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1.-Altalanos rendelkezések

1.1 A Miukodési rend célja

A Tudaskozpont mikodési rendjének kialakitasa azzal a céllal torténik, hogy mind a latogatok, mind a
kozremiikodo alkalmazottak szabalyozott, atlathato koriilmények kdzott hasznalhassak a Kozpontot.

Jelen dokumentum célja, hogy valamennyi Digitdlis Tudaskozpont (tovabbiakban Tudaskdzpont, Kozpont)
vonatkozasaban meghatarozza azokat az egységes iranyelveket és ajanlasokat, amelyek sziikségesek az
egyes helyszinek — a helyi mikodési kdrnyezetnek és sajatossagoknak megfelel§ — egyedi mikddési rend-
jének kialakitasahoz, kiemelten az alabbi teriiletekre vonatkozoan:

e A Kozpont miikodésének szervezeti keretei;

e A nyitvatartas és a latogatas rendje;

e A Kozpont hasznalati rendje, beleértve az éplilethasznalat szabalyait;

e Az emberier6forras sziikségletekre és a foglalkoztatasi rend kialakitasara vonatkozo ajan-
lasok;

e A m(kddés egyes teriileteire vonatkozo el6irdsok és ajanlasok (lizemeltetés és karbantar-
tas, kapcsolattartas és kommunikacio, panaszkezelés)

e A kiemelt biztonsagi teriiletekre vonatkoz6 el6irasok és ajanlasok, kiilon kitérve a rendki-
viili helyzetek kezelésének szabdlyaira (tlizvédelem, vagyonvédelem, balesetvédelem,
adatvédelem, informatikai biztonsag)

1.2 A Kozpont miikodésének szervezeti keretei

A Tudaskozpont lizemeltet szervezetét (tovabbiakban Uzemeltetd) a Projektgazdaval (Digitalis Jolét
Nkft.) stratégiai megallapodast alairé, a Kozpontot fenntarté 6nkormanyzat jeldli ki. A Kozpont szervezeti
kereteinek, mas szervezeti egységekhez vald kapcsolddasa szabalyainak, valamint mikddési rendjének
meghatédrozasa az Uzemeltet feladata. Az Uzemelteté a Kozpont miikddésének altalanos szabalyait a
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdban (tovabbiakban SZMSZ), valamint a kapcsol6dé belsé szabdlyza-
taiban, eljarasrendjeiben hatarozza meg.

A Kozpont miikodési rendjét az alabbiak figyelembevételével sziikséges meghatarozni:

¢ A m(ikddési rend hatalya:
o Személyi hatalya kiterjed a Kdzpont valamennyi foglalkoztatottjara és latogatojara.
o Targyi hatalya kiterjed a Kozpont teljes mikodési teriiletére, érvényes a Kdzpont
altal hasznalt valamennyi helyiségre/éplletre/éplletrészre.
. o Idébeli hatalya a kihirdetését kovet6 naptdl a visszavonasaig terjed.
A Kbzpont adatai (a Projektgazda dontése alapjan):
5zpont elnevezése: Digitélis Tudaskdzpont — [VAROS NEVE];
0zpont f6 kapcsolattartasi e-mailcime: [vdros neve] @digitalis-tudaskozpont.hu;
o honlapcime: www.digitalis-tudaskozpont.hu.
e Sziikséeges kijelolni a Kozpont foglalkoztatottjai felett munkaltatoi jogokat gyakorlé veze-
t6t.

e A muikodési rendet az alabbiak figyelembevételével sziikséges kialakitani:
lt’jkédési rend a jelen dokumentumban foglalt iranyelveknek és ajTlésoknak
n

felel6 tartalommal keriiljon kialakitasra.

onallo epiiletben mikod6 Kdzpont szabalyozasanak mi
. ke’ll a Kozpontoknak helyet biztosito létesitmény vo
hoz.
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o A kialakitasra keriil6 M(ikodési rend szabalyainak meg kell felelnie valamennyi jog-
szabalyi és hatdsagi elbirasnak, figyelembe véve a Tudaskozpontok helyi sajatos-
sagait és miikodési kornyezetét.

e Az lzemeltetésre vonatkozé fébb jogszabalyok:

o Epiilet-energetika:

7/2006. (V. 24.) TNM rendelet az épiiletek energetikai jellemzéinek megha-
tarozasarol

176/2008. (VI. 30.) Korm. rendelet az épiiletek energetikai jellemzéinek ta-
nusitasarél

192/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az egyes épitésiigyi szakmagyakorlasi te-
vékenységekrél

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2010/31/EU iranyelve (2010. majus 19.)
az éplletek energiahatékonysagarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2002/91/EK iranyelve (2002. december
16.) az épliletek energiateljesitményérdl

o Tulzvédelem:

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a
tdzoltésagrol

23/2011. (lll. 8.) Korm. rendelet 23/2011. (111.8.) Korm. rendelet a zenés, tan-
cos rendezvények mikodésének biztonsagosabba tételérdl

259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet 259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a tiizvé-
delmi hatdsagi feladatokat ellato szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsagrol és a
tdzvédelemmel foglalkozdk kotelezé élet- és balesetbiztositasardl

45/2011. (XIl. 7.) BM rendelet a tlizvédelmi szakvizsgdra kotelezett foglalko-
zasi agakroél, munkakorokrél, a tlizvédelmi szakvizsgaval 6sszefliggd okta-
tasszervezésrol és a tlizvédelmi szakvizsga részletes szabalyairol

10/2011. (1ll. 28.) BM rendelet 10/2011. (Ill. 28.) BM rendelet a tlizvédelmi
szabdlyzat készitésérél sz6l6 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet és az épitésiigyi
hatésagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi és az épitészeti-miiszaki do-
kumentdciok tartalmardl sz616 37/2007. (X1I. 13.) OTM rendelet médositasa-
rél (zenés, tdncos szérakozohelyek szabdlyozasaval kapcsolatos szigoritds)
54/2014. (XIl. 5.) BM rendelet az Orszdgos T(izvédelmi Szabalyzatrol
30/1996. (XII. 6.) BM rendelet 30/1996. (XIl. 6.) BM rendelet a tizvédelmi
szabalyzat készitésérdl

o Munkavédelem, munkaegészségiigy:

.

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

5/1993. (XIl. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

2/1998. (I. 16.) MM rendelet a munkahelyen alkalmazandé biztonsé#i és
egészségvédelmi jelzésekrdl

3/2002. (ll. 8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérdl

21/2010. (V. 14.) NFGM rendelet az egyes ipari és kereskedelmi tevékenysé-
gek gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrél

10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet a munkaeszkozok és hasznalatuk biztonsagi
és egészségligyi kovetelményeinek minimalis szintjérdl

lyegyenldseg és akadalymentesités:

2003. evi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenlség el6-

) zditasarol
. Epi‘nkaterﬂletre és er§saramu kivitelezés: . l
7. évi LXXVIII. torvény az épitett kdrnyezet alakita s védelmérdl
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= 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épi-
tési kovetelményekrél

= 191/20009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitGipari kivitelezési tevékenységrol

= 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatosagi
eljarasokrol és ellenérzésekrdl, valamint az épitésugyi hatosagi szolgaltatas-
rol

2 Latogatasi és nyitvatartasi rend

2.1 Alatogatdk fogadasanak rendje

A Tuddsko6zpont nyilvdanosan nem, csak elézetes egyeztetést, jelentkezést kbvetben latogathato.
Jelentkezés a Kézpont rendezvényére:

e aKodzpont altal szervezett, meghirdetett eseményekre, foglalkozasokra online feliileten le-
het jelentkezni. A jelentkezéshez sziikséges adatokat a jelentkezd vagy torvényes képvise-
IGje, illetve iskolai csoportos latogatas esetén a kisér6 tanar adja meg. A jelentkezés be-
kiildése az adatkezelésre vonatkozo tajékoztato és a hazirend egyideji elfogadasat is je-
lenti — ezt az oldalon minden jelentkezés alkalmaval jeldIni kell.

e A Kodzpont elézetes egylittm(ikodési megallapodas alapjan is szervezhet programot. Eb-
ben az esetben jelentkezés rendjét a szakmai egylttmUiikodési megallapodas tartalmazza.

A jelentkezés folyamatadt, illetve az online regisztrdcids rendszer leirdsdt és haszndlati
utmutatojat a Szakmai program Il. — Szolgdltatasi portfolio c. dokumentum, valamint
annak 4. sz. melléklete tartalmazza.

2.2 Nyitvatartasi rend
A Tudaskézpont nyitvatartasi rendjét az Uzemelteté hatarozza meg — a helyi igények és sajatossagok,
valamint a Szakmai programban meghatarozott elvarasok alapjan.

A nyitvatartasi rend optimalis kialakitasahoz az alabbi szempontokat, ajanlasokat javasolt figyelembe
venni:

e A nyitva tartast és a programok szervezését a tanév rendjéhez igazitottan célszerl meg-
tervezni, illetve tovabba a latogatoi igények el6zetes felmérése (helyi oktatasi intézmé
. .

tanitasi rendje, egyéb népszer( helyi programokkal valé (itkozés elkeriilése stb.).

