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1. Bevezeto

1.1. Az SZMSZ célja, hatélya, elfogadasa €s jovahagyasa

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a centrum
SZMSZ-nek a szakképzé intézményre vonatkoztatott szabalyzata, mely teljes mértékben a
szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. tdrvény (tovabbiakban Szkt.) és a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasardl szolo 12/2020 (11.7) Kormany rendelet (tovabbiakban Szkr.) alapjan
késziilt.

A torvény altal megfogalmazott jogi formak érvényesitése az intézményben. A SZMSZ
tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, vagy egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha

erre jogszabaly felhatalmazést ad.

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

1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallaldk és mas
érdeklddok munkaidében megtekinthetik a szakképzd intézmény titkdrsidgén, tovabbd a

szakképzd intézmény honlapjan.
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2. A szakképz6 intézmény alapadatai

A szakképzd intézmény, a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum tagintézményeként
miikédik.
A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum és a szakképzd intézmeny

alapadatat:

Fenntarto: Kulturalis és Innovécios Minisztérium

A fenntarté székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Budapesti Miiszaki SZC sz€khelye: 1149 Budapest, Varna utca 23.

Adoszam: 15831880-2-42

Statisztikai szamjel: 15831880-8532-312-01

PIR torzsszam: 831884

OM azonosito: 203058

Szakképz6 intézmény neve: Budapesti Miszaki SZC Blathy Otto
Titusz Informatikai Technikum

A szakképzo intézmény cime: 1032 Budapest, Bécsi ut 134

Intézményi kod: 051401

A szakképzd intézmény tipusa: technikum

Feladatellatasi hely: 002
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3. A szakképzd intézmény szervezeti felépitése

A szakképzd intézmény vezelését az igazgaté és kdzvetlen munkatdrsai altal alkotott
igazgatdsag végzi. A szlik vezetdség rendszeresen, hetente tart megbeszéléseket az iddszert
feladatokrol. Ennek id8pontjat az éves munkaterv tartalmazza. A vezetdségi {ilésrdl

emlékeztetd késziil, az iratkezelés szabalyozat alapjan.

3.1. A szakképz6 intézmény szervezeti abraja:

Igazgatd:
a. Vezet§
b. Tagok
3. Altalénos igazgathelyettes:

a. Koézismereti munkakdzdsségek

b.  szakképzd intézményi pszicholégus
c. DOK

d.  Konyvtar

4. Szakmai igazgatGhelyettes:
a. Szakmai munkakdzésségek
b. Rendszergazda
c. Laborans
d. [fjusagvédelem
5. Vallaiati Kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes:
a. FelnGttképzés
b. Dualisképzés
6. Mlszakivezetd:

a. Portasok

b. Karbantarté
¢. Takariték

d.  Kertész

3.2. Az intézményvezetés tagjai

* igazpatod

e altaldnos igazgatohelyettes

e szakmai igazgatohelyettes

e vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes
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Az intézmény vezetdségében tagsdggal birnak a munkakozosség-vezetok, kikkel kiegésziilve

rendszeresen kibdvitett vezetdségi értekezletet tart az igazgato.

3.2.1.Az igazgatd

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért, — a szakképzési
centrum szervezeti és miikddési szabalyzata értelmében — gyakorolja az atruhdzott jogokat, és
dont az intézmény mikddéséve! kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. A szakképzo intézményvezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért,
az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyl vizsgdlatinak megszervezéséért.
Az igazgaté jogosult a szakképzd intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire dtruhazhatja.

3.2.2.Igazgatohelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsal munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgaténak
tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyetteseket az
oktatéi testiilet véleményezési jogkOrének megtartdsaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott oktatd kaphat, a
megbizds hatarozott idére szdl. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskdre, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy
egyéb akaddlyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévd

igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
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3.2.1. akiadmanyozas és a képviselet szabalyai

1. Képviselet
o Az intézményt a fenntarté felé és kiilsé szervezetek eléit teljes jogkdrrel az igazgatd
képviseli.
o Az igazgatd akaddlyoztatsa esetén az igazgatohelyettes(ek) latjak el a képviseletet a

munkakdri lefrasukban rogzitett feladatkoritknek megfelelden.

o A képviselet egyes ligyekre sz0l6 meghatalmazéssal més alkalmazottra is dtruhdzhaté
(pl. gazdasagi lgyintézd, Rendszergazda).

o Szakmai egyeztetésekre, projektekre és rendezvényekre az igazgato altal kijelslt
pedagdgus képviselheti az intézményt.

2. Kiadményozis

* A szakképzG intézmény hivatalos dokumentumait (hatarozatok, szerzddések, igazoldsok,
hivatalos levelek) kizardlag az igazgaté irhatja ala, illetve kiadmanyozhatja.

¢ Azigazgatd tavollétében a munkakdri leirdsban régzitett hatdskdrben az igazgatOhelyettes
jogosult alafrasra.

s Azintézmény pénziigyi és gazdasdgi dokumentumait a fenntartd 4ltal meghatarozott
szabélyok szerint a gazdasagi vezetd vagy az arra felhatalmazott személy is aldirhatja.

+ A tanuldi ligyekkel kapesolatos igazoldsok, befrdsok, bizonyitvanyok és egyéb okiratok
alairdsa az igazgatd vagy az altala kijelslt helyettes feladata.

3. Alairasirend

e A szakképzd intézmény pecsétjét kizdrdlag a kiadmanyozdsra jogosult személyek
hasznalhatjak.

e Minden hivatalos dokumentumon szerepelnie kell az intézmény hivatalos kérbélyegzdjének
(ha jogszabaly elbirja), valamint az alaird személy beosztasanak,

3.2.2. A helyettesités rendje:

1. Az igazgatd helyettesitése
e Az intézmény vezetdjét tAvolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes(ek)
helyettesitik a munkakdri leirdsukban meghatdrozott hataskérilknek megfelelSen.
s Arzigazgatohelyettesek kozotti feladatmegosztast a munkakdri leirdsuk tartaimazza.
e helyettesitési sorrend:
i. Altalanos igazgatShelyeties
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ii. szakmai igazgatohelyettes
iii. vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes
s Azigazgatd akadalyoztatasa esetén a munkdltatdi jogokat a fenntartd altal kijeldlt
személy gyakorolija.
2. Az igazgatdhelyettes helyettesitése
e Azigazgatohelyettes(ek) akadédlyoztatdsa esetén az igazgato jeldli ki az adott feladat
elldtdsara jogosult pedagdgust vagy mas alkalmazottat.
e Tartos tavollét esetén az igazgatd irasban bizza meg a feladatok ellatdsdval a helyettesitot.
3. Az igazgat6i és igazgatohelyettesi tisztség betSltetlensége
s  Amennyiben az igazgatdi és valamennyi igazgatohelyettesi tisztség egyidejlleg betoltetlen, a
fenntartd dltal megbizott személy gyakorolja az igazgatdi jogkdrt.
» A fenntarté megbizasa alapjan ideiglenesen ellatott vezet6i feladatok sordn a megbizott
személy gyakorolja az igazgatoi és igazgatdhelyettesi jogkoroket.
4. Kiilinds rendelkezések érintettség esetére
¢ Amennyiben az igazgatd vagy igazgatohelyettes(ek) valamely iiggyel kapcsolatban
érintettek, az adott ligyben nem jarhatnak el.
¢ Ilyen esetekben az eljard személyt az igazgatohelyettesek koziil vagy — ha ez nem lehetséges
— a fenntarto jeldli ki.

3.3. Az intézmény miikodtetésében kozremikodd személyek

feladatai

3.3.1. Miszaki vezetd:
e Munkavégzésének helye: Budapesti Miszaki SZC Blathy Otté Titusz

Informatikai Technikum, 1032, Budapest Bécsi ut 134

e Feladatat a BMSZC miiszaki referensével egyiittmiikddve, az igazgatd altal
kiadott munkakdri leirdsa alapjan végzi.

e Feladata az épiilet ilizemeltetésének biztositdsa, a beosztottak iranyitdsa, a
munkarend megszervezése az igazgatd jovahagyasaval.

e Minden gazdasagi évhez igazodoan munkatervet készit, mely anyagi feltételeit
a BMSZC gazdasagi osztalyaval és miiszaki referensével val6 egyeztetés utan

az igazgatdval jovahagyhatja.

10
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o Ellatja a munkaszervezéshez sziikséges dokumentaciét, az.
¢piiletiizemeltetéssel dsszefliggd projekteket levezényli, err6l folyamatosan
tajékoztatja igazgatdjat.

e Munkdjat a mindség hatékonysaganak megfelelden szervezi.

® Az oktatéival kapcsolatot tart, és a hozzd érkez6 igényeket kezeli, a hatékony
munkavégzés érdekében.

& Megszervezi az intézmény tiiz-, és balesetvédelmi oktatdsat, az ehhez tartozd

adminisztraciot kezeli,

3.3.2. Gazdasagi 6sszekoto
» Munkavégzésének helye: Budapesti Miszaki SZC Blathy Otté Titusz

Informatikai Technikum, 1032, Budapest Bécsi at 134

o Feladatat a BMSZC-vel egylittmilkddve, az igazgatd iltal kiadott munkakéri
leirasa alapjan végzi.

* Anyagi felel6sségvallalasa mellett végzi az intézmény pénzkezelésével
kapcsolatos feladatokat.

e Figyelemmel kiséri az intézmény kotelezettségeit és kiveteléseit.

e Biztositja a munkéjéhoz sziikséges bizonylat, szamlatémb meglétét,

o Vezeti a munkakorébe tartozd, a munkakéri leirasaban konkrétan
meghatarozott analitikus nyilvantartdsokat, ¢és elvégzi az egyéb feladatokat.

e Elvégzi az iskoldval kapcsolatos Osszes gazdasagi és a munkakorébe tartozd

adminisztrativ tevékenységet.
3.4. Nevel6- és oktatdmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak

3.4.1. Szakképzo6 intézménytitkar

A szakképzd intézménytitkdr az igazgatd kdzvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett dolgozik.
Feladata: A tanfigyi ligyintézési feladatok elvégzése. Részletes feladatkorét a munkakéri

leirdsa tartalmazza.

3.4.2. Rendszergazda

11
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Az igazgaté koézvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgozik. Feladata: A belsd
elektronikus informacios rendszer fejlesztése, gondozasa. Az oktatd-neveld munka segitése, a

szakoktatok munkajanak technikai eszk6zok biztositasaval torténd kiszolgalasa.

3.4.3. Laborans

A Rendszergazda kozvetlen iranyitasa €s ellenbrzése mellett dolgozik. Feladata: A beisd
elektronikus informacios rendszer fejlesztése, gondozisa. Az oktaté-neveld munka segitése, a

szakoktatok munkéjanak technikai eszkdzok biztositasdval i6rténd kiszolgalasa.

3.5. Az oktatdk kozosségei
3.5.1. Az oktatoi testiilet

A szakképzési torvény alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény oktatdinak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo
szerve. Az Oktatoi testiilet tagja a szakképzd intézményvalamennyi oktaté munkakort betdltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetlenill segitd egyéb felséfokn
végzettségll dolgozdja. A nevelési és oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési - oktatasi intézmény miikodésével kapesolatos tigyekben az Szkt.-ben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezo és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az oktaroi testiilet dontési joghkorébe rartozik:
o aszakmai program és mddositasanak elfogadasa;
e aszervezeti és mlikodési szabalyzat és mddositasdnak elfogaddsa;
e aszakképz6 intézményéves munkatervének elkészitése:
o a szakképzé intézménymunkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
s az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivélasztasa;
¢ ahazirend elfogadasa;

¢ atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitésa;
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e atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztilyozévizsgara bocsatésa;
e azigazgatdi, intézmény—egység vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;
* jogszabilyban meghatirozott mas iigyek.
Az oktatéi testiilet jogktrébe utalt feladatok el6készitésére vagy elddntésére - SZMSZ és a
Szakmai Program elfogadasa kivételével - tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre. Az intézményben
a célok megjeldlésével meghatarozott idore allandd (felvételi, vizsga) vagy egy alkalmi

bizottsag (fegyelmi) alakulhat. A bizottsag az oktatoi testiiletnek szamol be munkajarol.

Oktatdi testiileti értekezletet az igazgatd hivja Sssze. Ossze kell hivni az oktatéi testiileti
értekezletet akkor is, ha az oktatoi testiilet egyharmada kéri. Ha a sziil8i szervezet, szakképzd
intézményi, kollégiumi didkonkormanyzat kezdeményezi az oktatoi testiilet dsszehivasat, a

kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testiilet dont.

Az oktatoi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakszésségekre,
vagy a didkdnkormanyzatra. Az oktatoi testitleti jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni - az
oktatoi testiilet altal meghatarozott idékézonként és modon - az oktatdi testiiletet azokrdl az
igyekrdl, amelyekben eljar. A fenti rendelkezéseket a Szakmai Program, tovabba az SZMSZ

elfogadédsanal nem lehet alkalmazni.

3.5.1.1. Az Oktatéi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzasa,

az dtruhdzott feladatokrol valo beszamolads rendje
Fegyelmi Bizottsdg:

Feladata: a Hazirendet megszeg0, sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata;

a dontés meghozatala.

Tagjai: valamely igazgatOhelyettes; az oktatdi testillet altal elfogadott bizottsagi elndk; az

oktatoi testlilet altal megbizott két oktatd, az érintett tanuléd osztilyfonske.

Tanacskozasi joggal részt vehetnek: a diakdonkormanyzatot képviselé diak, a sziil6i szervezet

elndke vagy a Sziildi Kozdsség altal megbizott tag; a tanulé altal felkért oktato.

Az Oktatoi testiilet dltal a szakmai munkakozosségekre ruhdzott jogok:
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A Szakmai Program helyi tantervének kidolgozasa, modositasa; a tankdnyvek, taneszkdzok

kivalasztasa, javaslattétel tovabbképzésre; javaslattétel jutalmazasra, kittintetésre.
Az osztalyfonoki munkakozosségre ruhdzott jogok:

Az Oktatdi testiilet, a tanév félévenkénti értékelésén tul, az osztalykozosségek tanulményi
munkdjdnak értékelését, magatartdsi ¢s szorgalmi problémainak megoldasat az
osztalykozosségekkel kozvetleniil foglalkozé oktatokra bizza. Az osztalyfonoki
munkak$zosség vezetdje — probléma esetén — szorgalmazhatja, hogy az osztalyfondk az
osztalykozosséggel foglalkozd oktatokat osztalyértekezletre hivia Ossze. Az értekezletre

Intézmény vezetdségének képviseldjét meg kell hivni.
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3.5.2. Szakmai munkakzdsségek

A szakmai munkakozosségek a Szakképzési térvény és a végrehajtasi rendeletében
meghatarozottak alapjan miikddnek. K6zos szakmai munkéra, azonos feladatok szervezésére,
megoldésara €s ellendrzésére 1étrehozott oktatékbdl allé munkacsoport. A munkakdziosség
szakmai, modszertani kérdésekben segiti az oktatd- neveld munka tervezését, szervezését és
ellenérzését. Koordinalja az oktatas targyi feltételrendszerét (szaktantermek, berendezések,
taneszkozok). A munkakézosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot,
illetve azonos neveiési feladatot ellatd oktatok. A szakképzési szakmai munkakdzosségekben
a kiils6é gyakorldhelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal. A munkakozosség —
szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, tovabba:

e cgyezteti az intézmény kdvetelményrendszerét,

e javaslatot tesz az éves munkaprogramra,

o ¢érickeli a tanuldk tudasszintjét,

e végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozosség véleményét - - szakteriiletét érintGen — be kell szerezni:

e a Szakmai program elfogadasahoz,

* a taneszkdzok, tankOnyvek, segédkonyvek ¢és tanulmanyi segédletek
kivélasztasihoz,

e a felvéieli kovetelmények meghatarozésahoz,

o akdztes vizsga és a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

* A szakmai munkakozosségek dontenek:

¢ a munkakdzdsség miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl,

e az adott szakteriileten az oktatoi testiilet altal dtruhdzott kérdésekrél,

o A szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjardl.

A kovetkezd munkakozosségek miikddnek:

o Osztalyfonoki munkakdzosség

e Természettudomanyi munkak&zdsség
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Tarsadalomtudomanyi munkak$zdsség

Idegen nyelvi munkak5zosség

A magyar nyelv és irodalom, kultira, hagyomanyok dpoldsa munkakdzdsség
Testnevelés és szabadiddsport munkakdzisség

Oktatéi értékelést munkakdzisség

Agazati alapoktatés szakmai munkakozosség

Szakiranyu oktatas szakmai munkakdz6sség

3.5.2.1. A munkakozésség vezeto:

A munkakozosség vezetdjét A szakképzo intézmény igazgatdja bizza meg. A munkakdzosség

javaslatot tehet a vezetd személyére. A megbizas t6bbszor meghosszabbithaté. A szakmai

munkakodzdsség dont mikodési rendjérél és munkaprogramjardl, melyet az igazgatd fogad el.

Feladatai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

képviseli a munkakozdsség véleményét szakmai férumokon,

a munkakdzdsség tevékenységérdl beszamol A szakképz6 intézményvezetésnek,
részt vesz a Szakmai program Hsszeallitasdban

részt vesz a kibOvitett vezetdségi crtekezleten, képviseli a munkakdzdsséget,
tajékoztatja a munkakozdsségét

segiti, tamogatja az érettségi- és a szakmai vizsga témakoreinek, tételekinek

eldkészitését
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3.5.3.

Osztalyfonokok kdzossége

Az osztaly{6ndkot az igazgatd bizza meg az osztalyfonoki munkakozisség-vezetd javaslata

alapjan.

Munkakérében:

irdnyitja, ellendrzi az osztalyk6zosség munkédjat, cllatja az osztalyfonoki
adminisztracios munkat;

elvégzi a kilencedikesek beiratisat a jogszabalyban meghatarozott beiratkozasi
napon,

egylittmikddik A szakképzd intézményi ifjusagvédelmi feleldsével, kbzremUikadik
a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanulok gondozasaban;

egylittmlikddik A szakképzd intézményi didkOnkormanyzattal, segiti az osztaly
didkdnkormanyzat tevékenységét;

szervezi €s vezeti az osztdlykirdandulasokat; kapcsolatot tart a sziildkkel,
csaladlatogatast szervezhet, tdjékoztatast ad a tanuld eldmenetelérdl;

ellendrzi a naplobejegyzéseket;

elokésziti a féléves és év végi osztalyozd értekezletet, tajékoztatast ad a tanuldk
tanulmanyi és fegyelmi helyzetérdl, hianyzasokrél, szocialis gondokrol,

kitolti a tanuldk €v végi bizonyitvanyat;

figyelemmel kiséri a tanuldk tandran kiviili tevékenységét, programjavaslataival

segiti a szabadid6 hasznos eltsltését célzé tdérekvéseket.
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3.5.4. Egy osztalyban tanit6é oktaték kozossége

Az egy osztalyban tanitd oktatok az osztalyfonok vezetésével alkotnak szakmai kdzosséget, amely
kozdsség mindenkori tagja valamely szakképzd intézményvezetd is. Feladata az osztilyban folyé

neveld-oktatdé munka dsszehangoldsa és hatékonyabba tétele.

