata alapjan.
Munkakorében:

e irdnyitja, ellenérzi az osztalykozosség munkajat, ellatja az osztalyfénoki
adminisztracidés munkat;

e elvégzi a kilencedikesek befratasit a jogszabalyban meghatarozott
beiratkozési napon;

o egytittmiikodik az iskolai ifjasagvédelmi felel6sével, kozremiikodik a
hatranyos helyzeti, veszélyeztetett tanulok gondozéasaban;

o egylittmtikodik az iskolai didkonkormanyzattal, segiti az osztaly
diakonkorményzat tevékenységét;

e szervezi és vezeti az osztilykiranduldsokat; kapcsolatot tart a sziilékkel,
csaladlatogatast szervezhet, tajékoztatast ad a tanul6 el6menetelérdl;

e ellendrzi a naplobejegyzéseket;

o el6késziti a féléves és év végi osztalyozo értekezletet, tajékoztatast ad a
tanulék tanulmanyi és fegyelmi helyzetérdl, hidnyzasokrol, szocidlis
gondokrol;

e Kkitolti a tanuldk év végi bizonyitvanyat;

o figyelemmel kiséri a tanulék tandrdn kiviili tevékenységét,
programjavaslataival segiti a szabadid6 hasznos eltoltését célzo

torekvéseket.
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3.4.4. Egy osztalyban tanitd oktatdok kozossége

Az egy osztdlyban tanité oktatok az osztilyfénok vezetésével alkotnak szakmai
kozosséget, amely kozosség mindenkori tagja valamely iskolavezetd is. Feladata az

osztalyban foly6 nevel6-oktaté munka 6sszehangolasa és hatékonyabba tétele.

3.5. Tanulék kozossége

3.5.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoté tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén - mint oktatovezet - az osztilyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol tisztségviselket valaszthat meg (kiilonboz6

felel6sok, két £6 képvisel6 az iskolai didkonkormanyzat vezet&ségébe).

3.5.2. Diakonkormanyzat

A tanulék, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkorményzat latja el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai
diakonkorményzat vezetSsége, illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.
Az iskolai didkonkormanyzat a Szktben és a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésérél szolé rendeletben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, és
tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata szerint folytatja.

e Aziskola didkonkormanyzatdba minden tanul6 valaszt6 és valaszthato.

e A didkonkormanyzat szervezeti felépitését, a vdlasztds részletes
eljarasrendjét az iskolai didkonkorményzat Szervezeti és Miikodési

Szabélyzata hatarozza meg.
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A didkonkormdényzat - az oktatditestiilet véleményének kikérésével -
iranyitja az iskolai kozosség életét, dont sajat miikodésérdl, jogszabéalyban
meghatarozott moédon ellatja az iskola tanuldinak érdekképviseletét és

érdekvédelmét.

e A didkonkorményzat hataroz a mtikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok
felhaszndlasar6l, hataskorei gyakorldsar6l, egy tanitdsmentes nap
programjarél, az iskolai didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének

(iskolaradio stb.) mtikodtetésérol.

e A didkonkormanyzat havonta tilésezik, ezek az iilések az iskola minden

tanuldja szdmara nyitottak.

e A didkonkorményzat véleményt nyilvanit a tanulék nagyobb kozosségét
érint6 kérdésekben.

Z 22

e Az iskola radi6 miikodéséért és programjaért az igazgato altal megbizott

személy felel. Az O munkajat segitik a DOK 4éltal megbizott tanulSk.

Az iskolai diakonkorményzat munkdjat az iskoldban dolgozé oktatd segiti, aki
eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében, kapcsolatot tart a didksag és az iskola
vezetése Kkozott. Megbizatasa visszavonasig, hatarozatlan idére szol, a

diakonkorményzat javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

20




A BMSZC BLATHY OTTO TITUSZ INFORMATIKAI TECHNIKUM SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

4. Atagintézmény mikodési rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasa:

e munkanapokon: 6.00-22:00-ig nyitva
e munkasziineti -, és tinnepnapokon: zarva
e kiilonleges nyitva tartés: pl. iskolai rendezvény, tagintézmény-vezet6 altal

engedélyezett, elrendelt formdban

4.2. Csengetésirend:

Ora Tanitési 6ra tartama Sziinet
szama
0. 710 - 75 755 — 800 5 perc
1. 80 - 84 84 -8% 10 perc
2. 8% - 940 940 - 950 10 perc
3. 9%0 - 1035 10% - 104 10 perc
4. 10451130 11%0 - 1140 10 perc
5. 1140 - 122 12% - 124 20 perc
6. 1245 - 1330 13%0 - 13%0 20 perc
7. 13%0 - 1435 14% - 144 5 perc
8. 1440 - 1520 1520 - 1525 5 perc
9. 15% - 16% 16:05-16:10 5 perc
10. 16:10-16:50 16:50-16:%> 5perc
11. 16:%-17:35 17:35-17:40 5 perc
12. 17:40-18:20 18:20-18:2> 5 perc
13. 18:2-19:%5 19:05-19:10 5 perc
14. 19:10-19:50 19:50-19:55 5 perc
15. 19:35-20:35 20:35-20:40 5 perc
16. 20:40-21:20 21:20-21:20 0 perc
17. 21:20-22:00
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4.3. Gyermekeknek, tanuléknak, az alkalmazottaknak és a
vezetbknek a  nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

4.3.1. A diakok benntartdzkodasi rendje:

A tanités reggel 8.00 6rakor kezd6dik, kivéve, ha a tanulénak az 6rarend szerint nem
az els6 oraval kezd6dik a tanitds. Reggel a tanitds megkezdése el6tt 10 perccel a
tanulénak kotelessége az iskola épiiletében tartézkodnia. Ha nem az els6é o6raval
kezdédik egy tanuld/ osztaly tanitdsa, akkor a tanora el6tti sziinet kezdetére meg kell

érkeznie az épiiletbe.
Az épiiletet tanitasi id6ben tilos elhagyni, kivétel:

e tagintézmény-vezet6i, osztalyfénoki, szakoktatoi irasos engedéllyel
e sportegyesiileti kikérével, amit az iskolai bélyegzével ellatva
engedélyeztek
e iskola érdeki rendezvény lebonyolitdsahoz kapcsol6ddan
e sziil6i kérés elfogaddsa esetén, amit iskolai bélyegzével ellatva
engedélyeztek
e Kkijelolt évfolyam szdmara kidllitott kilépési engedéllyel
A tanitasi 6rdk altalaban 45 percesek. Ett6l eltér6 id6tartam az iskola tagintézmény-
vezetGje dltal elrendelt, vagy a tanév helyi rendjében el6zetesen tervezett esetekben

lehetséges. Az esti rendszerti képzés tanorai 40 percesek.

Aziskola épiiletét a nappali tagozatos tanulok 17:00 utan el kell, hogy hagyjak, kivétel
ez aldl: elére egyeztetett projektmunka, melyr6l az iskola vezet&jét irasban
tajékoztattak, iskolai rendezvény, tagintézmény vezet6i engedély, oktatd A&ltal

feltigyelt iskolai tevékenység.
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4.3.2. Az oktatdéi munkakorben alkalmazottak benntartdzkodasi
rendje:

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A nevelési-
oktatdsi intézményben dolgozé oktatdé heti teljes munkaideje kotelez6 orakbol,
valamint az egyéb, a neveléssel- oktatdssal lekotott munkaidSbe beszamithato,
tervezhet6 rendszeres nem tandrai foglalkozasokbol és a kotott munkaidé neveléssel
oktatéssal le nem kotott részébol all. A munkabeosztasok osszeallitasanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatdsa és az oktatok egyenletes terhelése. Az oktaték
napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az ezzel a feladattal
megbizott vezeté é&llapitia meg. A tandrak (foglalkozdsok) elcserélését az
intézményvezetd engedélyezi. Az oktaté koteles munkakezdésre pontosan
megjelenni, a tanitasi orédra felkésziilten. Kiemelten az els6 tanérdjukat, amikor 15

perccel a kezdés el6tt az intézmény tertiletén kell tartézkodnia.

Az oktat6 koteles jelenteni a munkébol valé rendkiviili tAvolmaraddasat és annak okat
lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény
vezetGjének, hogy a kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen

és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

Az oktat6 az igazgat6tol engedélyt kérhet - irdsban - a tanmenettdl eltérs tartalma
tandra (foglalkozas) megtartasara. A tandrak (foglalkozasok) elcserélése a vezetd

irasos engedélye esetén lehetséges.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -

lehet6ség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

Az oktatok szamadra - a neveléssel- oktatdssal lekotott munkaidén feliili - a nevel6 -
oktaté munkéaval Osszefiigg6 rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgat6 adja a vezet6 - helyettesek és a szakmai munkak6zosség -

vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.
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A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az

oktatok egyenletes terhelése.

4.3.3. A nem oktatoi munkakorben alkalmazottak
benntartdzkodasi rendje

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét a miiszaki vezet6 allapitia meg, a tagintézmény vezetd
jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell

venni a kozoktatési intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat

4.3.4. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola mtikodéséhez tobb kiils6 szervezetnek és maganszemélynek az intézmény

tertiletén végzett munkéja sziikséges.

Az iskolaval szerz6déses jogviszonyban all6 személyek a munkavégzésiik, tigyeik
intézésének idejére a megallapodasban foglaltaknak megfeleléen az intézményben

tartézkodhatnak (pl. a takaritok, a biifében dolgozék és munkahelyi vezet6ik).

A beszallitok megrendeld, vagy beszallit6i szerz6dés alapjan a szallitélevél portai
bemutatdsat kovetden léptethet6k az intézmény teriiletére. Itt csak a sziikséges id6t

tolthetik, s kilépésnél ellen6rzendé a szallitéjarmi utas - és raktere.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi

//////

A portas nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tdvoztak-e az intézménybdl. Az
iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve)
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csak az intézmény vezetGjének kiilon irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek
az intézmény teriiletén, és a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil

léphetnek be az éptiletbe a sziilék a fogadoodrak, szil6i értekezletek, sziil6i

részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt
helyen, személynél tarté6zkodhatnak.

e A tanitdsi ordk latogatdsdra az igazgatd, vagy az tgyeletes vezetd
engedélyével kertilhet sor, az 6rdk Iényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az
erre kijelolt tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartéozkodé idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartési
munkat végzé szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy
lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.

Az iskola irant érdekl6dok, a régebbi vagy leend6 tanuléink és sziileik tigyintézése

tgyfélfogadasi id6ben illetve munkaid6ben torténhet.

4.3.5. Aziskola vezetésének benntartézkodasi rendje

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a gondnok/portas a
délutadn tdvozo vezetd utdn az esetleges foglalkozast tarté oktat6é/portas felel6s az
iskola mitikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére, illetve sziikség esetén az intézmény vezetSjének

értesitésére.
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5. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.

5.1. Unnepek, megemlékezések:

Unnepeinken a mélté megjelenést az tinneplé ruha adja. Fehér blaz, ing, sotét
szoknya, nadrdg. Az tinnep hangulatat, emlékét a tanulok mélt6 viselkedése
hatarozza meg. Az iskola &ltal szervezett tinnepségeken. A tanév helyi rendjében
meghatarozott id6pontban a megjelenés kotelez6. A tavolmaradést ugyanolyan

modon kell igazolni, mint a tanitasi 6rakrdl torténé tavollétet.

5.2. Kulturalis rendezvények:

A tanitasi id6n kiviil a vonatkoz6 szabalyok megtartasaval a tanul6k rendezvényeket
szervezhetnek. A feltigyeletet az altaluk felkért oktatok és sziil6k megfelel6 szdmu

tagjai latjak el. Az intézmény vezet&je engedélyezi.

5.3. Hagyomanyok apolasa:

Az iskola 1967-ben kezdte meg tevékenységét. Az elmult évek bebizonyitottak, hogy
meg lehet felelni a technika és a tarsadalom folytonosan valtozé igényeinek,
elvarasainak, kihivasainak, mikozben egytttal nevelési elveink a jo értelemben vett

allandésagot ttikrozik.

A Kalmar Laszl6 Szamitastechnikai Szakkozépiskolaval tortént 2007. évi 8sszevonas,
majd a 2009. évi nyéri koltozés, és az ezzel jar6 valtozasok j6 lehetdséget teremtenek
arra, hogy mindkét iskolabol a legjobb hagyomanyokat orokitsiik at és vigytk
tovabb.

Az iskola eddigi hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és b6vitése, valamint az
iskola j6 hirnevének meg6rzése, tregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga

és kotelessége. A hagyomdnyok apolasdval kapcsolatos teenddket, idépontokat
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valamint felel6soket az oktatoitestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A
hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ezek: az intézmény zdaszldja,
cimere és jelvénye az intézmény névadodjaval Osszefiiggé hagyomanyos iskolanap,

sportrendezvény, vetélked6, dolgozok tinnepélyes fehérasztal sszejovetele.

A tanuldknak az iskoldban lehet6ségiik van didkonkormanyzati hirdet/tizenéfal és
az iskolaradié mitisordnak szerkesztésére. Az iskola vezet6sége minden olyan

kezdeményezést tdimogat, mely az iskoldhoz tartozas érzését erdsiti.

zZ 2z

A hivatalos dllami tinnepek mélté megtartasaért az egész oktatditesttilet felel6s. Az
iskolai tinnepségek szervezGit a tanévnyitd értekezleten kell kijelolni, és a

munkatervben sziikséges rogziteni.
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6. A kuls6 és bels6é kapcsolatok rendszere és mddja

6.1. A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas
rendje

6.1.1.