A jo alyban meghatarozott munkasziineti napokon tul a Tudaskoz arva t
kév!napokon: nﬁ
ember 24.
o December 31.
solt Gitemezett zarva tartasi id6észak: december 15—januar 15, illetve nyari idészaban
0sszefliggd 3—-4 hetes idészak, amely nem érinti a tematikus nyari taborok lebonyoli-

ntiektol el-
ast nyujt a

ndjében meghatarozott tanitasi szlinetek idején a Tudaskozpo
i nyitvatartasi rendet alakit ki, amelyrél megfeleld idében tajé
atok szamara nyilvanos feliileteken, kommunikaci torna

hogy a rendszeres karbantartasok ne a szervezetMskozés sza-
A karbantartdsok elvégzése, valamint a fogl ok, ok
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el6készitése érdekében javasolt heti egy ,szerviznap” beiktatasa, amikor a K6zpont nem
fogad latogatokat.

e A Tudaskozpont Uzemeltetdje fenntarthatja maganak a jogot a fentiekt6l eltéré ideiglenes
nyitvatartasi rend meghatarozasara. Az Uzemelteté minden, a nyitvatartasi idd valtozasat
érinté dontését — a kiemelt projekt futamideje alatt — egyeztetni koteles a Projektgazdaval.

e A nyitvatartasi id6 a latogatoi elvarasokhoz igazoddan id6szakonként rugalmasan modo-
sithato.

A nyitvatartasi rend meghatarozasanak szakmai szempontjai:

A nyitvatartdsi id6 kialakitasa, ill. ezzel 6sszhangban az online eseménynaptarba feltdltésre keriilé prog-
ramkinalat id6beli itemezésének elkészitése soran az alabbi szakmai szempontok érvényesitése kiemel-
ten fontos:

e Az iskolai tanulécsoportok szamara kinalt foglalkozasokat, latogatasokat mindig a tanév
rendjéhez igazodva sziikséges meghirdetni, igyelve arra, hogy azok a tanitasi érak idejére
essenek. (Pl. a tanév rendje szerinti iskolai sziinetekre, munkasziineti napokra ne keriilje-
nek iskolai tanulécsoportok szamara programok meghirdetésre.)

e A szakkoroket szintén a tanév rendjének figyelembevételével kell meghirdetni ugy, hogy
azok a tanitasi 6rakon tuli, tehat jellemz&en délutani, késé délutani idészakra essenek és
lehetbleg egy félévnyi id6tartamot lefedjenek.

e A csaladi napokat, foglalkozdsokat ajanlott hétvégi (pl. szombati) napra tervezni.

e A nyaritaborok szervezését a szélesebb korben torténé kihasznaltsag érdekében célszerd
0sszehangolni a Tudaskoézpont vonzaskorzetében kinalt egyéb nyari taborokkal, progra-
mokkal. (Példaul ne ugyanarra az id6szakra essen, mint mds, szintén vonzé helyi taboro-
zasi lehet6ségek, egylittm(ikodések kialakitasanak szorgalmazasa mas tematikaju nyari
taborokkal, egy-egy programelem biztositasa érdekében stb.)

e A munkasziineti napok (nemzeti linnepek) illetve helyi, varosi rendezvények egy részére
egyedi tematikak mentén szélesebb célcsoportokat is elérd aktivitasok (pl. specidlis kam-
pany, helyi rendezvényekre torténé kitelepiilés) szervezése javasolt.

2.3 A Kozpont épiiletének és helyiségeinek hasznalati rendje, valamint a latogatokat érinté
altalanos szabalyok

A Kozpont latogatasanak, valamint az épiilet és a helyiségek hasznalatanak szabalyait a Hazirend tartal-
mazza. (2. sz. Melléklet)

A Kozpont téritésmentesen, de elézetes regisztraciot kovetéen a nyitvatartasi idében latogathatd. A Koz-
pont helyiségeit a latogatok — elézetes regisztraciot kovetéen —hasznalhatjak.

A K6zpont épliletének és helyiségeinek haszndlati rendje kialakitdsa sordn az aldbbi szempontok
figyelembevétele sziikséges:

A Kozpont ajtajat a latogatasi id6 el6tt és utan zarva kell tartani, ezaltal is csokkentve az illetékte-
len személy tasat a Kozpont teriiletére.

A Kozpont teljes teriletén tilos a dohanyzas! Dohanyozni kizarolag az épiileten kiviil, az erre a célra kijelolt
helyen szabad.

Fogyatekossaggal €l6 latogatoink részére az épiilet akadalymentesen latogathato.

Az épulet terlletére — a segitb kutya kivételével - tilos behozni allatot, babakocsi, illetve kerekesszek ki-
vételével ko ési eszkozt (kerékpar, roller, kismotor stb.), liveget, szuré- vagy vagéeszkozt, fegyvert
vagy annak targyat, tudatmodositasra alkalmas szert, robbandeszkozt, lancot, illetve egyeb életre,

testi e, egé veszelyes targyat vagy anyagot.
Afog ben ki erték- és csomagmegdrzd szekrények hasznalata a lat szamara kotelezé
és ingyenes. Az ertek- és csomagmegdrz6 szekrényekben hagyott targyakert a Kozpont felelésseget nem
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vallal..A Kozpont teriletén értéktargyak, illetve készpénz biztonsagos'6rzésére nincs lehetéség, igy az
esetleges behozott és elveszett targyakért a Kézpont felelésséget nem vallal.

A Tudaskozpont rendezvenyein hang-, illetve képfelvétel készitése kizardlag elézetes engedely birtokaban
lehetséges. A hang és/vagy kép rogzitésére alkalmas eszkdzokkel (példaul: mobiltelefon, fényképezégép,
egyéb technikai berendezés/eszk6z) készitett felvételek el6zetes engedélyezésére a Kozpont vezetdje jo-
gosult.

A Latogatok a Kdzpont mikodésével kapcsolatos észrevételeiket, Otleteiket és esetleges panaszaikat a
recepcion személyesen vagy a Kézpont cimére kiildott postai levélben vagy elektronikus levélben jelezhe-
tik a [varos neve]@digitalis-tudaskozpont.hu e-mail cimen.

2.3.2 A ldtogatdkra vonatkozé dltaldnos szabdlyok

Az épliletbe mindenki sajat felel6sségére Iéphet csak be, illetve az épiiletben sajat felel6sségére tartoz-
kodhat.

Minden latogatd koteles az épiilet helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni és a kdrnyezetet
rendben tartani, tovabba 6vni és az elSirasoknak megfelel6en kezelni az épliletben talalhatd eszkdzoket,
berendezéseket és magat az épiiletet.

A Kozpont teriiletére torténd belépéssel a latogatdk a Hazirend rendelkezéseit nmagukra nézve kotelezd
érvénylinek ismerik el.

A Kozpont latogatdi — a Hazirend elfogaddsa utan — sajat felel6sségikre vehetik igénybe az épiiletben
nyujtott szolgaltatasokat, valamint hasznalhatjak a rendelkezésiikre bocsatott eszkozoket.

A Kozpont munkatarsainak intézkedései a latogatokra nézve kotelezd érvénytiek.

Az a latogato, aki a Hazirendet megsérti — figyelmeztetés utan — meghatarozott idére vagy véglegesen
kitilthat6 az épiiletbdl, és ellene hatdsagi eljaras is indithaté. A Hazirend megszegésébdl fakadd karokért
a Hazirendet megszegd, vagy a Hazirendet megszegé személyért felelds személy felel. Amennyiben a
Hazirend megszegése egyben jogszabalysértést is jelent, a Hazirendet megszeg6, vagy a Hazirendet meg-
szegd személyért felel6s személy viseli a jogszabalyi felel6sséget és 6t terhelik az esetleges jogszabalyi
szankciok.

A Hazirendet, a Kézpont munkatarsainak utasitasait figyelmen kiviil hagyé vagy durvan megszegé lato-
gato az éplilet és eszkozeinek, illetve berendezéseinek biztonsaga, valamint az éplletben tartézkodé |a-
togatdk zavartalan idétoltésének biztositasa érdekében kitilthaté a Kdzpont teriiletérdl. Az ilyen indokbdl
torténd kizaras esetén a Kdzpont kartéritésre nem kotelezhetd.

A Kozpont az esetlegesen felel6tlendl viselkedd latogatdk miatt felel6sséget nem vallal.

Az alkohol, kabitoszer vagy mas tudatmddositd szer befolyasa alatt allo6 személy a Kdzpontot és annak
programijait nem latogathatja. A K6zpont munkatarsai jogosultak az ilyen befolyasoltsag alatt 1évé latoga-
tok belépését megtagadni, esetleges belépésiiket kovetéen Oket az éplilet elhagyasara felszolitani. Az
gesen felmeriild vitas esetben a Kozpont munkatarsai kezdeményezhetik az illetékes hatosag intéz-
ét.

pont t n elhagyott értéktargyakért a Kozpont felel6sséget nem vallal.

A Kozpont epuletének allagaban, a kiallitott eszk6zokben a Latogatd altal, neki felrohato okbol okozott
kart a Latogato koteles megtériteni. A karokozasrol jegyzékonyv késziil.

A Latogatok esetleges egészségligyi allapotaval, problémaival kapcsolatos felvilagositas elmaradasa ese-
teben a Kozpont a Latogatok egészségi allapotaban torténd olyan valtozasért, mely a Kozpontnak nem
felréhato okbdl kdvetkezett be, felel6sséget nem vallal.

A Kozpont
rosszullét,

ezik els6segély dobozzal, illetve azt felel6sen hasznalni képes munkatarssal. Serilés,
n egeszsegugyi panasz esetén a latogatok a recepciohoz fordulhatnak.

et, balesetveszélyt kdteles minden latogaté azonnal jelenteni @ K6zpont vala-

etve egyéb rendkiviili esemény bekdvetkeztekor kovet Kézpont munka-

tarsainak utasitasait.
~ 8 ~




A Kozpont rendezvényeit kovetden a 12. életéviiket be nem t6lt6tt, egyénilatogatot a kdzpont munkatarsai
a foglalkozasra torténd jelentkezéskor megnevezett sziil6jének/gondvisel6jének, illetve a sziil6/gondvi-
sel6 altal meghatalmazott személynek adhatjak at; iskolai csoportok esetében Kézpont munkatarsai_a
kiseré pedagogusok felligyeletére bizzak a tanuldkat.