3.6. Tanulok kézdssége

3.6.1. Osztalykodzosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €é1én — mint oktatovezetd — az osztalyfondk ll. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztilyfonskdk osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Az osztalykozisség sajat tagjaibol tisztségviselbket valaszthat meg (kiilonbozé felel6sok, két

6 képviseld A szakképzd intézményi didkdnkormanyzat vezetdségébe).

3.6.2. Diakoénkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkordk érdekeinek képviseletét A szakképzd intézményi
didkonkormanyzat latja e¢l. A szakképzé intézményi didkdnkormdanyzat jogositvdnyait A
szakképz6 intézményi didkénkormanyzat vezetdsége, illetve annak vélasztott tisztségviseldi
érvényesitik. A szakképz6 intézményi didkonkormanyzat a Szkt.-ben és a szakképzd
intézmény miikodésérél szold rendeletben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, és
tevékenységét sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint folytatja.

o A szakképzd intézmény diakdnkormanyzatdba minden tanuldé vilaszté €s

valaszthato.

¢ A didkénkormanyzat szervezeti felépitését, a valasztas részletes eljarasrendjét A
szakképzd intézményi didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatarozza meg.

e A didkonkormanyzat — az oktat6i testiilet véleményének kikérésével — iranyitja A

szakképzd intézményi kozosség életét, dont sajat mikodésérol, jogszabélyban
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meghatarozott modon ellatja A szakképzd intézmény tanuldinak érdekképviseletét

és érdekvédelmét.

A didkdnkormanyzat hatdroz a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznaldsarol, hatdskorel gyakorlasardl, egy tanitdsmentes nap programjarol, A
szakképzd intézményi didkénkormanyzat tijékoztatasi rendszerének (szakképzd

intézményradid stb.) mikodtetésérol.

A didkdnkormanyzat havonta lésezik, ezek az tlések A szakképzd intézmény

minden tanuloja szamara nyitottak.

A digkdnkorméanyzat véleményt nyilvanit a tanuldék nagyobb kdzdsségét érintd
kérdésekben.

A szakképzd intézmény radid miikddéséért és programjaért az igazgatd altal

megbizott személy felel. Az 6 munkajat segitik a DOK altal megbizott tanulok.

A szakképzé intézményi diakonkormanyzat munkajat az iskolaban dolgozd oktato segiti, aki

eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében, kapcsolatot tart a didksag és a szakképzd

intézmény vezetése kozott. Megbizatasa visszavonasig, hatarozatlan idére szdl, a

didkonkormanyzat javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

3.7 Képzési tanacs

Jelenleg nincs képzési tandcs az intézményben

3.8 Mindségiranyitasi rendszer (MIR)

A szakképzd intézmény a fenntartd Szakképzési Centrum altal mikodtetett
mindségirnyitidst rendszerhez kapcsolodva sajat belsd mindségiranyitasi

mechanizmusokat mikddtet.

A MIR célja az oktatas-nevelés folyamatdnak folyamatos fejlesztése, a tanuléi és
partneri elégedettség novelése, valamint a torvényi és szakmai kovetelmények

teljesitése.
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A mindségiranyitasi tevékenység kiterjed kiildnosen:

a pedagogiai és szakmai munka tervezésére, értékelésére és folyamatos

fejlesztésére,
a tanuloi teljesitmények mérésére és elemzésére,

a partnerek (tanulok, sziilék, gyakorlati képzohelyek) véleményének

figyelembevételére,
a belsd ellentrzési és értékelési rendszer miikddtetésére.

Az intézmény vezetése évente legalabb egy alkalommal elemzi a MIR alapjan

gviijtott adatokat és értékeléseket, szilkség szerint intézkedési tervet készit.

Az intézmény a MIR miikodésével kapcsolatos dokumentumokat (pl. éves
értékelések, partneri elégedettségmérés), az szakképzési intézmény mindség

iranyitasi dokumentuma alapjan régziti.
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4. A szakképz6 intézmény mikodési rendje
4.1. A munkaltatoi jogkor gyakorlasénak a rendje:

e A munkaltatéi jogk6ér gyakorléja a Centrum fenntartdsaban 1évo
intézményekben a szakképzési centrum féigazgatdja.

o A fdigazgaté egyes munkéltatdi jogkordket atruhdzhat az igazgatoéra (pl.
beosztott dolgozok napi munkaszervezése, kisebb dontések).

* Kinevezés és felmeniés esetében a munkaltatdi jogkor a foigazgatot illeti meg,
aki a fenntartd képviseletében jar el.

o A szakképz intézmény igazgatdja a mindennapi irdnyitdsért felel, de nem 6 a

teljes joghh munkaéltatdi jogksr gyakorldja.

4.2. A szakképzo intézmény nyitvatartasi ideje:

e munkanapokon: 06.00-22:00-ig nyitva
e munkasziineti és linnepnapokon: zarva
¢ kiilonleges nyitvatartasi id6: pl. szakképzd intézményi rendezvény, igazgato altal

engedélyezett, elrendelt formaban

4.3. Gyermekeknek, tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a  nevelési-oktatasi  intézményben  valé
benntartdzkodasanak rendje

4.3.1. A didkok benntartézkodasi rendje:

A tanitas reggel 8.00 6rakor kezdddik, kivéve, ha a tanuldnak az orarend szerint nem az elsé
6raval kezdddik a tanitas. Reggel a tanitds megkezdése eldtt 10 perccel a tanuldnak
kotelessége a szakképzé intézmény épiiletében tartdzkodnia. Ha nem az els6 draval kezdddik
egy tanuld/ osztaly tanitdsa, akkor a tandra eldtti szlinet kezdetére meg kell érkeznie az

épiiletbe.
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Az épliletet tanitasi idoben tilos elhagyni, kivétel:

e ipazgatdi, osztalyfénoki, szakoktatdi irasos engedéllyel

¢ sportegyesiileti kikérével, amit A szakképzé intézményi bélyegzovel ellatva
engedélyeztek

o szakképzd intézmény érdekii rendezvény lebonyolitasahoz kapcsoléddan

o szilloi kérés elfogadasa esetén, amennyiben a szakképzd intézmeényi
bélyegzdvel ellatva engedélyeztek

o kijelolt évfolyam szamdra kiéllitott kilépési engedéllyel

A tanitasi orak 45 percesck. Ett6] eltérd idotartam a szakképzé intézmény igazgatodja altal

elrendelt, vagy a tanév helyi rendjében eldzetesen tervezett esetekben lehetséges.

A szakképzé intézmény épiiletét a nappali tagozaton tanulok 17:00 utan kotelesek elhagyni,
kivételek ez alol: elére egyeztetett projektmunka, melyrél A szakképzé intézmény vezetdjét
irasban tajékoztattak, szakképz0 intézményi rendezvény, igazgatdi engedély, oktatd altal

feliigyelt szakképzo intézményi tevékenység.
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4.3.2. Az oktatoi munkakorben alkalmazottak benntartozkodasi
rendje:

Az oktatok jogait €s kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd oktatd heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbél, valamint az cgyéb, a
neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidébe beszdmithatd, tervezhetd rendszeres nem tandrai
foglalkozasokbol és a kotott munkaidd neveléssel oktatassal le nem kétdtt részébdl all, A
munkabeosztasok ¢sszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és az
oktatok cgyenletes terhelése. Az oktatdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az ezzel a feladattal megbizott vezetd allapitja meg. A tandrak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi. Az oktatd koteles munkakezdésre pontosan megjelenni,
a tanitasi orara felkésziilten. Kiemelten az elsd tanorajukat, amikor 15 perccel a kezdés elbtt

az intézmény teriiletén kell tartdézkodnia.

Az oktaté kételes jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetbleg
€l8z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény vezetbjének, hogy
a kozvetlen munkahelyi vezet$je helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti

elérehaladast biztosithassa.

Az oktatd az igazgatdtdl engedélyt kérhet — irasban - a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra
(foglalkozas) megtartdsara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélése a vezetd irdsos engedélye

esctén lehetséges.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség

szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

Az oktatok szdmara - a neveléssel-oktatdssal lek&tétt munkaidén feliili - a neveld - oktato
munkaval dsszefiigg6 rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijellést az
igazgat6 adja a vezetl - helyettesek és a szakmai munkakozésség - vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az oktatdk

egyenletes terhelése.
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433. A nem oktatoi munkakdrben alkalmazottak
benntartézkodasi rendje

Az oktatd-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok

helyettesitési rendjét a miiszaki vezetd allapitja meg, az igazgato jovdhagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a

kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat

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

A szakképzé intézmény mikddéséhez tobb kiilsd szervezetnek €s maganszemélynek az

intézmény teriiletén végzett munkaja sziikséges.

Az iskolaval szerz6déses jogviszonyban 4ll6 személyek a munkavégzésiik, tigyeik intézésének
idejére a megallapodasban foglaltaknak megfeleléen az intézményben tartézkodhatnak (pl. a
takaritok, a biifében dolgozok és munkahelyi vezetdik).

A beszalliték megrendeld vagy beszallitéi szerz6dés alapjan a szallitolevél portai bemutatasat
kovetden léptethetdk az intézmény teriiletére. Itt csak a sziikséges id6t tolthetik, s kilépésnél

ellendrizni kell a szallitéjarmi utas - és rakterét.

Az iskoldba érkezd idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be dket.
Szitkség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A portas
nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tdvoztak-e az intézménybdl. A szakképz6
intézmény helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégen,
{innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelslt iigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiildn irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilék a
fogadoorak, sziildi értekezletek, sziilsi részvétellel zajlé szakképzo6 intézményi rendezvények

esetén.

Az iskoldban val6 tartdzkodas szabalyai:
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* Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartdzkodhatnak.

* A tanitdsi 6rdk latogatdsara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriithet sor, az orék 1ényeges megzavarasa nélkiil.

» Asziildk, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén térténik.

* Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint
ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.

A szakképzé intézmény irdnt érdekl6dok, a régebbi vagy leendd tanuldink és sziileik

ligyintézése tigytélfogadasi idoben, illetve munkaiddben torténhet.

4.3.5. A szakképzd intézmény vezetésének benntartézkodasi
rendje

A reggeli nyitvatartasiidé kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a gondnok/portas a délutan
tavozd vezet6 utdn az esetleges foglalkozast tarté oktatd/portas felelés A szakképzd intézmény
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valé intézkedések

megtételére, illetve sziikség esetén az intézmény vezetdjének értesitésére.
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4.3.6. Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai és
idOkeretei

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti az egyéb

foglalkozAsok:

« céljat: a tanuldk tehetséggondozésa, felzarkdztatdsa, személyiségfejlesztése,

egészség- és kbzosségfejlesztés tamogatasa,

o szervezeti formait: szakkordk, sportkordk, tehetséggondozd és felzarko6ztatd
foglalkozésok, palyaorientacios programok, kulturalis rendezvények, egyéb, a tanuiok

fejlodését szolgalo tevékenységek,

o idokereteit: a foglalkozasok szervezése a tanév rendjéhez igazodva, a

tantargyfelosztas €s az oktatdi testiilet dontése alapjan torténik.

Az egyéb foglalkozasok megszervezése a tanuldi igények, az intézmény pedagdgiai

programja ¢s a rendelkezésre allo személyi €s targyi feltételek figyelembevételével torténik.

5. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

5.1. Unnepek, megemlékezések:

Unnepeinken a mélté megjelendst az iinnepld ruha adja. Fehér bluz, ing, sétét szoknya, nadrag.
Az tinnep hangulatat, emlékét a tanulok mélié viselkedése hatdrozza meg. A szakképzéd
intézmény altal szervezett tinnepségeken a megjelends kotelezd. A tavolmaradast ugyanolyan

modon kell igazolni, mint a tanitasi érakrél térténd tavollétet.
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5.2. Kulturalis rendezvények:

A tanitasi idén kivill a vonatkozd szabdlyok megtartisaval a tanulok rendezvényeket
szervezhetnek. A felligyeletet az 4ltaluk felkért oktatok és sziilok megfeleld szdmu tagjai latjak

el. Az intézmény vezetdje engedélyezi.

5.3. Hagyomanyok apolasa:

A szakképzo intézmény 1967-ben kezdte meg tevékenységét. Az elmult évek bebizonyitottak,
hogy meg lehet felelni a technika és a tarsadalom folytonosan valtozd igényeinek,
elvarasainak, kihivasainak, mikozben egyuttal nevelési elveink a jo értelemben vett

allanddsagot tiikrozik.

A Kalmar Laszlé Szamitastechnikai Szakkozépiskolaval tértént 2007. évi sszevonas, majd a
2009. évi nyari koltdzés, és az ezzel jard valtozasok jo lehetdséget teremtenek arra, hogy

mindkét iskolabol a legjobb hagyomanyokat drokitsiik at és vigyiik tovabb.

A szakképzé intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesziése és bovitése,
valamint a szakképzé intézmény jé himevének megbrzése, erdsitése a szakképzo
intézményk6z0sség minden tagjanak joga ¢&s kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint feleléstket az oktatdi testillet az éves
munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ezek: az
intézmény zaszldja, cimere €s jelvénye az intézmény névaddjaval dsszefliggd hagyomanyos
szakképzd intézménynap, sportrendezvény, vetélkedd, dolgozdk ilinnepélyes fehérasztalos

Osszejbvetele.

A tanuléknak az szakképzd intézményben lehetdséglik van diakdnkormanyzati
hirdeté/tizendfal és a szakképzd intézményi radid miisoranak szerkesztésére. A szakképzo
intézmény vezetdsége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely a szakképz6 intézményhe

tartozas érzését erdsiti.
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A hivatalos allami {innepek mélté megtartasaért az egész oktatoi testiilet felelds. A szakképzd
intézményi iinnepségek szervezdit a tanévnyitod értekezleten kell kijeldlni, ¢s a munkatervben

sziikséges rogziteni.
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6. A kiils6 és bels6 kapcsolatok rendszere és modja
6.1. A vezetOk €s a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas rendje

6.1.1.A fenntartoval, miikddtetovel vald kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd
tertiletekre terjed ki:
e az intézmény szakmai mikodtetése,
e az intézmény mikddéséhez sziikséges eszk$z0k, feltételek megteremtése,
s azintézmény nevénck megallapitasara,
¢ a fenntartd altal az intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,
e az intézményben folyé gyermek- és ifjisidgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulébalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint
e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére,
e a Szakmai program, a hazirend és az SZMSZ ellentrzése.
A fenntartoval, miiksdtetdvel vald kapesolattartas formai:

e szobeli tajékoztatss,

irasbeli beszamolé,

e dokumentum atadas jovahagyas céijabdl,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytlésen vald részvétel,

¢ a fenntartd &ltal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informacidszolgdltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.
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6.1.2.Mas oktatasi intézményekkel val6 kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e egymas kélcsdnds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvéarasokrol,
e rendezvények, versenyek.
A kapesolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétd] fiipgden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket biztosithatnak

egyes eszkOzeik haszndlatba adasakor.
6.1.3.Az intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcesolattartasa

Az intézmény egyéb kdzdsségekkel vald kapcsolattartasira a kozosségi szervezd,
kulturélis és sport tevékenység jellemzd. Osszetart6 szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban

jelenik meg.

6.2. Kapcsolattartis a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodé szervezetekkel

Az intézmény a dudlis partnerekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek sordn az
intézmény vezetdje, vagy helyettese, illetve altala megbizott személy, a gyakorlati képzés
helyszinén megjelenhet. Ott a képzés folytatdsit ellendrizheti, targyszerlien, vagyis a
tekintetben. hogy a képzés folyamatban van—e, illetve a helyszint illetden, hogy az a képzésnek
megfelelo—e a szakma elsajatitasanak feltételei fennallnak—e, a tanulok biztonsagos gyakoriati

képzésének koriilményei fennéllnak —e.

Az eljaré megbizott tevékenységét a gyakorlati képzést folytatd helyszinen lévé képviseldje

segiteni tartozik.
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A felek kozott amennyiben sziikséges a felmeriild kérdéscket rovid idén beliil a megfeleld

vezetdl szint bevonasaval tisztdzzak.

A dudlis képzési helyek és az intézmény kozott a vallalati kapcsolatokért felelds
igazgatOhelyettes a napi kapesolatokért és a szerzddések eldkészitéséért felelds. Tajékoztatast
kotelezettsége van az intézmény igazgatdja felé. A szerzddéscket rajta keresztiil kildi a

centrum és a kamara felé.

6.3. Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai
szakmai szolgaltatdkkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, a felelds
miniszter 4ltal kijelolt intézménnyel. A pedagdgiai szakmai szolgdltatds és az intézmény a
kovetkezd teriiletecken mikodik egyiitt:

o apedagdgiai értékelés,

e aszaktanacsadas, tantargygondozas,

o apedagbgiai tdjekoztatas,

® ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e az oktaték képzésének, tovabbképzésének és tnképzésének segitése, szervezése,

e atanulményi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,

¢ tanul6tajékoztatd, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartds formadit, lehetséges mddjait a szakszolgdlat mitkodését meghatirozo
jogszabalyok tartalmazzék. Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében
kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.
A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten mikodik egyiitt:

e agyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

s a fejlesztd nevelés,

o szakértdi bizottsagi tevékenység,

e anevelési tandcsadés,

e alogopédiai ellatas,

e atovébbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,
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¢ akonduktiv pedagdgiai cllatas,

e agybgytestnevelés,

o aszakképzd intézmény pszichologiai ellatas,

¢ akiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak. Az intézmény részérdl a szakmai igazgatohelyettes, tartja a
kapcsolatot a kiilénbdzo szakszolgalatokkal online, illetve offline elérhetdségeiken keresztil.