A fenntartéval, mikodtetbvel vald kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a fenntarto, illetve mtikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a

kovetkezé tertiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mtikodtetése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntart6 altal az intézmény tantargyfelosztasdnak, tovabbképzési
programjanak jovdhagyasara,

az intézményben folyé gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységre,
beleértve a tanuldbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket,
valamint

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

a Szakmai program, a hazirend és az SZMSZ ellen6rzése.

A fenntartéval, miikodtetSvel vald kapcesolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

dokumentum atadas jéovahagyas céljabol,

egyeztets targyaldson, értekezleten, gytilésen val6 részvétel,

a fenntarto 4altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.
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6.1.2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
e szakmali,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegtiek.
A kapcsolatok formai:
e egymas kolcsonds tdjékoztatdsa az oktatds szinvonaldrdl, valamint az
elvarasokrol,
e rendezvények, versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétsl fliggSen alakulhat. A
kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak

kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik hasznéalatba adasakor.
6.1.3. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasdra a kozosségi
szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemz6. Osszetart6 szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartds a hagyomdnyos rendezvényekben, illetve mas jellegti

programokban jelenik meg.

6.2. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban
résztvevl gazdalkodd szervezetekkel

Az intézmény a gyakorlati képzést folytatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn,
amelynek sordn az intézmény vezetSje, vagy helyettese, illetve altala megbizott
személy, a gyakorlati képzés helyszinén megjelenhet. Ott a képzés folytatasat
ellendrizheti, targyszertien, vagyis a tekintetben, hogy a képzés folyamatban van-e,

illetve a helyszint illet6en, hogy az a képzésnek megfelel6-e a szakma elsajatitasanak
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feltételei fenndllnak-e, a tanuldk biztonsagos gyakorlati képzésének kortilményei

fenn 4allnak -e.

Az eljar6 megbizott tevékenységét a gyakorlati képzést folytaté helyszinen 1év6

képviselGje segiteni tartozik.

A felek kozott amennyiben sziikséges a felmeriilé kérdéseket rovid idén beliil a

megfelel$ vezet6i szint bevonasaval tisztazzak.

A gyakorlati képzési helyek és az intézmény kozott a véllalati kapcsolatokért felelSs
igazgatohelyettes a napi kapcsolatokért és a szerz6dések el6készitéséért felelds.
Téjékoztatasi kotelezettsége van az intézmény igazgatoja felé. A szerz6déseket rajta

keresztiil kiildi a centrum és a kamara felé.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai
szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az
oktatasért felel6s miniszter altal kijelolt intézménnyel. A pedagdgiai szakmai
szolgdltatds és az intézmény a kovetkez6 tertileteken mtikodik egytitt:
e apedagogiai értékelés,
e aszaktanadcsadas, tantdrgygondozas,
e apedagogiai tajékoztatas,
e atantigy-igazgatdsi szolgaltatas,
e az oktatok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezése,
e a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6é versenyek szervezése,
Osszehangolasa,

e tanulétajékoztato, - tandcsado szolgéalat.
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A kapcsolattartdas formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését
meghataroz6 jogszabalyok tartalmazzdk. Az intézmény a nevelési-oktatdsi
feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalattal.

A pedagdgiai szakszolgdlat és az intézmény a kovetkez6 teriileten miikodik egytitt:

e agyodgypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

a fejleszt6 nevelés,
e szakért6i bizottsagi tevékenység,
e anevelési tandcsadas,
e alogopédiai ellatas,
e atovébbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
e akonduktiv pedagégiai ellatas,
e agyobgytestnevelés,
e aziskolapszicholdgiai ellatas,
e akiemelten tehetséges gyermekek, tanul6k gondozasa.
A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat mitikodését

meghatédrozo jogszabalyok tartalmazzak.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a tanul6k stlyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:
e gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és hatésagokkal.
o oktatastigyi kozvet6i szolgalattal,
e azifjasagvédelmi, csaladjogi tertileten mikodo szolgélattal.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartés

formai, lehetséges modjai:
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e a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan
mulasztdsa miatt- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat
felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben val6
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetéséget,

e el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

e az oktatastigyi kozvetité esetében a kozvetité fenntartd egyetértésével
torténd felkérése, és irasban torténd megbizasa, egytttmiikodés az

egyeztetési eljarasban

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd
egészséglgyi szolgaltatoval

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feltigyeletét az
iskolai- egészségtigyi feladatokat ellaté egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja
meg. Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a szerz6désben az intézményben
jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feltigyelet és ellatas:
Védonéi ellatas: kedd - cstitortok: 8:00-t61 15:00-ig

Orvosi ellatés, sztir6 vizsgalatok: szerddnként 9:00-14:00
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6.6. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds
rendje, formaja, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

6.6.1. A vezetSk kozotti kapcsolattartas

Az Intézmény vezetSje és a helyettesek kozotti kapcsolattartds folyamatos.
Rendszeresen vezet&ségi megbeszéléseket tartanak. A vezet6ség tagjai kotelesek az
altaluk végzett munkar6l rendszeresen beszdmolni, a hataskoriikbe tartozo
munkakozosségeket, kollégakat és sziil6i kozosséget pedig informalni az Sket érint6

kérdésekrdl, értékelésekrdl, eseményekrol.
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6.6.2. Az intézmény vezetdsége és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas formai, rendje:

Az Intézmény kibévitett vezetdségének tagjai az intézmény vezet6jén és a vezets
helyetteseken kiviil, a munkakozosség-vezetSk. Az Intézmény kibdvitett vezet&sége

konzultativ testiilet, amely véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik.

Tagjai a vezet6i értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl.

Ellen6rzik a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Az Intézmény kib&vitett vezetésége egy tanévben legaldbb két alkalommal

értekezleteket tart. Az értekezleteket az intézmény vezetdje késziti el6 és vezeti.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az Intézmény vezetSje - altalanosan munkaidén

beliil, rendkiviili helyzetben munkaidén kiviil is - barmikor dsszehivhat.

Az intézmény vezet6i és a munkakozosség vezet6k, napi folyamatos
kapcsolattartdsban vannak, az egyes részfeladatok kapcsdn. Az id6szeri
folyamatokrol, azok végén beszamolasi kotelezettségiik van az intézmény vezetgje
felé, irasban. Az Intézményvezet§ és az Intézményvezet6 helyettesek személyes

kozlései, irdsos kozleményei, vezetdi utasitasok:

e Aziskolavezetés altal kihirdetett elektronikus levelezési forma,
e hirdet6tablan kozzétett hirdetmények.

e Személyes konzultaciok.

e Nyomtatott és elektronikus adatkozlések.

e Oktatoitestiileti értekezletek.

e A szakmai munkak6zosségek megbeszélései.

e Az d6ralatogatasok.

e Az oktatok munkajénak értékelésére tsszehivott megbeszélések.

e A Munkatervben rogzitettek szerinti programok.
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6.7. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az Oktatoéitesttilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az Intézményvezetd, a

megbizott oktato-vezetdk és a vélasztott képvisel6k utjan valésul meg.

A kapcsolattartas rendszeres féorumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, nyilt
napok, fogad6orak. Ezen forumok id6pontjat az intézményi Munkaterv és a Tanév
rendje hatdrozzdk meg. Az intézmény vezet6sége az aktualis feladatokrol
elektronikus levelez6 rendszeren keresztiil, a tanari szobdban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint frasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

6.8. A szakmai munkakozosségek kozotti egyuttmikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségek vezet6i egyeztetnek az intézmény vezetSségével és
egymassal az intézményi Munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkako6zosségi munka-
és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszdmolok és mas elemzések, jelentések
Osszeéllitasaval kapcsolatos, tovabba az intézményi rendezvények, tematikus napok,
projektek szervezését, és minden, - az intézmény vezet&sége altal kiadott - feladat

teljesitését érint6 kérdésekben.

6.8.1. A szakmai munkakozosségek  vezetdi kozotti
kapcsolattartas szinterei:

e Személyes beszélgetések, megbeszélések;
e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
e kibovitett vezet&ségi tilések;

e oktatoitestiileti munkaértekezletek;
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e avezetSk és az oktatok teljesitményértékesével, a kiemelt munkavégzésért
jaré kereset-kiegészitéssel és a személyi mindsitéssel kapcsolatos
megbeszélések;

e oktatoitestiileti értekezletek;

e intézményi, és Kkerileti,- tertileti szinti szakmai konferencidk;

munkabizottsagokban val6 részvétel.

6.8.2. A szakmai munkakozosségek tagjainak egyuttmikodése
megvalosul:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések; szakmai
miihelymunkak;

e problémamegoldé férumok;

e esetmegbeszélések;

e oktatoitestiileti értekezletek;

e intézményi rendezvények, versenyek, projektek, tematikus mnapok

szervezése és lebonyolitdsa sordn.

6.9. A Didkdonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az Intézmény
vezetdi kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A Diakonkormdanyzat gytlésein és vezet6ségének tilésein, valamint a
Diakparlamenten, az Oktatoitestiiletet az igazgat6 vagy az altala delegalt igazgato-
helyettes, és a Didkonkorményzatot segit6 oktato képviselik. A Diakonkorményzattal
folyamatos kapcsolatot tart az igazgatOhelyettes és a Didkonkormanyzatot segit6

oktatd.
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6.9.1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

A Didkonkormanyzat vezet6ségének megbizottja képviseli tanul6térsait:

e az intézmény vezetsége, az oktatoitestiilet, értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal,

e az osztilykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén
képviselik a tanulécsoportot az Intézmény vezet&jénél,

e a tanulék gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
Intézményvezet6t, kiilon megbeszélt id6pontban és formaban.

e az Intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatadrozottak szerint,
valamennyi olyan kérdésben, amelyben a tanul6kozosség valasztott
didkképviselSinek egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkore van,

a Didkonkormanyzathoz fordul, és kikéri a véleményét.

6.10. Az oktatok kozosségei és a tanuldok kozosségei kozotti
kapcsolattartas

A tanul6k az Intézmény egészének életérdl, az intézményi Munkatervrél, az aktuélis
feladatokrél, az Intézményvezetd tanuldkat érint6 intézkedéseirdl tajékoztatasra

jogosultak. Ennek szinterei lehetnek:

e évfolyamgytlés;

e tanulmanyi adminisztraciés rendszer;

e iskolaradio;

e intézményi honlap, k6zosségi média;

e hirdetmények az intézményi falitjsagon;
e osztalyfénoki ora;

e az oktatok szdbeli és irasos kozlései.
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7. Barmely rendkivili esemény esetén szukséges
teenddk.

7.1. Természeti eredetli események:

Arviz, belviz, villamcsapas, rendkiviili id6jarasi viszonyok (hoftvés, hossza ideji
es6zés, szélvihar, er6s fagy stb.) talajmozgas, jelent6s leveg6 szennyezettség, novény-

és allatvilag pusztulasa.

Tennivaldk: A bekovetkezett kartdl fliggéen a mentés, riasztds megszervezése, a

helyszin biztosit4sa, a hatésagok, ment6k értesitése és fogadasa, a panik elkertilése.

Irdnyité: az Intézmény vezetSje vagy a helyszinen tart6zkodé legmagasabb szintt
vezetSje, és a BM Budapesti Katasztrofavédelmi Igazgatésag, polgari védelmi

fofeltigyel6ség parancsnoka.

7.2. Technikai eredet(i események:

Ttiz, robbanas, épiilet falainak repedése, d6lése, a tetd jelentSs sériilése, jelentds ideji
aram kimaradds, téli id6ben a f(ités teljes ledllasa, ivoviz, vagy gaz hosszu idejt
leallasa, nukleéris baleset, technoldgiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezett
esemény és hatdsai, elektromos- és magasfesziiltségli oszlop dolése, vezeték

szakadas.

Tennivaldk: &ramtalanitas, gaz elzdrds, az eseménytdl fliggden vizellatas elzaras,
helyszinbiztositds, mentés megszervezése és iranyitdsa, a panik elkeriilése, az

Intézmény tlizriado terve alapjan a hatésagok, ment6k értesitése.

Irdnyitd: az Intézmény vezetGje, vagy a helyszinen levé legmagasabb szint(i vezetd, és
a BM Budapesti Katasztréfavédelmi Igazgatdsag, tliz- és polgari védelmi

foteltigyel6ség parancsnoka.
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7.3. Tarsadalmi eredetl események:

Bomba-fenyegetettség, terrortamadas, héborts konfliktusok és kovetkezményei,
kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrdjk stb.), rablas, betorés, nagy értékti lopasok,

szamitogépes adatok lopésa, gyilkossag, sulyos kimenetel verekedések stb.

Tennivaldk: az Intézmény bombariadé terve alapjan a helyszin biztositdsa mellett a
mentés megkezdése, a panik elkertilése, a hatésagok (rend6rség, katasztrofavédelem)

és a ment6k értesitése.

Irdnyité: az Intézmény vezetSje vagy a helyszinen levé legmagasabb szint(i vezetdje,
és az eseményt6l és kihatasatol fliggéen a katasztréfa védelem vagy a rendorség

parancsnoka.

7.4. Egészségligyi eredetld események:

Fert6zés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel-, gaz-,

gyogyszer stb.), jarvany, salyos és/vagy tomeges baleset.

Tennivaldk: els6segély, mentés, mentSk és az esemény jellegétdl fiigg6en az ANTSZ,
renddrség és a katasztroéfavédelem, a munkavédelmi hatésag értesitése, az esemény

okanak a kivizsgéléasa, az okok feltardsa a hasonlo estek megel6zése érdekében.