Belépéskor a latogatd elfogadja és hozzajarul ahhoz, hogy a Kdzpont a Latogatok szamara fenntartott
terlletein kizarélag sajat hasznalatra késziil6 fényképeket készitsen, valamint ahhoz, hogy azokat szaba-
don és dijmentesen felhasznalhassa sajat marketing tevékenységéhez.

2.3.3 A ldtogatok beléptetése a Kézpontba:

Belépéskor a latogatdk — kiskoru egyéni latogatd esetén a sziiléje/gondviselbje — a recepcios pultnal a
jelenlétiivet alairjak, illetve csoportos latogatas esetén a csoport vezet6je/kisérdje teszi ezt meg a csoport
nevében. A résztvevd, illetve képviseldjlk alairasaval ismételten megerdsiti, hogy ismeri, elfogadja és be-
tartja/betartatja a Kézpont Hazirendjét.

A latogatok — ajanlottan — a recepcios pultnal a latogatoi statuszt jelz6azonositét kapnak (pl. karszalag,
latogatoi kartya, kit(iz6). Az azonositét a latogatdé mindaddig koteles jél Iathatd médon viselni és az arra
jogosult személy kérésére ellen6rzés céljabdl bemutatni, amig a Kézpont teriiletén tartézkodik.

2.4 Koz6s haszndlatu helyiségek haszndlatanak eljarasrendje

2.4.1 A mosdok haszndlatdnak rendje

A mosddkat és a mellékhelyiségeket mindenki koteles a rendeltetésének megfeleléen hasznalni, azok
rendjét megdrizni, azokban csak indokoltan, a sziikséges ideig szabad tartézkodni.

WC hasznélata utan a kézmosas kotelez6!

A mosdokban a vizet szétlocsolni, szétfrocskdlni tilos. Az ilyen tevékenységbdl fakaddan bekovetkezé
balesetekért a Kzpontot felel6sséget nem terheli.

A mosdokba, WC-be ételt, italt bevinni, azt ott fogyasztani szigoruan tilos!
Vizes kézzel a villanykapcsoléhoz nyulni tilos!
A mosdok és a WC-k ajtajat csukva kell tartani.

2.4.2 Az érték- és csomagmegbrzd szekrények haszndlatdnak rendje

A latogatok szamara a fogadotérben taldlhato érték- és csomagmegdrzé szekrények hasznalata kotelezd
és dijmentes.

Az érték- és csomagmegdrz6 szekrényekben kotelezd elhelyezni minden csomagot, barmilyen méret( ha-
tizsakot vagy taskat, esernyét.

arték- és csomagmegdrzé szekrényekben nem szabad elhelyezni:

romlandé dolgot,

nag ennyiségu készpénzt,

érté t, ékszert, bankkartyat, l
rob ny vagy gyulékony anyagot,

veszélyes hulladéknak mindsiil6 dolgot.

P

csomagmegdrz6 szekrények kulcsat a latogatok a recepcion kapjak meg. Tavozas elott az
magmegdrzé szekrények kulcsat a recepcion le kell leadni. A le nem adott kulcsok poétlasanak
udaskozpont a kulcsot vissza nem adé személyre, illetve — kiskoru egyéni latogato esetén —

a sziléjére/ sel6jére terhelheti.

Az érték- és
nem

megorzo szekrények kdzelében indokolatlanul tartozkodni tilos, ma jahoz senki

_




A latogatast kovetben az értek- és csomagmegdérzd szekrényekben hagyott holmikert a Kézpont nem val-
lal felel6sséget. A Kozpontban hagyott és legalabb harom honapon keresztiil nem keresett targyakat, esz-
kozoket a Kozpont jotékony célokra felajanlhatja.

2.4.3 A kozlekedd utvonalak haszndlata

A létesitmény kozlekedési, tizoltasi felvonuldsi utvonalait, teriileteit, valamint vizszerzési helyekhez ve-
zetd atjait allandoan szabadon és olyan allapotban kell tartani, amely alkalmas a tlizolt6 gépjarmdvek/sze-
mélyek kozlekedésére.

Az épitményben, a helyiségekben és a szabadtéren a villamos berendezés kapcsoldja, a kdzma nyito- és
zardszerkezetének, a tizjelzé kézi jelzésaddjanak, valamint hé- és flistelvezet6 kezelészerkezetének, nyi-
lasainak, tovabba a tlizvédelmi berendezés, felszerelés és késziilék hozzaférésének, megkozelitésének
lehet6ségét allanddan biztositani kell, azokat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

Amennyiben a kiliritésre vagy menekilésre szamitasba vett nyilaszaro szerkezetek kulcsra vannak zarva,
a kulcsokat — a tlizoltokulcs-dobozban — az ajtdk mellett kell elhelyezni.

Az épiiletek menekiilésre szamitasba vett kdzlekeddin, Iépcséhazaiban robbanas- és tlizveszélyes osz-
talyba tartozé anyagok nem helyezhetdk el. Ez aldl kivételt képeznek a beépitett épitési termékek és biz-
tonsagi jelek, valamint azok az installaciok, dekoracidk, szényegek, falikarpitok és egyéb, nem tarolasra
szolgalo targyak, amelyek az elhelyezéssel érintett fal vagy padlé feliiletének szintenként legfeljebb 15%-
at fedik le.

A menekiilésre szamitasba vett kdzleked6kben, nem flistmentes Iépcséhazakban, helyiségekben elhelye-
zett installacidk, dekoraciok, anyagok a hé- és flistelvezetés hatékonysagat nem ronthatjak.

Epiilet menekiilési Gtvonalai semmilyen formaban és még idélegesen sem sz(ikitheték le.

2.5 A foglalkozasok helyszineire vonatkozé hasznalati rend
A Kdzpont foglalkozasok tartasara kijelolt helyiségei kizarélag a Kozpont munkatarsainak felligyeletével
latogathatok.

16 év alatti Latogatdk esetében a sziil6, illetve — iskolai gyermekcsoportok esetében — a kiséré pedagé-
gus, illetve a Kézpont munkatarsai egytittesen felel6sek a Hazirend ismertetéséért és betartatasaért.

Mindennemdi tlizveszélyt jelent6 tevékenység — a foglalkozasok részeként is — kizarélag csak a Kozpont
munkatarsainak kdzvetlen felligyelete mellett végezhet6.

A berendezések belsejébe nyulni TILOS! Barmilyen — nem a gépkezeléssel 6sszefliggé — beavatkozast
kizardlag a Kozpont illetékes munkatarsai vagy a szervizelést végz6 szakemberek végezhetik.

TILOS masok adatait és munkait elolvasni, letorolni, modositani és illetéktelentil adatokhoz hozzaférni,
valamit barmilyen modon a jogosultsagokat kijatszani, a védelmi rendszert feltorni.

. A Kidllitotér haszndlati és Idtogatdsi rendje ’_J‘
llitotér elyezett eszkdzok csak felligyelet mellett, a felligyeletet ellatd oktaté vagy animator

. egyértelmii sat kévetéen hasznalhatok.
A helyiségb

Mindenki koteles vigyazni a bemutato teremben 1év6 értékekre.

2n6 tartozkodas soran ligyelni kell az eszkdzok balesetmentes hasznalatara.

Barmely — nem az oktatassal, tanulassal 6sszefiiggd, masok testi épségét veszélyeztetd, ezaltal baleset-
veszelyt teremt6 tevékenység — folytatasa tilos.

alhaté egyes eszkdzok hasznalatat a Kozpont életkori korlatokhoz kéthetizamitol elté-
nkatarsai a sziil6/gondvisel6 kérésre csak indokolt esetben engedélyezhetnek. Példaul
tat a gyartd 12 év alatt nem ajanlja, de sziil6i beleegyezéssel és sziiloi felligyelet

ont munkatarsainak egyedi engedélye alapjan Iehetés_Itérni.
ikapcsolasat

napi utolsé foglalkozas végeztével ellenérzik az esz és a

biztonsagi szabalyoknak megfelel6 allapot betartasat, az ablakok, ajték bezarasat.



A Kiallitotér teriiletén sajat eszkozt nem szabad csatlakoztatni az elektromos hal6zathoz, az ilyen igény
kielégitésere a Kozpont erre kijeldlt helyén van lehetdség.
2.5.2 Az Alkotomdhely, illetve az Oktatoterem haszndlati és latogatdsi rendje

A foglalkozasok helyszinére a latogatok kizardlag az oktatd és/vagy animator kiseretében |éphetnek be,
illetve ott csak az oktato és/vagy animator jelenlétében tartézkodhatnak.

A foglalkozasok megkezdése el6tt a foglalkozas vezetdje felhivja a jelenlévék figyelmét a regisztracios
folyamat soran mar ismertetett balesetvédelmi szabalyokra, illetve a Hazirendben foglaltak betartasara.
A Tudaskozpont fokozottan balesetveszélyes teriilet, ezért itt a munkavégzés fokozott odafigyelést igé-
nyel.

Az egyes eszk6zok hasznalatat a Kozpont életkori korlatokhoz kotheti, amitdl eltérést a Kozpont munka-
tarsai a sziil6/gondvisel6 kérésére, csak indokolt esetben engedélyezhetnek.