Az oktatok felé jelzik, az igényt a szakszolgalatokkal valo kapcsolat felvételrol.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk silyos veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:
o gyermekjoléti szolgalattal, ilietve gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas:
o személyekkel,
o intézményeckkel és hatésagokkal.
e oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattal,
o az ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dé szolgalattal.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai,
lehetséges modjai:
e aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasét sziikségesnek latja,
e a gyermekjoléti szolgilat kozremlksdésének kérése a tanuld igazolatlan
mulasztasa miatt- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat
felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgdlat cimének €s telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
s e¢lbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
e az oktatasiigyl kozvetitd esetében a kozvetité fenntarté egyetértésével torténd

felkérése, és frasban torténdé megbizasa, egyiittmiikdés az egyeztetési eljarasban
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6.5. Kapcsolattartds A szakképzé intézmény-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségligyi szolgaltatdval

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét A szakképz6
intézményi- egészségligyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

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

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas:
VEédonoi ellatas: kedd - csiitértok: 8:00-t61 15:00-ig

Orvosi ellatas, sziirovizsgalatok: szerdanként 9:00-14:00
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6.6. A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

6.6.1.A vezetdk k6zo6tti kapcsolattartas

A szakképzé intézmény vezetdje €s a helyettesck kozotti kapesolattartds folyamatos.
Rendszeresen vezetdségi megbeszéléseket tartanak. A vezetdség tagjai kotelesek az altaluk
végzett munkdrdl rendszeresen beszamolni, a hataskoriikbe tartozo munkakdzdsségeket,
kollégdkat és sziildi kozosséget pedig informalni az ket érintd kérdésekrdl, ériékelésekrél,

eseményekrol.

A szakképzd intézményvezetés tagjai napi munkakapcsolatban alinak egymassal, amelynek

elsédleges formai:

o személyes megbeszElés
o intézményi e-mail-fickok haszndlata

e KRETA rendszer és belsé online platformok

A vezetdk kozotti folyamatos informaciddramlds biztositja A szakképz0 intézmény

mitkddésének zavartalansagat.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes(ek) a napi feladatokkal kapcsolatban kizvetlen és

folyamatos egyeztetést folytatnak, kiilonosen:
» atanuldszervezés, érarend és tantargyfelosztas,
e A szakképzd intézményi rendezvények és programok,

« apedagdgial munka szakmai tamogatasa terén.
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6.6.2.A szakképzd intézmény vezetésége €s a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas formai, rendje:

A szakképzd intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai A szakképz6 intézmény vezetdjén és
a vezetd helyetteseken kiviil, a munkakszosség-vezetok, A szakképzé intézmény kibbvitett

vezetdsége konzultativ testlilet, amely véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai a vezeldi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikédésérsl. Ellendrzik a

munkatervi feladatok végrehajtasat.

A szakképzd intézmény kibGvitett vezetésége egy tanévben legalabb két alkalommal

érickezleteket tart. Az értekezleteket A szakképz6 intézmény vezetSje késziti eld és vezeti.

Rendkiviili vezetdi értekezletet A szakképzd intézmény vezetéje — 4ltalanosan munkaiddn

beliil, rendkiviili helyzetben munkaidén kiviil is — barmikor &sszehivhat.

A szakképz intézmény vezetéi és a munkakdzosség vezetdk, napi folyamatos
kapcsolattartisban vannak, az egyes részfeladatok kapesan. Az idészerii folyamatokrol, azok
végén beszamolasi kotelezettségiik van A szakképzd intézmény vezetdje felé, frasban. A
szakképzd igazgato és az igazgatOhelyettesek személyes kozlései, irdsos kozleményei, vezetdi

utasitasok:

e A szakképzd intézményvezetés altal kihirdetett elektronikus levelezési forma,
e hirdetdtablan kdzzétett hirdetmények.

e Személyes konzulticiok.

e Nyomtatott és elektronikus adatkozlések.

e Oktatoi testiileti értekezletek.

* A szakmai munkakdzosségek megbeszélései.

e Az dralatogatasok.

e Az oktatok munkéjénak ériékelésére tsszehivott megbeszélések.

e A Munkatervben rdgzitettek szerinti programok.
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6.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az Oktatoi testiilet kiildnboz6 kozOsségeinek kapcsolattartasa A szakképzOé igazgato, a

megbizott oktatd-vezetdk €s a valasztott képviselSk atjan valdsul meg.

A Kkapesolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, nyilt napok,
fogadoorak. Ezen forumok id6pontjat A szakképzo intézményi Munkaterv és a Tanév rendje
hatarozzak meg. A szakképzd intézmény vezetOsége az aktudlis feladatokrédl elektronikus
levelezd rendszeren keresztiil, a tandri szobaban elhelyezett hirdet&tablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

6.8. A szakmai munkakodzosségek kozotti egylittmiikddés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zdsségek vezetdi egyeztetnek A szakképzd intézmény vezetdségével és
egymassal A szakképzd intézményi Munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdzisségi
munka- €s feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszdmolok és mas elemzések, jelentések
Osszeallitasaval kapesolatos, tovabba A szakképzé intézményi rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, és minden, — A szakképz intézmény vezetSsége altal kiadott —

feladat teljesitését érintd kérdésekben.

6.8.1.A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartds
szinterei:

o Személyes beszélgetések, megbeszélések;

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

s kibbvitett vezetdségi lilések;

o oktatdi testiileti munkaértekezletek;

o a vezetdk és az oktatdk teljesitményériékesével, a kiemelt munkavégzésért jaro
kereset-kiegészitéssel és a személyi mindsitéssel kapesolatos megbeszélések;

e oktatdi testiileti értekezletek;
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e intézményi, és  keriileti,- teriilleti  szinti  szakmai  konferencidk;

munkabizottsadgokban valé részvétel.

6.8.2.A szakmai munkak6zosségek tagjainak egyiittmiikodése
megvalosul:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

» adott témakdorben tartott szakmai munkamegbeszélések; szakmai mithelymunkak;
» problémamegoldd forumok;

e csctmegbeszélések;

e oktatoi testiileti értekezletek;

¢ intézményi rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése és

lebonyolitasa soran.

6.9. A Diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint A szakképzo
intézmény vezetdi kdzotti kapesolattartas formai €s rendje

A Didkdnkormanyzat gyllésein €s vezetdségének iilésein. valamint a Didkparlamenten, az
Oktatoi testilletet az igazgatd vagy az 4dltala delegalt igazgatd-helyettes, és a
Diak6énkormanyzatot segité oktatd képviselik. A Didkénkormanyzattal folyamatos

kapcsolatot tart az 1gazgatohelyettes és a Didkonkormanyzatot segitd oktato.

6.9.1.A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

A Didkdnkormanyzat vezetdségének meghizottja képviseli tanulotarsait:

e A szakképzd intézmény vezetdsége, az oktatoi testiilet, értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal,
o az osztalykdzosségek a problémak megolddsira megbizott diakjaik révén

képviselik a tanuldcsoportot A szakképz6 intézmény vezetsjénél,
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e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenill is felkereshetik A szakképzé
igazgatdt, kiilon megbeszélt idépontban és formaban.

o A szakképzd intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozottak szerint,
valamennyi olyan kérdésben, amelyben a tanulokézosség vélasztott
didkképviseldinek egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkore van, a

Diakénkorményzathoz fordul, és kikéri a véleményét.

6.10. Az oktatok kozOsségei €s a tanulok kozosségei kozotti
kapcsolattartas

A tanuldk A szakképzd intézmény egészének életérdl, A szakképz6 intézményi Munkatervrol,
az aktualis feladatokrol, A szakképz igazgaté tanulokat érint6 intézkedéseirdl tdjékoztatasra

jogosultak. Ennek szinterei lehetnek:

e ¢violyamgyiilés;

e tanulmanyi adminisztraciés rendszer;

o szakképzd intézményradid;

o intézményi honlap, kdzosségi média;

¢ hirdetmények A szakképzd intézményi falitijsdgon;
o osztalyfonoki dra;

e az oktatok szobeli €s irasos kdzlésel.

6.11.a szakképzé intézményi sportkér, valamint a szakképzd
intézmény vezetése kozotti kapesolattartas formait és rendjét

o A szakképz$ intézményi sportkdr (a tovabbiakban: sportkdr) és az intézmény
vezetése Kkozotti  kapcesolattartdas az  intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban, valamint a sportkér miikdési szabalyzataban rogzitettek szerint
torténik.

e A kapcsolattartas rendszeres formai:

a) a sportkor elnoke, illetve vezetGsége és az igazgato kozotti rendszeres
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egyeztetds,

b) éves beszdmolo megtartasa a sportkor tevékenységérdl és gazdalkodasardl,
c) félévenkénti munkaterv- és programegyeztetés,

d) szlikség szerint rendkiviili megbeszélés.

* A sportkor elndke vagy megbizott képviseléje koteles a sportkor tevékenységérdl,
versenyeirdl, rendezvényeirdl, valamint pélydzati és gazdéalkodasi iligyeirdl az
igazgatot tajékoztatni.

o Az igazgatd biztositja a sportkdr miikddéséhez szilkséges feltételek — igy
kiilon6sen a létesitmények, sporteszkozok hasznalata, valamint a rendezvények
szervezésének — osszehangoldsit A szakképz6 intézmény feladataival.

e A napi szintll operativ kapcsolattartist az igazgatd altal kijelslt testneveld tandr,
munkakézosség-vezetd vagy mas pedagdgus latja el.

o A sportkbr és az intézményvezetés egyittmikodése a szakképzd
intézménypedagdgiai programjanak, valamint a tanulok testi-lelki fejlédésének

tdmogatdsa érdekében térténik.

7. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok

7.1. Természeti eredetli események:

Arviz, belviz, villamcsapas, rendkiviili iddjarasi viszonyok (héfuvas, hosszl idejii esdzés,
szélvihar, erés fagy stb.) talajmozgas, jelentds levegdszennyezettség, névény-és dllatvilag

pusztulasa.

Tennivalok: A bekovetkezett kartol fiiggben a mentés, riasztds megszervezése, a helyszin

biztositasa, a hatdsagok, mentok értesitése és fogadasa, a panik elkertiilése.

Iranyitd: A szakképz0 intézmény vezetdje vagy a helyszinen tartozkodd legmagasabb szinti
vezetdje, és a Fovarosi Katasztrofavédelmi lgazgatosag, polgari védeimi fofeliigyeldség

parancsnoka.
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7.2. Technikai eredetii események:

Tiiz, robbanis, épiilet falainak repedése, ddlése, a tetd jeleniOs sériilése, jelentds idejli aram
kimaradas, téli id6ben a flités teljes ledllasa, ivoviz vagy gaz hosszi idejli leallasa, nuklearis
baleset, technoldgiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezett esemény €s hatésai,

elektromos- és magasfesziiliségil oszlop ddlése, vezetck szakadas.

Tennivalok: aramtalanitds, gaz elzards, az eseménytdl fliggben vizellatas elzaras,
helyszinbiztositds, mentés megszervezése és irdnyitdsa, a péanik elkerillése, A szakképzé

intézmény tiizriado terve alapjan a hatésagok. menték értesitése.

Irdnyito: A szakképzo intézmény vezetdje, vagy a helyszinen levd legmagasabb szintl vezetd,
és a FOvarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag, tiz- és polgari védelmi fofelligyeldség

parancsnoka.

7.3. Tarsadalmi eredetii események:

Bomba-fenyegetettség, terrortimadas, haboras konfliktusok és kovetkezményei, kozlekedés,
szallitas ledllasa (pl. sztrajk stb.), rablds, betdrés, nagy értékili lopasok, szamitdgépes adatok

lopéasa, gyilkossdg, salyos kimenetelii verckedések stb.

Tennivalok: A szakképzo intézmény bombariado terve alapjan a helyszin biztositasa mellett a
mentés megkezdése, a panik elkeriilése, a hatosdgok (renddrség, katasztrofavédelem) és a

mentdk értesitése.

Iranyité: A szakképzé intézmény vezetGje vagy a helyszinen levd legmagasabb szintl
vezetbje, és az eseménytdl és kihatdsatdl fliggben a katasztrofa védelem vagy a renddrség

parancsnoka.

7.4. Egészségligyi eredeti események:

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

jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.
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Tennivaldk: elsésegély, mentés, mentdk &s az esemény jellegétél fiiggben a Kormanyhivatal,
rendOrség és a katasziréfavédelem, a munkavédelmi hatdsag értesitése, az esemény okanak a

kivizsgalasa, az okok feltirasa a hasonlé estek megel6zése érdekében.

Iranyito: A szakképzé intézmény vezetbje vagy a helyszinen 1évé legmagasabb szintil vezetd,

€s az orvos, a hatdsagok megérkezése utan a helyszinre érkezé hatésagok parancsnokai.
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7.5. Tanuloi baleset

Tandran, tan6rak kozotti sziinetben bekdvetkezett sériilés. Esés, rosszullét vagy egyéb fizikai
sériilés.

Megel6zés:

Az igazgato feladatai:

e Gondoskodik a biztonsagos tanulasi és  munkakornyezet feltételeinek

megteremteésérol,
e Kidolgozza és jovihagyja a baleset-megel6zési szabélyokat, eljarasrendeket.

o Biztositja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi oktatas megszervezéset a

tanulok €s dolgozok szamara.

» Feliigyeli, hogy a tanulok tevékenysége (pl. gyakorlati oktatés, sport, laborhasznalat)

a vonatkozd biztonsagi eldirasok szerint térténjen.
+ Gondoskodik a baleseti naplo vezetésérdl s a tanuldbalesetek kivizsgalasarol.
Az oktatdk (pedagogusok, szakoktatok) feladatai:

o Tandrdk és gyakorlati foglalkozdsok soran betartatjdk a munkavédelmi és

balesetvédelmi eléirasokat.
« A tanuldkat rendszeresen figyelmeztetik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésére.

e Kotelesek az oktatasi eszkdzok, gépek, berendezések biztonsdgos hasznalatat

ellenérizni.

+ Baleset esetén elsOsegélynyijtasban kdzremilkédnek, és az eseményt azonnal jelzik az

1gazgatonak.
Egyéb alkalmazottak (technikai dolgozok, karbantartok, portasok, takaritok) feladatai:

« A munka- és tanulOkornyezet balesetmentes &llapotanak biztositdsa (pl. tisztasag,

akadalymentes kozlekedési utvonalak).
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» A berendezések. eszkozok allapotanak rendszeres ellendrzése, hibdk, veszélyforrasok

jelentése a vezetésnek.

o Szitkség esetén kozremikodés a balesetek megelézésében és kdvetkezményeinek

elharitasaban.
A tanulok balesetvédelmi oktatasa:

» Az intézmény biztositja, hogy a tanulok minden tanév elején, valamint 0j gyakoriati

helyszinen balesetvédelmi oktatasban részesiiljenek.

» A tanul6 koteles az el6irdsokat betartani és a veszélyhelyzeteket haladéktalanul jelezni

az oktatonak.

Teend6:

e tanulé nyugodt és biztonsagos helyzetbe hozasa, (fektetés, iiltetés) 1 16 a sériilttel
tartdzkodik, mig a tovabbi teenddket intézi a tanit/diak

¢ az iskolaban dolgozo elsGsegélynyjto kolléga, vagy testneveld értesitése

o sziilo €s osztalyféntk értesitése

e sziikség esetén mentd hivasa

» az baleset hivatalos bejelentése a kijeldlt szakképzd intézménytitkarndl, adatlap
kitoltése

Rendkiviil salyos esetben, azonnal a ment6t kell értesiteni és a tanulét stabil helyzetbe

hozni.

7.6. A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje

1. Az eljarisrend célja
A szakképzd intézmény feladata, hogy minden tanulé és képzésben részt vevd személy szamara
biztonsagos ¢és egészséges kornyezetet biztositson. Ennek érdekében meghatirozza az
egészséget veszélyeztetd helyzetek felismerésének, bejelentésének és kezelésének modjat.

2, Megelozés
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o Rendszeres munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatis a tanév elgjén,
illetve {1j belépdk szdmdra.

o Azegészséget veszélyeztetd tényez0k rendszeres ellendrzése (épiilet, eszkdzok,
vegyszerek, gépek).

o Egészségnevelési és baleset-megeldzési programok szervezeése.

3. Veszélyhelyzet észlelése és jelzése

o A tanuldk és az alkalmazottak kételesek haladéktalanul jelezni az észlelt balesetet,
fertdzésveszélyt, egészségkarositd koriilményt az osztalyfonsknek, tigyeletes
pedagdgusnak vagy az igazgatonak.

o A jelzést A szakképz intézmény dolgozoi kitelesek azonnal kivizsgalni és megtenni a

sziikséges intézkedéseket.
4. Azonnali intézkedések

o Baleset vagy rosszullét esetén az elstsegélynyujtds megkezdése és a mentSk értesitése
(112).

o Sziikség esetén az épiilet részleges vagy teljes kiliritése a tiiz- és balesetvédelmi terv

szerint,
o A veszélyes teriilet lezdrasa, az érintett eszk6z0k hasznalatdnak megtiltésa.
5. Fertozésveszély kezelése

o Fertbzl betegség gyandja esetén az érintett tanulo elkiilénitése, szlild értesitése,
héziorvosi elldtas kezdeményezése,

o A fenntarté és a hatosiagok (pl. Népegészségiligyi Kozpont) tajékoztatdsa, az eldirt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtdsa.

o Az épilet fertdtlenitése és fokozott higiéniai intézkedések bevezetése.
6. Jegyzokinyvezés és kivizsgilas
o Minden balesetr6l és egészséget veszélyeztetd eseményrol jegyzékdnyvet kell felvenni.

o Az esetet a munkavédelmi felelds kivizsgilja, €s javaslatot tesz a hasonld helyzetek
megeldzésére.

7. Felelds személyek

o A szakképzd igazgatd a {6 felelds az egészség- és balesetvédelmi eibirasok betartasaért.
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o Az igazgatohelyettesek, munkavédelmi felelds, szakképzd intézményi orvos és védénd
egyiittmikddve végzik a szikséges intézkedéseket.

8. Az oktatoi munka belsd ellendrzési rendje

8.1. A bels6 ellenérzés célja

A Szakmai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok tamogatédsa, az esetleges
cltérések feltardsa, javitdsa. A jO munkamodszerek megismerése, és a jo gyakorlatok
kiemelése. Osszességében egy folyamatosan fejlédni kivand szervezet mindségbiztositasi
feltételeinek fontos alappillére. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony
mikodéséért A szakképzd intézmény igazgatdja felelds. Ezen tiimenden A szakképzd
intézmény minden vezetd beosztasi dolgozdja felelds a maga teriiletén a hatékony és

folyamatos ellenorzésért.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a Szakmai program
¢és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
felelgseit, hogy azok a munkdt eldkészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor

keriilhet ellendrzésre

8.2. A szakképzd intézményen beliili belso ellendrzés feladatai

¢ biztositsa a szakképzd intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, A szakképzd intézmény
Szakmai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitksdését;

e segitse eld a szakképzd intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

* segitse eld a szakképzd intézmeény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikddését;

e A szakképzd intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségl informacidt szolgiltasson

a dolgozok munkaveégzésérdl;
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feltarja és jelezze A szakképzd intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl vald eltérést, ilietve megeldzze azt.
szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt a szakképz® intézmény mikddésével

kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

8.3. A szakképz® intézményen beliili belsé ellendrzés kovetelményei

segitse eld A szakképzd intézmény feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatast;

segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszeril, gazdasdgos ellatasat, tovabbé
a belso rendet, a tulajdon védelmét;

timogassa 2 helyes kezdeményezéseket. ugyanakkor kell6 id6ben figyelmeztessen A
szakképzd intézmény miikddésében felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hianyossigokra is;

segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat;

jaruljon hozzé a hibadk, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz;

az ellendrzés segitse A szakképzd intézményi munka hatékonysdginak megitélését, és

mutasson ré a fejlesztés lehetséges (tjaira.