Irdnyitd: az Intézmény vezetdje vagy a helyszinen 1év6 legmagasabb szintti vezetd, és

az orvos, a hatésdgok megérkezése utan a helyszinre érkez6 hatésagok parancsnokai.
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7.5. Tanuldi baleset

Tandrén, tanérak kozotti sziinetben bekovetkezett sériilés. Esés, rosszullét vagy

egyéb fizikai sértilés.
Teendé:

e tanul6 nyugodt és biztonsdgos helyzetbe hozasa, (fektetés, iiltetés) 1 {6 a
sériilttel tart6zkodik, mig a tovabbi teendSket intézi a tanat/didk
e aziskoldban dolgozo elsésegélynyjté kolléga, vagy testneveld értesitése
o 5sziil6 és osztalyf6nok értesitése
e sziikség esetén mentd hivasa
e az baleset hivatalos bejelentése a kijelolt iskolatitkarnal, adatlap kitoltése
Rendkiviil stilyos esetben, azonnal a ment6t kell értesiteni és a tanulét stabil

helyzetbe hozni.
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8. Az oktatdi munka belsé ellenérzési rendje

8.1. A belsé ellenbrzés célja

A Szakmai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok tdmogatédsa, az
esetleges eltérések feltarasa, javitdsa. A j6 munkamoédszerek megismerése, és a jo
gyakorlatok kiemelése. Osszességében egy folyamatosan fejlédni kivané szervezet
mindségbiztositdsi feltételeinek fontos alappillére. A folyamatos ellentrzés
megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola intézményvezetGje felel6s. Ezen
talmenden az intézmény minden vezetd beosztasa dolgozdja felel6s a maga tertiiletén

a hatékony és folyamatos ellenrzésért.

Az ellen8rzéshez, mérésekhez ellen6rzési tervet készitenek, ezt titemezik a Szakmai
program és az éves munkatervek alapjan. Az ellen6rzésrol értesitik az ellenérzésre
keriil6 tertiletek felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerten, illetve az ellenérzés természetének

megfelel6en bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellen6rzésre

8.2. Az intézményeken beliili belsé ellenérzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola Szakmai
programjdban és egyéb bels6 szabélyzataiban el6irt) mtikodését;

e segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mutikodését;

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésérsl;

o feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamadra a szakmai (pedagogiai)

és jogi el6irdsoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt.
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e szolgéltasson megfelel6 szdma adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

8.3. Az intézményen bellli belsé ellenbrzés kovetelményei

o segitse el6 az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatast;

o segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszer(i, gazdasagos ellatasat,
tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben
figyelmeztessen az intézmény miikodésében felmertil6 megalapozatlan vagy
helytelennek min&siil6 intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossadgokra is;

o segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitdsahoz;

o azellendrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson

ra a fejlesztés lehetséges ttjaira.

8.4. Az ellenbrzésre jogosultak

e tagintézmény vezetdje

e tagintézményvezetS-helyettesei

e munkakozosség vezetok

o felkérés, megbizas alapjan kijelolt személy
e megbizas alapjan kiils6 szervezet

o aszakképzési centrum altal delegalt ellenérzési csoport

8.5. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé
ellenbrzése soran

e az oktatok munkafegyelme,

e atanoérdk, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
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8.5.1.

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,

Az oktatoé-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o Az dréara torténé el6zetes felkésziilés, tervezés,

o A tanitsi ora felépitése és szervezése,

o A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o A tanulék munkaja és magatartdsa, valamint Az oktaté egyénisége,
magatartdsa a tanitasi 6ran,

o Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A
tanitdsi o6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.)

A tanéran kiviili nevelémunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az ellen6rzés formai:

6ralatogatas,
dokumentumok elemzése
beszamoltatas
eredményvizsgélatok

id3szakos, dllandé, kiemelt és rendkiviili ellen6rzések
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9. A fegyelmi eljaras rendje, szabalyozasa

9.1. Afegyelmijogkor gyakorldja:

e Az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorléja az Oktatoitestiilet, melynek
nevében a Fegyelmi Bizottsag jar el. Tagjait az oktatéitestiilet valasztja ki.

e A Fegyelmi Bizottsag tagjai: valamely igazgatOhelyettes; az oktatoitesttilet
altal elfogadott bizottsagi elnok; az oktatditesttilet &ltal megbizott két
oktato, az érintett tanul6 osztalyfénoke. Az Fegyelmi Bizottsag elndke az
eljaras lebonyolitdja.

o Az egyeztet6 eljards célja a kotelességszegéshez elvezet§ események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

e A fegyelmi eljaras meginditasarol a Fegyelmi Bizottsag dontését kovetSen
az Intézmény vezetSje a Didkonkormdanyzat valasztmanyat a
Diakonkorményzatot segité oktatd révén, a sziil6i szervezet vezetSjét a
helyben szokdsos médon, a sértett és a kotelességszeg6 tanulét illetve
torvényes képvisel6jét az osztalyfénok, illetve hivatalos levél tutjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztet6 eljaras

lefolytatdsanak lehet6ségére.

9.2. Az egyeztetdl eljaras

e Az egyeztet§ eljaras lefolytatasara a Fegyelmi Bizottsdg olyan oktatot biz
meg, akinek személyét mind a kotelességszeg6, mind a sérelmet szenvedett
tanul6 elfogadja.

e Azegyezteto eljaras lefolytatasaért felel6s személy az IntézményvezetSvel

valé konzultacié utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalé termet,
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valamint az egyeztetd eljaras id6pontjat, melyrél az érintett feleket levélben
értesiti.

Az egyeztetd eljardsrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztets
eljaras lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az Intézmény valamely
alkalmazottjat.

Az egyeztet6 eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon
beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fuggeszteni. Ha a felftiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a
szul6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sztintetni. Ha a sérelem orvoslaséara kotott irdsbeli megéllapodédsban a felek
kikotik, az egyeztet6 eljards megéallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovdbba az irdsbeli megéllapoddsban meghatarozott korben

nyilvdnossagra lehet hozni.

9.3. A fegyelmi eljaras:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi
eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a
kiskora tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitasandl a tanul6 életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt
hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a Fegyelmi Bizottsdg egyszer(i sz6tobbséggel hozza

meg.
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Az Didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be lehet
szerezni és firasba kell foglalni, melyet az eljards sordn a
Diakonkorményzatot képvisel6 diak ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet - megrovas; - szigort megrovas; - meghatéarozott
kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;- athelyezés masik
osztalyba, tanuldcsoportba vagy intézménybe. Utébbi akkor alkalmazhato,
ha az Intézmény vezetSje megallapodott a masik (fogado) intézmény
vezetGjével; - eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatél, mely nem
alkalmazhat6é akkor, ha a tanév végi osztdlyzatok mar megallapitasra
kertiltek. Tankoteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétléds jellegli és igen sulyos; - kizards az
iskolabol, mely a tankoteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegli vagy igen sulyos.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanul6t és
a kiskord tanul6 sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott oktat6
értesiti, s gondoskodik arr6él, hogy az eljards soran a tanuld
meghallgatasara sor kertiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.
Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljardsban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is
képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaval —megbizott oktat6 - az
Intézményvezetével valo egyeztetést kovetSen - kijeloli a fegyelmi eljaras
(meghallgatés, targyalds) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositdsarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények

maés résztveviinek értesitésérol.
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e Haazeljaras ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy
a tényallas tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell
tartani.

e A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag
donthet agy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviselGje kérésére
korlatozhatja vagy kizarhatja.

e A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyaldst
lefolytaté bizottsag elncke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

e A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanulé nem
kovetett el kotelességszegést, - a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi
biintetés kiszabasat, - a kotelességszegés elkovetésétSl szamitott harom
hénapnal hosszabb id6 telt el, - a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
vagy - nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag elndke a
kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigora
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi btintetést a tanulé - kiskora tanul6 esetén a
szil6 is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast
megindité kérelmi jogarol lemondott.

e Az els6fokt hatarozat ellen a tanul6, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is
nytUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizenot napon beliil kell az Intézményvezet6hoz irasos

kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil
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az Intézmény vezetSje a kérelmet az {igy Osszes irataval egydiitt a
fenntartéhoz tovabbitja.

A tanulé - a megrovas és a szigort megrovas kivételével - fegyelmi
biintetés hatélya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
- meghatédrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat hoénapnal;, - athelyezés masik osztdlyba,
tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén tizenketts
hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtdsa - kiilonos méltanylast érdemld
kortilményekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara
val6 tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra felftiggeszthetd.

A fegyelmi {igy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet
részt a sértett vagy a kotelességszegd tanulé - kozeli hozzatartozoja, -
osztalyfénoke, - a fegyelmi vétség sértettje, - akit6l az tigy targyilagos
elbiralasa egyéb okbél nem vérhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben az Szkt. és az Szkr. az irdnyadé.
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10. Az intézményi adminisztracid

Az intézmény iratkezelési szabalyzata jelen SZMSZ elvalaszthatatlan
mellékleteként, a BMSZC Blathy Ott6 Titusz Informatikai Technikumanak

Iratkezelési Szabalyzataként taldlhato meg.

11. A felnbttképzés formai

Feln6ttképzés keretében: iskolarendszer(i esti tagozaton az alabbi érettségire épiil6
szakmai-s képzéseket kinalja az iskola:
e Informatikai rendszer- és alkalmazis-tizemeltet6 technikus
(5-0612-12-02)
o Szoftverfejleszt6 és -tesztel technikus (5-0613-12-03)
Iskolarendszerti nappali tagozaton szakmai érettségire épiilé egyéves képzés

keretében, az informatikai rendszeriizemeltet6 és szoftverfejleszt6 képzés.

A képzés részletes szabdlyozasa és tartalmi elemei a Szakmai Programban

talalhatéak.

12. Egyéb szabalyok

12.1. A tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga

e A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden
olyan, a birtokaba kertilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben,
illetve a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbdl szarmazé

kotelezettségekhez nem kot6dé feladatok teljesitésekor.
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e A tanulét dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza

at.

e Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt - kérelemre - a tanul6 részére az iratkezelésre vonatkozé
rendelkezések megtartdsa mellett a jogviszony megsziinésekor visszaadni.

e Az1. pontban meghatédrozott esetben a tanul6t megfelel6 dijazas illeti meg.
A megftelel¢ dijazésban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott
tanul6 esetén sziilje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalom-szertien, egyedileg
elkészitett dologra vonatkozik. A tanitdsi 6rak keretében, a tanitasi
folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett
dolgok vagyoni joganak atruhdzisa esetén a megfelel6 dijazast a teljes
oktatasi folyamatban részt vevék 4ltal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

e Az iskolai foglalkozds keretében a tanul6é 4&ltal készitett dolgok
tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagb6l
késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat -irdsos megallapodas alapjan
- atruhazhatja az iskoldra.

e A tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel
atjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka ardnyaban kell megallapitani.

e Ha tanulé 4ltal el64llitott intézményi tulajdonban 1év6 dolgot az intézmény
bérletbe adja, vagy - az adasvétel kivételével - sajat hasznara

gytimolcsozteti, a bevétel 10%-a illeti meg a tanulot.
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13. Oktatdk tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel
vald ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a
munkakozosség-vezetdn keresztiil igénylik. Az 6sszegytijtott igényeket az igazgatod

hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg.

Az oktatok tanévre vonatkozo konyvtéri kolcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit

tanévenként meg kell ismételnitik.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkozokkel tamogathatja, az
intézményben hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszkdzhoz hasonldan a
személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhaté informatikai eszkozoket (laptop,
tablet, digitdlis kamera stb.) &atadas- atvételi megéllapodédssal és hasznalati
szerz6déssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést,
leltari szamot, a hasznélatba adés id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabalyait.
Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl,

és az ehhez kapcsol6do koltségviselésrol.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatéalybalépése

A SZMSZ 2022. év augusztus ho 30. napjan Az Oktatoitesttilet altali elfogadédsaval 1ép
hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A feltlvizsgélt szervezeti és miikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2020. év augusztus ho 31

napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén kertil sor, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény oktatditestiilete, a
diakonkorményzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moédositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2022.év augusztus honap 31. nap

Madaréasz Péter
igazgato

P.H.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatditestiilete 2022.év augusztus ho
30. napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Budapest, 2022.év augusztus hénap 30. nap

Klébesz Kinga

hitelesit6 oktatoitestiileti tag
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Takarité6 munkakori leiras
Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 6ra

A munkaid6 kezdete:

A munkaidé vége:

Beosztés: takarito.

Munkatertilete: a Gondnok altal meghatarozott és az Igazgato altal jovahagyott beosztas szerint, -ez a
beosztas a gondnoki irodaban, igazgat6i irodaban és a takariténal megtalalhato-helyiségek takaritasa,

tisztantartasa.
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja (munkakor megnevezése):

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Miiszaki vezetd

Altaldnos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informdciokat,

e az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy

dolgozéit veszély fenyegeti.
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Altaldnos kotelezettségei:

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mtikodési Szabélyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

o kotelesek az eléirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

e végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

e torekedniiik kell a beosztdsukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egytiittmiikodésre kell térekednitik az intézmény més
dolgozéival,

o kotelesek meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-hatalmazasa
alapjan tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Naponta végzend teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhéval torténé felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, (festék, ragaszt6) lemosésa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stiroldsa.

Viradgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valé gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyardnt) takaritasa, fertStlenitése.
A bejarati l1épcsok, jardék soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzend6 teend6k:

A padok, asztalok belsejének kimosésa.
P6khal6zas minden helyiségben.
A cserepes viragok portalanitdsa.