A Tudaskdzpont eszkozeire szoftvert telepiteni, azok beallitasait médositani kizardlag a Kdzpont illetékes
munkatarsanak egyértelmu jovahagyasat kovetéen szabad.

Az elézetesen elhelyezett dsszeallitdsok csak az adott foglalkozas vezet6jének engedélyével bonthatok
meg, azokhoz mas eszkozt csatlakoztatni ugyancsak a foglalkozas vezet6jének engedélyével szabad.

A kiadott eszkozoket a foglalkozas végén vissza kell adni a foglalkozas vezet6jének. Az esetleges hia-
nyossagokat is a foglalkozas vezet6jének kell jelenteni a felfedezését kdvet6 legrovidebb idén beldil.

Az elérhet6 internethaldzatot (kabeles, illetve WiFi) kizarélag a foglalkozas eredményes elvégzéséhez
szlikséges tevékenységekre szabad hasznaini.

Sajat eszk6z aramkabelét kizarolag az erre kijel6lt helyen szabad csatlakoztatni.

A Kozpont nem vallal semmilyen garanciat a Kdzpont altal biztositott szamitdgépeken/tableteken tarolt
anyagok megdrzésére, mentésére, nyilvanossagtél valdo megvédésére, elzarasara.

A Kozpont eszkdzein, azok hasznalata soran a felhasznaldk altal elhelyezett tartalomért az azt telepitd
felel. Az eszkdzoket hasznalok nyilvantartasat a Kozpont munkatarsai vezetik.

3 A Kozpont emberi er6forrasokra vonatkozo szabalyozasa

3.1 Afoglakoztatas keretei
A Kézpontban dolgozé munkavallalok Munkaltatéja a K6zpont Uzemeltet6je, a foglalkoztatottak felett a
munkaltatoi jogokat az Uzemelteté SzMSz-ében erre kijelolt vezetd gyakorolja.

A Kbzpont munkavallaléinak foglalkoztatdsa a Munkaltaté mindenkor hatalyos foglalkoztatasi rendje és
bels6 szabdlyzatai szerint torténik (munkajogviszony fajtdja, jogviszony létesitése, mddositasa, megsziin-

e, munkavégzés rendje, javadalmazas stb.).
pont alkalmazottai feladataikat kdtelesek a munkakori leirdsukban, a bels6é szabalyzatokban, L/ala-

mint a jogs kban foglaltak szerint végezni.
A Kozpont anak napi szint(, operativ iranyitasat a Kozpont operativ vezetoéje 1tja el. Az operativ

vezet6 feladat- és hataskorét az Uzemelteté SzMSz-e rdgziti, az aldbbi ajanlasok figyelembevételével:

e A Kozpont feladat-ellatasa vonatkozasaban iranyitasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

o AKoOzpont feladat-ellatasaban kozremiikodd foglalkoztatottak kozvetlen munkahelyi felet-
tese, napi szinten felligyeli és iranyitja a munkajukat.

e Koz munkahelyi felettesként gondoskodik a miikddés segité belsé szabTyzatok al-

kal kkal tortéen6 megismertetésérdl és betartatasarol.
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3 20A Kozpont mtikodésének’humaneréforras sziikségletei, kapacitastervezés

A Kodzpont miikodését biztositd humaneréforras kapacitast az Uzemeltetének annak szem el6tt tartasaval
sziikséges meghataroznia, hogy a Kézpont tevékenysége elérje az elégséges szolgaltatasi szintet.

Az elégséges szintli mikodéshez az alabbi feladatok, feladatkorok ellatasara van sziikség a Kozpontban:

e Vezetd oktato: A szakmai programterv 0sszeallitasa, az oktatok, animatorok munka-
janak szakmai felligyelete, foglalkozasok, szakmai programok meg-
tartasa

e Oktato: Foglalkozasok, éilményturak, egyéb szakmai programok megtartasa

e Animator: A programokon az oktaté munkajanak szakmai segitése

e [dtogatasszervezd: Kozpontban tartott latogatasok, foglalkozasok és egyéb programok
szervezése

e Recepcios: A foglalkozasok lebonyolitasanak adminisztrativ tdmogatdsa, a lato-
gatok fogaddsa és a kapcsolodo feladatok ellatasa

e Uzemeltetés: A technikai lizemeltetéshez kapcsolddo feladatok ellatasa (napi kar-

bantartas, fogydeszkozok pétlasa stb.)
Az egyes feladatkdrokhoz rendelt részletes feladatleirasokat a 1. sz. Melléklet tartalmazza.

A felsorolt feladatkorok nem jelentenek automatikusan 6nallé munkakort, illetve allashelyet. Az egyes fel-
adatkorok ellatasanak konkrét munkakorokbe, illetve allashelyekké szervezése az Uzemeltet6 feladata.
Ennek sordn az alabbi szempontok kiemelt figyelembevételével ajanlott eljarni:

e Az allashelyek szamat és a feladatok munkakorokbe szervezését a nyitvatartasi idé és a
latogatdi forgalom tervezett nagysaganak figyelembevételével, a rendelkezésre allé foglal-
koztatasi formaknak megfelel6en kell kialakitani — megcélozva az elégséges szolgaltatasi
szint elérését.

e Arendelkezésre allo kapacitastervet a tanévi félévre megtervezett programterv fényében
rendszeresen felll kell vizsgalni és sziikség esetén a rendelkezésre tartott kapacitasokat
hozzdaigazitani a programterv sziikségleteihez.

e Az allashelyeket és a munkakoéroket ugy kell kialakitani, hogy valamennyi felsorolt feladat-
kor ellatasra kertljon.

e Egy munkatars akar tobb feladatkort is ellathat, amennyiben a feladatkérokhoz tartozo
végzettségre és szakmai tapasztalatokra vonatkozo el6irasok azt lehet6vé teszik. (tipikus
0sszevonasi lehet6ség a feladatkorok kozott: latogatasszervezd — recepcios; oktatd — ani-
mator; latogatasszervez6 — animator)

e A kapacitasokat ugy sziikséges megtervezni, hogy biztositva legyen:

o a programtervben szerepl6 foglalkozasok, programok megtartasahoz sziikséges
oktatoi és animatori kapacitas a Szakmai program Il — Szolgaltatasi portfélidban
foglaltak figyelembevételével;

itvatartasi idében a latogatok fogadasahoz és a megfelel6 miikodéshez szikse-
ges személyzet folyamatos jelenléte;
a foglalkozasok, programok zavartalan megtartasanak technikai, Uzemeltetési hat-
tértamogatasa (legalabb rendelkezésre allas formajaban).

e A mukodeés folyamatos és zavartalan biztositasa érdekében a munkakorok kialakitasanal
elsddlegesen 40 oras, teljes allasu allashelyek Iétrehozasa javasolt.

e Alapvetéen fontos, hogy legaldbb 1 f6 latogatasszervez6 és 1 f6 (vezetd)oktato teljes al-

azasbaniélljon. Amennyiben a tobbi oktatéi, animatori.€s egyebmunkakorok-

s allasu alkalmazas nem kivitelezhet6 ugy a munkatarsak Tudaskozpontban tor-

’itésa lehet6ség szerint el kell érje a heti 20 érat (felallas).

ri feladatkorokben, amennyiben ez indokolt, atmen ggela foglal‘koz-

nis megoldhaté (pl. éraaddi megbizas).



Az elégseges szolgdltatdsi szint kritériumait, illetve a kapcsolodo szolgaltatdsszervezési
elvardsokat, valamint a programtervben szereplé foglalkozdsok, programok megtartdsd-
hoz sziikséges oktatoi és animdtori kapacitdsok meghatdrozdsat a Szakmai program |l =
Szolgaltatasi portfolio c. dokumentum tartalmazza.

3.3 Afoglalkoztatas rendje

A foglalkoztatds szabadlyait a Munkaltaté sajat belsé szabalyaihoz igazitottan maga hatarozza meg. Belsé
szabdlyzatban (vagy meglévé bels6 foglalkoztatasi szabalyzat kiegészitéseként) régziteni sziikséges azo-
kat a foglalkoztatasra vonatkozé egyedi feltételeket, amelyekkel biztosithat6é a Kozpont hatékony és ered-
meényes mUikddése, kiemelten:

e amunkakorok és a kapcsolddo felelésségi és hataskorok meghatarozasa;

e az egyes munkakorokkel szembeni végzettségi és tapasztalati elvarasok;

e rugalmas munkavégzési formdk lehetévé tétele (pl. egyedi munkarend, 6raadoi vagy eseti
oktat6i megbizasi jogviszony létesitése stb.).

A Tudaskozpontokban alkalmazasra kertilé foglalkoztatottak munkabérét a kialakitott munkakorok sze-
rint az Uzemeltetd hatarozza meg. Az alabbi altalanyos érvényl szempontokat azonban minden feladat-
és munkakdr esetén javasolt figyelembe venni:

e A munkabéreket az egyenlé banasmadd (,azonos munkaért, azonos bért”) elve alapjan kell
megallapitani.

e A megallapitasra keril6 munkabéreknek igazodnia kell a helyi viszonyokhoz.

e A Kozpontokon belil kialakitasra kertilé bérstruktiranak a munkakoérhoz rendelt felelés-
ség- és hataskorok, ill. a sziikséges végzettség és tapasztalatok figyelembevételével ko-
herensnek kell lennie.

e A vezet6 oktatod és az oktaté feladatkoroket ellatd foglalkoztatottak bére nem lehet keve-
sebb, mint a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak bére.

