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1. BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Budapesti Gépészeti SZC Banki Donat Technikum
A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum tagintézménye

Onallé tgyvitellel rendelkezé feladatellatasi hely.

Intézményi alapadatok:

Székhely: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

OM azonosité: 203031

Telephely azonositd: 003

Ellatott feladatok: Technikum

2020. Iskolatipus
09.01

Szakkdzépiskola 3 év szakképzési évfolyam Kifutd képzés

Szakképzd 3 éves szakképzési évfolyam

Szakgimnazium agazati szakmai érettségire felkészité képzés 4 év Kifutd képzés

Technikum agazati szakmai érettségire felkészité képzés 5 év

Felnétioktatas —Szakkdzépiskolai képzés kozismereti oktatas nélkil 2év+1 év kifutd képzés

Felnbttképzés- Szakkdzépiskolai képzés kdzismereti oktatas nélkil 2 év

Szakmai képzés
Szakmacsoport; Gépészet, Kdzlekedés
Agazat: Gépészet, Epiiletgépészet, Kozlekedés, Kozlekedésgépészet

Az SZMSZ célja

Az SzMSz célia, hogy a toérvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesilienek az
intézményben. Jogszabalyban megallapitott keretek kozétt meghatarozza a koézoktatasi  intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének szabalyait, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SzMSz tartalma d&sszhangban van a vonatkozd jogszabalyokkal, az egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem von el torvény, rendelet altal biztositott jogot, nem is szikiti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola
minden vezet6jének, oktatdjanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és mikodési
szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriiinek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetbleg igénybe veszik, hasznaljak
létesitményeit, helyiségeit.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat el6irasainak, rendelkezéseinek megszegése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben az igazgatd intézkedik munkaltatéi jogkdrében eljarva;

o atanuldkkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetleg fegyelmi bintetés kiszabasara van lehet6ség;

e a szllét vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az intézmény dolgozdjanak
tajekoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot, vagy az Ugyeletes vezet6t kell értesitenie, aki felszdlitja a rendelkezések

megszegbjét az intézmény elhagyasara.
L]
Az SZMSZ teriileti, személyi, id6ébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatasban
kdzrem(ikddbkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziléi szervezet
2. didkénkormanyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A BGSZC Banki Donat Technikum szervezeti abraja
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2.2. A szervezetiegységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
A tagintézmény vezetése

A kor tagintézmény vezet6je a igazgatd (igazgatd), aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

A igazgaté kodzvetlenll irdnyitia a igazgatohelyettesek (igazgatdhelyettesek) és a mlszaki vezetd munkajat.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, és a szll6i kézOsséggel, a Képzési
Tanaccsal illetve biztositia a mikodésuk feltételeit.

Az igazgato kodzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottia és fels6foku végzettséggel, és/vagy szakmai
végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd6 munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatott
munkatarsa. A nevelStestllet évente két alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart, (adott esetben digitalis
formaban). A newvelStestilet allando, rendkiviili és munkaértekezleteit a igazgatd vezeti. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zdésségek

A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellatd oktatd. Ennek megfeleléen az iskoldban négy? munkakdzosség mikddik. Szervezeti
elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevelb-oktaté munkat segitd alkalmazottak
o Miszaki vezetd
o Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Laborans
e Kdnywvtaros

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diakénkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiggd tevékenységiuk megszervezésére, a demokraciara,
kdzéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkéroket hozhatnak
létre, amelyek Iétrejottét a nevelStestllet segiti. Jogosultak  kildottel  képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku veégzettségli és oktatd
szakképzettségli személy seqiti, akit a didkdbnkormanyzat javaslatara az intézményvezet biz meg legfeliebb
Otéves idétartamra. A diakonkormanyzat munkajat segité oktatd a igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.



Sziil6i kozosség
Az iskolaban a szllék jogaik érvényesitése, kotelességeik teliesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érint® kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szulbi szervezet mikddik. Az

osztalyszintl szul6i kézdsséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli szul6i szervezettel
pedig a igazgatohelyettesek.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

A tagintézmény vezetése és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szébeli, online, e-mail — valamint digitalis kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetSi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott ttma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

o alkalmanként egy adott ttma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a szakmai
munkakozosségek vezet6i és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e aigazgatd és aigazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e aigazgatdhelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések
utjan;

e aigazgato és aigazgatohelyettesek részvételével zajl6 szakmai munkak&zdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelStestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil a tagintézmény vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kdzds értekezletet. Ezek biztositiak a rendszeres
informaciécserét a tagintézmény vezetsége és a munkakdzOsségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok
kozott. Egyszersmind biztositak az egyes munkakdzosségek és osztalyfonokok egymas kozott
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kdzossége az osztalyfénok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érinté &llasfoglalas
kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitdé oktatd, vezetbje az osztalyfénok, aki
szilkség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A
neveltestllet egy-egy kisebb tanuldi kdzosség neveltségi szintignek elemzését, tanulmanyi munkajanak
értékelését, az adott kdzdsség problémainak megoldasat az érintett kdzOsséggel kdzvetlen kapcsolatban
allé oktatdkra ruhazza at.