Ajték lemosasa.
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e Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendd teend6k:

e Rendezvények utdn takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa. Id&szakonként
végzendo teendk:

e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

o A fiiggonyok mosasa, vasaldsa nagytakaritds idején.

e Nagytakaritaskor a btutorok, ajtdk, ablakok, felszerelések lemosasa, padlézat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

e A nydri sziinet alatt - szabadsagon kiviil - a virdgok ontozése.

e A virdgladdk rendben tartasa.

e A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

e A tanitasi sziinetekre es§ rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felel6s:

e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

e azintézmény vagyontargyainak védelméért.

e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanit6i és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért.
e az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

® a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni. Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tédrolja. Ezekért teljes anyagi felel§sséggel tartozik.
Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségti, min6ségii
tisztitoszert, fertStlenitszert, felmosé és portorlé rongyot, seprtit, partvist, melyet a takarékossag

figyelembe vételével hasznal fel.

Helyettesités: a Mtiszaki vezet6 altal megszervezett helyettesitési tervnek megfelelen. Koteles
elvégezni mindazon a munkakorén kivil es6, végzettségének, szakképzettségének megfelel6 eseti,

szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijelolt vezet6 megbizza.
A munkakori lefras médositdsanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori lefrds ...........coocoeiiiiiinii -én 1ép életbe.
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Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Munkavallalo
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Karbantart6/{it6 -munkakori leiras

Név:

Munkavégzés helye: BMSZC Blathy Ott6 Titusz Informatikai Technikuma

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaidé idGtartama:

Fitési idényben (oktéberl-jétél dprilis 15-ig)

Szorgalmi id6ben 6 00 - 14 00

Beosztds (munkakor megnevezése): £1it6, karbantarto.

A munkakor célja: flitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Munkaltatéi jogkor gyakorléja (munkakor megnevezése):

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Gondnok

Munkakéri feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozdk dltaldnos jogai

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat, -
az elérendd célok megismerése és megvalodsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy

dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozék dltaldnos kiotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolédo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes dllapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaid6t munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
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munkéjuk sordn harmonikus, korrekt egytittmtikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozéival,

kotelesek megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabélyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos

adatokat.

Feladatai: karbantartdsi és fiit6i feladatok

Kazéanok tizemeltetése, mér6orak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellenérzése.
Kazéannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben el6irt hémérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen - figyelembe véve
a kornyezeti hémérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintti segitése,
a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének. kinyitasa a tanul6knak.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

Titkarsagon/Portan elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyud végzettséget igényelnek.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitia a szakmunkat nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitdsa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatésagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egytittmiikddve.

Nyari idényben a zoldovezet dpolasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola kérnyékét az
udvarossal egytittmtikodve. (kaszélds, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

Karbantart6é mtihely rendjérél gondoskodik.

Koteles a karbantartasi napléban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen rogziteni,
az anyagfelhasznalast is irja.

Anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.
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Helyettesités: részleges - az udvaros munkakort ellaté dolgozoét helyettesiti betegség, szabadsag

esetén. ............. helyettesiti a munkavallalét betegség, szabadsag esetén.

Anyagi felel6sség: Rendelkezik az intézmény és a kazanhdz kulcsaval. Felels a rabizott anyagok,
berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért, az intézményi vagyon

védelméért. A rdbizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének, szakképzettségének megfelels
eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezet6, illetve az altala kijelolt vezet§ megbizza. Koteles
a rabizott intézményi tgyek titkossigat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott torténhet. A

munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Jelen munkakori lefrds .............coooeeiinni. -én 1ép életbe.

munkaltato

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget véllalok.

munkavallalo
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Az &ltalanos igazgatohelyettesi feladatokat ellaté munkavallalo
részére

Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes
Munkahely neve, cime: Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum Blathy Otté Titusz Informatikai
Technikum, Budapest 1032, Bécsi ut 134

Kinevez6 szerve: Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum

A munkakort betolti:

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-vezets

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi elGirasnak megfeleld
havi 6raszammal.

Beosztottai: kozoktatasi feladatokat ellaté oktatok

FelelGssége

Az iskolai altalanos igazgatohelyettes az tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot
tavollétében korlatozott jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Utalvanyozasi jogkorrel csak kiilon
megbizas esetén rendelkezik. A tagintézmény-vezet6 megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi
joggal is rendelkezik. Az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett

munkateriilet vezet6it tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelsséggel és jogkorrel hozza.

Altalanos feladatok

Ellenérzi az tagintézmény-vezet6 utasitasanak végrehajtasat és az tagintézmény-vezetd ttmutatasai
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulé tigyekben. Munkéjat tervszertien
végzi, feladatairdl feljegyzést vezet. Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben eltolteni.

Id6beosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

1. Az Oktatoitestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a testiileti
és a vezetGségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat

kovetSen tAmogatja végrehajtasukat;

2. ismeri a kozoktatdsi torvényt, az érettségi szabélyzatot, az egyéb oktatashoz kapcsolodé

rendelkezéseket, valamint koveti azok valtozasait.
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tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi Az oktatok munkdjat a tagintézmény-vezet§ utasitdsa
alapjan; ismeri az iskola Szakmai programjat, valamint a tanterv, a szervezeti és mtikodési

szabalyzat, illetve az ellen6rzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit;

biztositja intézményen beliili 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulds és tanitas

egysége stb.), az dlland6 kapcsolatot oktatokkal, tanuldkkal, sziil6kkel;

ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakozosség-vezeték véleményezése utdn a

tagintézmény-vezetd elé terjeszti jovahagyasra;
kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 oktatékat;

segiti a didkonkormanyzat munkéjat, részt vesz dsszejoveteleiken;

szervezi és iranyitja a modszertani munkako6zosségek munkajat, az intézményi tinnepélyeket és
megemlékezéseket;
a tagintézmény-vezet6vel egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellenérzi az
osztalyon kiviili foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot, tanulményi kirandulast stb.);
ellenérzi a neveldi-oktatéi médszerek, az egyéni korrekcié eredményességét és hatékonysagat;
szervezi a potl6 foglalkozasokat;
elkésziti (elkészitteti) az intézmény 6rarendjét; megszervezi és ellendrzi az iskolai tigyeletet;
megtervezi a tobblet6rdk, tilordk és helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési
rendet;
tervezetet készit a kovetkezé év tanulécsoportjairdl, azok létszamardl, a beiskolazandé gj
tanulokrol;
ellen6rzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;
ellendrzi az iskolai eszkozpark fejlesztését, feltigyeli a tankonyv és tanszer-ellatast;
el6késziti Az oktatoitestiileti értekezleteket, a munkakozosségek {iiléseit, az osztalyozo6- és
munkaértekezleteket; ellenérzi a tanuldk nyilvantartokonyvét, a torzskonyvet és az anyakonyvet;
szakszertien iranyitja, ellenérzi az osztalyozé- és javitovizsgakat.
A tanév paros honapjainak végén ellenSrzi és Osszesiti a tobbletérdkat, tulérdkat és a
helyettesitéseket; a szakkori, és egyéb felkészitési orakat a paratlan hénapok végén, valamint
vezeti a helyettesitési dokumentaciot;
Munkaterv javaslattal jarul hozza az éves iskolai munkaterv kialakitasdhoz.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

tagintézmény-vezet§je alkalmanként megbizza.
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22. A fenti feladatokat a tobbi igazgatohelyettessel munkamegosztasban végzi.

23. Segiti annak érvényesiilését, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z6dése

megvalldsara, megtagadasara ne kényszeriiljon

Specialis feladatok

Az érettségi vizsgaval kapcsolatos feladatok koordinalasa.
A DOK (iskolai didkonkorményzat) munkajanak ellenérzése, kapcsolattartas.
Iskolai rendezvények, szabadid6-szervezéssel kapcsolatos feladatok ellenérzése.

Tanulmanyi versenyek (kivéve szakmai) szervezése, ellen6rzése, koordinalasa.

FelelGsségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A tagintézmény-vezetd utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kelt: Budapest,

A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Munkaltato Munkavallalé
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Szakmai igazgatohelyettesi feladatokat ellat6 munkavallalo
részére
Munkakor megnevezése: Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

Munkahely neve, cime: Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum Blathy Otté Titusz Informatikai
Technikum, Budapest 1032, Bécsi ut 134

Kinevez6 szerve: Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum

A munkakort betolti:

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-vezets

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi elGirasnak megfeleld
havi 6raszammal.

Beosztottai: kozoktatasi feladatokat ellaté oktatok

Felelgssége

Az iskolai nevelési-oktatasi igazgatohelyettes az tagintézmény-vezet6 kozvetlen munkatirsa. Az
igazgatot tavollétében korlatozott jogkorrel és felelsséggel helyettesiti. Utalvanyozasi jogkorrel csak
kiilon megbizas esetén rendelkezik. A tagintézmény-vezeté megbizasa alapjan levelezést folytat és
alairasi joggal is rendelkezik. Az igazgat6t, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti. Intézkedéseir6l az

érintett munkatertilet vezetdit tdjékoztatja. Intézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.

Altalanos feladatok

Ellenérzi az tagintézmény-vezet$ utasitasanak végrehajtasat és az tagintézmény-vezetd ttmutatasai
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulé tigyekben. Munkéjat tervszertien
végzi, feladatairdl feljegyzést vezet. Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben eltolteni.

Id6beosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.
Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

1. Kilon feladatat az alapdokumentumokban meghatarozott kovetelmények és az iskolavezetd
iranymutatasai alapjan végzi.

2. Feladata a Szakképzési torvény szerint az iskola igazgatdjanak segitése az iskola nevelési- képzési
céljainak megval6sitasdban.

3. Feladatait a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en 6nalléan, valamint az igazgatéi

utasitasnak megfelelGen végzi.
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4. tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendérzi Az oktatok munkajat a tagintézmény-vezetd utasitdsa
alapjan; ismeri az iskola Szakmai programjat, valamint a tanterv, a szervezeti és mtikodési
szabalyzat, illetve az ellen6rzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit;

5. Kozremtikodik a torvényes és szakszerti belsé szabdlyozas elkészitésében és a végrehajtas
feltételeinek megteremtésében; éves ellen6rzési terve alapjan latogatja a tanitasi érakat; ellenérzi
Az oktatok orara valo felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését;
tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

6. Kozremtkodik az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak elkészitésében, rendszeres
feltilvizsgalataban, kiegészitésében.

7. Részt vesz a Hézirend elkészitésében, nyilvanossagra hozataldban, rendelkezési betartasaban,
javasol moédositasokat.

8. Javaslatot tesz a rovid és a hosszabb tavi stratégiai program tartamara.

9. Az igazgat6 tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott esetben és a helyettesitési rend szerint
gyakorolja munkaltatoi jogokat.

10. Tamogatja Az Oktatoéitestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitését, végrehajtasat,
végrehajtasanak ellen6rzését.

11. Segiti a munkakozosségek eredményes miikodését.

12. Szervezi és iranyitja a tanulok jutalmazésat és elmarasztalasat;

13. Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld, oktaté munkat iranyitd és ellen6rzé tevékenységét.

14. Egytttmiikodik a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, a sziilékkel.

15. Részt vesz a tanuldk nevelése, oktatdsdnak megszervezésében, az tinnepélyek, rendezvények
programjanak meghatarozasaban. Ellenérzi Az oktaték szakmai munkavégzését, gyermek és
ifjasagvédelmi feladataik teljesiilését, a baleseti kortilmények minimalizalasat. Tamogatja az
iskola takarékos gazdalkodasanak megvalésitasaban, részt vesz a koltségvetés tervezési feladatok
megoldasaban. Adatszolgaltatassal segiti az igazgaté beszamolési kotelezettségének teljesitését.

16. Gondoskodik a tanitdsi alapdokumentumok rendelkezésre 4&llasar6l, hasznalatardl, az
eredményre torekeds pedagogiai munkavégzésrél, a tanitasi-mddszertani sokszintiség elérésérol,
szemléltetSeszkozok gazdagitasardl, karbantartasarol.

17. Gondoskodik a munkavédelmi, tizvédelmi, katasztréfa védelmi intézkedések megtartasarol,
éberség és figyelem fenntartasardl, a tennivaldk sziikség esetén valé végrehajtasardl, és amivel a
tagintézmény-vezet§ megbizza.

18. a tagintézmény-vezetSvel tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és

egyéb adatszolgaltatasokat (OSA, e-KIR stb)
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FelelGsségi kor:

FelelGssége Kkiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes

felel6sséggel tartozik az intézmény vezet&jének.
Felelés:

- Szervezeti egységben a Szakmai program megval6sitasaért, Az oktatok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért.

- A gyermek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6 bandsmod megkoveteléséért.

- A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkenémentes lebonyolitdsaért.

- A méltanyos és humanos tigykezeléséért és dontésekért.

Felelgsségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A tagintézmény-vezet6 utasitdsainak igényt6l eltér$ végrehajtasaért,
- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese, a

tagintézmény-vezet$ alkalmanként megbizza. A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Munkéltato Munkavallalo
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Vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes feladatokat

ellatd munkavallalo részére

Munkakér megnevezése: Véllalati kapcsolatokért felel6s igazgatéhelyettes
Munkahely neve, cime: Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum Blathy Ott6 Titusz Informatikai
Technikum, Budapest 1032, Bécsi ut 134

Kinevez6 szerve: Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum

A munkakort betolti:

A munkakor betoltésének feltétele:

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-vezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi elGirasnak megfelel6

havi 6raszammal.