A Tudaskdzpontban alkalmazasra keriilé foglalkoztatottak kivalasztdsa soran biztositani és egyben kont-
rollalni sziikséges az egyes feladatkorok ellatasara legalkalmasabb, az elvarasoknak minden tekintetben
megfeleld jelolt kivalasztasat, a Kozpont helyi sajatossagainak és gazdasagi kornyezetének figyelembe-
vételével.

A kiemelt projekt futamideje alatt kivalasztasi folyamat lefolytatasa, illetve a kapcsolddo koordinacids fel-
adatok ellatasa a Kiils6 Szolgaltato feladata. Kiilsé szolgaltatd minden esetben a Tudaskdzpontok teljes
kord bevonasaval jar el, valamennyi [épést és korlilményt egyeztetve velik. A kivalasztasi folyamat lépé-
seit az Uzemeltetési és fenntarthatdsagi koncepcié tartalmazza.

lalkoztatas (munkaviszony létesitése, munkavégzés szabalyai stb.) az Uzemeltet6 minden m
Ojara kiterjedd egységes belsd szabdlyozas szerint torténik.

- 34 A mu.zés rendje a K6zpontban .

A m\tnkavégzés rendjét minden munkavallalé esetében elsésorban a munkakori leirasaban rogzitettek,

_illetve a Munkaltaté mindenkor hatalyos foglakoztatasi szabalyzataban foglaltak hatarozzak meg. Mind-
ezeken tul a Kozpont eredményes mikddése érdekében ajanlott a munkavégzés rendjének alabbiak sze-
rint torteno kiegészitése:

e Am egzes helyén minden dolgozénak a megallapitott munkaid6 k' el6tt leg-

ala erccel munkavégzésre alkalmas allapotban kell megjelennie, a rdekében,

it megfelel6en elbkészitse.
rta el6tt minden munkavallalé koteles az aznap h.l eszk. he-
Zni.



e A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve'annak okat lehet6leg egy nap-
pal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 8 6raig koteles jelenteni a Munkaltato ré-
szérol kijelolt szemeélynek, valamint a vezet6 oktatonak, hogy az helyettesitésrél haladék-
talanul intézkedhessen.

e A Kozpont munkatdrsainak munkaban toltott idejét a kozvetlen munkahelyi felettes iga-
zolja.

4 Iranyelvek és ajanlasok a Tudaskozpont miikodését meghatarozo belsé
szabalyzatok kidolgozasahoz

4.1 Eszkozok karbantartasa

4.1.1 Idbszaki karbantartds

A kiemelt projekt fizikai megvalositasanak id6szakaban a Kozpont eszkozeinek tervszer(, id6szakos el-
lenérzését és a sziikséges idészaki karbantartasi feladatait szerzddott kiilsé partner latja el.

A hardverek tervezett karbantartasara — a projekt futamideje alatt a Projektgazda altal biztositott Kiilsé
Szolgaltaté bevonasaval — havonta kertil sor. Az eszkdzok hardveres karbantartasa magaban foglalja leg-
alabb

e az eszkozok tisztitasat (portalanitas, tisztitoszeres tisztitas),
e amortizaciodjuk, sériiléseik felmérését, jegyzékonyvezését.

A szoftverek tervezett, id6szaki karbantartasat — a projekt futamideje alatt a Projektgazda altal biztositott
Kiilsé Szolgaltaté bevonasaval — legalabb negyedévente keriil sor. Az eszk6zok szoftveres karbantartasa
magaban foglalja az eszk6zok

e firmware-jének frissitését,
e operdacios rendszerének, illetve
e telepitett alkalmazasainak naprakészen tartasat.

A kiemelt projekt fenntartasi id6szakaban az id6szaki karbantartasi feladatok elvégzésérdl teljeskoriien
az Uzemeltetd koteles gondoskodni.
4.1.2 Napi karbantartds, eszk6z6k haszndlatra készen tartdsa

A napi szint(i karbantartasi feladatok ellatasa, illetve az eszk6zok hasznélatra készen tartasa az Uzemel-
tetd, illetve a Kozpont munkatarsainak feladata.

Hibaelhdritds, javitdsok ligyintézése

Toltést igényl6 eszkozoket minden hasznalat utan csatlakoztatni kell a t6lt6hoz, majd a Kézpont napi za-
353 el6tt lecsatlakoztatni azokat, elkerlilve a nagyobb karbantartasi problémakat.

A Projektga.al biztositott és lizembe helyezett digitalis oktatasi eszkdzok meghib'a esetén —

a projekt fu e alatt — a Kiils6 Szolgaltaté az alabbi szolgaltatasokat nydijtja:
Helpdesk, hibabejelentés miikodtetése;

Tavoli segitségnyujtas a hiba elharitasahoz tavmenedzsment eszkozokkel;

nnyiben a hiba tavoli segitségnyujtassal nem harithaté el, vagy a hiba karakterisztikaja

koveteli, gy helyszini hibaelharitas, illetve sziikség esetén a javitashoz az eszk6zok
aszallitasa;

, illetve nem garancialis Gigyintézés;

sszabb idejl, nagyobb volumend javitasa esetén,

al esetlegesen biztositott cserekésziilékek konfig




A tervezett karbantartas koztes idejében, a napi tevékenység soran bekovetkez6 meghibasodas vagy -
sérulés esetén az esetet felfedez6 munkatars haladéktalanul koteles azt jelezni a Kozpont vezetdjenek,
koteles gondoskodni az eszkoz biztonsagos, tovabbi allagromlast megakadalyozo elhelyezésérdl, illetve
haladéktalanul koteles jelezni az esetet a kiilsé szolgéltato altal biztositott rendszeren! keresztiil.

A butorok esetleges rongalodasa esetén — a projekt futamideje alatt — az esetet a Projektgazda felé sziik-
séges haladéktalanul jelezni (a Kiilsé Szolgaltatd hataskore a butorok lizemeltetési feladatainak ellatasara
nem terjed ki!).

Ha a meghibasodott vagy megrongalt eszkdz, butorzat vagy egyéb berendezési targy veszélyezteti a lato-
gatok/munkatarsak biztonsagat, akkor azt haladéktalanul — a K6zpont operativ vezet6jének egyideji ér-
tesitése mellett — el kell eltavolitani a kiallitasi/foglalkoztatdi térbél.

4.2 A kommunikacié rendje

A munkavallaldk részérél a Kozponttal kapcsolatos, kifelé iranyuld (kiilsé) kommunikacié a Munkaltaté
mindenkor hatdlyos, a kommunikacio rendjére vonatkoz6 szabdalyozasai mellett a Projektgazda el6irasai,
valamint az eurdpai unids finanszirozasu projektek kommunikaciés kotelezettségeire (Széchenyi 2020,
KTK) vonatkozé el6irdsok szerint torténik.

Amennyiben a Munkaltaté és az Uzemeltet6 személye eltér, (igy a kommunikaciora vonatkoz6 eljarasren-
det a két fél kdzti egyeztetéseket kovetden létrejott megallapodasok mentén kell kialakitani, de az eurépai
unios projektekre vonatkozo el6irasoktdl valo eltérés nem képezheti a megallapodas targyat.

A kiils6 kommunikacio rendjére vonatkozo6 szabalyozasoknak, a Kézpont vonatkozasaban ki kell térnie az
alabbiakra:

e Célcsoporttal torténé kommunikacio eljarasrendije (iranyelvek, felel6sségi-és hataskorok).

e Sajtékommunikacio eljarasrendje (kiilonos tekintettel a nyilatkozattételre jogosult szemé-
lyek megnevezésére, a nyilatkozattétel feltételrendszerére, sziikséges belsd engedélyez-
tetési folyamataira).

e A PR kommunikacio eljarasrendie.

e A projektgazdaval, illetve a kiils6 szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas, illetve
kommunikacio rendje.

e Az eurdpai uniés projektek megvaldsitasaval kapcsolatban a hatalyos arculati eldirasokra
vonatkozo kozleményekben foglaltak betartasa.

e A GINOP-3.1.6-20 palyazati kiirasban el6irt arculati elemek és formatumok hasznalata.
A Projektgazda altal megadott sablonok el6irasok szerinti hasznalata.

4.3 A panaszkezelés rendje

n kifogds, elégedetlenség, panasz (tovébbiakban: panasz) kivizsgdalasra és — amennyiben a Kézpont

aszkezelés célja, hogy a Kézpont miikodésével, szolgaltatasaival, tevékenységével kapcsolato%(bér—
. hataskoréb ik —, akkor megoldasra keriiljon. Panaszkezelés alatt értjik mindazonjintézkedések ter- .

vezéseét, vé isat és ellendrzését, amelyeket a Kozpont a panaszokkal kapcsolatban megtesz.

A Panaszkezeles deklaralt alapelvei:

e A szolgaltatast igénybe vevoknek, a partnereknek a Kézpont tevékenységével kapcsolatos
jogos kifogasait mindenkor el kell ismerni.

e Minden panaszt ki kell vizsgalni, a hibak okat fel kell tarni, tovabba - amennylben a meg-

old'zpont hataskorébe tartozik —, akkor meg kell sziintetni:

N H B
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A panaszok érkezhetnek személyesen, irasban, e-mailben vagy telefonon.'A Kézpont kijel6li a panaszke-
zeléssel foglakoz6 munkatarsat, akinek a panaszt tovabbitani kell. A panaszkezelés a Panaszkezelési el-
jarasban rogzitettek szerint torténik.

4.3.1 . Ajdanldsok a panaszkezelési eljardsra vonatkozoan
Jogosultsag: Panaszt a Tudaskdzpont miikodésével kapcsolatban barki tehet.