8.4. Az ellendrzésre jogosult személyek

igazgato

igazgatohelyettesei

munkakdzisség vezetdk

felkerés, megbizas alapjan kijelolt személy
megbizas alapjan kiils6 szervezet

a szakképzési centrum altal delegélt ellendrzési csoport

8.5. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belséd
ellen6rzése soran

az oktatok munkafegyelme,

a tanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa,
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g.5.1.

a neveld-oktaté munkahoz kapesolodé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

Az oktato-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

o}

C

o]

Az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

A tanitasi ora felépitése s szervezése,

A tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

A tanuldk munkéja és magatartasa, valamint Az oktatd egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kisvetelményeinek teljesitése. (A tanitasi
orak  elemzésének  szakképzé intézményi szempontjait a  szakmai

munkak&zisségek javaslata alapjan A szakképzd intézmény vezetdsége hatarozza

meg.)

A tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei, a kozdsségformalas.

Az ellendrzés formai:

oralatogatas,

dokumentumok elemzése

beszamoltatas

eredményvizsgalatok

idOszakos, allandé, kiemelt és rendkiviili ellendrzések
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9. A szakképz6 intézményi adminisztracio rendje

A szakképz6 intézmény a Budapesti Miszaki SZC Blathy Ott6 Titusz Informatikai
Technikumanak Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza, ideértve az elektronikus iratokat is.

9.1. Az elektronikus uaton eldallitott papiralapi dokumentumok
hitelesitése

s Az elektronikus Uton eldallitott, papiralap dokumentum akkor mindsiil hitelesnek, ha az
intézmény erre jogosult dolgozdja kinyomtatja, a ,,Az eredetivel mindenben megegyezd”
zaradékkal ellatja, sajat kezli alairasdval és az intézmény bélyegzdélenyomataval hitelesiti.

+ A dokumentumok hitelesitésére az igazgatd, az igazpatohelyettes, valamint az

intézményvezetd altal irdsban felhatalmazott dolgozo jogosult.

9.2. Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
o Az elektronikus iratként eldallitott oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtatvany
kiallitdsara szolgald elektronikus feliilethez csak az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont
vezetbje vagy az altala megbizott személy rendelkezhet hozzaférési jogosultsdggal.

s adigitélis bizonyitvany a tanulmanyi rendszer dltal kidllitott, tarolt és nyiivantartott
elektronikus formaban kiallitott kézokirat, amelyet kidllitdsakor a szakképzd intézmeény
igazgatdjanak szakmai igazgatohelyettesének legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus
aliirdsdval és olyan szolgaltatd altal kiadott iddbélyegzdvel kell ellatni, amely ¢ szolgaliatast
mindsitett szolgaltatoként nytjtja

10. A felnodttképzés formai

Felndttképzés keretében: szakképzo intézményrendszer(i az alabbi érettségire épiild szakmai-
s képzéseket kinalja A szakképzd intézmény:
s [nformatikai rendszer- €s alkalmazas-tizemeltetd technikus
(5-0612-12-02)
e Szoftverfejlesztd és -teszteld (5-0613-12-03)

A képzés részletes szabélyozasa és tartalmi elemei a Szakmai Programban talalhatak.
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11. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkdzokkel
valo ellatasa

Az oktatok a munkdjukhoz szitkséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket a munkakdzosség-
vezetdn keresztiil igénylik. Az Osszegyljtott igényeket az igazgatd hagyja jova és a

kiadvanyokat & rendeli meg.

Az oktatok tanévre vonatkozd konyvtari kilesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévenként

meg kell ismételniiik.

A szakképzd intézmény az oktatok munkdjat informatikai eszkozokkel tdmogathatja, A
szakképzd intézményben hasznélatos informatikai eszkézeik a tébbi eszkézhdz hasonléan a
személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6é informatikai eszkozoket (laptop, tablet,
digitalis kamera stb.) dtadas- atvételi megallapodassal és haszndlati szerz8déssel vihetik ki az
iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szimot, a hasznélatba adas
idétartamét és anyagi felelésségvallalds szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegovids, a

karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az chhez kapcsolddo koltségviselésrol.
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ZARO RENDELKEZESEK

Zaro rendelkezések
Legitimacios zdradékok

1. A SZMSZ hatalyba lépése

A SZMSZ 2026. .....cceoeveeene napjan lép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgdlt Szervezeti
és Mlikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg érvényét veszti a 2022.08.31. napjan készitett
(el6z0) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ felitlvizsgdlatara sor keriif jogszabalyi eléirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositdsat az intézmény oktatoi testillete, a didkénkormanyzat, illetve a képzési tanacs kezdeményezi. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhiz kell betetjeszteni. A SZMSZ médositasi
eljardsa megegyezik megalkotisanak szabdlyaival.

3. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
A szakképzd intézmény Szervezeti és Miksdési Szabdlyzata nyilvanos, az intézmény honlapjan

megtekinthetd.

4. Az intézményben miikodd egyeztets forumok nyilatkozatai

A didkdnkormanyzat képviseletében és felhatalmazisa alapjan aliirasommal tanGsitom, hogy a jelen
Szervezeti s Milkddési Szabdlyzat madositas elkészitéséhez és elfogadasdhoz szlikséges a szakképzésrdl
52016 2019. évi LXXX. tdrvény 32, § (4) bekezdésében eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2026. februdr 3.
DOK képviseldje

5. Az SZMSZ clfogadasa és jovahagydsa
A Szervezeti és M(lkddési Szabélyzatot az intézmény igazgatéjaként 2025. oktdber 3. napjan elfogadasra

javaslom.

Budapest, 2026. februar 3.

igazgato
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A szakképzéstol szold 2019. évi LXXX. térvény 32, § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel jelen
Szervezeti és Miik&dési Szabélyzatot az intézmény oktatéi testiilete az igazgaté madosité eléterjesztése
nyoman a szilkséges egyeztetések lefolytatasat kovetGen, a didkonkormanyzai és a képzési tanacs
véleményének kikérése utin a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. térvény 51. § (2) bekezdés 2. pontjaban
foglaltak alapjdn a 2025. oktdber 3. napjan tartott értekezletén elfogadia.

Budapest, 2025. oktdber 3.

hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesitd oktatdi testileti tag
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Takarité munkakori leirés
Néwv:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 éra

A munkaid kezdete:

A munkaidd vége:

Beosztas: takarito.

Munkateriilete: a Gondnok altal meghatarozott és az lgazgatd altal jovahagyott beosztas szerint, -ez a beosztas a

gondnoki irodéban, igazgatdi irodaban és a takariténdl megtalalhaté-helyiségek takaritdsa, tisztdntartdsa.
Munkaltatoi jogksr gyakorléja (munkakir megnevezése):

Kézvetlen felettese (munkakér megnevezése): Miiszaki vezetd

3

Altaldnos jogai

e igényelhetik feletteseikts] a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

e azelérendd célok megismerése €s megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvéanithatnak,

o felszélithatjak A szakképzd intézmény vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozdit veszély fenyegeti.
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Altalines kotelezetisépei:

¢  kitelesek betartani A szakképzd intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapesolédo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eléirdsait,

¢  kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

® kitelesek a megallapitott munkaidét munkéban télteni,

e végre kell hajtaniuk A szakképzi intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

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

e munkgjuk soran harmonikus, korrekt egytittmikedésre kell tirekedniilk A szakképzé intézmény mas
dolgozéival,

¢ kételesek megdrizni, iiletéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

® a titoktartisra vonatkozoé rendelkezések szerint, csak A szakképzd intézmény vezetdjének fel-
hatalmazésa alapjén tovéabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Naponta végzendo6 teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves rubdval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letirlése, portalanitisa, (festék, ragaszto) lemosdsa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitisa.

Kézmoso csapok letbrlése, szitkség esetén strolasa.

Virdgok locsoldsa, portalanitdsa, gondozasa.

Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szemértartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gyiijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyardnt) takaritasa, fertbtlenitése.
A bejdrati lépesdk, jardak soprése, 1abtorldk portalanitasa (cseréje).

A szakképzd intézmény udvaranak és kimyékének (betonozott részeinek) tisztan tartdsa.

Hetenként végzend6 teendok:

A padok, asztalok takaritdsa.
Pokhélézis minden helyiségben.
A cserepes virdgok portalanitisa.
Ajték lemosdsa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:
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e Rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitisa. Idészakonként végzendd
teenddk:

e Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

e A fiiggtnyék mosdsa, vasaldsa nagytakaritas idején.

* Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padiézat felmosisa, fényezése, a
radiatorok lemosdésa.

® A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok dntdzése.

e A viriglddak rendben tartésa.

® A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

e A tanitdsi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritdson kiviil felel&s:

a tantermek biztonsagos zdrasaért (ajtok, ablakok}).

e A szakképzl intézmény vagyontirgyainak védelméért.

e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitol €s tanuloi eszkozik sértetlenségéért.
e az elektromos drammal vald takarékossagaért.

¢ abalesetmentes munkavégzésért,

A szakképzd intézményéplilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni. Az 4ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelslt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tarolja. Ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Munkéjdnak
elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségl, mindségli tisztitészert,
fertdtlenitdszert, felmoso és portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembevételével hasznal

fel.

Helyettesités: a Miiszaki vezetd altal megszervezett helyettesitési tervnek megfelelen. Koteles elvégezni
mindazon a munkakérén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat,

amellyel A szakképz6 igazgatd, illetve az dltala kijelslt vezet megbizza.
A munkakori leirds modositdsdnak jogat a munkéltatd fenntartja.

Jelen munkakdri lefrds ... -€n lép életbe.

Munkaltatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartdsaért kotelezettséget vallalok.
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Munkavallalo
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Karbantartd/flitd —munkakori leiras
Neév:

Munkavégzés helye: Budapesti Miszaki SZC Blathy Ott6 Titusz Informatikai Technikuma
Heti munkaidé: 40 éra

A munkaidé idétartama:

Fiitési idényben {oktdberl-jétd] aprilis 15-ig)

Szorgalmi idében 6 00 — 14 00

Beosztis (munkakor megnevezése): fiitd, karbantarté.

A munkakér célja: fiitési, karbantartdsi munkélatok elvégzése
Munkaltatoi jogkor gyakorldja (munkakér megnevezése):
Ké&zvetlen felettese (munkakor megnevezése): Gondnok
Munkakori feladatai

Az oktatisi intézményben dolgozdk ditaldnos jogai

s igényelhetik feletteseikidl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informdcidkat, - az elérendd
célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
o felszélithatjdk A szakképz6 intézmény vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszély fenyegeti.
Az oktatd intézmeénvben dolgozdk dltalinoes kitelezettségei

e kitelesek betartani A szakképzé intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb kapesol6ds
szabalyzatok. valamint a munkakori leirdsok eléirasait,

e kotelesek az eldirt helyen €s idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

e kotelesek a megéllapitott munkaid6t munkéban tslteni,

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

& munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell tiérekednitik A szakképzé intézmény mdas
dolgozédival,

e Lkitelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett

titkot,
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a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak A szakképzdé intézmény vezetdjének fel-
hatalmazisa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovdbbithatjdk az intézménnyel

kapcsolatos adatokat.

Feladatai: karbantartdsi és fiitoi feladatok

Kazanok tizemeltetése, mérdorak, mlszerek, biztonsigi berendezések folyamatos ellendrzése.
Kazannaplo folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben eldirt hémérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a
kémyezeti homérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kotelessége A szakképzd intézményi neveld-oktaté munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

A szakképzb intézmény épiiletének. kinyitdsa a tanuloknak.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjardk, nagykapu nyitdsa, zardsa.

Nyilaszarok 4llapotanak rendszeres ellenrzése, €s javitdsa.

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

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibédkat.
Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsévek cseréjét, javitdsdt folyamatosan végzi.

Az épillet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (A szakképzd intézmény korilli jardan a
havat feltakaritja és felsézza), az udvarossal egyiittmiikédve.

Nydri idényben a zoldSvezet dpolasat, nyirasdt elvégzi. Rendben tartja A szakképz6 intézmény
komyékét az udvarossal egylittmiikddve, (kaszalds, gyomtalanits, felsoprés stb.)

Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkdkat rendszeresen rogziteni, az
anyagfelhaszndldst is irja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhaszndldsra tveszi.

Helyetiesiiés: részleges - az udvaros munkakort ellitd dolgozdt helyettesiti betegség, szabadsag esetén.

....helyettesiti a munkavillalot betegség, szabadsag esetén.

Anyagi felelosség: Rendelkezik A szakképzé intézmény és a kazdnhaz kulcsdval. Felelds a rabizott anyagok,

berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszer(i hasznalatdért, A szakképzb intézményi vagyon

védelmeéert. A rabizott szerszamokeért, leltari tdrgyakért anyagi felelésséggel tartozik,
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Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kivill esé, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,

szakfeladatokat, amellyel A szakképzd igazgato, illetve az éltala kijelolt vezetd megbizza. Koteles a rdbizott

intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovdbbitdsa csak A szakképzd igazgatd

felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet. A munkakéri leirds médositisanak

jogat a munkaltat6 fenntartja.

Jelen munkakdri lefrds ...........coooeiiiiinins -én lép életbe.

munkaltaté

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.
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Az altalanos igazgatohelyettesi feladatokat ellatdé munkavallald
részére

Munkakdr megnevezése: dltaldnos igazgatohelyettes
Munkahely neve, cime: Budapesti Miszaki SZC Blathy Oué Titusz Informatikai Technikum,
Budapest 1032, Bécsi Ut 134

Kinevezd szerve: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

A munkakért betslti:

Kozvetlen felettese: Igazgatd

Munkaido: teljes munkaidiben foglalkoztatott, térvényi eldirdsnak megfelels havi
6raszammal,

beosztottjai: kézoktatdsi feladatokat ellito oktatok

Felelossége

A szakképzd intézményi dltalanos igazgatohelyettes az igazgato kbzvetlen munkatirsa, Az igazgatot tavollétében
korlatozott jogkérrel és feleldsséggel helyettesiti. Utalvanyozasi jogkorrel csak kiilon megbizds esetén
rendelkezik. Az igazgat6 megbizésa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is rendelkezik. Az igazgatét,
akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tdjékoztatja. Intézkedéseit

teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

Altalinos feladatok

Ellenérzi az igazgaté utasftdsanak végrehajtdsat és az igazgaté Gtmutatdsai szerint intézkedik A szakképz
intézmény mindennapi életében elofordulo tigyekben. Munkajat tervszertien végzi, feladatairol feljegyzést vezet.
Az elfkésziileti id6t nem koteles A szakképzd intézményben elislteni. Iddbeosztisa a munkakori feladatokhoz

igazodik.
Beosztisdval jird iltalinos és rendszeres feladatainak korében:
1. Az Oktatéi testiilet tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi légkornek; részt vesz a testiileti és a

vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok meghozataldt kovetden

timogatja végrehajtasukat;

b2

ismeri a kozoktatdsi torvényt, az éretiségi szabalyzatot, az egyéb oktatashoz kapcsolddo rendelkezéseket,

valamint kdveti azok valtozasait.
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tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenfrzi Az oktatok munk&jat az igazgaté utasitdsa alapjan; ismeri A
szakképz6 intézmény Szakmai programjat, valamint a tanterv, a szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve

az ellendrzési terv, A szakképzd intézményi munkaterv rendelkezéseit;

. biztositja intézményen bellili 6sszhangot (egységes kivetelményrendszer, a tanuls és tanitas egysége sth.),

az allandd kapesolatot oktatokkal, tanuldkkal, sziilokkel:
ismeri A szakképz intézmény gazdalkodasat és kiltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakozdsség-vezetdk véleményezése utan az igazgatd elé terjeszti
jovéhagyésra;

kiilénds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd oktatdkat;

segiti a didkonkorményzat munk4jat, részt vesz Gsszejoveteleiken;

szervezi és iranyitja a modszertani munkakézosségek munkajat, A szakképzé intézményi linnepélyeket és
megemlékezéseket;

az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezésel szerint megszervezi és ellendrzi az osztdlyon kivili

foglalkozasokat (szakkort, tdmegsportot, tanulményi kirdndulast stb.);

. ellendrzi a neveldi-oktatéi modszerek, az egyéni korrekeid eredményességét és hatékonysagat; szervezi a

potlo foglalkozasokat;

. elkésziti (elkészitteti) A szakképzd intézmény 6rarendjét; megszervezi és ellendrzi A szakképzd intézményi

iigyeletet;

megtervezi a tobbletorak, talorak és helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési rendet;
tervezetet készit a kdvetkezo év tanulocsoportjairdl, azok 1étszamdardl, a beiskoldzandé 4j tanuldkrdl;
ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, A szakképzd intézmény rendjét, tisztasagat;

ellendrzi A szakképzé intézményi eszkozpark fejlesztését, feliigyeli a tankonyv és tanszer-ellatst;
elokésziti Az oktatdi testileti értekezleteket, a munkaktzosségek (léseit, az osztalyozo- &s
munkaértekezleteket; ellenérzi a tanulék nyilvantartokonyvét, a torzskdnyvet €s az anyakonyvet;
szakszerlien iranyitja, ellentrzi az osztilyozo- és javitdvizsgakat.

A tanév paros hénapjainak végeén ellendrzi és Gsszesiti a tobbletérakat, talérdkat és a helyettesitéseket; a
szakkorl, és egyéb felkészitési orakat a paratlan hénapok végén, valamint vezeti a helyettesitési
dokumentaciét;

Munkaterv javaslattal jarul hozza az éves szakképzé intézményi munkaterv kialakitdsshoz.

Munkaidején beliil esetlenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel A szakképzd intézmény
igazgatéja alkalmanként megbizza.

A fenti feladatokat a t6bbi igazgatdhelyettessel munkamegosztasban végzi.