Beosztottai: szakmai tantargyakat tanité gyakorlati és elméleti oktatok
A munkakort betolti:

Helyettesiti: - a munkaltaté 4ltal kijelslt munkatérs

Kozvetlen felettese: - tagintézmény-vezet6

Villalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes munkakori leirasa

A Vallalati kapcsolatokért felelSs igazgatohelyettes az iskolavezetés tagja. Munkdja soran folyamatos
kapcsolatos tart fenn az iskolavezetés tobbi tagjaval, a tanmtihelyekben dolgozé kollégakkal, a kiils6
gyakorlati képz&éhelyekkel, a gazdasagi kamaraval és az osztalyf6nokok révén a tanuldk és sztil6k
csoportjaval.
Tanulok kiilsé gyakorlataval kapcsolatos feladatok

- kapcsolattartds a gazdalkod6 szervezetekkel telefonon, levélben, személyes taldlkozok

révén,

- akils6 képzbhelyekre vonatkoz6 személyi és targyi elSirasok betartdsdnak ellendrzése,

- egytttmiikodési megallapodasok megkotésének megszervezése,

- foglalkozasi naplok adminisztracidja.

Iskolai gyakorlattal kapcsolatos feladatok

1. aziskolai gyakorlati tanmenetek ellenérzése,
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az iskolai gyakorlatok latogatasa, az ott dolgozé kollégak munkéajénak mindsitése,
a kerettantervi el6irasok megvaldsuldsdnak ellenérzése az iskolai gyakorlatok soran,
kozvetlentil feltigyeli, irdnyitja, segiti a gyakorlati képzés szakmai, pedagoégiai tevékenységét,

az iskolai gyakorlatok anyagigényének osszegytijtése, tovabbittatasa a Szakképzési Centrum

gazdasagi osztdlyanak,

az iskolai tanmtihelyekben dolgoz6 kollégakkal kozdsen a tanmthelyben folyé oktatas
tovabbfejlesztése, az ahhoz sziikséges 1j szerszam, berendezés beszerzése, illetve a

rendelkezése all6 eszkozok hatékonyabb felhaszndlésa,

a tanmtihelyekben hasznalt gépek, berendezések karbantartasi, illetve betizemelési napléinak

ellen6rzése,

biztositja a tanuldk és szakoktatok el6irt munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsanak

megszervezését, megtartasat,

ellen6rzi, hogy a tanulok a sziikséges munka és védofelszereléseket megkaptik-e és azokat

hasznaljak-e

10. a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsanak ellenérzése,

11. a balesetet szenvedd tanul6 érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

12. Valamint az SZMSZ-ben meghatarozott hataskor, jogkor, feladatok teljesitése.

Szakmai tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatok

1.
2.
3.

a tanulmanyi versenyen indulé tanulék kivélasztasa a kollégakkal egyetértésben,

a versenyen indul6 tanul6k gyakorlati felkészitésének megszervezése,

a tanulményi verseny lebonyolitdsahoz sziikséges anyagok és szerszamok biztositdsa a
Szakképzési Centrum gazdasagi osztalyaval egytittmtikodve,

részt vesz a gyakorlati oktatés fejlesztését szolgald palyazatok megirasaban, a vallalt feladatok

végrehajtasaban, a teljesités elszamolasaban.

FelelGsségre vonhato:
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1. Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
2. A tagintézmény-vezetd utasitasainak igénytél eltéré végrehajtasaért,

3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

s 22z

jogainak megsértéséért,

4. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem

el.

Keltro.ooooooi Ph.

Vallalati kapcsolatokért felel6s

igazgatohelyettes
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Munkakori leirdas munkakozosség vezet6i feladatokat ellato

oktato-szakoktato részére

A munkakor megnevezése: munkakozosség vezetd

A munkakort betolti:

Kozvetlen felettese Tagintézmény-vezetd helyettes

Kozvetlen beosztottja: a munkakozosség tagjai

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum féigazgatoja
Egyéb munkaltato6i jogkor gyakorléja Tagintézmény vezetd

A munkakor célja:

1. A szakmai gyakorlati munkakozosségben folyé oktaté-nevel6 munka, folyamatos
mikodésének biztositasa, kiillonos tekintettel a munkakori feladatokra, valamint az
intézményvezetés és a munkakozosségi tagok kozotti folyamatos informécié aramlas
biztositasara.

2. Az intézményben folyé nevel6-oktatémunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Munkakori feladatok

1. A szakmai munkakozosség vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s azok
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

2. Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, a munkakozosség bevonasaval tokéletesiti a
moédszertani eljarasokat.

3. Szakteriiletének megfeleléen részt vesznek az iskola Szakmai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozasaban, a munkakozosséggel egytitt.

4. Tanév végén értékeli a munkakozosség egész évi munkdjat, elkésziti a kovetkezd tanév
munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

5. Alkot6é médon kozremtikodik az iskolai mtikodési szabalyzat médositasaban.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztdsra,
véleményezi az oktaté édllashelyek palyédzati anyagat és részt vesz a munkakozosséghez

tartoz6 tanari allashelyekre palyazok palyazatainak elbiralasaban.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervezhet.
Tantargycsoportjaban pélyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a

tanulok tudas-és képességszintjét.
Az intézmény fejl6dése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.
Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6iranyzatok felhasznalaséra.

Onképzése példamutatd, segiti munkakozosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a

szaktandcsadok segitségét igényelheti.
Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.
Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségiikben dolgozé palyakezdd nevel6k munkéajat.

Elbirdlja és jovdhagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi

terveit, ellen6rzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellen6rzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdajat, munkafegyelmét,

intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tehet a jutalmazasra és kitiintetésre.

Rendszeresen - lehetSleg félévenként egy alkalommal - 6rat latogat a munkakozosség

tagjainal, a szerzett tapasztalatokat kozosen megbeszélik.

Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazar6 feladatlapok vezetését és a

javitasra vonatkozé intézményi megallapodésok betartasat.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossdgok

felszamolasara.

Latogatja a felzdrkéztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl irasbeli

feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a munkakozosséghez kapcsolédd tantdrgyak osztalyzasi

gyakorlatat.
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22. Figyelemmel kiséri a feltigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot

tesz a fejlesztésre.
23. Tajékoztatja a tagintézmény-vezet6t a tantargyi kovetelmények teljesitésérdsl.

24. Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informacidkat a dontések el6készitésében az

igazgaténak.

25. Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktandcsaddk el6tt,

az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

26. A munkakozosség-vezets joga, hogy feladatkoréhez tartozo teriileteken 6nalléan jarjon el, agy

hogy tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol

27. A munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasahoz rendelkezik minden informaciéval, a

dontések meghozataldhoz informaciét kérhet kozvetlen felettesétdl.

28. Feladatkorébe tartozé oktaté-nevel6i események tigyében kapcsolatot tart a szakmai

partnerszervezetekkel, szakteriilethez kapcsolodé versenybizottsagokkal.

Ez a munkakéri leirds visszavondsig érvényes.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat az igazgat6 fenntartja.

Kelt:

tagintézmény vezet6
A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelez6en elfogadom.

A munkakori lefras 1 példanyat ...... év...................... hé .covenniann. napjan atvettem.

munkavallal6 alairasa
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Munkakori leirds oktatdé szakoktatoi feladatokat ellaté oktatod-

szakoktato részére

A munkakor megnevezése: oktato - szakoktaté
A munkakort betolti:
Kozvetlen felettese Munkakozdsség vezet6

Kozvetlen beosztottja:

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum féigazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja Tagintézmény vezetd
Sziikséges szakképesités szakiranyd, tandri egyetemi végzettség

Sziikséges adottsagok:

- 0nall6 munkavégzés képessége,
- j6 kommunikacios készség

- szervezOkészség,

- problémamegoldé képesség,

- pontossag

- rendszerezettség.

Tanitott tantargyak:

e A munkakor célja:
A Budapesti Mtszaki Szakképzési Centrum Blathy Ott6 Titusz Informatikai Technikuméban folyo
oktaté-nevel6 munka, folyamatos mikodésének biztositdsa, kiilonos tekintettel a munkakori

feladatokra.

o  Felelgsség:
A polgari jogi felel6sség altalanos szabalyai alapjan, a biintetSjogi felel6sség teljes tudataban, és a

Szakképzési torvény rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

- Az intézmény épiiletének, vagyontargyinak, eszkozeinek megd&rzésére.
- Aziskola diadkjai testi és lelki épségének megovasara.

- Az intézmény j6 hirének megs6rzésére.

73




A BMSZC BLATHY OTTO TITUSZ INFORMATIKAI TECHNIKUM SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

e  Munkakéri feladatok:

1. Az Oktatoitestiilet tagja, aki munkajat a Szakmai program és részprogramjai szem elGtt
tartasaval, de a célok megvaldsitasat eredményesen szolgald, széleskorti moédszertani
szabadsaggal végzi.

2. Egységes pedagodgiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkdjabdl, aktivan
kozremtikodik az intézményben foly6 korszertisitési torekvésekben, az alkotas feltételeit
biztosité nyugodt munkahelyi légkor kialakitdsdban, a kozos vallaldsok teljesitésében, az
iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasiban.

3. Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori kortilményekhez igazitja, s amit a kozpontilag meghatarozott
hataridére, a jovahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.

4. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

5. Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felméréket és témazaré feladatlapokat kijavitja. A
probaérettségi, kisérettségi javitdsara harom hét all rendelkezésre.

6. A kotelez6 hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, s veliik egydiitt
értékeli.

7. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a didkok munkajat.

8. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara nevel.

9. Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karosit6
szokasokkal szemben.

10. Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziil6k el6tt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.

11. Az oktat6é az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért
ehhez ill6 magatartast kell tandsitania. Ennek értelmében: a koznapi élet figyelmességeit
meghalad6 értéki ajandékot és egyéb jogtalan elényhoz valé jutast nem fogadhat el.

12. Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazds ellenében tanitani csak rendkiviil indokolt
esetben, - igazgatdi engedéllyel lehetséges.

13. Munkajabol, hivatdsabol ad6doé kotelessége az is, hogy az iskoldban az iskola nevelési elveivel
Osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

14. Munkahelyére id6ben és felkésziilten érkezik. Munkakezdésének a szorgalmi idészakban
alapja az érarend. Az abban foglaltakhoz képest minimum 15 perccel hamarabb az iskoldban
kell tartézkodni. Ha tigyeletes a tanitds megkezdése el6tt 1/2 éraval érkezik.

15. Ugyeleti munkéja aktiv.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje.
A tanuldkkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfénokkel kell6 id6ben kozli.
Apolja az iskola hagyomaényait, ezeket Gjszerti elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul az
intézmény 6nall6 arculatanak kialakitdsahoz.
A didkonkorméanyzat szervezésében és mikodtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a
kozosségi élet kialakulasat, az onkormanyzat dinamikus fejl6dését.
Az Oktatoitestiilet tagjaként részt vesz a testiileti értekezletek el6készitésében, vitajaban;
szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovet6en tdmogatja végrehajtasukat.
Részt vesz a munkakozosségek iilésein, az osztalyozé- és munkaértekezleteken, az iskolai
tinnepélyeken és megemlékezéseken.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre all6 informaciés halézat
segitségével:

- intézményi e-mail;

- internet;

- Office 365 intézményi keretrendszer

- digitalis kijelzé;

- tabla;

- tajékoztato stb.
Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabédlyozok oktatashoz kapcsol6dod
rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait.
Ismeri a tanterv, a szervezeti és mtikodési szabdlyzat, illetve az ellen6rzési terv, a Szakmai
program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozosség-vezetSk véleményezése
utdn az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.
Felkésziil 6raira, haszndlja a rendelkezésre all6 infrastruktarat és pedagodgiai modszereket.
Vezeti az elektronikus naplét, heti szinten zérja a dokumentaciot, tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel.
Adminisztraciés munkdjat a j6 informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.
Szakszertien bonyolitja le az intézményi vizsgakat.
Részt vesz a didkok jutalmazasaban és elmarasztaldsaban.
Munkaja sordn maradéktalanul eleget tesz a szakszertiség kovetelményének.
Részt vesz a szakjat érint6 eszkdz és konyvpark fejlesztésében, a tankonyv- és tanszerellatas

biztositasaban.
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33. Részt vesz a tanuldk nyilvantartokonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a
vezetésében.

34. Részt vesz taniigyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, vezetésében.

35. Az igazgatéval, igazgatShelyettessel tortént megbeszélés utdn elkésziti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

36. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

37. Megbizésait - akar frasban, akar széban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.

38. Az itt nem szereplS, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves

feladattervek és munkakori leirdsok tartalmazzak.

e Munkaidé:

1. Az oktatd heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaids) az
intézményvezet6 éltal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult

meghatarozni.

2. A teljes munkaid6 otvenot-hatvanot szazalékdban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaido)
tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet$ el. A kotott munkaidé fennmarado
részében Az oktaté a nevelés-oktatdst el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggsé egyéb

feladatokat, tanuldi feltigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

3. Az intézményvezetd a kotdott munkaidében ellatando feladatok elosztdsdnal biztositja az

aranyos és egyenletes feladatelosztast Az Oktat6itestiilet tagjai kozott.

4. A kotott munkaidé az elektronikus napléban dokumentéldsra keriil, havi szinten az

igazgatohelyettesek ellenérzik.
5. A kotott munkaidét az intézményben kell tolteni.