Panasz formaja: A panaszt lehet digitalis formaban — a honlapon erre kialakitott fellileten — tenni, papir
alapon postai uton tovabbitva vagy a Tudaskozpontban elhelyezett gydijt6 ladaba dobva, valamint a Tu-
daskodzpont barmelyik munkatarsanak széban vagy irasban.

A panasz: A panasznak minimalisan tartalmaznia kell azt az okot, az eseményt, a torténést, ami miatt
panaszt tesz az illet6. Nem kotelezd elemei a panasznak a kdvetkez8k, de jo, ha rendelkezésre allnak:

idépont, amikor az esemény, sérelem stb. tortént (a lehet6 legpontosabban megadva);
kik voltak a részesei;

ki vagy mi ellen teszi a panaszt;

van-e cimzettje a panasznak;

a panasz felvet6jének elérhetésége (telefon, mail, levelezési cim).

A panaszt akkor is be kell fogadni, ha a csak a panaszt, okot tartalmazza. A panaszokkal minden esetben
a Kozpont kijeldlt munkatarsa foglalkozik, a kdovetkez6k szerint:

e atényallas kivizsgalasa, az érintettek megkérdezése;

e apanasz és a tényallas rogzitése az erre a célra kialakitott rendben;

e apanasz kompenzalasara vagy kivalté okanak megsziintetésére vonatkoz6 dontési javas-
lat kidolgozasa;

e a panasz felvet6jének tajékoztatdsa (amennyiben megadta az elérhetéségét);

e aszemélyzet tajékoztatasa.

5 Biztonsagi teriiletekre vonatkozo szabalyozasok

A biztonsdgi teriiletek vonatkozaséaban az Uzemeltetd hatélyban lévé belsé szabalyzatait, eljarasrendjeit
kell médositani, amennyiben ez sziikséges, illetve ki kell egésziteni a Kozpont felszereltségének és miiko-
dési sajatossagainak figyelembevételével. Az alabbiakban azok a szempontok kertilnek meghatarozasra,
amelyekre kiemelten sziikséges figyelni az egyes belsé szabalyozdék atdolgozasa, aktualizalasa soran.

5.1 Tlzvédelem

artalmazza, az alabbiak szerint szlikséges kiegésziteni, aktualizalni:

i Utvonalak aktualizalasa

terv aktualizalasa

tot, kiliritést, tlizoltésagi beavatkozast segit6 berendezések, rendszerek meg-
felel6ségének biztositdsa, ezek meglétének rendszeres ellenérzése (vilagitas, tlizjelzés,
szell6zés, tarolas jelzések stb.)

e A latogatok biztonsagat, megfelel§ tajékoztatasat szolgald informaciés tablak elhelye-
zese, illetve az egyéb kommunikacios csatornakon torténd tlizvédelmi ismeretek atadasa-
nak itasa
Am allalok oktatasi rendjének meghatarozasa az alabbi szempontok figyelembevé-

el:
' Val yi munkavallalot mar belépéskor — munkaba élll’tlétt — tdzvedelmi
okt n, tovabba évenként egy alkalommal az adott mun ek megfelels is-
metlo oktatasban — tovabbképzésben — kell részesiteni, amelynek soran kilon ki

6zpont épliletére, épiletrészére vonatkozo hatalyos Tlzvédelmi Szabalyzatot, amennyiben az még




kell térni a K6zpontban hasznalt tliz- és balesetveszélyes eszk6zok szabalyszer(
tarolasara, hasznalatara, kezelésére és karbantartasara is.

o Az Uj munkavallaloknak az tlizvédelemre vonatkozé oktatasi anyag megismerésé-
rél, annak kotelezé betartasardl ,Nyilatkozat” kitoltésével kell nyilatkoznia es azt
aldirasaval kell igazolnia. A nyilatkozat egy példanyat a munkavallalé6 munkatgyi
anyagai kozott, egy példanyt a tlizvédelmi dokumentaciéban kell tarolni.

o Az évenkénti ismétlédé oktatasrol — tovabbképzésrdl — jegyz6konyvet kell készi-
teni. A tovabbképzés megtorténtét a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

o A munkavallalok tovabbképzése legalabb az alabbiakra térjen ki:

» az altalanos tlzvédelmi ismeretekre;

= aTvSZ, illetve mellékleteiben foglaltakra;

» atlzjelzés lehetéségére, mddjara;

» t(iz esetén kovetend6 magatartasra;

» a készenlétben tartott tlzolté késziilékek, eszkozok és felszerelések hasz-

nalatara;
» tlzesetekkel kapcsolatos jelzési kotelezettségekre.
e Atlzriadé terv készitése és a gyakorlat el8irasai: a tzriadd tervben foglaltakat évenként

legalabb egy alakommal gyakorolni kell. A gyakorlatot 15 nappal korabban a tizvédelmi
hatésagnak be kell jelenteni.

5.2 Behatolas elleni védelem, vagyonvédelem

A vagyonvédelem a Kézpontban talalhatoé nagyértékl eszkdzok és butorok megovasa érdekében kiemelt
jelentéségu, melynek biztositdsa érdekében a Kozpont hasznalataban 1évé épliletrészek, helyiségek és
terliletek megfigyelését zart rendszerl miszaki megoldassal kiépitett elektronikus megfigyeld rendszer
(atovéabbiakban: kamerarendszer) segiti, melynek szakszer( miikodtetésérél az Uzemelteté gondoskodik.

A Kamerarendszer lizemeltetésének célja és alapfeltételei (amennyiben ilyen részt nem vagy nem mind-
egyik szempontra kiterjedéen tartalmaz a meglévé szabalyzat):

e A Kamerarendszer kizarolag az emberi élet, a testi épség, a személyi szabadsag védelmét,
a jogsértd cselekmények megeldzését és bizonyitasat, valamint a vagyon védelmét szol-
galja.

e A Kamerarendszer altal elkészitett felvételek akkor haszndlhaték fel, ha a fennallé kortil-
mények valdszindsitik, hogy a védelem mas modszerrel nem érhetd el.

e A Kamerarendszer altal elkészitett felvételek felhaszndlasa a fentiekben meghatarozott

célok eléréséhez elengedhetetleniil szilkséges mértékig terjed és nem jarhat az informa-

cios onrendelkezési jog aranytalan korlatozasaval.

Nem alkalmazhato elektronikus megfigyelési rendszer olyan helyen, ahol a megfigyelés az

emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen 61t6z6ben vagy mosdoban. J

szer

r altal rogzitett felvételekhez torvényben meghatarozott kivétellel kizarolag a ren

2t hozzd, azokat csak a szerz6désekbdl fakadd kotelezettségei érvényesiteséhez szik-
cselekmény megel6zése vagy megszakitasa érdekében mell6zhetetlen esetben jogo-
sult megismerni, €s a felételeket csak a birésag, hatésag részére tovabbithatja. A tovabbitasra kizarélag
torvenyben meghatarozott esetekben és a felvételre igényt tarté adatkezelési jogalapnak megfeleld iga-
zolas utan kertlhet sor.

5.3 Inforr- biztonsag
Az informat tonsag az informatikai rendszer olyan — az érintettek szamara kielégito mertekd — alla-
pota, en an elme az informatikai rendszerben kezelt adatok bizalm., sértetlenséTe és

rend re alla mint a rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkeze sa szempontjabol
zart, teljes kord, folytonos es a kockazatokkal aranyos.




A Kdzpont informatikai biztonsagara vonatkozo eljarasrendjét az Uzemeltetd hatalyos szabalyozésaban
foglaltak szerint kell kialakitani. A Kézpontra vonatkozé informatikai biztonsag eljarasrendjének minima-
lisan az alabbiakat tartalmaznia kell:

e A Kozpontban talalhaté minden informatikai eszkozt virusvédelemmel kell ellatni.

e A Kozpont halézatat, mind a nyilt, mind a bels6é halézatot (szoftver, hardver) megfelelé
fizikai védelmi eszkozokkel kell felszerelni.

e A Kozpontban Iévé informatikai eszkdzokre tilos a Kozpont vezet6jének engedélye nélkiil
barmilyen szoftvert telepiteni, illetve azokhoz hardvert csatlakoztatni.

5.4 Adatvédelem

A Kozpont tevékenységével kapcsolatban az Uzemelteté mindenkor hatalyos Adatvédelmi Szabélyzata
irdanyado, amelyet a Kézpont tevékenységét tamogatd portal lizemeltetésére figyelemmel sziikséges ki-
egésziteni, illetve az alabbi ranyelveknek megfeleléen médositani.

A tdmogaté6 portal miikodéséhez kapcsolédo adatkezelési tajékoztaté megtalalhaté a portalon?. A portal
mikodésébdl fakadd adatkezeldi megallapodasokat az adatgazda koti meg az érintettekkel.

A Kozpont az adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté mo-
don végzi (jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

A Kozpont a személyes adatok gy(jtését csak meghatarozott, egyértelm és jogszert célbdl végzi, azokat
nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdédon (célhoz kotottség).

A Kozpont az adatkezelést annak célja(i) szempontjabdél megfeleléen és relevansan, a sziikkséges mér-
tékre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfeleléen a Kozpont nem gy(ijt és nem térol tobb
adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz feltétleniil sziikséges.

A Kozpont adatkezelése pontos és naprakész. A Kozpont minden ésszerli intézkedést megtesz annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tor-
|ésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

A Kozpont a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek azonositasat csak a szemé-
lyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé, figyelemmel a jogszabalyokban
meghatarozott taroldsi kotelezettségre (korlatozott tarolhatésag).