Szakmai munkakoézosségekkel valé kapcsolattartas

A tagintézményben tevékenykeddé szakmai munkakdzosségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzdsségek vezetdi felelések. A szakmai munkaktzosségek vezetdi a
munkakdzosség éves munkatervének osszeadllitasa elbtt kdzos megbeszélésen egyeztetik az adott tanéwre
tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezet6i kibOvitett vezetbi értekezleteken rendszeresen
tajékoztatiak egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzdsségeken
bellli ellenbrzések, értékelések eredményeirél. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés
szakmai munkakdzOsségei, munkajukba bevonjak a kils6é képzbhelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A
munkakozosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkak6zOsség-vezetbk a tagintézmény vezetésétdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosseg tagjaival, az internetes Uzenetek szétklldésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

A tagintézmény oktat6i, osztalyfénokei, vezet6i a szll6i értekezleteken, szulbi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szlilékkel (e-mail, online férum) A kapcsolattartas fontos
eleme a szllé szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis napld. Az intézmény egészét, vagy
tanuléi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokdk, illetve a tagintézmény vezetésége tart kapcsolatot
a szul6i kozosséggel és a szllbi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két szUldi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddéorat. Az oktatok munkaja
megismerésének segitése érdekében a szll6i szervezet szamara bemutatddrakat tarthatnak a
munkakdzosségek. Az érettségi irasbeli és szobeli vizsga szervezésével, vizsganapok Kkijeldlésével
kapcsolatos id6pontokat a szUl6i szervezet szamara hozzaférhetévé kell tenni. Az érettségi vizsgak
elékészitését, megszervezését és lebonyolitasat a szlilbi szervezet képviselbje figyelemmel kisérheti.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfénoki munkakdzOsség, az osztalyban tanitd tanarok kdzossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kivili tevekenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyUlések, diakkozgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része az
érdekképviselet, igy az osztalykdzOsségek és a tanuldk az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag)
tisztségvisel6in keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfénokhdz és az
intézmény vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az intézmény vezet6sége, oktatdi és a didkdnkormanyzat kozdtti kapcsolat felelése elsGsorban a
diakdonkormanyzatot segits tanar, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetSségi Ulésen és a
kdzgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az intézmény vezetésége
altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a diakdnkormanyzat munkajarol.
A diakdnkormanyzat vezetSje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényl6 esetekben a
tagintézmény vezetésének rendkivili Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelStestileti
ertekezletre a diakénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
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Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és a tagintézmény vezetés kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetbje és a teriletért felelds
igazgatohelyettes felelés. Az iskolai sportkdr évente kodzgyllést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor
tanarvezetbje és az iskolavezetés képviselbje.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.3. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kozoétti munkamegosztas

2.3.1. lgazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolia a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében és a
kdzalkalmazotti térvényben raruhazott vezet6i jogkort, tovabba ellatia az ezzel 0sszefiiggé feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola telies szervezete
Jogkoére:

1. Gyakorolia a BGSZC altal a igazgatére raruhazott jogkoroket

2. Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

3. Tanuléi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddéseét, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és mddjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskodtésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

6. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kbzdsségeinek
mikoddését
7. Intézkedik rendkivili események bekdvetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolia alairasi jogkérét a BGSZC altal
meghatarozott esetekben

9. Dbdnt-ilyen iranyu kérelem esetén—a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténé felmentésérdl

10. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni munkarend szerint tanulok
felkészultségének ellenérzési modjat

Feladata:
e Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

e Fellugyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését
e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasarol

e Koordindlia és iranyiia a szakképzésben kézremlikdédd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kulonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel fenndlld kapcsolatokra

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
o Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét

e Iranyitja a tanfeligyelettel és az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat
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Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat

Iranyelveket ad a munkaterv, atantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erbsitésérdl, a kitlzott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzéseérdl

Gondoskodik a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitésérdl, vegrehajtasuk szakszeri
megszervezeésérdl és ellenérzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérdl
Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellenérzi azokat

Biztositia a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti oktatas és a
tanmUhelyi tevékenységek teriletén

Iranyitia a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak medfeleld el6készitésérdl,
megszervezéserdl és lebonyolitasarodl

Tamogatja és elbsegiti a tanuldszerz8dések megkdtését

Iranyitia az intézmény palyazati tevékenységét, feligyeli a palyazatok megvaldsitasat és a
fenntartasi kotelezettség teliesitését

Gondoskodik az oktatd munkakdzosségek megalakulasardl és mikodésérdl, az oktatdk
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestiileti dontések végrehaijtasarol, a
nevel6testiileti értekezletek megtartasardl

Gondoskodik a diakkozgylés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaloit régzitd szabalyzatok végrehajtasardl
Biztositja a szUl6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a didkkorok mikddésének feltételeit
Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd — dolgozdinak tevékenységét

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatdk tovabbképzési tervét és gondoskodik annak
megvalositasarol

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolia a
kiemelkedé munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
erdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tamogatia a nevel6—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszerisité és Uuijitd
térekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévd kilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat
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e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat
e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, szll6i fogadonapok, SZK-
eértekezletek stb.) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérél
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

e Kapcsolatot tart a szUléi kdzosség képviseljével

2.3.2. lgazgatéhelyettes — altalanos igazgatéhelyettes

Altalanos igazgatdhelyettesi hatas- és jogkérrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.
Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola taniligy igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellen6rzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatdhelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-
igazgatasi teruletek iranyitasa.