6. A bent tartozkodas megszakithato, a heti 32 6ra havi szinten tombdsithet6, el6zetes igazgat6i

engedéllyel.

o  Jogok és kotelezettségek:
1. Az oktaté joga, hogy feladatkoréhez tartozé teriileteken onélléan jarjon el, tgy hogy

kozvetleniil tajékoztatja az igazgatdhelyettest az elvégzett feladatokrol.

2. Koteles az igazgatoi utasitdsokat, szabalyzatokat betartani
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3. Amennyiben munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott
id6ben nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatéjat, vagy helyettesét id6ben értesiti.
Tévolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankonyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy id6ben az igazgatd, vagy helyettes
rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelez6 rendszer segitségével elérhetévé

teszi.

4. Amikor iskolai feladatokat lat el, kozfeladatot ellatd személynek minésiil. Ilyen minéségben a

BTK fokozott biintet6jogi védelemben részesiti.
5. Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért, tisztasagaért.
6. Aziskola 6sszes dolgozdira vonatkozé tilalmakat betartja.

7. Az iskola bels6 életével kapcsolatos informdcidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo

értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

e Dontéshozatal:

A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza, de el6tte tajékoztatja az igazgatohelyettest.
Tajékoztatasi kotelezettsége:

1. A dontések meghozataldhoz informéciét kérhet az igazgatohelyettesektol.

2. Személyi adataiban, csaladi dllapotdban bekovetkezett valtozdsokat egy héten beliil koteles

bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.
A munkavégzés koriilményei.

1. Az oktat6 jogosult az iskola infrastrukttrdjanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan.

Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozo oktato-nevel6i események tigyében kapcsolatot tart:

1. Azintézményen beliil az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetSkkel, az iskola tobbi

alkalmazottjdval, tandraival, valamint az igazgatéval.

2. Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 sziil6kkel, partnerszervezetekkel.

A munkakér betoltéséhez indokolt képzési igény:
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Tovabbképzés:
1. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett férumokon, illetve tovabbképzéseken.

2. Koteles eleget tenni a 7 éves megujitasi kotelezettségnek.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Kelt:......... tagintézmény-vezet6

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Kelt.: Budapest, .........cccccveeiieiinnin.e

munkavallal6é

Késziilt 3 példanyban.

Kapija:
Kozalkalmazott
Munkaéltato

Irattar
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Osztéalyfénoki feladatokat ellaté oktato-szakoktato részére

A kiegészit munkakoér megnevezése: osztalyfénok
A munkakort betolti:
Kozvetlen felettese TagintézményvezetG-helyettes

Kozvetlen beosztottja: -

Munkaltatéi jogkor gyakorléja Budapesti Mtszaki Szakképzési Centrum f6igazgatdja
Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorléja Tagintézmény vezetd
Sziikséges szakképesités Tanari egyetemi végzettség

Jelen munkakori lefrds Az oktaték munkakori lefrasdnak kiegészitéseként értelmezendd.

1. Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok el6készitése és végrehajtasa.

2. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyét, évfolyamat érint6 pedagégiai, szervezési, stb.

feladataira.

3. A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg.
4. Részt vesz az osztalyf6noki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein.

5. Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitoltésére: digitdlis naplo, torzslapok,

bizonyitvanyok, stb.
6. Vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

7. [El6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, az el6irt idében leadja a

kirandulési tervet.

8. Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.

z z 2

rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

9. Kapcsolatot tart az osztdlyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az osztaly

diak-onkormanyzati vezet&ségével.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Biztositja az osztdly képviselSinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes

diakkozgytlésen valo részvételét.
Folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité oktatokkal.

Az osztalyozé értekezletet megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk

magatartas és szorgalom jegyére.
El6késziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat.

Részt vesz osztalya golyaavato, szalagavato és egyéb miisordnak. el6készit6 munkalataiban.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak

és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira.

Kozremtikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya

tanulénak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis napléban a didkok adatainak

valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az

oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei:

November, janudr és aprilis hénap 8. napjdig ellenérzi a digitélis napld, osztalyoz6 részének
allapotat, az osztélyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az altalanos igazgat6helyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, elvégzi a sziikséges

értesitéseket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket. Ertesiti az iskolatitkart, hogy a

hivatalos eljarasrol intézkedhessen.

A digitalis naploban és az ellen6rzében irott tizenet ttjan értesiti a sziil6ket a tanul6 gyenge

vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.
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5. Az osztilyoz6 értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok atlagatol a

tanulo karara.

Kiilonleges felelGssége:

1. FelelSs a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciékat. Maradéktalanul

betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.
3. Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

4. A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Ez a munkakori egy tanévig érvényes.

Kelt: Budapest,

tagintézmény-vezet6

munkéltato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Kelt.: Budapest, . .......ccoooviiiiiiiiii.

munkavallalé
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Gazdasagi 6sszekoté munkakori leirasa

Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 éra

A munkaidé kezdete:

A munkaidé vége:

Beosztas: Gazdasagi 6sszekoto.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja (munkakor megnevezése):
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Igazgato

Altaldnos jogai

o igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

e az elérendé célok megismerése és megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

e felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozdit veszély fenyegeti.

Altaldnos kotelezettségei:

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsoloédo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

o kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

e végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

e torekednitik kell a beosztdsukban - feladataik végrehajtisa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munkdjuk soran harmonikus, korrekt egytittmtikddésre kell térekednitik az intézmény mas

dolgozéival,
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o kotelesek meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-hatalmazasa
alapjan tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

e FElvégzi és nyilvantartja az iskola fenntart6i és gazdasagi targyu tigykorének tigyeit, kezeli a
gazdasagi dokumentumok kiséré iratait.

e Munkdjit az igazgaté utasitdsai alapjan, de a fenntarté teljes gazdalkodasi jogkort
csoportjaval egytittmtikodve, annak szakmai Gtmutatdsai alapjan végzi.

e Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, naprakészen konyveli, nyilvantartja a
szamldkat, folyamatosan elszdmolja az ellatmanyt.

e Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozékhoz val6 eljuttatasardl, az esetleges reklamaciokat
tovébbitja.

e Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges
eszkozoket, anyagokat.

e Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato
(helyettes) megbizza.

e FElvégzi a tanuldk és kollégdk ebédbefizetéseinek Osszegzését és az ezzel kapcsolatos

ugyintézést ellatja.

A munkakori lefrds médositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakorilefrds .............oooi -én 1ép életbe.

Munkaltato

Z .z

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget véllalok.
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Munkavallalé
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidd: heti: 40 6ra

A munkaidé kezdete:

A munkaid6 vége:

Beosztas: Iskolatitkar

Munkatertilete: Feladatat az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitdsai szerint,

valamint az iskolai, és fels6bb iranyit6 szervek irasbeli rendelkezései alapjan.

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Igazgato

Altaldnos jogai

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informAacidkat,

az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Altaldnos kitelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodé szabélyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkéra képes dllapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni,

végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

torekednitik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tennitik az eredményes munka végzésére,
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e munkajuk soran harmonikus, korrekt egytiittmtikodésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozobival,

e  kotelesek mego6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet&jének fel-
hatalmazésa alapjan tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

e FElvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teendSket.

e Aziktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a postazast.

e  Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Felel6s a tanul6i balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekért.

e Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

e Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

e  Felel a pancélszekrény rendjéért.

e Aziskola tizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket,
anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasaroél, megfelel6 felhasznélasarol.

e Azigyviteli és iratkezelési szabélyzatnak megfelel6en kezeli az iratokat.

e Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Oktatok, tanulok).

e A hivatali tigyek nyilvantartasa.

e Aziigyiratok és a bélyegztk nyilvantartasa.

e A kiildemények atvétele, kezelése.

e Az iratok iktatdsa, el6irat szamanak feltiintetése.

e A hataridds tigyek nyilvantartasa.

e Kiadményozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

e Aziigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

o Azelintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése.

e Azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Azirattari anyag selejtezése.

e Az iskolatitkdr gondoskodik - a bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan - a sértilt és elavult

bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az Gj bélyegzék beszerzésérdl és a bélyegzék
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szétosztasarol. A bélyegz6 hasznaldja felel6s a bélyegzo6 biztonsagos 6rzéséért és a hivatali

munkdval kapcsolatos rendeltetésszert és jogszerti bélyegz6hasznalatért.

A munkakéri leiras médositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori lefrds ... -én 1ép életbe.

Munkaltaté

z .z 2

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Munkavallal6
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Rendszergazda munkakori leiras

Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 6ra

A munkaidé kezdete:

A munkaidé vége:

Beosztéds: Rendszergazda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja (munkakor megnevezése):

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Igazgato

Altaldnos jogai

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informacidkat,
az elérendé célok megismerése és megvalodsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjdk az iskola vezetdGit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy

dolgozdit veszély fenyegeti.

Altaldnos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsol6do
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes 4llapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

torekednitik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egytittmtikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozéival,

kotelesek megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot,
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e  a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-hatalmazasa
alapjan tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

e az iskola informatikai rendszer hasznalati szabélyzatanak el6készitése, kidolgozasa (ISZ),
melyet az intézmény vezetése hagy jéva.

e sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz
anyagi lehet6ségek ismeretében, ij szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetSségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6fordulé hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltat6val.

o Kiilonods figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes halézat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.

o A gépterem, géppark feliigyelete, mtikodtetése.

e Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, r6vid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellen6rzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
nyilvantartast vezet.

e Naponta figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan mtikodését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

e Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket. (irésvetiték, lemezjatszok, magnetofonok,
televizidk, radidk, hangos és némafilm vetit6k, alloképvetiték, hangszalagok, hanglemezek,
er6siték, hangszorok, stb.)

e Gondoskodik az eszkozok nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusarél, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal val6 megjel6lésérol.

e Az eszkozoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztdsban
osztalyfénokoknek, szakoktatoknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,

arrél nyilvantartast vezet.
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e A Kkiadott AV eszkozoket raktarozdsra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikr6l gondoskodik.

e Biztositja, el6segiti a kiadott AV eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

e Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 1j eszkozok, gépek
betizemelésénél kezelési ttmutatast ad.

e Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegytijtését, elvégzi a kisebb javitadsokat, intézi
szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkozok visszavételét szamon tartja, Gjbol kiadja.

e Biztositfa az AV eszkozok, ismerethordozék vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrél észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

e Segiti az eszkozok rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Legalabb
2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nytjt a nevel6knek az tsszetettebb eszkdzok
kezelésében.

e Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatok, munkakozosségvezetSk bevondsaval elSterjesztést
készit a kovetkez6 évi beszerzésekhez.

o FelelSs kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e GSegiti az internet hasznalatat az iskola dolgozéi, szakmai munkakodzosségei részére. Az
igazgatoval el6re egyeztetett eljaras szerint sz(ri illetve ellenérzi a publikdlandé anyagokat,

kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

A munkakori lefrds médositdsdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakorilefrds .............oooi -én 1ép életbe.

Munkaltato

Z _z2z

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget véllalok.

Munkavallal6
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Laborans munkakori leiras

Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 éra

A munkaidé kezdete:

A munkaidé vége:

Beosztas: Laborans

Munkaltatéi jogkor gyakorléja (munkakor megnevezése):
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Rendszergazda

Altaldnos jogai

e igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

e az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozdit veszély fenyegeti.

Altaldnos kotelezettségei:

o  Kkotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolédo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

o  Kkotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

o  kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban t6lteni,

e  végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

e torekednitik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtisa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e  munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egytittmtikodésre kell térekedniiik az intézmény mds
dolgozéival,

o  Kkotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot,
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e  a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-hatalmazasa
alapjan tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

e az iskola informatikai rendszer hasznalati szabélyzatanak el6készitése, kidolgozasa (ISZ),
melyet az intézmény vezetése hagy jéva.

e sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz
anyagi lehet6ségek ismeretében, 1j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetSségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6fordulé hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltat6val.

o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes hélézat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.

o A gépterem, géppark feliigyelete, mtikodtetése.

e Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, r6vid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellen6rzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkét, errol
nyilvantartast vezet.

e Naponta figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan mtikodését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

e Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket. (irésvetiték, lemezjatszok, magnetofonok,
televizidk, radidk, hangos és némafilm vetit6k, alloképvetit6k, hangszalagok, hanglemezek,
er6siték, hangszorok, stb.)

e Gondoskodik az eszkozok nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusarél, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjel6lésérol.

e Az eszkozoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztdsban
osztalyfénokoknek, szakoktatoknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,

arrél nyilvantartast vezet.
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e A Kkiadott AV eszkozoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikr6l gondoskodik.

e Biztositja, el6segiti a kiadott AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit.

e Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 1j eszkozok, gépek
betizemelésénél kezelési ttmutatast ad.

e Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegytijtését, elvégzi a kisebb javitadsokat, intézi
szervizbe kiildéstiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Gjbol kiadja.

e Biztositfa az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrél észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

e Segiti az eszkozok rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Legalabb
2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nytjt a nevel6knek az tsszetettebb eszkdzok
kezelésében.

e Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatok, munkakozosségvezetSk bevondsaval el6terjesztést
készit a kovetkez6 évi beszerzésekhez.

o FelelSs kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e GSegiti az internet hasznalatat az iskola dolgozéi, szakmai munkakodzosségei részére. Az
igazgatoval el6re egyeztetett eljaras szerint sz(ri illetve ellenérzi a publikdlandé anyagokat,

kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

A munkakori lefrds médositdsdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakorilefrds .............oooi -én 1ép életbe.

Munkaltato

Z _z2z

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget véllalok.