A Kozpont megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes ada-
tok megfelel6 biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasdval szembeni védelmet (integritas és bizalmas jelleg).

A Kozpont felel6s a fentiekben részletezett alapelveknek valé megfelelésért, tovabba a Kozpont igazolja
ezen megfelelést (elszamoltathatésag). Ennek értelmében a Kézpont gondoskodik a jelen Szabdlyzatban
foglaltak folyamatos érvényesiilésérél, folyamatos feliilvizsgalatardl és sziikség esetén az adatkezelési
jar@sok modositasarol, kiegészitésérél. A Kozpont a jogszabalyi kotelezettségeknek valé megfelelésiga-
iéra dokumentaciot készit.

5.5 Munklem

A Kozpont teriiletére és mindennapi miikodésére az Uzemelteté mindenkor hatélyos Munkavédelmi Sza-
balyzata vonatkozik, melyet a Kézpontban Gizembe helyezett berendezések, gépek és technologiak, illetve
azok rendszeres, foglalkozasokhoz kotott hasznalatara figyelemmel az aldbbiakkal sziikséges kiegészi-
teni vagy pontositani:

e ad dkat-annaksérdekében, hogy munkakorilményiiknek, beosztasuknak megfeleld
sza unkavedelmi el6irasokat megismerjék és elsajatitsak, munkavedelmi oktatas-
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o a foglalkozasokon résztvevok egészségének és testi épségenek megovasa, a rendelkezé-
sek megtartdasa vagy megtartatasa a kdzvetlen munkat irdnyitd oktatok/animatorok és a
résztvevok kotelessége;

e a rendelkezésre bocsatott gépet, berendezést, szerszamot és anyagot a munkakezdeées
el6tt meg kell vizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas szerint kell hasznalni, és a meg-
hatarozott karbantartasi feladatokat el kell végezni;

e minden feladathoz annyi és olyan képzettségli kozremikodét kell biztositani, amennyi a
feladat biztonsagos elvégzéséhez sziikséges.

5.5.1 A ldtogatdkra vonatkozé munkavédelmi szempontok

Latogatok a Kozpont foglalkozasokra kijelolt helyiségeiben csak kisérével tartozkodhatnak. A latogatokat
tajékoztatni kell azokrol a munkabiztonsagi kockazatokrdl, amelyek a teriileten tartozkodas soran Oket
érintheti, a biztonsdgos magatartasrdl, valamint a szamunkra biztositott egyéni védéeszkdzok hasznala-
tanak szabalyairdl. A latogatok kioktatasaért a foglalkozast tarto oktat/animator a felel6s.

A Kozpont teriiletén megtartasra keriil rendezvény soran be kell tartani/tartatni a Kézpont specialis mun-
kabiztonsagi szabalyait, amennyiben azok érintik, vagy érinthetik a Kozpont tevékenységét.

A rendezvény lebonyolitasa soran folyamatosan biztositani kell a résztvevé létszamnak megfelel§ szamu
els6segélynyujtd személyt és felszerelést. Az els6segélynyujtas céljara allandoan készenlétben kell tartani
az elsésegélynyu;jté felszereléseket a résztvevék szamatdl fliggd mennyiségben és minéségben.

5.5.2 Munkabalesetek bejelentésének, kivizsgdldsanak
és nyilvdntartdsdnak dltaldnos szempontjai

A sériilt, illet6leg a balesetet észlel6 személy koteles a legkisebb munkahelyi sériilést, rosszullétet a fog-
lalkozast vezet6 oktaténak/animatornak haladéktalanul bejelenteni, aki a bejelentést kovetden:

e Intézkedik a sériilt egészségligyi ellatasarol;

e gondoskodik a helyszin valtozatlanul hagyasardl, illetve meg6rzésérdl, vagy annak rogzi-
tésérol;

e értesiti a Kdzpont operativ vezetéjét.

Az esetet a munkabaleseti nyilvantartasba be kell jegyezni.

6 Kockazatkezelés

A Kodzpont Mikodési rendjére vonatkozo biztonsagi teriileteket érint6 szabalyozasok — tlizvédelem, mun-
kavédelem, behatolasvédelem, informatikai védelem — részletesen meghatarozzak a kockazati tényezé-
ket, az azokra adandé valaszreakciokat, tovabba intézkednek a kockazati tényez6k rendszeres feliilvizs-

trél.
pont mikddése soran az alabbi kockazatokra, illetve ezek szabalyszer( és hatékony kezelésére ki-

. emelt figyeI.II forditani. ‘ .

6.1 Egészsegligyi események, balesetek kezelése

A'Kozpont terlleten torténd baleset vagy felmeriil§ egészségligyi probléma esetén haladéktalanul értesi-
teni kell @ Kozpont munkatarsait, akik a hatalyos eljarasrendek szerint megteszik a tovabbi sziukséges
intézkedeseket.

A Kozpont r

0s pultjaban a ment6dobozban a készenléti készletnek mindig meg kell Ienr'rie (kotszer,
oll6 stb.) A

otlas az Uzemeltet6 feladata.

Az el lynyuj 0z0k, felszerelések és ment6dobozok meg6rzése és k az erre feladatra
kijelo egély eladata. Az els6segélynyujtas fébb szabalyait munka oktatason ismer-
tetni kell.



s

tz-, illetve bombari!ezelése . .

odja:

et észlel mély koteles a tlizet jelezni, a riasztas sorén.ngos ,,TL’]...

tassal. .El
. A recepcios pultnal, az ott tgyeletet ellaté személy azonnal értesiti a tlizoltésagot
jelzésnél a kdovetkezbkrdl kell értesiteni a tlzoltésagot:

o

0O O O O O

o

a létesitmény cime (telepiilés, utca, hdzszam);

a létesitmény megnevezése;

mi ég, mekkora a t(z terjedelme;

mit veszélyeztet;

emberélet van-e veszélyben;

a hivé neve (aki a tiizet jelenti);

a telefonkésziilék hivoszama, amelyen a tiizet jelezte.

e Adolgozodk tennivaldja tiiz esetén

O

O

a Kozpontban jelen Iév6 vezet6 beosztasu személy, vagy az altala megbizott sze-
mély a tlizoltas vezetje addig, amig a hivatasos tlizoltésag a helyszinre érkezik.

a kiurités a tlizriado tervnek megfelel6en torténik, mely minden, az épiiletben tar-
tozkodo6 személyre nézve kotelezé.

Ha a Kozpont munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhe-
lyezését bejelentd telefonlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal jelenti a Kézpont vezet6jének.

A bombariadé jelzése és a kilrités a tlzriadohoz hasonldan torténik, mely minden, az épuletben tartoz-
kodé személyre nézve kotelezé.

A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles a bombariadé té-
nyét bejelenti a rend6rségnek. A rendéség megérkezéséig tilos az épiiletben tartézkodni.

6.3 Egyéb rendkiviili esemény kezelése

Egyéb rendkiviili esemény bekdvetkeztekor kovetni kell a Kozpont vezetdjének utasitasait.

7 Mellékletek

1. sz. Melléklet: Feladatkorok
2. sz. Melléklet: Hazirend (6nallé melléklet)




1. sz. melléklet

A Kozpont mikodése soran biztositando feladatkorok:

o VEZETO OKTATO
o Végzettség:
» Szakirdnyu fels6foku végzettség (pedagogus, vagy informatikai/elektronikai
mérnok vagy ezzel egyenértékli végzettség)
o Tapasztalat:
= Legalabb 3 év gyakorlati pedagdgiai vagy felnéttképzési, oktatdi tapasztalat
a Tudaskozpont tematikus terileteihez kapcsolddoan
» Korszerli pedagdgiai és mddszertani ismeretek
o Attitlidok:
» Nyitottsag a modern digitalis technoldgiak megismerésére és elsajatitasara,
Uj pedagodgiai moédszerek alkalmazasara
» Kivalé kommunikacids és problémamegoldd képesség
=  Kivalé egylttmUikodési képesség
» Kreativitas
» (Céltudatossag

= Legalabb 3 év oktatoi, képzési szakmai tapasztalat az alkoto- és/vagy él-
ménypedagdgiateriiletén

» A Tudaskozpontban talalhaté digitalis oktatasi eszk6zok programozasaban
és hasznalataban szerzett szakmai tapasztalat

= A robotikai, programozasi Ujdonsagok és elérhet6 korszerd technologiak is-
merete és komfortos hasznalata

» Programozasi szaktudas, kiemelten az alabbi nyelvek valamelyikére vonat-
kozdan: Scratch, Lego-robot, Micro:Bit, Java

o Ellatando feladatok:

= QOperativan iranyitja és szervezi a Tudaskoézpont szakmai munkajat.

» Szaktudasaval tamogatja a Tudaskozpont szakmai teamjének tevékenysé-
gét, munkatarsai szamara csoportos —és egyéni konzultacios lehetéséget
biztosit.

= Kapcsolatot tart fenn a Tudaskézpont szakmai munkajat koordinalé GINOP

3.1.6 Projektgazdaval, illetve a Projektgazda megbizasabdl eljar6é tamogato

tanacsadokkal. Jelzi a Tudaskdzpont mikodése soran esetlegesen felme-

rilé problémakat és elakadasokat, kozremdkddik ezek gyors —és hatékony

megoldasaban. A—

Részt vesz a Tudaskozpontban szervezett latogatasok, foglalkozasok, jébo-

rok és szakkorok el6készitésében, megtartasaban és a lebonyolitott progra-

mok értékelésében.