Segiti annak érvényesiilését, hogy a tanulé a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggydzddése

megvallasara, megtagaddsdra ne kényszeriljon
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Specialis feladatok

- Az érettségi vizsgdval kapcsolatos feladatok koordindldsa.

- A DOK (szakképzé intézményi diakénkorméanyzat) munkajanak ellenérzése, kapcsolattartas,

- Szakképzé intézményi rendezvények, szabadidd-szervezéssel kapcsolatos feladatok ellendrzése.,

- Tanulményi versenyek (kivéve szakmai) szervezése, ellendrzése, koordinalasa.

Felelosségre vonhatb:

- Munkakri feladatainak hataridre t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- Az igazgatd utasitdsainak igénytd! eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok., a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kelt: Budapest,

A munkakdri leirast a mai napon atvettermn, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
Kelti s i e e PR

Munkaltatéd Munkavillalg
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Szakmai igazgatohelyettesi feladatokat ellaté munkavallalo részére

Munkakor megnevezese: Szakmai igazgatéhelyettes
Munkahely neve, cime: Budapesti Miszaki SZC Blathy Otié Titusz Informatikai Technikum,

Budapest 1032, Bécsi it 134

Kinevez& szerve: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

A munkakort bet6lti:

Kézvetlen felettese: Igazgato

Munkaidd: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi elbirasnak megfelelé havi
draszammal.

beosztottjai: szakmai oktatisi feladatokat ellit6 oktatok

Felelossége

A szakképz6 intézményi nevelési-oktatdsi igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsa. Az igazgatot
tavollétében korldtozott jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti. Utalvanyozdsi jogkorrel csak kiilon megbizis
esetén rendelkezik. Az igazgaté megbizisa alapjan levelezést folytat és alafrasi joggal is rendelkezik, Az
igazpatdt, akaddlyoziatdsa esetén helyettesiti. Intézkedéseird] az érintett munkateriilet vezetdit tdjékoztatja.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkbrrel hozza.

Altalinos feladatok

Ellenérzi az igazgatd utasitasanak végrehajtdsat és az igazgatd atmutatdsai szerint intézkedik A szakképzd
intézmény mindennapi életében eléfordulé iigyekben. Munkajat tervszeriien végzi, feladatairdl feljegyzést vezet.
Az eldkészitleti idét nem koteles A szakképzd intézményben eltélteni. Idobeosztdsa a munkakori feladatokhoz

igazodik.
Beosztdsaval jard dltalinos és rendszeres feladatainak kirében:

1. Kiilén feladatat az alapdokumentumokban meghatirozott ktivetelmények és A szakképzé intézményvezetd
irdnymutatasai alapjan végzi.

2. Feladata a Szakképzési térvény szerint A szakképzd intézmény igazgatdjdnak segitése A szakképzd
intézmény nevelési- képzési céljainak megvaldsitasaban.

3. Feladatait a munkakéri lefrasban foglaltaknak megfelelden onalldan, valamint az igazgatdi utasitdsnak
megfelelden végzi.

4, tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi Az oktatok munkajat az igazgatd utasitisa alapjan; ismeri A
szakképzd intézmény Szakmai programjdt, valamint a tanterv, a szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve

az eilendrzési terv, A szakképzt intézményi munkaterv rendelkezéseit;
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Kézremilkddik a torvényes és szakszerli belsd szabdlyozas elkészitésében és a végrehajtas feltételeinek
felkésziilését, a tanmenetek betartasit, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel;

Kozremiikodik A szakképzd intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak elkészitésében, rendszeres
feltlvizsgalataban, kiegészitésében.

Részt vesz a Hazirend elkészitésében, nyilvanossdgra hozataldban, rendelkezési betartdsaban, javasol
modositasokat.

Javaslatot tesz a rivid és a hosszabb tava stratégiai program tartamara.

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

Tamogatja Az Oktatéi testiilet jogkdrébe tartozo dintések elékészitését, végrehajtasdt, végrehajtdsanak
ellendrzését,

Segiti a munkakdzosségek eredményes mikodését.

Szervezi és iranyitja a tanulok jutalmazasat és elmarasztalasat,

Tamogatja A szakképzd intézményigazgatd nevel, oktaté munkat irdnyité és ellendrzo tevékenységét.
Egylittmiikddik a szilléi szervezettel, a didkénkormanyzattal, a sziilokkel.

Részt vesz a tanulok nevelése, oktatdsanak megszervezésében, az iinnepélyek, rendezvények programjanak
meghatérozasaban. Ellenbrzi Az oktatdk szakmai munkavégzését, gyermek és ifjisagvédelmi feladataik
teljesiilését, a baleseti koriilmények minimalizalasat. Tamogatja A szakképzé intézmény takarékos
gazdilkoddsinak megvaldsitasaban, részt vesz a koliségvetés tervezési feladatok megoldasaban.
Adatszolgdltatassal segiti az igazgatd beszdmoldsi kotelezettségének teljesitését.

Gondoskodik a tanitasi alapdokurnentumok rendelkezésre allasarél, hasznalatarsl, az eredményre térekedd
pedagdgiai munkavégzésrdl, a tanitdsi-mddszertani sokszinfiség elérésérdl, szemlélietbeszkozok
gazdagitasarol, karbantartasarol.

Gondoskodik a munkavédelmi, tizvédelmi, katasziréfa védelmi intézkedések megtartasarol, éberség és
figyelem fenntartasdrél, a tennivaldk szikség esetén valo végrehajtdsdrdl, és amivel az igazgaté megbizza.
az igazgatoval tortént megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat (OSA, e-SZIR stb.)

Feleldsségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkirére és tevékenységére. Munkakéri tevékenységében személyes felelfsséggel

tartozik A szakképzd intézmény vezetdjének.

Felelgs:
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- Szervezeti egységben a Szakmai program megvalositisaért, Az oktatok és a t8bbi alkalmazott
munkavegzeséért.

- A gyermek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséert.

- A rendezvények, imnepélyek, kulturdlis és tanulményi versenyek rendjéért, szinvonaldért, a
zokkendmentes lebonyolitdsaért.

- A méltanyos és humanos tigykezeléséért és dontésekért.

Feleldsségre vonhaté:
- Munkak®dri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- Az igazgaté utasitdsainak igénytd] eltéré végrehajtasacrt,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak s a gyermekek jogainak
megsértéséért,
- A vagyonbiztonsig és a higiénia veszélyeztetéséért.
Munkaidején belill Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese, az igazgatd

alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Munkéltaté Munkavallalé
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Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes feladatokat ellato

munkavallald részére

Munkakdr megnevezése: Villalati kapcsolatokért felelss igazgatdhelyettes
Munkahely neve, cime: Budapesti Mfiszaki SZC Blathy Otté Titusz Informatikai Technikum,
Budapest 1032, Bécsi it 134

Kinevezd szerve: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
A munkakért betslti:

A munkakor betltésének feltétele:

Kozvetlen felettese: Igazgatéd

Munkaid8: teljes munkaidében foglalkoztatott, térvényi eldirdsnak megfelelé havi
draszammal,

Beosztottjai; szakmai tantirgyakat tanité gyakorlati és eiméleti oktatok

A munkakdrt betslti:

Helyettesiti: - a munkaltato dltal kijelslt munkatars

Kézvetlen felettese: - igazgato

Villalati kapesolatokért felelds igazgatohelyettes munkakdri leirdsa

A Villalati kapesolatokért felelds igazgatéhelyettes A szakképzo intézményvezetds tagja. Munkdja soran
folyamatos kapesolatos tart fenn A szakképzd intézményvezetés tobbi tagjaval, a tanmiihelyekben dolgozo
kollégakkal, a kitlsé gyakorlati képzohelyekkel, a gazdasigi kamaraval és az osztalyfonoksk révén a tanuldk és

sziilék csoportjaval.
Tanulék kiilsd gyakorlataval kapesolatos feladatok

- kapesolattartds a gazdalkodo szervezetekkel telefonon, levélben, személyes talalkozok révén,
- akillso képzbhelyekre vonatkozé személyi és targyi el6irasok betartasanak ellenbrzése,

- egyittmiikddési megéllapodasok megkostésének megszervezése,

- foglalkozdsi naplék adminisztracigja.

Szakképzd intézményi gyakorlattal kapcsolatos feladatok
. A szakképzo intézményi gyakorlati tanmenetek ellendrzése,

2. A szakképzd intézményi gyakorlatok latogatisa, az ott dolgozé kollégdk munkéjinak minésitése,

(93

a kerettantervi el6frdsok megval6sulésdnak ellendrzése A szakképzd intéziményi gyakorlatok sordn,
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kdzvetleniil feliigyeli, irdnyitja, segiti a gyakorlati képzés szakmai, pedagdgiai tevékenységeét,

A szakképzé intézményi gyakorlatok anyagigényének Osszegyiljtése, tovabbittatdsa a Szakképzési

Centrum gazdaségi osztalyédnak,

A szakképzd intézményi tanmiihelyekben dolgozé kollégakkal kozosen a tanmiihelyben foly6 oktatés
tovabbfejlesztése, az ahhoz sziikséges 1j szerszam, berendezés beszerzése, illetve a rendelkezése allo

eszkdzik hatékonyabb felhasznalasa,

a tanmilhelyekben hasznalt gépek, berendezések karbantartdsi, illetve beilzemelési naploinak

ellendrzése,

biztositja a tanuldk és szakoktaték eldirt munkavédelmi és tiizvédelmi oktatisdnak megszervezését,

megtartasat,

ellendrzi, hogy a tanulok a szitkséges munka és védéfelszereléseket megkaptak-e €s azokat haszndljak-

¢

10. a munka- és tlizvédelmi szabdlyok betartdsdnak ellendrzése,

a balesetet szenvedd tanuid érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

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

Szakmai tanulminyi versenyekkel kapesolatos feladatok

1.
2,
3.

a tanulmanyi versenyen indulé tanulok kivalaszidsa a kollégékkal egyetértésben,

a versenyen indulé tanulék gyakorlati felkészitésének megszervezése,

a tanulmanyi verseny lebonyolitdsahoz sziikséges anyagok és szerszdmok biztositdsa a Szakképzési
Centrum gazdaségi osztalydval egylittmiikddve,

részt vesz a gyakorlati oktatas fejlesztését szolgald pdlydzatok megirdsdban, a vallalt feladatok

végrehajtasdban, a teljesités elszdmolasaban.

Felelésségre vonhaté:

L

Munkakéri feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert;
Az igazgatd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizaimi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
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4. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakdéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezdnek ismerem el.

Kelt:o. ... P

Vallalati kapcsolatokért felelds

igazgatohelyettes
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Munkakdri leiras munkakézosség vezetdi feladatokat ellaté oktatd-

szakoktatd részére

A munkakdr megnevezése: munkakdzisség vezetd

A munkakirt betdlti;

Kozvetlen felettese [gazgatd helyettes

Kozvetlen beosztottja: a munkakdozdsség tagjai

Munkiltatéi jogkor gyakoridja Budapesti Mtiszaki Szakképzési Centrum fdigazgatdija
Egyéb munkdiltatéi jogkor gyakorléja igazgatd

A munkakér célja:

.

A szakmai gyakorlati munkakdzdsségben folyd oktaté-nevelé munka, folyamatos mitkédésének
biztositasa, killénos tekintettel a munkakori feladatokra, valamint A szakképzé intézményvezetés és a

munkakdzdsségi tagok kozotti folyamatos informécio dramlés biztositaséara.

A szakképzd intézményben folyé nevelo-oktatémunka szakmai szinvonalanak javitasa. A szakképzo

intézményvezetds segitése az egyes szakteritletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében. A szakképzd intézményi belsod tovabbképzések szervezése.

Munkakéri feladatok

1.

A szakmai munkakozdsség vezet§ irdnyitja a munkaktizosség tevékenységét, felelds azok szakmai

munkéjéért, a szaktargyi oktatds szinvonaldért.

Fejleszti a szaktdrgyi oktatds tartalmat, a munkakdzdsség bevondséval tdkéletesiti a modszertani

eljarasokat.

Szakterilletének megfelelden részt vesznek A szakképzd intézmény Szakmai programjdnak, a helyi

tantervnek a kidolgozasaban, a munkakdzdsséggel egylitt.

Tanév végén értékeli a munkakozdsség egész évi munkajét, elkésziti a kévetkezd tanév munkatervét,

ami alapul szolgdl A szakképz6 intézményi munkaterv elkészitéséhez.
Alkotd médon kézremiiktdik A szakképzd intézményi milkddési szabalyzat médositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véleményezi az
oktaté allashelyek pdlyazati anyagat és részt vesz a munkakdzdsséghez tartozé tandri dllashelyekre
palyazok palyézatainak elbirdldsaban.
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12,

13.

14,

15.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23,

24,

Moadszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervezhet.
Tantargycsoportjaban palydzatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.

Torekszik az egységes kivetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felméri és értékeli a tanulok

tudds-és képességszintjét.

. A szakképzé intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérieteket végezhet.

. Javaslatot ad a kéltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldirdnyzatok fethasznalasara.

Onképzése példamutatd, segiti munkakozosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a szaktandcsadok
segitségét igényelheti.

Reészt vesz szakmai palydzatokon, dszténzi és segiti ebben kollégdit is.
Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zdsségiitkben dolgozd palyakezdd nevelék munkajat.

Elbiralja és jovéhagyasra javasolja a munkak&zodsség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi terveit,

ellendrzi a kévetelmények megvalositasat.

. Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéscket

kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tehet a jutalmazdsra és kitiintetésre.

Rendszeresen - lehetbleg félévenként egy alkalommal - 6rat litogat a munkakézésség tagjainal, a

szerzett tapasztalatokat kdzosen megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaré feladatlapok vezetését és a javitasra

vonatkozd intézményi megallapoddsok betartasat.

[ranyitja A szakképzé intézményi munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a

tapasztalatokat, levonja a szilikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossigok felszamoldsara.

latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairol irasbeli feljegyzést

készit, errd] tijékoztatja az igazgatot.
Figyelemmel kiséri, ellendrzi a munkakszésséghez kapesol6dé tantargyak osztilyzdsi gyakorlatat.

Figyelemmel kiséri a feligyelete ala tartozd szaktdrgyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Téjékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjdn feleldsséggel nynjt informacidkat a dintések eldkészitésében az igazgatonak.

. Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit A szakképzd intézményvezetés €s a szaktanacsadék

eléit, A szakképz6 intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzdsség tagjait.
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26. A munkakozosség-vezetd joga, hogy feladatkoréhez tartozo terlileteken onalloan jarjon el, ugy, hogy

tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol

27. A munkakozosség-vezetdi feladatok ellataséhoz rendelkezik minden informécioval, a dontések

meghozataldhoz informéciot kérhet kézvetlen felettesétdl.

28. Feladatkorébe tartozé oktaté-neveldi események figyében kapcsolatot tart a  szakmai

partnerszervezetekkel, szakteriliethez kapcsolddé versenybizottsagokkal.

Ez a munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirds valtoztatdsanak jogat az igazgatd fenntartja.

Kelt:

igazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kételez6en elfogadom.

A munkakori leirds 1 példanyat ... évo o hé i napjan atvettem.

munkavallalé aldirasa
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Munkakori  leirdas oktaté szakoktatdéi feladatokat ellatd  oktato-

szakoktatod részére

A munkakir megnevezése: oktaté - szakoktaté
A munkakért betofti:
Kizvetlen felettese Munkakdzosség vezetd

Kozvetlen beosztottja:

Munkidltatéi jogkdr gyakorloja Budapesti Mliszaki Szakképzési Centrum fdigazgatéja
Egyéb munldiltatéi jogkdr gyakorlja Igazgaid
Sziikséges szakképesités szakirany, tandri egyetemi végzetiség

Sziikséges adottsagok:
- bnalld munkavégzés képessége,
- j6 kommunikacids készség
- szervezodkészség,
- problémamegoldd képesség,
- pontossag
- rendszerezettség.

Tanitott tantirgyak:

* A munkakdr célja:
A Budapesti Miszaki SZC Blithy Otté Titusz Informatikai Technikumaban folyé oktaté-nevelé munka,

folyamatos miikédésének biztositasa, kiilonds tekintette] a munkakéri feladatokra.

®  Feleldsség:
A polgari jogi feleldsség altalanos szabalyai alapjan, a bilntetéjogi felelésség teljes tudataban, és a Szakképzési

tdrvény rendelkezései szerint, kiilénés tekintettel:

- A szakképzb intézmény épiiletének, vagyontargyinak, eszkézeinek megdrzésére.
- A szakképzé intézmény diakjai testi és lelki épségének megovdsara.

- A szakképzd intézmény jé hirének megdrzésére.

. Munkakori feladatok:
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SIS

10.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

Az Oktatoi testiilet tagja, aki munkdjat a Szakmai program és részprogramjai szem el6tt tartdsaval, de a
célok megvalodsitasat eredményesen szolgélo, széleskorii modszertani szabadsdggal végzi.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt véllal A szakképzé intézményi kozosségek munkajabol,
aktivan kozremiikbdik A szakképzé intézményben folyé korszerlsitési torekvésekben, az alkotas
feltételeit biztosité nyugodt munkahelyi légkor kialakitisdban, a kozos vallalasok teljesitésében, A
szakképzd intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan aktualizil, a
mindenkori kériilményekhez igazitja, s amit a kbzpontilag meghatdrozott hataridére, a jovdhagyassal
meghizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.

A tanmenet alapja A szakképz intézmény helyi tanterve.

Két héten belil az irasbeli dolgozatokat, felméroket és témazaré feladatlapokat kijavija. A
prébaérettségi, kiséretiségi javitdsara harom hét 4ll rendelkezésre.

A kttelezo hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, s velilk egyiitt értékeli.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a diakok munkajat.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdséra és megtartdséra nevel.
Személyes példamutatéassal és hatasos propagandaval kiizd az egészséget karosité szokasokkal szemben.
Megijelenésével, sltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a szijlék elott magatartasi mintaul kell,

hogy szolgaljon.

. Az oktaté A szakképzé intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild eldtt hivatalos személy, ezért

ehhez ill6 magatartést kell tanusitania. Ennek értelmében: a koznapi élet figyelmességeit meghalado
értékii ajandékot és egyéb jogtalan elényhdz vald jutast nem fogadhat el.

Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazis ellenében tanitani csak rendkiviil indokolt esetben, -
igazgatoi engedéilyel lehetséges.

Munkajabél, hivatasabol adodo kotelessége az is, hogy az iskoldban A szakképzd intézmény nevelési
elveivel dsszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

Munkahelyére iddben és felkészillten érkezik. Munkakezdésének a szorgalmi idészakban alapja az
érarend. Az abban foglaltakhoz képest minimum 15 perccel hamarabb az iskoldban kell tartozkodni. Ha
ligyeletes a tanitds megkezdése eldtt 1/2 draval érkezik.