Munkavallal6
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Iskolapszichol6égus munkakori leirds

A munkakor megnevezése: iskolapszicholégus
A munkakort betolti:
Kozvetlen felettese Tagintézmény-vezetd helyettes

Kozvetlen beosztottja:

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum féigazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja Tagintézmény vezetd
Sziikséges szakképesités szakiranyu végzettség

Sziikséges adottsagok:

- 0nall6 munkavégzés képessége,
- j6 kommunikacios készség

- szervezBkészség,

- problémamegoldé képesség,

- pontossdig

- rendszerezettség.

A munkakor célja:

A Budapesti Mtszaki Szakképzési Centrum Blathy Ott6 Titusz Informatikai Technikumaban

iskolapszicholégus feladatok ellatasa

o  FelelGsség:
A polgari jogi felelésség altalanos szabalyai alapjan, a biintetSjogi felel6sség teljes tudataban, és a

Szakképzési torvény rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

- Az intézmény épiiletének, vagyontargyinak, eszkozeinek megérzésére.
- Aziskola diadkjai testi és lelki épségének megovasara.

- Az intézmény j6 hirének mego6rzésére.
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e  Munkakéri feladatok:

1. Az Oktatoitestiilet tagja, aki munkajat a Szakmai program és részprogramjai szem el&tt
tartasaval, de a célok megvaldsitdsit eredményesen szolgald, széleskorti modszertani
szabadsaggal végzi.

2. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai k6zosségek munkajabol, aktivan
kozremtikodik az intézményben folyé korszertsitési torekvésekben, az alkotds feltételeit
biztosité6 nyugodt munkahelyi légkor kialakitdsaban, a kozos vallaldsok teljesitésében, az
iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban.

3. Munkajat egyénileg kialakitott program szerint végzi, amit folyamatosan aktualizal, a
mindenkori kortilményekhez igazitja.

4. Az iskola valamennyi oktatéjaval konzultal, esetkezelésekben részt vesz.

5. Egyéni vagy csoportos konzultaciét tart az iskola didkjaival, segit az iskolat érint6 problémaék

és moédszertani kérdések kezelésében.
Esetmegbeszél6 és problémamegold6 csoportot tart az oktatok szamara.
Segit az oktatokat érint6 kiégés megel6zésében.

Segiti a tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztését

v N o

Az iskolai elldtas keretében javasolt nehézségekkel kiizd6 didkok beilleszkedésének,

szocializaciés és képességfejlédésének érdekében csoportos vagy egyéni foglalkozasokat tart.

10. Részt vesz a preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében.

11. Krizis esetén pszichés segitséget nytjt vagy megszervezi a segitségnyujtast, konzultal az
érintett pedagoégusokkal, sziikség szerint a szakszolgélatokkal.

12. Magatartési, viselkedési és tanulasi problémak elSkészité vizsgalatok végzése, szakért6i
bizottsagok elé iranyitdshoz, pszicholégiai vélemény készitése.

13. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziil6k és didkok szdmara pl: tovabbtanulas, iskolavélasztas,
csalad és iskola egytittmtikodése, preventiv ismeretek dtadasa

14. Palyaorientacios sztirés, foglalkozas csoportos

15. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitadsara és megtartasara nevel.

16. Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositd
szokasokkal szemben.

17. Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziil6k el6tt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.

18. Az iskolapszicholégus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos

személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania. Ennek értelmében: a koznapi élet
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figyelmességeit meghaladé értékii ajandékot és egyéb jogtalan elényhoz vald jutdst nem
fogadhat el.

19. Az iskola didkjat magéntanfoglalkozas keretében, dfjazas ellenében tanitani csak rendkiviil
indokolt esetben, - igazgatdi engedéllyel lehetséges.

20. Munkajabol, hivatdsabol ad6dé kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési elveivel
Osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

21. Munkahelyére id6ben és felkésziilten érkezik. Munkakezdésének a szorgalmi id&szakban
alapja az 6rarend. Az abban foglaltakhoz képest minimum 15 perccel hamarabb az iskolaban
kell tartézkodni. Ha tigyeletes a tanitds megkezdése el6tt 1/2 éraval érkezik.

22. Ugyeleti munkéja aktiv.

23. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevéje.

24. A tanuldkkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfénokkel kell6 id6ben kozli.

25. Kapcsolatot tart az iskola vezetSivel, oktatéival, a sziil6kkel, valamint més segit6
szakemberekkel és szervezetekkel.

26. Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket tjszert elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul az
intézmény 6nallé arculatanak kialakitasahoz.

27. Az Oktatoitestiilet tagjaként részt vesz a testiileti értekezletek el6készitésében, {ilésein,
vitdjdban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovet6en tamogatja végrehajtasukat.

28. Részt vesz az iskolai tinnepélyeken és megemlékezéseken.

29. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre all6 informéciés héalézat
segitségével:

- intézményi e-mail;

- internet;

- Office 365 intézményi keretrendszer
- digitalis kijelzé;

- tabla;

- tajékoztato stb.

30. Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozék oktatidshoz kapcsol6dd
rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait.

31. Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérsl szol6
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai
Koédexének el6irdsait munkéja soran betartja.

32. Ismeri a tanterv, a szervezeti és mtikodési szabalyzat, illetve az ellenérzési terv, a Szakmai

program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
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33. Felkésziil a foglalkozasaira haszndlja a rendelkezésre all6 infrastruktirat és pedagogiai
modszereket.

34. Vezeti az elektronikus naplét, heti szinten zérja a dokumentaciét, tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel. A munkanapléban a foglalkozasok végén jegyezeteket, pszichologiai
szakvéleményeket készit. A megadott hataridére beszamol6t készit, hogy a Pszicholégusi
Etikai Kédex és az adatvédelmi torvény elSirdsait maximalisan figyelembe veszi.

35. Adminisztraciés munkdjat a j6 informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.

36. Részt vesz a didkok jutalmazasaban és elmarasztaldsaban.

37. Munkaja sordn maradéktalanul eleget tesz a szakszertiség kovetelményének.

38. Az igazgatéval, igazgatohelyettessel tortént megbeszélés utdn elkésziti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

39. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

40. Megbizdsait - akar frasban, akdr szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.
41. Az itt nem szerepl§, vagy nem részletezett egyéb megbizatdsokat, feladatokat az éves
feladattervek és munkakori leirasok tartalmazzak

e Munkaidé:

1. A munkavéllal6 a heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaids) az
intézményvezet6 altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult

meghatarozni.

2. A teljes munkaid6 otvenot-hatvanot szazalékdban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaido)
tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet$ el. A kotott munkaidé fennmarado
részében Az oktaté a nevelés-oktatast el6készité, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb

feladatokat, tanuldi feltigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

3. Az intézményvezet a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztdsanal biztositja az

aranyos és egyenletes feladatelosztast Az Oktatditestiilet tagjai kozott.

4. A kotott munkaidé az elektronikus napléban dokumentéldsra keriil, havi szinten az

igazgatohelyettesek ellenérzik.
5. A kotott munkaidét az intézményben kell tolteni.

6. A bent tartozkodas megszakithato, a heti 32 6ra havi szinten tombosithetd, elézetes igazgatoi

engedéllyel.
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o Jogok és kotelezettségek:
1. A munkavéllal6 joga, hogy feladatkoréhez tartozoé teriileteken 6nélldan jarjon el, gy hogy

kozvetlenil tajékoztatja az igazgatdhelyettest az elvégzett feladatokrol.
2. Koteles az igazgatoi utasitadsokat, szabalyzatokat betartani

3. Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
id6ben nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatéjat, vagy helyettesét id6ben értesiti.
Tévolmaradas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankényv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy id6ben az igazgatd, vagy helyettes
rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelez6 rendszer segitségével elérhetévé

teszi.

4. Amikor iskolai feladatokat lat el, kozfeladatot ellaté személynek mingsiil. llyen minéségben a

BTK fokozott biintet6jogi védelemben részesiti.
5. Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért, tisztasagaért.
6. Aziskola 6sszes dolgozéira vonatkozoé tilalmakat betartja.

7. Az iskola bels¢ életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo

értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

e Dontéshozatal:

A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza, de el6tte tajékoztatja az igazgatohelyettest.
Tajékoztatasi kotelezettsége:

1. A dontések meghozatalahoz informaciot kérhet az igazgatohelyettesekt6l.

2. Személyi adataiban, csaladi dllapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles

bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.
A munkavégzés koriilményei.
1. Aziskolapszicholégus jogosult az iskola infrastrukttirajanak hasznalatara.

2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan.
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Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozé oktaté-nevel6i események tigyében kapcsolatot tart:

1. Azintézményen beliil az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetSkkel, az iskola tobbi

alkalmazottjaval, tandraival, valamint az igazgatoval.

2. Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 sziil6kkel, partnerszervezetekkel.

A munkakér betoltéséhez indokolt képzési igény:

Tovabbképzés:
1. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett férumokon, illetve tovabbképzéseken.

2. Koteles eleget tenni a jogszabalyban el6irt tovabbképzési kotelezettségnek.

Ez a munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:......... tagintézmény-vezet6
A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Kelt.: Budapest, ..........cccoeeeiiiiinie

munkavallalé

Késziilt 3 példanyban.

Kapija:
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Kozalkalmazott
Munkéltato

Irattar
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5.szamu melléklet

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA ES MUKODESENEK FELTETELEI

A konyvtar miikodésének célja az iskola tanuldinak, tanarainak és alkalmazottainak
konyvtari ellatdsa, valamint a tanuldok konyvtarhasznalati ismereteinek és a konyvtarra

alapul6 6nall6 ismeretszerzési gyakorlatdnak elsajatittatdsa.

A konyvtar a BMSZC iskolai szervezetében, a BMSZC Blathy Otté Titusz Informatikai
Technikuménak éptiletében miikodik, a hasznélok &ltal konnyen megkozelithet6 helyen,

alaptertilete 150 nm.

Miikodését a mindenkori, aktudlisan érvényes - kozépfoka intézményekre, valamint
konyvtarakra vonatkoz6 - torvények, rendeletek, hatarozatok, és a helyi szabélyozas

egytttes figyelembevétele alapjan végzi.

A konyvtar tipusa: korlatozottan nyilvanos iskolai szakkonyvtar.
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A konyvtar fenntartasa és miikodtetése

A konyvtar onall6 gazdalkodast nem folytat, a feladatok ellatasdhoz, és a konyvtar
fejlesztéséhez sziikséges pénziigyi és targyi feltételeket az iskola az intézményi
koltségvetésében biztositia. Dokumentumok beszerzését Az oktatoitestiilet tagjai

kezdeményezhetik, a véaséarlds engedélyezése igazgatdi hataskor.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, gyljteményét az iskola pedagogiai tevékenységével
Osszhangban, a tanuldk és Az oktatok igényeinek figyelembe vételével kell mtikodtetni és

fejleszteni.

A konyvtar tigyvitelét és szakszer(i miikodtetését f6allasa konyvtaros tanar végzi.
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A KONYVTAR TEVEKENYSEGI KORE, FELADATAL:

Alapfeladatok:

= gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatéasa,

* tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

= konyvtarbemutaté- és konyvtarhasznélati 6rak tartasa

= konyvtéari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa,

* konyvtéari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését,

» szamitégépes iskolai konyvtari adatbazis mitikodtetése Szirén integralt konyvtari
rendszerben

* A lejart tanuléi kolcsonzésekrdl osztdlyok szerinti kimutatdst készitése az

osztalyfénok szadmaéra

Kiegészitd feladatok:

* az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulék szamdra tartés tankonyvek
kolcsonzése,

* dokumentumok el6jegyzése

* szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

* tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellité  intézményekben miikod6é  konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

*  konyvtarkozi kolesonzés,

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.
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=  mikodésével Osztonzi a tanuldkat az onmivelésre, illetve segiti képességeik

fejlesztését,

2. KONYVTARHASZNALATISZABALYZAT ES HAZIREND

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

* A konyvtar korlatozottan nyilvanos, amelyet az iskoldval jogviszonyban all6 nappali
tagozatos tanuldk, oktatok, adminisztrativ és technikai alkalmazottak vehetnek
igénybe. A konyvtar dlloméanya és olvasotermi szolgéltatasai a konyvtar nyitvatartasi
idejében rendeltetésszertien hasznédlhatok. A konyvtar nyitvatartasi rendje a konyvtar

bejaratan és az iskola honlapjan olvashaté.

* A beiratkozas és a konyvtdri szolgaltatdsok igénybe vétele ingyenes. Beiratkozni az
olvas6é adatainak szamitégépes adatbazisba torténd felvételével lehetséges. A 9-es
osztalyok névsorat tanév elején az iskolai adatbdzisb6l importaljuk. Az adatokban

bekovetkezett valtozast a tanul6 koteles bejelenteni.

A konyvtarhasznalat lehetSségei:

* dokumentum kolcsonzés

* akonyvtar megtekintése, szabadidé eltoltése

* informdci6 kérés a konyvtér és allomanyardl, és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
= irodalomkutatas, témakeresés

= csoportos konyvtarhasznalati foglalkozasok

= szakoktatoi letétek telepitése

* helyben hasznalat:

csak helyben olvashatok: kézikonyvek, miivészeti albumok

audiovizuélis dokumentumok
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id6szaki kiadvanyok

. internet hozzaférés: tanulasi célt informéciok, online konyvtari katalégusok és

dokumentumok keresése, szorgalmi- és hazi feladatok megoldasa

A kolcsonzés feltételei

A konyvtarban csak a nyitvatartasi idében lehet kolcsondzni és tartézkodni. Konyvtari

dokumentum csak a konyvtaros tudtéval és engedélyével vihet6 ki az olvaséterembdl.
Tanul6k a tankonyveken kiviil egyszerre egy szép- és egy szakirodalmat kolcsonozhetnek.