Részt vesz a Tudaskozpont eredményes feladatellatast tamogato felkeszi-

téseken, tematikus szakmai mihelyeken, workshopokon, kézremikodik a

belsé tudasmegosztasi alkalmak szervezésében

» Részt vesz a Tudaskozpontok egymas kozti tudasmegosztasaban, tamo-
gatja a halézati mikodés kialakitasat és fenntartasat

A'munkakor megfelel§ szinvonalu ellatasa érdekében részt vesz(F bels6 tu-

dasbovités céllal szervezett képzés-fejlesztési alkalmakon (coaching, szu-

Vvizio, mentoralds, digitalis szaktanacsadas).
. ndszeres idokdzonként beszamolot készit a Tuda ntban elvegzett
ekenységekrél, kozrem(ikodik a havi monitoring | sek elkészitésé-
ben, illetve aktivan részt vesz a szupervizié eredményes megvalositasaban.




= Aktivan kozrem(ikodik a kiilsé ellenérzések sikeres lebonyolitasaban, ellen-
Orzéskor biztositja a helyszin és a sziikséges dokumentumok rendelkezesre
allasat.
o OKTATO
o Végzettség:
» Relevans fels6foku végzettség

o Tapasztalat:
= Legalabb 1 év gyakorlati pedagdgiai vagy felnéttképzési, oktatdi tapasztalat
a Tudaskozpont tematikus terileteihez kapcsolddoan
» Korszerli pedagdgiai és mddszertani ismeretek
o Attitlidok:
» Nyitottsag a modern digitalis technoldgiak megismerésére és elsajatitasara,
Uj pedagodgiai moédszerek alkalmazasara
» Kreativitas
=  Kival6 egyilttmUikodési képesség
= Kivalé problémamegoldé képesség
» Kiemelkedé kommunikacids képesség
o Elény:
» A Tudaskozpontban talalhaté digitalis oktatasi eszk6zok programozasaban
és hasznalataban szerzett szakmai tapasztalat
» Valamely blokk alapu programnyelv (pl. LEGO Mindstorms EV3, Scratch) is-
merete
o Ellatandé feladatok:

= Részt vesz a Tudaskdzpontba szervezett latogatasok, foglalkozasok, tabo-
rok, szakkorok (tovdbbiakban programok) teljes kord el6készitésében, érté-
kelésében.

= Felkészil a Tudaskozpont részletes programterve szerint ra esd progra-
mokra és megtartja, levezeti azokat.

» Részt vesz a Tudaskozpontok eredményes feladatellatast tamogato felké-
szitéseken, tematikus szakmai mhelyeken, workshopokon.

»  Kozremikodik a Tudaskézpont folyamatos szakmai megujitdsaban (pl. fog-
lalkozasi kinalat id6szakos meguijitasa, Uj eszk6zok, médszerek kiprobalasa)

» A munkakor megfelel szinvonalu ellatasa érdekében részt vesz a belsé tu-

dasbdvités céllal szervezett képzés-fejlesztési alkalmakon (coaching, szu-

pervizid, mentoralas, digitalis szaktanacsadas)

Részt vesz a Tudaskozpont belsé egyeztetésein, konzultacidin.

Rendszeresen beszamolét készit az elvégzett munkajarol, megtartott prog-

ramok tapasztalatair6l olyan médon, hogy az tamogassa a havi monitTW

jelentés elkészitését.

7

ANI R
zettség: .
= Legalabb kozépoku végzettség

o Tapasztalat:
= Csoportos foglakozasok tartasaban szerzett animatori vagy pedagogiai ta-
pasztalat a Tudaskozpont tematikus tertleteihez kapcsoléddan
= Alapszintl informatikai ismeretek
!- A Tudaskozpontban taldlhatd digitalis oktatasineszkozok hasTnéIatéban

szerzett szakmai tapasztalat

. ltott, empatikus, kreativ személyiség . ‘
bs problémamegoldd képesség
= JO egylttm(ikddési képesség



» Nyitottsag az uj technoldgiakra és a motivalo'csoporttevékenységek szeryve-

zésére
o Ellatandé feladatok:

» Az oktatok iranyitasa mellett kozrem(ikodik a Tudaskézpontba szervezett la-
togatasok, foglalkozasok, tdborok, szakkorok (tovabbiakban programok)
el6készitésében, lebonyolitasaban és értékelésében.

» A Tudaskozpontba szervezett programok soran ellatja a rabizott gyermekek
felligyeletét.

» Tamogatja az lizemeltetési munkatarsat a kdzpont és az eszkdzok folyama-
tos allapotfelmérésében, karbantartasaban.

» Részt vesz a Tudaskozpontok eredményes feladatellatast tamogato felké-
szitéseken, tematikus szakmai mihelyeken, workshopokon.

» A munkakor megfelel§ szinvonalu ellatasa érdekében részt vesz a belsé tu-
dasbdvités céllal szervezett képzés-fejlesztési alkalmakon (coaching, szu-
pervizio, mentoralas, digitalis szaktanacsadas).

» Részt vesz a Tudaskozpont bels6 egyeztetésein, konzultacidin.

e LATOGATASSZERVEZ(O — KOORDINATOR
o Végzettség, tapasztalat:
= Kozépfoku vagy felséfoku végzettség
»= Hasonl6 teriileten szerzett minimum 1 éves tapasztalat
o Attitlidok:

= Kivaléd kommunikacids és szervezési képesség

» Nyitott, rugalmas, empatikus személyiség.

= J6 problémamegoldé képesség

o Ellatandé feladatok:

» Teljeskorlien megszervezi, el6késziti és koordinalja a Tudaskdzpontban le-
bonyolitasra keriil6 programokat, foglalkozasokat, taborokat, szakkoroket és
egyéb eseményeket.

» Folyamatosan nyomon koveti, ellenérzi és kezeli a latogatasszervezést ta-
mogato regisztracios felliletet.

»  Kozremuiikodik az érdekl6d6 oktatasi intézmeények és célcsoport-személyek
felkutatasaban, a Tudaskozpont szakmai programjainak népszerdsitésében,
kampanyok helyi szintd lebonyolitasaban.

» Részt vesz az oktatasi intézményekkel valé folyamatos szakmai egyiittmui-
kodések helyi szintl koordinalasaban.

» Egyéni programlehetéségek esetén kapcsolatot tart a résztevékkel és az

érintett sziilokkel

Kozrem(ikodik a leendd gazdasagi partnerek felkutatasaban, illetve a beventas
gazdasagi szerepl6kkel valé szakmai kapcsolattartasban. L
Részt vesz a Tudaskodzpontok eredményes feladatellatast tamogato felke-
szitéseken, tematikus szakmai mihelyeken, workshopokon; .
Részt vesz a Tudaskozpont belsé egyeztetésein, konzultacioin.

e RECEPCIOS
o Veégzettség, tapasztalat:
= |Legalabb kozépfoku végzettség
»= Hasonld teriileten szerzett minimum 1 éves tapasztalat
tddok:
=  Kivalo kommunikaciés —és problémamegoldo6 kepesseg

itott, rugalmas, empatikus személyiség
. egyuttmUikodési képesség . ‘



o Ellatando feladatok:
» Ellatja a Tudaskozpont eredményes mikodését biztositdo adminisztrativ és
irodai feladatokat.
» Fogadja és kezeli a beérkez6 e-maileket, telefonokat és egyéb forumokon
érkez6 érdeklédéseket
= Nyomon koveti a latogatdi jelentkezéseket, ligyel a kapcsol6do hataridok be-
tartasara.
» Fogadja a Tudaskozpontba érkezé latogatdkat és ellatja a latogatoi hosting
feladatokat
» |gény szerint részt vesz a Tudaskozpont bels6 egyeztetésein, konzultacioin.
o UZEMELTETESI MUNKATARS
o Végzettség, tapasztalat:
= |Legalabb kozépfoku végzettség
»= Hasonld poziciéban szerzett minimum 3 éves tapasztalat
o Attitlidok:

» Mdszaki beallitottsag

= Onallé gondolkodas

= J6 egylttm(ikddési és problémamegoldé képesség

» Rugalmassag

o Ellatandé feladatok:

= Részvétel a Tudaskozpont helyiségeinek lizemeltetéséhez kapcsolodo fel-
adatok ellatasaban, az lizemeltetés soran helyben felmeriilé kérdések és fel-
adatok megoldasa, sziikség esetén az azokhoz kapcsolédd munkak m-
szaki el6készitése.

= A Tuddaskdzpont épiiletrészében kisebb karbantartasi munkak elvégzése (ki-
sebb javitasi munkak, villanyégbk cseréje, mosddk, wc-k, zarak javitdsa stb.)

» A Tudaskozpont rendjének és tisztasaganak ellendrzése, fiitési és hitési
rendszerek miikodésének figyelemmel kisérése, problémak esetén a hibael-
haritas Ugyintézése.

» A Tudaskozpontban zajlé események technikai lebonyolitasanak tamoga-
tasa, a mikodéshez sziikséges alapanyagok utanpotlasanak folyamatos biz-
tositasa.

» A Tudaskozpont teriletén elhelyezett eszk6zok miiszaki allapotanak rend-
szeres ellendrzése, alapvetd hibak elharitasa.

» Kapcsolattartas és egyuttmiikddés a rendszeriizemeltetést végz6 kiilsé
szolgdltatéval (kiemelten havi karbantartas és garancidlis ligyintézés), illetve
az lizemeltetésért és gazdalkodasért felelés szervezeti egységgel (kiemel-

. ten eszkozleltar, fogyoeszkoz-ellatottsag folyamatos biztositasa, ko

szolgaltatasok, 6rzés-védelem, takaritas, tlizbiztonsag és balesetvédele

- L
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