Ugyeleti munkéja aktiv.

A szakképzé intézményi értekezletek, megbeszélések aktiv résztveviije.

A tanulékkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfondkkel kelld id6ben kozli.

Apolja A szakképzd intézmény hagyoményait, ezeket ujszerii elemekkel gazdagitja, és ezaltal
hozzajarul A szakképzo intézmény 6ndlid arculatdnak kialakitasahoz.

A didkénkorményzat szervezésében és mitkddtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a kozosségi élet
kialakuldsdt, az Snkorményzat dinamikus fejlodését.

Az Oktatdi testillet tagjaként részt vesz a testilleti ériekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a

hatdrozatok meghozatalat kévetden timogatja végrehajidsukat.
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Részt vesz a munkakozosségek iilésein, az osztalyozé- és munkaértekezleteken, A szakképzd
intézményi linnepélyeken és megemlékezéseken.
Rendszeresen figyelemmel kiséri A szakképz6 intézmény életét a rendelkezésre 4116 informacios halézat
segitségével:

- intézményi e-mail;

- internet;

- Office 365 intézményi keretrendszer

- digitalis kijelzd;

- tabla;

- tajékoztatd stb.
Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativék, szabalyozék oktatishoz kapcsoléda rendelkezéseit,
valamint kéveti azok valtozasait.
Ismeri a tanterv, a szervezeti és milktdési szabélyzat, illetve az ellendrzési terv, a Szakmai prograim, és
A szakképzd intézményi munkaterv rendelkezéseit.
Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakdzdsség-vezetdk véleményezése utin az
igazgatd elé terjeszti jovahagydsra,
Felkésziil 6raira, haszndlja a rendelkezésre all6 infrasiruktirat és pedagdgiai médszereket.
Vezeti az elektronikus naplét, heti szinten zarja a dokumentéci6t, tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel.
Adminisziracids munk4jat a jé informadlas igényével pontosan, hataridére késziti el.
Részt vesz a mindségirdnyitasi feladatokban.
Szakszerlien bonyolitja le A szakképzd intézményi vizsgakat.
Részt vesz a didkok jutalmazdsaban és elmarasztal4séban.
Munkdja sordn maradéktalanul eleget tesz a szakszeriiség koveteiményének.
Részt vesz a szakjat érintd eszkdz és konyvpark fejlesztésében, a tankonyv- és tanszerelldtas
biztositasdban.
Részt vesz a tanuldk nyilvantartokdnyvének, a térzskonyvnek és az anyaknyvnek a vezetésében.
Részt vesz taniigyi a nyomtatvanyok kiosztdsiban, egységes kitoltésében, vezetésében.
Az igazgatoval, igazgatohelyettessel tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasokat.
Munkaidején beliil eseteként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
Megbizasait - akdr frdsban, akéar sz6ban kapja - maradéktalanul kételes végrehajtani.
Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves feladattervek és

munkakdéri leirdsok tartalmazzdk.
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' Munkaidd:;

1. Az oktaté heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (k6tott munkaidé) A szakképzo igazgaté altal
torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles télteni, a munkaidd fennmaradé6 részében a

munkaideje beosztésat vagy felhasznaldsét maga jogosult meghatirozni.

2. A teljes munkaidé Gtvendt-hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lek5tott munkaidd) tanérai és
egyéb foglalkozésok megtartisa rendelhetd el. A kététt munkaidé fennmarado részében Az oktatd a
nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal Osszefilggh egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,

tovabba eseti helyettesitést 14t el.

3. A szakképzd igazgatd a kétott munkaidében elldtandé feladatok elosztasandl biztositja az ardnyos és

egyenletes feladatelosztast Az Oktatdi testitlet tagjai kozott.

4, A kotott munkaidé az elektronikus naploban dokumentalasra keriil, havi szinten az igazgatdhelyettesek

ellendrzik,
5. A kotott munkaidét A szakképzo intézményben kell télteni.

6. A bent tartézkodds megszakithatd, a heti 32 ora havi szinten tomorithetd, elézetes igazgatéi engedéllyel.

o Jogok €s kotelezettségek:
1. Az oktatd joga, hogy feladatkoréhez tartozé teriileteken &nélléan jarjon el, dgy, hogy kézvetlendl

tajékoztatja az igazgatéhelyettest az elvégzett feladatokrol.
2. Koteles az igazgatdi utasitdsokat, szabalyzatokat betartani

3. Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében
nem tudja megkezdeni, errdl A szakképzd intézmény igazgatdjdt, vagy helyettesét iddben értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszeril helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankdnyv,
tanmenet sib./ az értesitéssel egy idében az igazgatd, vagy helyettes rendelkezésére bocsatja, A

szakképzd intézményi elektronikus levelezd rendszer segitségével elérhetdvé teszi.

4. Amikor szakképzd intézményi feladatokat lat el, kozfeladatot ellaté személynek mindsil. Hyen

mindséghen a BTK fokozott biintetjogi védelemben részesiti.
5. Betartja ¢s betartatja a hdzirend szabdlyait, felel A szakképz® intézmény rendjéért, tisztasagaért.
6. A szakképzd intézmény Osszes dolgozdira vonatkozo tilalmakat betartja.

7. A szakképz intézmény belsd életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazé

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

s  Dintéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza, de elbtte tajékoztatja az igazgatohelyettest,

Tajékoztatasi kitelezettsége:
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1. A dontések meghozataldhoz informaciot kérhet az igazgat6helyettesektdl.

2. Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekdvetkezett valtozasokat egy héten beliil kateles bejelenteni

A szakképzd intézmény igazgatojanak.

A munkavégzés koriilményei.

1. Az oktatd jogosult A szakképzd intézmény infrastruktirajanak hasznilatira.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatdval tdrtént egyeztetés alapjan.

Kapesolatok:
Feladatkdrébe tartozé oktatd-neveldi események tigyében kapesolatot tart:

1. A szakképzd intézményen beliil az igazgatohelyettesekkel, a munkakzosség-vezetdkkel, A szakképzd

intézmény tobbi alkalmazottjdval, tandraival, valamint az igazgatéval.

2. Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban 416 sziilokkel, partnerszervezetekkel.

A munkakdr betsliéséhez indokolt képzési igény:

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

2. Koteles eleget tenni a 7 éves meguijitasi kdtelezettségnek.

Ez a munkakori leiras visszavondsig érvényes.

Kelt......... igazgat6

A munkakoéri leirdst a mai napon Atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének ismerem el.

Kelt.: Budapest, .................o.ooo

munkavillalé
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Késziilt 3 példanyban.

Kapja:
Koézalkalmazott
Munkiltatd

Irattar
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Osztalyfonoki feladatokat ellatd oktatd-szakoktato részére

A kiegészit munkakér megnevezése: osztalyfonok

A munkakért betdlti:

Kiizvetlen felettese igazgatohelyettes

Kézvetlen beosztottja: -

Munkiltatéi jogkor gyakorloja Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum foigazgatoja
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja Igazgatd
Sziikséges szakképesités Tandri egyetemni végzettség

Jelen munkakéri leirds Az oktat6k munkakori leirdsanak kiegészitéseként érielmezendo.

1.

12,

Feladata A szakképz0 intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai

feladatok el6készitése és végrehajtisa.

Javaslatot tesz A szakképz6 intézmeényi munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai. szervezési

stb. feladataira.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztaly fonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg.
Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein.

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitsltésére: digitalis naplé, torzslapok. bizonyitvanyok stb.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapesolatos bejegyzéseket.

Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi tervet.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz szitkséges eszkézok, CD-k, konyvek stb. rendeltetésszeri

haszndlatinak biztositasaért.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziiléi munkakozosséggel, az osztaly didk-

dnkormanyzati vezetoségével.

. Biztositia az osztaly képviseldinek a didk-8nkormdnyzati megbeszéléseken és az évi rendes

diakkozgytilésen vald részvételét.
Folyamatos kapcsolatot tart az osztilydban tanité oktatdkkal.
Az osztilyozo értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas és

szorgalom jegyére.
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14.

15.

16.

17.

. Elokésziti a szill6i értekezletek lebonyolitdsat.

Részt vesz osztélya golyaldbatok, szalagavatd és egyéb miisordnak. eldkészité munkalataiban. Minden
tanév elsé hetében ismerteti osztalydval A szakképzd intézményi hazirendet, vagy az évfolyamnak és a

szitkségleteknek megfeleléen felhfvja a figyelmet egyes eldirdsaira.

Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segfti osztalya tanuldnak a

felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését.

Folyamatosan nyomon kgveti és aktualizélja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a

bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozdsokat.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatdsrol

52016 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellen6rzési kotelezettségei:

November, janudr és dprilis honap 8. napjdig ellendrzi a digitdlis naplo, osztalyozd részének dllapotat,

az osztalyzatokat érinté hidnyossdgokat jelzi az dltalanos igazgatohelyettesnek.
Figyelemmel kéveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasét, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A hézirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanulok késését, szitkség esetén elektronikus
iizenetben vagy levéiben értesiti a sziiloket. Ertesiti A szakképz6 intézménytitkdrt, hogy a hivatalos

eljarasrol intézkedhessen.

A digitlis napléban és az ellendrzében irott ilzenet Otjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy

hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zirva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztdlyzatok atlagatol a tanuld karéra.

Killonleges feleléssége:

1.

2.

Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja

az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgat6helyettesnek vagy az igazgaténak.
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Ez a2 munkakori egy tanévig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgatd

munkéltato

A munkakéri lefrést a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt.: Budapest, . .......coooiiiviiiein

munkavallald
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Gazdasagi 6sszek6td munkakdri leirdsa

Név;

Munkavégzés helye:

Heti munkaid®: heti: 40 éra

A munkaidd kezdete:

A munkaidd vége:

Beosztas: Gazdasagi sszekotd.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja (munkakdr megnevezése):

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Igazgatd

Altaldnos jogai

igényelhetik feletteseiktd! a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informacidkat,

az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvéanithatnalk,

felszolithatjadk A szakképzé intézmény vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyondt,

vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Altaldnos kotelezentségei:

kotelesek betartani A szakképzo intézményi Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsol6do
szabalyzatok, valamint a munkaké&ri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni,

kételesek a megdllapitott munkaiddt munkaban télteni,

végre kell hajtaniuk A szakképzd intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

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

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikidésre kell torekedniilk A szakképz6 intézmény mids
dolgozdival,

kotelesek megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak A szakképzd intézmény vezetdjének fel-

hatalmazasa alapjan tovabbithatj4k az intézménnye! kapcsolatos adatokat.
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Feladatai:

® Elvégzi és nyilvantartja A szakképzd intézmény fenntartoi és gazdasagi tirgyn Ugykorének gyeit,
kezeli a gazdasagi dokumentumok kiséré iratait.

e Munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjan, de a fenntarté teljes gazdalkodasi jogkéri csoportjaval
egylittmiikddve, annak szakmal dtmutatdsai alapjan végzi.

® Nyomon koveti A szakképzd intézmény koltségvetési felhaszndalasat, naprakészen konyveli,
nyilvantartja a szamlakat, folyamatosan elszamolja az ellatmanyt.

®  Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozékhoz val6 eljuttatdsardl, az esetleges reklamacickat tovabbitja.

® Megrendeli és beszerzi A szakképzd intézményi koltségvetés terhére a miiktidéshez sziikséges
eszkozoket, anyagokat.

* Hataridbre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgaté (helyettes)

megbizza.

A munkakdéri leirds mddositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakéri lefrds .........ooooeeiiiiiiniiinnn -én lép életbe.

Munkaltatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasdért kotelezettséget vallalok.

Munkaviéllala
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Szakképz6 intézménytitkar munkakori leirasa
Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaid: heti: 40 dra

A munkaidé kezdete:

A munkaid6 vége:

Beosztas: Szakképzd intézmeénytitkar

Munkateriilete: Feladatat A szakképz6 igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett és utasitdsai szerint, valamint

A szakképz§ intézményi, és felsébb irdnyitd szervek frdsbeli rendelkezései alapjéan.

Kézvetlen felettese (munkakdr megnevezése): Igazgato

’

Altaldnos jogai

e igényelhetik feletteseikid] a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informdcidkat,

o az celérendd célok megismerése és megvaldsitisa érdekében javaslatot tehetnek é&s
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyitvanithatnak,

e felszdlithatjdk A szakképzd intézmény vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit,

vagyonat, vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Altaldnos kitelezettségei:

e  kotelesek betartani A szakképzO intézményi Szervezetl és Mikédési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolédé szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eldirasait.

e kotelesek az eléirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

o  kotelesek a megéllapitott munkaidét munkaban télteni,

e  végre kell hajtaniuk A szakképzo intézményben megnevezett felettesek utasitdsait,

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

¢  munkajuk soran harmonikus, korrekt egylittmiikdésre kell tdrekednitik A szakképzd intézmény
mds dolgozdival,

e  kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot,
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®  a titoktartisra vonatkozd rendelkezések szerint, csak A szakképzd intézmény vezetdiének fel-
hatalmazésa alapjdn tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

e  Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.

e Az iktatandd anyagot naprakészen vezeti.

®  Intézi a postazast.

e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

o  Felelts a tanuléi balesetbiziositassal kapcsolatos ligyekért,

e Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

*  Felel a nyomtatvanyock megrendeléséért.

o  Felel a pancélszekrény rendjéért.

o A szakképzd intézmény lzemeltetéséhez szilkséges berendezési tirgyakat, felszereléseket,
eszkzOket, anyagokat beszerzi, gondoskodik azok taroldsardl, megfeleld felhasznaldsardl.

® Az iigyviteli és iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.

® A hivatali ligvek nyilvantartasa.

e Az iigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartdsa.

& A killdemények dtvétele, kezelése.

® Az iratok iktatdsa, eldirat szdmanak feltiintetése.

® A hatdridds iigyek nyilvantartasa.

e Kiadmdinyozds el6készitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladasa.

e Az lgyiratokrol hivatalos masolat és mésodlat készitése.

o Azelintézett igyek iratainak irattari elhelyezése.

® Az irattdr kezelése, rendezése, az irattiri jegyzékek készitése.

& Az irattdri anyag selejtezése.

® A szakképzd intézménytitkdr gondoskodik — a bélyegz6t hasznildk jelzése alapjan — a sériilt és
szétosztasarol. A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzé biztonsagos 6rzéséért és a hivatali

munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszeril bélyegzdhasznilatért.

A munkakdri leirds médositisdnak jogdt a munkdltatd fenntartja.

Jelen munkakdri leirds ........oocoiii -6n 1ép életbe.
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Munkaltatéd

A munkakgri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és meglartasdért ktelezettséget vallalok.
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Rendszergazda munkakori leiras
Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 6ra

A munkaid6 kezdete:

A munkaidé vége:

Beosztas: Rendszergazda

Munkéltatdi jogkor gyakorldja (munkakér megnevezése):

Kézvetlen felettese (munkakr megnevezése): Igazgatd

»

Altaldnos jogai

e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat,

e azelérendd célok megismerése €s megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

# részt vehetnek a munkédjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd megbeszéléseken,
érickezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjdk A szakképzd intézmeny vezetit intézkedésre, ha az oktatdintézmeény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenvegeti.

Altalinos kitelegettsépei:

e Lkotelesek betartani A szakképzd intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb kapesolodd
szabélyzatok, valamint a munkakéri leirasok el6irasait,

o  kotelesek az eldint helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni,

e kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban téltent,

e végre kell hajtaniuk A szakképzd intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

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

e  munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedniiik A szakképzd intézmeény mds
dolgozoéival,

¢  kotelesek megfrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

e a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak A szakképzd intézmény vezetdjének fel-
hatalmazdsa alapjan tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

a5




A BUDAPESTI MUSZAKI SZC BLATHY OTTO TITUSZ

INFORMATIKAI TECHNIKUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szakképzd intézmény informatikal rendszer haszndlati szabdlyzatdnak elbkészitése, kidolgozasa
(ISZ), melyet a szakképzd intézmény vezetése hagy jova.

szilkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- ¢s szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi
lehetdségek ismeretében, 1ij szdmitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre,

A szakképzd intézmény oktatasi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjén, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a szamitdstechnika munkakdziisséggel folytatott egyeztetés sordn kialakitja és eldterjeszti
a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibdk felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

Kiilsnés figyelmet fordit A szakképzé intézmeényi szdmitogépes halézat hatékony, biztonsigos
tizemeltetésére.

A gépterem, géppark feliigyelete, milkodtetése.

Az esetlegesen felmerills hibak esetén, rvid hataridén beliil gondoskodik az elharftasrél.

Kulsnds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzds esetén mindent megtesz a fertozés terjedésének megakadélyozasara, a fertézés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasdra, A szakképzd intézmény anyagi
lehetBségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitéset.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl nyilvantartést vezet,
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan milkodését. Ennek érdekében
a teremben ilietéktelen személy nem tartézkodhat.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszktzoket. (irésvetitc’ik, lemezjatszok, magnetofonok, televiziok,
radiok, hangos és némafilm vetiték, alloképvetitdk, hangszalagok, hanglemezek, erdsittk, hangszérok
stb.)

Gondoskodik az eszkozok nyilvantartasi szamardl, gvartdsi tipusdrdl, gyartési, beszerzési évének,
garancizlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szimmal vald megjelslésérol.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, A szakképzd intézményvezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szakoktatoknak tanév elején kiadja, személy szerinti dtvételét biztositja, arrol
nyilvantartst vezet.

A kiadott AV eszkdztket raktdrozdsra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd elhelyezésiikrdl
gondoskodik.

Biztositja, elGscgiti a kiadott AV eszkzdk balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezel8k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozbk, gépek belizemelésénél
kezelési ttmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Gsszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi szervizbe

kiildésiiket, majd a javitott eszk6zsk visszavételét szdmontartja, Gjbdl kiadja.
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Biztositja az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos elhelyezésiiket az
osztalyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz A szakképz6 intézményvezetésnek.

Segiti az eszkzok rendeltetésszer(i hasznalatat a szaktantermekben, osztdlyokban. Legalabb 2 nappal
eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyijt a neveldknek az dsszetettebb eszkozok kezelésében.

A szakképzbé intézményvezetésnek naptiri év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatdk, munkakozosségvezetdk bevondsdval
elbterjesztést készit a kisvetkez évi beszerzésekhez.

Felels kornyezete tisztasdgaért, igényességért.