A Kkolesonzési nyilvantartds elektronikusan, a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer
kolcsonzési moduljaban torténik, a dokumentum atvételét az olvasé az erre rendszeresitett

flizetben alairasaval igazolja.

A kolcsonzés idStartama:

*= Tanuldék szamara szorgalmi id6ben egy hénap. Nyari sziinidére kolcsonzott
konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Atlaszok és tart6s
tankonyvek kolcsonzési id6tartamat a szakoktatokkal egyeztetve hatarozzuk meg. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil¢ didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetSk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja, érettségi
tantargyakbol a vizsga letételéig. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama
a mindenkori lehet6ségek fliggvényében valtozik. Minden dokumentum tipus esetén
kérhet6 a hatarid6 meghosszabbitasa.

= Oktaték és maés alkalmazottak hataridé nélkiil kolcsonozhetnek, - kivéve az
el6jegyzett dokumentumokat.

= Nem kolcsonozheté dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,

hangzo6- és multimédias anyagok, id6szaki kiadvanyok
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Lejart kolcsonzés esetén tjabb dokumentum nem adhato ki a tartozas rendezéséig!

A kolcsonzé az elveszett, vagy stlyosan megrongalt konyvtari dokumentumot koteles egy

azonos példannyal pétolni vagy az aktualis beszerzési arat kifizetni az iskola pénztaraban.

A konyvek, tankonyvek rendeltetésszeri hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést nem kell

megtériteni.
Tanul6inktél a konyvtarban a viselkedés altaldnosan szokdsos normainak betartésat kérjiik.

A taskakat és kabatokat az olvaséterem el6terében kell elhelyezni. A dokumentumok és a
berendezési targyak, eszk6zok védelme érdekében a konyvtarban étkezni és italt fogyasztani
nem szabad! A konyvtari dllomény megovasa érdekében a konyvtarban szigortan be kell

tartani az iskola tizrendészeti szabalyait!

A konyvtarhasznalat rendjét a hasznal6k kotelesek tudomasul venni és elfogadni.

A szabalyzat olvashat6 az iskola weblapjan és a konyvtarban.
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3. GYUJTEMENYSZERVEZES

Alapelve: tiikrozze az iskola nevelési- és oktatasi célkittizéseit, tantargyi rendszerét.
Gyarapitas moédjai: A konyvtér allomanya vétel és ajandék elfogadasaval gyarapszik.

Vétel: a vasarlds torténhet megrendeléssel, el6fizetéssel, vagy készpénzes fizetéssel

konyvesboltbél, antikvariumbol igazgatoéi engedélyezést kovetSen.

Ajandék: A konyvtar csak a gytjtékorébe tartozé dokumentumokat fogadhatja el és veheti

allomanyba.
A dokumentumok allomanyba vétele:

A dokumentumok allomanyba vétele a Szirén 9.31 integrélt konyvtari rendszerben torténik.
A leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal
és raktari jelzettel. A vételes forrasbol szdrmazé dokumentumok allomanyba vételét 6 napon

beliil kell elvégezni.
Szamlanyilvantartas, kotelezettségek:

A beérkezett dokumentumok eredeti szdmlajan a konyvtaros tanar

1. alairdsaval igazolja a dokumentumok atvételét
2. felttinteti a leltari szdmokat

3. aszamlat a gazdasagi tigyintéz6nek atadja

4

a szamla masolatat megérzi
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A szamla atadésat - atvételét az iskolai adminisztracids rendszerben rogziteni kell.

Végleges nyilvantartas: Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar hossza tava
megdrzésre szant, végleges nyilvantartasba kell venni, amely a dokumentum egyedi leltarba

vételét jelenti.
Idé6leges meg6rzésli dokumentumok

A 3/1975. (VIILI.17.) KM-PM egydittes rendelete és e rendelet irdnyelve (Mtiv.Kozl. 1978.9.sz.),
és a 23/2004 (VIIL27.) OM rendelet figyelembevételével az iskolai konyvtarban idéleges
meglrzésre mindsithet6k a tartalmailag gyorsan elavuld, vagy kotészetileg konnyen

rongal6dé dokumentumok.

Dokumentumtipus szerint az alabb felsoroltak:

* brostra kiadvanyok (48 lapnal vékonyabb terjedelmi fiizet)

= modszertani segédanyagok, tervezési és oktatési segédletek,

* tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, palyavalasztasi
és felvételi dokumentumok

» atlaszok, tankonyvek, tartos tankonyvek, jegyzetek, médszertani segédanyagok

= tandri kézipéldanyok (tankonyv, szoveggylijtemény, feladatgytijtemény,
megoldéaskotetek, nevelési, oktatasi adtmutatok stb.),

= az éves tankonyvtamogatds Osszegének 25 %-abol vasarolt tartoés tankonyvek, kotelezd
olvasményok, kivéve a helyesirasi szabalyzatok, nyelvi szétarak, és mas kézikonyvek

= kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok

* hirlapok, folyéiratok

Az id6leges nyilvantartds Szirén adatbazisban torténik, dokumentumtipusok szerinti
bettijelzettel és egyedi leltari szdm adaséaval, amely a pontos kolcsonzési nyilvantartashoz

sziikséges.
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Az id6leges nyilvantartast dokumentumok megkiilonboztets bettijelzetei: TT, (papir alapa

dokumentum) TTE (elektronikus dokumentum); régi jelzetek: SK

Allomanyfeltaras

A dokumentumok feldolgozasa, és a katalogus épités szabalyai

A Kkatalégus készités alapja a biblliografiai leirds, amely a konyvtarban a Szirén integralt
konyvtari rendszer folyamatosan frissitett verzidjdban torténik. Az allomanyba keriil6
dokumentumokat a magyar szabvanyok szerinti formai, (a dokumentum bibliografiai

leirasa) és tartalmi osztalyozas alapjan rogzitjiik.

Az eléallitott katalogus forméja: digitalis, amely a dokumentumok tobb szempont szerinti

visszakeresését biztositja.

Az adatok bevitele bettirendes leir6- és targyi katalogus elsallitasat teszi Igy a szamitogépes
katal6gusban a kovetkez6 besorolasi adatok szerint kereshet6 vissza.
. cim- és szerz6ségi- és adatok

. ISBN, ISSN

. a raktéri jelzet
. ETO szakjelzetek
. targyszavak

A Szirén IKR online katal6gus elérését is lehet6vé teszi a weblapjan.

Alloményapasztas

Az allomany fejlesztése mellett az allomany apasztasa is fontos a gytjteményszervezés

folyamatéban.
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Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni a tartalmilag elavult,
elrongalodott, foloslegessé valt, elhaszndlt és / vagy az olvaso altal elvesztett és nem poétolt

dokumentumokat.

Az allomanybél dokumentumot torolni az igazgatéd aldirdsaval és az iskola bélyegzgsjével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan lehet. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a torlés okéat:
tervszeri 4llomanyapasztds, foloslegessé valt dokumentum, rongalt, elveszett,

behajthatatlan kovetelés, vis maior, elharithatatlan esemény, stb.

Az id6leges megdrzésti dokumentumok allomanybdl torténé kivondsa a konyvtaros tanar

hataskore.

Alloményellenérzés

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, amelynek soran a gytjtemény

dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A konyvtar leltarozasat az iskola igazgatdja rendeli el, és biztositja a személyi és targyi

feltételeket.

A leltdrozast legaldbb két személynek kell végeznie. Egyszemélyes konyvtar esetében a
masodik leltarozoé személy (lehetSleg konyvtarosi képesitéssel rendelkezzen) és megbizasa a

leltdrozas teljes id6tartamara kell szdlnia.

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzékonyvet, amelyet harom napon beliil
at kell adni az iskola igazgatéjanak. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
» aleltdrozas kezdeményezésének okat,
* ajovahagyott leltdrozasi titemtervet,

= ahidnyz¢, ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét.

A jegyz6konyv alapjan a hianyok kivezetésére az iskola igazgatdja adhat engedélyt. Ezutan

a hianyjegyzéken szerepl6 miivek a cimleltarbol szabalyszertien torolhetok.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az id6leges meg6rzésre beszerzett dokumentumok nem leltarkotelesek,
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Az allomany nyilvantartdsainak vezetését, az allomany apasztast és ellen6rzést a 3/1975.

(VIIL 17.) KM-PM egytittes rendelet szabélyozza.

A konyvtari dllomany tagolasa és elhelyezése

Az &llomany fizikai elhelyezését igyeksziink a hasznalék igényeihez igazitani, de az
olvaséterem adottsagai is meghatdrozzak. Konyvtarunkban szinte a teljes allomany
szabadpolcon van elhelyezve: kézikonyvtar, szépirodalom, kotelez6 olvasményok,
ismeretkozl6 irodalom, szerinti tagoldsban. A szépirodalom bettirendben, a kézikonyvtar és
az ismeretkozl6 irodalom az ETO szerinti tematikus elrendezésben. A tankonyvek, a
Budapest helytorténeti gytjtemény, hangz6- és multimédids dokumentumok,

kiilongytjteményt képeznek.

Az allomany fizikai védelme

Az esetleges penész-, vagy rovar altal fert6zott konyvtari dokumentumokat el kell tavolitani,

és fert6tlenitést kell alkalmazni.

Szigortian be kell tartani az iskola tlizrendészeti szabalyait. Nyilt langot haszndlni tilos, a

konyvtar bezarasa el6tt a helyiséget gondosan aramtalanitani kell.

5. GYUJTOKORISZABALYZAT

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek, és a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keretnek
megfeleléen folyamatosan, és tervszertien fejleszti allomanyat a gydjt6kori szabélyzat
szerint.

Az iskolai konyvtar gytijtékorét meghatarozé tényezék

= Az iskola tipusa:
- 1+4 évfolyamos szakgimnazium

- 4+1 és 1+4+1 éves informatikai szakképzés
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= Az iskola Szakmai programja, amely meghatdrozza az intézmény oktatasi-nevelési,

valamint informatikai szakmai képzési céljait.
* A tanul6k szociokulturalis- és csaladi hattere

A konyvtar els6dleges funkciéja az iskolai oktato-nevelémunka segitése, a tanuldk és Az
oktatok onképzésének, valamint a szabadid¢ kulturalt eltoltésének el6segitése. E funkcio
betoltését segité nyomtatott-, valamint audiovizudlis informéciéhordozok tartoznak az

allomany f6 gytijtékorébe.

Tematikus f6- és mellékgytijtékor

Fogytjtékor:

Ismeretkozl6- és szakkonyvek

a tanitott szakmak szerinti szakkonyvek - az informatikai szakirodalom széleskort

fejlesztése

- selejtezés a kifutd szakmak elavult konyveibsl

kézi- és segédkonyvek - az el6irtaknak megfelel6 fejlesztés
szaktargyak osszefoglal6i - kurrens szakirodalom beszerzése sziikséges
a nyelvi oktatas segédletei - beszerzések a sziikséges példanyszadmban
adattarak, fogalomtarak - valogatva gytijtend6

a pedagogiai szakirodalom szak- és - az allomany boévitése sziikséges 1j kiadést

kézikonyvei szakkonyvekkel
pszicholégiai szakirodalom - az 4llomany bé&vitése sziikséges 14j kiadast
szakkonyvekkel
ifjasagpszichologia, gyermek- és - az allomany boévitése sziikséges 1j kiadast
ifjasagvédelem szakkonyvekkel
konyvtari szakirodalom - 4j kiadastiak valogatva
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Szépirodalom;
kotelez6- és ajanlott olvasmanyok - az allomany folyamatos bévitésére és cseréjér
van sziikség
- az elavultak, elrongal6dottak selejtezése
ifjasagi regények - allomanyunkban alulreprezentalt, mai ifjasag
témaju regények beszerzése sziikséges
a tananyaghoz kapcsol6doé kiadvanyok - az dllomany kiegészitése sziikséges
kiemelked6 kortars szerzék alkotasai - alulreprezentalt dllomany, er6sen fejlesztend6
klasszikus szépirodalom - megfelel6 ellatottsaggal rendelkeziink

az iskolai tnnepélyek megrendezéséhez - korszertsiteni sziikséges

alkalmas miivek

periodika gytjtemény - eldfizetés Az oktatoitestiilet altal javasolt

folyéiratokra

Audiovizualis és elektronikus dokumentumok

oktat6 CD-k és DVD-k a szakoktatok javaslata szerint
CD-k az tinnepélyek megrendezéséhez sziikség szerinti beszerzés
videofilmek, hangkazettdk a régi Aallomany haszndlhat6, ujak

beszerzésére nem toreksziink

Mellékgytijtékor

A konyvtar mésodlagos funkcidja a tananyagon talmutaté széleskorti ismeretszerzési- és
szorakoztatd  igények tadmogatasa. Az ide sorolhaté dokumentumok a konyvtar

mellékgytijtékorébe tartoznak, és csak erésen valogatva gyfijtjtik.
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Teljességgel kizart a konyvtar gyljtékorébdl: az irodalmi, esztétikai értéket nem képviselé

szOrakoztat irodalom.

6. ZARORENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtir miikodési szabalyzata része az iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzaténak.

Ha valtozas torténik a feladatrendszerben, az SZMSZ feliilvizsgalata sziikséges.

Nyilvdnosséagra hozatal: az iskola weblapjan és a konyvtar bejaratan.

1. sz melléklet
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