Segiti az internet haszndlatdt A szakképzd intézmény dolgoz6i, szakmai munkakézisségel részére, Az
igazgatéval eldre egyeztetett eljdrds szerint sziiri, illetve ellenérzi a publikélandé anyagokat, kialakitja

a publikilasi jogosultsagokat.

A munkakori lefras médositdsdnak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakéri lefras ..o -én 1ép életbe.

Munkaltatd

A munkakdori leirdsban foglaltakat tudomaésul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Munkavéllalé

Laborans munkakdri leiras

Nev:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 6ra

A munkaidd kezdete;

A munkaidé vége:

Beosztas: Laborins
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Munkaltatoi jogkor gyakorléja (munkakdr megnevezése):

Kozvetlen feletiese (munkakdr megnevezése): Rendszergazda

'3

Altaldnos jogai

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informéciokat,

az elérendo célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak A szakképzé intézmény vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Altalinos kitelezettségei:

e  kotelesek betartani A szakképzd intézményi Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsolado
szabdlyzatok, valamint a munkakari leirgsok eldirasait,
e kotelesek az el6irt helyen és iddben munkdara képes dllapotban megjelenni,
e  kitelesek a megallapitott munkaidét munkaban télteni,
e  végre kell hajtaniuk A szakképzd intézményben megnevezett felettesek utasitésait,
e tirekedniitk kell a beosztasukban - feladataik végrehajidsa sordn - a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
e  munkijuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikadésre kell torekedniitk A szakképzd intézmény mas
dolgozoival,
e kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,
e a titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak A szakképzd intézmény vezetfjének fel-
hatalmazésa alapjan tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.
Feladatai:
e A szakképzd intézmény informatikai rendszer haszndlati szabélyzatanak elfkészitése, kidolgozdsa
(ISZ), melyet a szakképzi intézmény vezetése hagy jovd.
o szilkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi
lehetdségek ismeretében, j szadmitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.
e A szakképzd intézmény oktatési céljai, a tantervek és jogszabélyok alapjén, az anyagi lehetbségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eloterjeszti
a fejlesztési koncepcidkat.
e FElvégzi az 1ij gépek és egyéb hardver eszkiizok beallitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6fordulé hibak felderitése érdekében.
e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval.
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Killonos figyelmet fordit A szakképzd intézményl szamitogépes halézat hatékony, biztonsigos
tizemeltetésére.

A gépterem, géppark felligyelete, milkodtetése,

Az esetlegesen felmeriil§ hibak esetén, révid hataridén belill gondoskodik az elhéritasrol.

Kiilongs figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozisira, a fertézés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredliitasara. A szakképzé intézmény anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errSl nyilvantartist vezet,
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢s tartozékaiknak zavartalan mitkodését. Ennek érdekében
a teremben illetéktelen személy nem tartdzkodhat.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket. (irésvetitﬁk, lemezjatszok, magnetofonok, televizidk,
radiok, hangos és némafilm vetitdk, dlloképvetitok, hangszalagok, hanglemezek, erdsiték, hangszérok
sth.)

Gondoskodik az eszkozok nyilvantartdsi szamardl, gyartasi tipusdrol, gydrtdsi, beszerzési évének,
garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjelolésérsl.

Az eszkbzoket pontos megjelolésiikkel, A szakképzd intézményvezetéssel egyeztetett elosztisban
osztalyfdnokdknek, szakoktatéknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol
nyilvantartast vezet.

A kiadott AV eszkdzoket raktarozdsra visszaveszi és vagyonvédelmet biztosité elhelyezésiikrél
gondoskodik,

Biztositja, elésegiti a kiadott AV eszkdzsk balesetmentes kezeldsének feltételeit.

Szitkség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve (ij eszkézok, gépek belizemelésénél
kezelési Gtmutatdst ad.

Megszervezi a meghibasodott készillékek Gsszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi szervizbe
kuldésiiket, majd a javitott eszkozok visszavételét szamontartja, Gjbol kiadja,

Biztositja az AV eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét, Ellenérzi biztonségos elhelyezésiiket az
osztélyokban. Hanyag kezelésiikr5! észrevételeket tesz A szakképzé intézményvezetésnek.

Segiti az eszk6z0k rendeltetésszert hasznalatat a szaktantermekben, osztdlyokban. Legalabb 2 nappal
¢lébb bejelentett igény szerint segitséget nyljt a neveldknek az Gsszetettebb eszkozik kezelésében.

A szakképz6 intézményvezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkbzédllomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatok, munkakézosségvezetSk bevonasaval
eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez,

Felelds kornyezete tisztasagaért, igényességért.

Segiti az internet hasznélatat A szakképzé intézmény dolgozdi, szakmai munkakdzosségei részére. Az
igazgatoval elbre egyeztetett eljdras szerint sziiri, illetve ellendrzi a publikalandé anyagokat, kialakitja

a publikalési jogosultsdgokat.
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A munkaktri lefrds médositdsdnak jogéat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakdori lefrds ..

................................. -én 1¢p életbe.

Munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Munkavallalo

Szakképzd intézménypszichologus munkakdri leiras

A munkakér megnevezése: szakképzd intézménypszicholégus

A munkakért betdlti:

Kozvetien felettese Igazgatd helyettes

Kozvetlen beosztottja:

Munkaltatéi jogkor gyakorlfja Budapesti M{iszaki Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkdltatéi jogkir gyakorldja Igazgatd

Sziikséges szakképesités szakirdnya végzettség

Sziikséges adottsigok:

A munkakir célja:

- ©nallé munkavégzés képessége,
- j6 kommunikécios készség

- szervezOkészség,

- problémamegoldo képesség,

- pontossag

- rendszerezettség.
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A Budapesti Miiszaki SZC Blathy Otto Titusz Informatikai Technikuméban szakképzé intézménypszichologus

feladatok ellatasa

®  Felelésség:

A polgari jogi felelosség dltalanos szabalyai alapjan, a biintetojogi felelsség teljes tudataban, &s a Szakképzési

torvény rendelkezései szerint, killonds tekintettel:

A szakképzd intézmény épiiletének, vagyontargyinak, eszkézeinek megérzésére.
A szakképz6 intézmény didkjai testi €s lelki épségének megdvasira.

A szakképzo intézmény jo hirénck megorzésére.
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Munkakdri feladatok:

1.

= - - S I o A

10.
11.

12,

14.
15.
16.
17.

18.

20.

Az Oktatéi testiilet tagja, aki munkéjat a Szakmai program €s részprogramjai szem eldtt tartdsaval, de a
célok megvalositasdt eredményesen szolgdlo, széleskorii médszertani szabadsaggal végzi.

FEgységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal A szakképzd intézményi kozosségek munkajibol,
aktivan kozremiikodik A szakképzd intézményben folyd korszerisitési torekvésekben, az afkotds
feltételeit biztositd nyugodt munkahelyi légkor kialakitdsaban, a koztis vallalasok teljesitésében, A
szakképzd intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitisaban.

Munkajat egyénileg kialakitott program szerint végzi, amit folyamatosan aktualizdl, a mindenkort
koriilményekhez igazitja.

A szakképzé intézmény valamennyi oktatdjaval konzultdl, esetkezelésekben részt vesz.

Egyéni vagy csoportos konzulticidt tart A szakképzb intézmény didkjaival, segit az iskolat érint6
problémadk és modszertani kérdések kezelésében.

Esetmegbeszéld és problémamegoldd csoportot tart az oktatok szamara.

Segit az oktatdkat érintd kiégés megeldzésében.

Segiti a tarsas kapcsolatok, kézosség fejlesztését

A szakképzd intézményi elldtds keretében javasolt nehézségekkel kilzdé didkok beilleszkedésének,
szocializdcids és képességifejlodésének érdekében csoportos vagy egyéni foglalkozasokat tart.

Részt vesz a preventlv mentalhigiénés feladatok szervezésében.

Krizis esetén pszichés segitséget nyijt vagy megszervezi a segitségnyujtdst, konzultdl az érintett
pedagégusokkal, sziikség szerint a szakszolgélatokkal.

Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémiék eldkészitd vizsgalatok végzése, szakértdi bizottsagok elé

iranyitdshoz, pszicholégiai vélemény készitése.

. Tandcsadds és ismeretterjesztés sziildk és didkok szamdara pl: tovabbtanulas, szakképzé

intézményvilasztas, csaldd és szakképzd intézmény egyiittmiikdése, preventiv ismeretek atadasa
Palyaorientacids szfirés, foglalkozas csoportos

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kdrnyezetet, ezek kialakitédséra és megtartasdra nevel.
Személyes példamutatassal €s hatasos propagandaval kiizd az egészséget karosito szokasokkal szemben.
Megjelenésével, itdzkddésével, kbzlési formadival a tanuldk és a sziildk elétt magatartasi mintdul kell,
hogy szolgaljon.

A szakképz6 intézmeénypszichologus A szakképzd intézményben és azon kivill is valamennyi sziild el6tt
hivatalos személy, ezért ehhez i1l magatartast kell tandsitania. Ennek értelmében: a koznapi élet

figyelmességeit meghaladé értékii ajandékot és egyéb jogtalan eldonyhoz vald jutast nem fogadhat el.

. A szakképzd intézmény didkjat magantanfoglalkozas keretében, dijazas ellenében tanitani csak

rendkiviil indokolt esetben, - igazgatéi engedéllyel lehetséges.
Munk&jabol, hivatasabol ad6dé kotelessége az is, hogy az iskoldban A szakképzd intézmény nevelési

elveivel 8sszeegveziethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.
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21.

22,

23,

24,

23,

26.

27.

28.
29.

30.

31

32.

33.
34,

Munkahelyére idfben és felkésziilten érkezik. Munkakezdésének a szorgalmi idészakban alapja az
orarend. Az abban foglaltakhoz képest minimum 15 perccel hamarabb az iskolaban kell tartézkodni, Ha
iigyeletes a tanitds megkezdése el6tt 1/2 Graval érkezik.
Ugyeleti munkaja aktiv.
A szakképzd intézményi értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevije.
A tanulékkal kapcsolatos megaliapitasait az osztdlyfondkkel kelld idében kozli.
Kapcsolatot tart A szakképzd intézmény vezetdivel, oktatdival, a sziildkkel, valamint mas segitd
szakemberekkel és szervezetekkel.
Apolja A szakképzo intézmény hagyoményait, ezeket Gjszeri elemekkel gazdagitja, és ezaltal
hozzajarul A szakképz6 intézmény 6nallo arculatanak kialakitdsahoz,
Az Oktatdi testiilet tagjaként részt vesz a testiileti értekezletek elékészitésében, iilésein, vitdjaban;
szavaz, €s a hatarozatok meghozatalat kévetden tamogatja végrehajtasukat,
Részt vesz A szakképzd intézményi iinnepélyeken és megemlékezéseken.
Rendszeresen figyelemmel kiséri A szakképzé intézmény életét a rendelkezésre atl6 informacios halozat
segitségével:

- intézményi e-mail;

- internet;

- Office 365 intézményi keretrendszer

- digitalis kijelzd;

- tébla;

- tajékoztato stb.
Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativék, szabalyozdk oktatashoz kapesolodo rendelkezéseit,
valamint k&veti azok valtozasait.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérsl szol6 t6rvények
szellemében, az Snkéntesség elvének betartdsdval végzi. A Pszichologusok Etikai Kédexének el6irasait
munkéja soran betartja.
Ismeri a tanterv, a szervezeti és mikaodési szabdlyzat, illetve az ellenérzési terv, a Szakmai program, és
A szakképzd intézményi munkaterv rendelkezéseit.
Felkészll a foglalkozdsaira hasznalja a rendelkezésre 4ll6 infrastruktirat és pedag6giai modszereket.
Vezeti az elektronikus naplot, heti szinten zdrja a dokumentaciét, tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel. A munkanaploban a foglalkozasok végén jegyezeteket, pszichol6giai szakvéleményeket
készit. A megadott hatdridSre beszamol6t készit, hogy a Pszicholdgusi Etikai Kddex €s az adatvédelmi

tdrvény eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

. Adminisztraciés munkajét a j6 informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.
. Részt vesz a didkok jutalmazdsaban &s elmarasztaldsaban,

. Munkdja sordn maradéktalanul eleget tesz a szakszerliség kivetelményének.
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Az igazgatéval, igazgatdhelyettessel tortént megbeszélés utdn elkésziti a jelentéseket, a statisztikai €s
egyéb adatszolgaltatdsokat.
Munkaidején beliil eseteként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese

alkalmanként megbizza.

Megbizasait - akar irasban, akér szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.

Az itt nem szerepl®, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves feladattervek és

munkakori leirdsok tartalmazzdk

Munkaidd:

1.

5.

6.

A munkavallalé a heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékdt (kotott munkaidd) A szakképzo
igazgaté altal torvényi alapon meghatdrozott feladatok ellitasival koteles tolteni, a munkaids

fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznilasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd dtvendt-hatvanot szazalékdban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s
egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotstt munkaidd fennmaradé részében Az oktaté a
nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felirgyeletet,

tovabbi eseti helyettesitést lat el.

A szakképzt igazgaté a kotstt munkaiddben ellatand6 feladatok elosziasandl biztositja az aranyos ¢s

egyenletes feladatelosztast Az Oktatdi testiilet tagjai kozott.

A kotstt munkaidd az elektronikus napléban dokumentéldsra keriil, havi szinten az igazgatohelyettesek

ellenérzik.
A kotott munkaiddt A szakképzo intézményben kell tlteni.

A bent tartdzkodas megszakithatd, a heti 32 6ra havi szinten témdrithetd, elozetes igazgatdi engedéllyel.

Jogok és kotelezettségek:

1.

A munkavallalo joga, hogy feladatksréhez tartozé teriileteken dnélléan jarjon el, iigy, hogy kdzvetleniil

tajékoztatja az igazgatohelyettest az elvégzett feladatokrol.
Koteles az igazgatdi utasitisokat, szabalyzatokat betartani

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy vératlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idben
nem tudja megkezdeni, errdl A szakképzd intézmény igazgatojat, vagy helyettesét idSben értesiti.
Tavolmaradés esetén - a szakszerii helyetiesités érdekében - a szilkséges dokumentumokat /tankdnyv,
tanmenet stb./ az értesitéssel egy idében az igazgatd, vagy helyettes rendelkezésére bocsatja, A

szakképzo intézményi elektronikus levelezt rendszer segitségével elérhetdvé teszi.

Amikor szakképzd intézményi feladatokat 14t el, kozfeladatot eliaté személynek minésiil. Ilyen

mindségben a BTK fokozott blintetdjogi védelemben részesiti.

Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel A szakképzd intézmény rendjécrt, tisztasagacrt.
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6. A szakképzd intézmény dsszes dolgozoira vonatkozé tilalmakat betartja.

7. A szakképz® intézmény belso életével kapesolatos informéciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazé

értekeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljardst von maga utéan.

¢  Dintéshozatal:

A feladatok elvégzéséhez szitkséges dontéseket meghozza, de eldtte tajékoztatja az igazgatohelyettest.
T4jékoztatisi kitelezettsége:

1. A doéntések meghozataldhoz informaciot kérhet az igazgatéhelyettesektsl,

2. Személyi adataiban, csalddi dllapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil kdteles bejelenteni

A szakképzd intézmény igazgatdjanak.
A munkavégzés kiriilményei
1. Aszakképzd intézménypszicholdgus jogosult A szakképz6 intézmény infrastruktirajanak hasznalatéra.

2. Szabadségolas rendje: a munkaltatoval tértént egyeztetés alapj4n.
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Kapcsolatok:
Feladatkirébe tartozd oktaté-neveldi események ligyében kapesolatot tart:

1. A szakképzé intézményen beliil az igazgatohelyettesekkel, a munkakézosség-vezetkkel, A szakképzo

intézmény tobbi alkalmazottjdval, tandraival, valamint az igazgatéval.

2. Intézményen kivill: az intézménnyel kapcsolatban allg sziilokkel, parterszervezetekkel.

A munkakiir betSltéséhez indokolt képzési igény:

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

2. Koteles eleget tenni a jogszabalyban eldirt tovabbképzési kotelezettségnek.

Ez a munkakéri lefrds visszavondsig érvényes.

Kelt......... igazgato

A munkak®ri lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt.: Budapest, .........coooiiiiniiiinannn

munkavallalé

Késziilt 3 példanyban.

Kapja:
Kozalkalmazott
Munkaltatd

Trattar
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5.s5zamu melléklet

A szakképzd intézményi  konyvtar Szervezeti és Miukodési

Szabalyzata

1. AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA ES MUKODESENEK FELTETELEI

A kinyvtar miikédésének célja A szakképzd intézmény tanuldinak, tanarainak és alkalmazottainak
kényvtari elldtasa, valamint a tanulék kdnyvtdrhasznalati ismereteinek és a konyvtarra alapuld 6nallé

ismeretszerzési gyakorlatanak elsajatittatasa.

A kényvtar a BMSZC szakképzo intézményi szervezetében, a Budapesti Miiszaki SZC Blathy Otto
Titusz Informatikai Technikuménak épiiletében miiksdik, a hasznalok altal kdnnyen megkdzelithetd

helyen, alapteriilete 150 nm,

Miikodését a mindenkori, aktualisan érvényes — kozépfoku intézményekre, valamint kdnyvtarakra
vonatkozo — torvények, rendeletek, hatdrozatok és a helyi szabalyozas egyiittes figyelembevétele

alapjan végzi.

A kényvtar tipusa: korlatozottan nyilvanos szakképzé intézményi szakkonyvtar.

A kinyvtar fenntartisa és milkodtetése
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A konyvtar 6nallé gazdilkodédst nem folytat, a feladatok eilatasihoz, és a konyvtar fejlesztéséhez
szilkséges pénziigyi ¢s tirgyi feltételeket A szakképzd intézmény A szakképzd intézményi
kéltségvetésében biztositja. Dokumentumok beszerzését Az oktatdi testitlet tagjai kezdeményezhetik,

a vasarlas engedélyezése igazgatdi hatdskor,

A szakképzd intézményi konyvtar szolgaltatasait, gylijteményét A szakképzb intézmény pedagdgiai
tevékenységével Osszhangban, a tanuldk és Az oktatok igényeinck figyelembevételével kell

miikddtetni és fejleszteni,

A kényvtar itgyvitelét és szakszerli miikdtetését foallast kinyvtaros tanar végzi.
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AKONYVTAR TEVEKENYSEGI KORE, FELADATALI:

Alapfeladatok:

* gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

= tajékoztatas nyhjtdsa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrdl,

= konyvtarbemutatd- és konyvtarhasznilati orak tartisa

*  konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositsa,

= konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsénzését,

* szamitdgépes szakképz6 intézményi konyvtari adatbdzis miikodtetése Szikla integralt
kdnyvtari rendszerben

* A lejart tanuldi kolcsonzésekrél osztalyok szerinti kimutatast készitése az osztalyfénsk

SZamara

Kiegészito feladatok:

« azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szdmara tartés tankdnyvek kolesdnzése,

= dokumentumok elGjegyzése

» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztosftasa,

*  tajékoztatds nyhjtasa A szakképzd intézményi konyvtirak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatisokat ellaté intézményckben miik6dé kényviarak, a nyilvanos kényvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairdl,

*  konyvtarkdzi kolesonzés,

*  részvélel a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informacideserében.

*  miikddésével osztdnzi a tanuldkat az Snmiivelésre, illetve segiti képességeik fejlesztését,

2, KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT £S HAZIREND

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
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= A kényvtar korlatozottan nyilvanos, amelyet az iskolaval jogviszonyban alld nappali tagozaton
tanulok, oktatdk, adminisztrativ és technikai alkalmazottak vehetnek igénybe. A konyvtar
alloménya és olvasoteremi szolgaltatasai a konyvtar nyitvatartasi idejében kényvtar rendjének
megfelelden hasznalhatok. A konyvtar nyitvatartasi rendje a konyvtar bejaratan és A

szakképz6 intézmény honlapjan olvashatd.

» A beiratkozas és a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele ingyenes. Beiratkozni az olvaséd
adatainak szamitogépes adatbazisba torténd felvételével lehetséges. A 9-es osztélyok névsorat
tanév elején A szakképzd intézményi adatbazisbol importaljuk. Az adatokban bek&vetkezett

valtozast a tanulé kételes bejelenteni.

A konyvtarhasznalat lehetéségei:

= dokumentum kélcsdnzés

= akdnyvtar megtekintése, szabadidd eltdltése

* informacio keérés a kényvtar és dllomanyardl, és a kdnyvtari rendszer szolgéltatasairol
* jrodalomkutatas, témakeresés

= csoportos kényvtarhasznalati foglalkozasok

= szakoktatdi letétek telepitése

= helyben hasznalat:

csak helyben olvashatok: kézikonyvek, miivészeti albumok
audiovizualis dokumentumok
idbszaki kiadvanyok

. internet hozzaférés: tanulasi célu informaciok, online konyvtari kataldgusok és

dokumentumok keresése, szorgalmi- és hazi feladatok megoldasa

A kilcsonzés feltételei
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A konyvtarban csak a nyitvatartasi idoben lehet kbleséndzni és tartdzkodni. Kdnyvtari dokumentum

csak a kOnyvtaros tudtaval és engedélyével vihetd ki az olvasdterembdél.
Tanuldk a tankényveken kiviil egyszerre egy szép- és egy szakirodalmat kéleséndzhetnek.

A kolesonzési nyilvantartis elektronikusan, a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer kolcsonzési
moduljaban torténik, a dokumentum atvételét az olvasd az erre rendszeresitett fiizetben alairasaval

igazolja.

A kolcstnzés id6tartama:

*  Tanuldk szimara szorgalmi idében egy hdnap. Nyari sziiniddre kdlcsonzott kényveket a
kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Atlaszok és tartds tankonyvek
kélesonzési idétartamdt a szakoktatokkal egyeztetve hatirozzuk meg. Az ingyenes
tankdnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek arra az idGtartamra
kolcsénozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja, érettségi tantargyakbol a vizsga
letételéig. Egyéb ismerethordozok kélcsénzésének idbtartama a mindenkori lehetoségek
fiiggvényében valtozik. Minden dokumentum tipus esetén kérheté a hataridé
meghosszabbitasa.

= QOktatok és mas alkalmazottak hataridé nélkiil kolesonozhetnek, - kivéve az elbjegyzett
dokumentumokat.

= Nem kolcsondzheté dokumentumok: kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk, hangzd- és

multimédias anyagok, iddszaki kiadvanyok

Lejart kdlcsdnzés esetén (jabb dokumentum nem adhato ki a tartozas rendezéséig!

A kolcsonzd az elveszett, vagy sulyosan megrongalt konyvtari dokumentumot koteles egy azonos

példannyal pétolni vagy az aktudlis beszerzési arat kifizetni A szakképzd intézmény pénztaraban.

A konyvek, tankoényvek rendeltetésszerii hasznilatabdl szarmazd értékestkkenést nem  kell

megtériteni.
Tanuldinktdl a kényvtarban a viselkedés altalanosan szokasos normainak betartdsat kérjiik.
A taskakat és kabatokat az olvasoterem eldterében kell elhelyezni. A dokumentumok és a berendezési

targyak, eszkdzdk védelme érdekében a kdnyvtarban étkezni és italt fogyasztani nem szabad! A
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konyvtari allomany megdvasa érdekében a kdnyvtarban szigoriian be kell tartani A szakképzd

intézmény tiizrendészeti szabilyait!

A kényvtarhasznalat rendjét a hasznalok kotelesek tudomasul venni és elfogadni.

A szabalyzat olvashato A szakképzo intézmény weblapjan és a kdnyvtarban.
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3. GYUJTEMENYSZERVEZES

Alapelve: titkrozze A szakképzd intézmény nevelési- és oktatasi célkitlizéseit, tantargyi rendszerét.

Gyarapitas modjai: A kényvtar dllomanya vétel és ajandék elfogadasaval gyarapszik.

Vétel: a vasdrlas torténhet megrendeléssel, elofizetéssel, vagy készpénzes fizetéssel konyvesboltbol,

antikvariumbol igazgatdi engedélyezést kvetden.

Ajandék: A konyvtar csak a gyfijtokdrébe tartozd dokumentumokat fogadhatja el és veheti

alloméanyba.

A dokumentumok dllomanyba vétele:

A dokumentumok allomanyba vétele a Szikla 9.31 integralt kdnyvtari rendszerben tSrténik. A
leltarba vétellel egy iddben el kell latni a kényvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari

jelzettel. A vételes forrasbol szarmazo dokumentumok alloményba vételét 6 napon beliil kell elvégezni.

Szamlanyilvantartis, kitelezettségek:

A beérkezett dokumentumok eredeti szamlajan a kdnyvtaros tanar

1. alafrdséval igazolja a dokumentumok atvételét
2. feltiinteti a leltari szamokat

3. aszamlat a gardasigi ligyintézdnek atadja

4. a szamla masolatat megorzi

A szamla atadasat — atvételét A szakkeépzd intézményi adminisztracios rendszerben régziteni kell.
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Végleges nyilvintartas: Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar hosszl tivi megdrzésre

szant, végleges nyilvantartasba kell venni, amely a dokumentum egyedi leltdrba vételét jelenti.
Iddleges megirzési dokumentumok

A 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelete és e rendelet iranyelve (Miiv.Kozl. 1978. 9.s2.), és a
23/2004 (VII1.27.) OM rendelet figyelembevételével A szakképzd intézményi konyvtarban idoleges
megdrzésre mindsitheték a témdajaban gyorsan elavul, vagy kotészetileg konnyen rongalodo

dokumentumok.

Dokumentumtipus szerint az alabb felsoroltak:

»  brostra kiadvanyok (48 lapnal vékonyabb terjedelmil filzet)

» mddszertani segédanyagok, tervezési és oktatasi segédletek,

« tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasigi €s jogi segédletek, palyavalasztisi €s
felvételi dokumentumok

« atlaszok. tankdnyvek, tartés tankdnyvek, jegyzetek, modszertani segédanyagok

»  tanari kézipéldanyok (tankdnyv, szdveggyiijtemény, feladatgyilijtemény, megoldaskdtetek,
nevelési, oktatdasi Gtmutaték stb.),

» az éves tankdnyvtdmogatds Osszegének 25 %-bol vasdrolt tartds tankdnyvek, kotelezd
olvasményok, kivéve a helyesirdsi szabalyzatok, nyelvi szétdrak, és mas kézikonyvek

«  kisnyomtatvinyok, szabvanyok, prospektusok

= hirlapok, folydiratok

Az idéleges nyilvantartds Szikla adatbazisban torténik, dokumentumtipusok szerinti betiijelzettel és

egyedi leltari szam addsaval, amely a pontos kolcsonzési nyilvantartashoz sziikséges.

Az idBleges nyilvantartasi dokumentumok megkiilsnboztetd betiijelzetei: TT, (papir alapa

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

Allomanyfeltiras
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A dokumentumok feldolgozasa, és a katalégus épités szabdlyai

A katalogus készités alapja a bibliogréfiai leirds, amely a kényvtdrban a Szikla integralt konyvtari
rendszer folyamatosan frissitett verzidjaban torténik. Az allomanyba keriild dokumentumokat a
magyar szabvanyok szerinti formai, (a dokumentum bibliografiai leirdsa) és tartalmi osztilyozis
alapjan rogzitjiik.

Az elbéllitott katalogus formaja: digitdlis, amely a dokumentumok tébb szempont szerinti

visszakeresését biztositja.

Az adatok bevitele betlirendes leird- és targyi kataldgus eldallitisat teszi fgy a szamitogépes

katalogusban a kovetkez& besorolasi adatok szerint kereshetd vissza.

" cim- és szerzdségi- és adatok
. ISBN, ISSN

" a raktari jelzet

. ETO szakjelzetek

" targyszavak

A Szikla IKR online katalogus elérését is lehetdvé teszi a weblapjan.

Allom:inyapasztés
Az allomany fejlesztése mellett az Allomany apasztasa is fontos a gyGjteményszervezés folyamatéban.

A szakképzd intézményi konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni a tartalmilag clavult,
elrongalodott, foloslegessé valt, elhaszndlt és / vagy az olvasé altal elvesztett és nem pétolt

dokumentumokat.

Az élloméanybSl dokumentumot t6rolni az igazgatd aldirisdval és A szakképzd intézmény
bélyegzbjével hitelesitett jegyzO6kdnyv alapjan lehet. A jegyzdkényvnek tartalmaznia kell a torlés okat:
tervszerli allomanyapasztds, foloslegessé valt dokumentum, rongalt, elveszett, behajthatatlan

kdvetelés, vis maior, elharithatatlan esemény stb.

Az idéleges megbrzésti dokumentumok allomanybol t6riénd kivonasa a kényvtaros tanar hatdskére.

Allomanyellendrzés
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A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, amelynek sordn a gylijtemény

dokumnentumait tételesen dssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A konyvtar leltarozasat A szakképzd intézmény igazgatdja rendeli el, és biztositja a személyi és targyi

feltételeket.

A leltdrozast legalabb két személynek kell végeznie. Egyszemélyes kényvtar esetében a masodik
leltarozé személy (lehetéleg konyvtdrosi képesitéssel rendelkezzen) és megbizésa a leltarozas teljes

idétartamara kell szdlnia.

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz0kdnyvet, amelyet harom napon beliil at kell adni
A szakképzd intézmény igazgatdjanak. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
»  a leltarozas kezdeményezésének okat,
* ajovahagyott leltarozasi iitemtervet,

* ahidnyzd, ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékeét.

A jegyzokonyv alapjan a hidnyok kivezetésére A szakképz6 intézmény igazgatoja adhat enged€lyt.

Ezutan a hidnyjegyzéken szerepld miivek a cimleltarbédl szabalyszertien tordlhetok.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
Az id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumok nem leltarkotelesek,

Az &llomany nyilvantartasainak vezetését, az alloméany apasztast és ellendrzést a 3/1975. (VIIL 17.)

KM-PM egytittes rendelet szabalyozza.

A kinyvtari allomany tagolasa és elhelyezése

Az allomany fizikai elhelyezését igyeksziink a hasznalok igényeihez igazitani, de az olvasdterem
adottsdgai is meghatarozzak. Kényvtarunkban szinte a teljes allomany szabadpolcon van clhelyezve:
kézikonyvtar, szépirodalom, kételezd olvasmanyok, ismeretkszld irodalom, szerinti tagoldsban. A
szépirodalom betiirendben, a kézikényviar és az ismeretkézld irodalom az ETO szerinti tematikus
elrendezésben. A tankdnyvek, a Budapest helytorténeti gyiijtemény, hangzé- €s multimédias

dokumentumok, kiilongyiijteményt képeznek.

Az allomany fizikai védelme
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Az esetleges penész-, vagy rovar altal fertdzott kényvtiri dokumentumokat el kell tavolitani, és

fertbtlenitést kell alkalmazni.

Szigortian be kell tartani A szakképz6 intézmény tlizrendészeti szabalyait. Nyilt langot hasznélni tilos,

a konyvtar bezardsa elétt a helyiséget gondosan az aramot ki kell kapesolni az elektromos eszkozokon.

5. GYUJTOKORISZABALYZAT

A szakképzd intézményi kdnyvtar a tantervi kdvetelményeknek és a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi

keretnek megfelelden folyamatosan, és tervszeriien fejleszti 4llomdnyat a gyiijtékori szabélyzat szerint.
A szakképzd intézményi konyvtar gy(ljt6korét meghatarozé tényezok

= A szakképzd intézmény tipusa:
- 1+4 évfolyamos szakgimnizium

— 441 és 1+4+1 éves informatikai szakképzés

= A szakképzd intézmény Szakmai programja, amely meghatdrozza A szakképzd intézmény

oktatasi-nevelési, valamint informatikai szakmai képzési céljait.
= A tanuldk szociokulturalis- és csaladi hattere

A kényvtar els6dleges funkcidja A szakképzd intézményi oktato-neveldmunka segitése, a tanuldk és
Az oktatok dnképzésének, valamint a szabadidd kulturalt eltsltésének elésegitése. E funkeis betdltését
segitd nyomtatott-, valamint audiovizualis informécidhordozok tartoznak az A4llomany £6

gyiijtékorébe.

Tematikus fo- és mellékgyiijtokor
Fégylijtokir:

Ismeretkozl6- és szakkényvek

a tanitott szakmak szerinti szakkonyvek - az informatikai szakirodalom széleskéril fejlesztése
- selejtezés a kifutd szakmék elavult kdnyveibol

kézi- és segédkdnyvek - az elSirtaknak megfeleld fejlesztés

szaktargyak dsszefoglaloi - kurrens szakirodalom beszerzése sziikséges
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anyelvi oktatas segédletei - beszerzések a sziikséges példanyszamban

adattarak, fogalomtarak - valogatva gyiijtendd

a pedagdgiai szakirodalom szak- és kézikonyvei az Aallomany bdvitése sziikséges 1) kiadasi

szakkdnyvekkel

pszicholégiai szakirodalom - az 4dllomany bovitése sziikséges 1) kiadast
szakkdnyvekkel

ifjasagpszichologia, gyermek- és - az allomany bdvitése szitkséges j kiadas

ifjisagvédelem szakkonyvekkel

knyvtari szakirodalom - 1 kiaddsuak valogatva

Szépirodalom.

kotelezb- €s ajanlott olvasmanyok - az allomany folyamatos bovitésére ¢s cseréjére vai
szilkség

- az elavultak, elrongalodottak selejtezése

ifjisdgi regények - allomanyunkban alulreprezentalt, mai ifjisdgi témaj
regények beszerzése sziikséges

a tananyaghoz kapcsolodé kiadvanyok - az allomany kiegészitése sziikséges

kiemelkedd kortars szerzok alkotasai - alulreprezentdlt allomany, erdsen fejlesztendd

klasszikus szépirodalom - megfeleld ellatottsaggal rendelkeziink

A szakképzé  intézményi iinnepélyek - korszerlisiteni szitkséges

megrendezéséhez alkalmas miivek

periodika gyljtemény - eléfizetéds Az oktatdi testiilet altal javasolt

folydiratokra

Audiovizudlis és elekironikus dokumentumeok

oktatd CD-k és DVD-k a szakoktatok javaslata szerint

CD-k az iinnepélyek megrendezéséhez sziikség szerinti beszerzés
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videofilmek, hangkazettak a régi allomany hasznalhatd, ujak beszerzésére

nem téreksziink

Mellékgyiijtokor

A kéinyvtar masodiagos funkciGja a tananyagon tilmutaté széleskorii ismeretszerzési- és szérakoztatd
igények tdmogatdsa. Az ide sorolhaté dokumentumok a kényvtar mellékgyiijtokdrébe tartoznak, és

csak erdsen valogatva gyiijtjiik.

Teljességgel kizart a konyvtdr gytijtokorébsl: az irodalmi, esztétikai éricket nem képviscld

szorakoztatd irodalom.

6. ZARORENDELKEZESEK

A szakképzd intézményi konyvtar mikodési szabalyzata része A szakképzd intézmény Szervezeti és

mitkodési szabalyzatinak.

Ha véltozds torténik a feladatrendszerben, az SZMSZ feliilvizsgalata sziikséges.

Nyilvanossagra hozatal: A szakképz( intézmény weblapjén és a konyvtar bejaratan.

1. sz melléklet
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ZAar6 rendelkezések

Legitimacids zaradékok

1. A SZMSZ hatalyba lépése

A SZMSZ 2026, ¢ Q... napjan lép hatalyba, és visszavonasig €rvényes. A feliilvizsgalt
Szervezeti és Milkddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2022.08.31. napjan
készitett (el6z0) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbirds alapjan, illetve jogszabélyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat az intézmény oktat6éi testillete, a didkonkormanyzat, illetve a képzési tanacs
kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kel beterjeszteni. A
SZMSZ maodositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
A szakképzd intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata myilvanos, az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

4. Az intézményben milkodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A diakénkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanisitom, hogy a jelen
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositds elkészitéséhez &s elfogadasahoz sziikseéges a
szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében elbirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Budapest, 2026. februar 3. ‘
......... A Z?Wﬂf(f/

DOK képviseldje

5. Az SZMSZ elfogadiasa és jovahagyasa
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény igazgatéjaként 2026. februar 3. napjan
elfogadasra javaslom.

Budapest, 2026. februar 3. (_/_ﬁ
igazgatd

A szakképzésrdl szolo 2019, évi LXXX. tdrvény 32. § (4) bekezdéseben foglaltakra figyelemmel jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény oktatéi testiilete az igazgaté modosito eldterjesziése
nyoman a szitkséges egyeztetések lefolytatasat kovetden, a didkonkormanyzat és a képzési tanacs
véleményének kikérése utdn a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. térvény 51. § (2) bekezdés 2.
pontjaban foglaltak alapjan a 2026. februar 3. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2026. ferbuar 3.

hitelesitd oktatoi testilleti tag hitelesitd oktatdi testiileti tag
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Jovdhagydsi zdradék

A Budapesti Miiszaki SZC Blathy Otté Titusz Informatikai Technikum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében, a szakképzésrol
52616 torvény végrehajtésarol sz616 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjdban
és a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban

foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2026. februar 05.

Csordas Katalin
toigazgatd

Egyetértek:

kancellar