Jogkoére:

1. Atanlgy igazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Alairasi jogkér gyakorlasa az igazgatdé altal kiadott kildn intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teliesitési kotelezettség esetén

3. Javaslat készitése a pedagdégusok minésitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint
fegyelmi felelsségre vonasara

4. Az elektronikus naplé mikodtetése

5. Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén
az igazgatd helyettesitése, vezet6i helyettesitési rend szerint

6. Jogkorét avezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja

Feladatai:

—  Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbbzeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezéseben

—  Elékésziti a kilonféle tanuldi kérelmekre adott hatarozatokat (csoportvaltas, felmentés, hianyzas
sth.)

— lranyita a potlo, javitd és osztalyozd, kildnbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

— lgazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a dokumentaciét a
térvényesség alapjan ellenérzi

—  Tajékoztatast nyuijt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a szlil6knek
—  Szervezi és ellenérzi a felzarkéztatd és a tehetséggondozod foglalkozasokat
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Oralatogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatds megszervezésérdl

Folyamatosan elldtia az osztalyféndkoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Kbzremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében

Elkésziti a KIR-statisztikat,

Kezeli és ellenérzi a KIR rendszert (tanuldi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,
didkigazolvanyok, oktatdi igazolvanyok stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél

Osszedllitia az drarendet és sziikség szerint gondoskodik az év kdzben t6rténd karbantartasarol
Részt vesz az oktato-neveldé munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakozosségi megbeszélések, osztalyozé konferenciak stb.)

Figyelemmel kiséri a kdzlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket
Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tajékoztatasi kotelezetiségek teliesitését

Havonta ellenérzi a fterlletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

A vezetSi Ugyeleti rend alapjan az elektronikus napléban a terlletéhez tartozé helyettesitéseket
rogziti és ellendrzi

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrdvizsgalatokat

Fellgyeli az iskola gyogyszerellatasat

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai oktatasi kézponttal

Nyilvantartast vezet a sajatos nevelési igény(, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kizdd tanuldkrol

Kapcsolatot tart az utazd gyoégypedagogiai halozatot mikodtetd intézménnyel

Szervezi a gyogytestneveléssel és konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevekenységet
Kézremlkodik a szllék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i  értekezlet, szUlGi
fogadonapok stb.) megszervezésében és lebonyolitasaban

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevelbtestileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések megszervezésében, lebonyolitasaban

Elldta az orszagos, a megyei szintl és az iskolai meérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Lemorzsolddasi statisztika készitése, ellenérzése és intézkedési terv készités

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatét folyamatosan tajékoztatja

Koordinatorként kapcsolattarto a VEKOP-8.6.3-16-2017-00003 WA szakképzési
intézményrendszer atfogd fejlesztése” cimi palyazatban résztvevk és a Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum kozott
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— A sajat hataskorbe tartozé pedagoégusok és mas iskolai dolgozék vonatkozasaban rendelkezési
joggal rendelkezik

Oktatokeént

Célia:

neveld — oktatdé munkajanak tervszer( végzése hatékony modszerek, taneszkdzdk megvalasztasaval.

Munkavallalé altal gyakorolt jogkorok:

1. az oktatd joga, hogy a feladatkéréhez tartozd terlleteken onalléan jarjon el, ugy, hogy kdzvetlendl
tajékoztatia az igazgatd-helyettest az elvégzett feladatokrol.

2. koteles az igazgatdi utasitasokat, szabalyzatokat betartani

3. amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerdilt alapos indok miatt a megszabott id6ben
nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatéjat, és Ugyeletes helyettesét idében értesiti.

Tavolmaradas esetén — a szakszer( helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat

(tankonyv, tanmenet, feladatlap stb.) az értesitéssel egyidében az igazgatd, vagy helyettese

rendelkezésére bocsatja, az intézményi levelez6 rendszer / Teams feliillet segitségével elérhetévé

teszi.

4. amikor iskolai feladatokat lat el kdzfeladatot ellatd személynek mindsul. llyen minéségében a BTK
fokozott biintetéjogi védelemben részesiti.

5. koteles az oktatdi mindsitésében részt venni az EQAVET mindsitési rendszer alapjan a szakképzési
térvényben foglaltak szerint.

6. betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért és tisztasagaért.

7. aziskola 6sszes dolgozéjara vonatkozo tilalmakat betartja.

8. az iskola belsd életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazéd értékeléseket
szolgalati titokként kezeli, megszegése fegyelmi szankcidkat von maga utan.

9. amunkavallalo koteles tovabba:

a. az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céliabdl a munkaltatd rendelkezésére allni;

b. munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni;

Cc. munkatarsaival egyuttmikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

d. munkdjat személyesen ellatni.
az iskola vezetését minden - az iskolat és annak tanuléit érint6, tudomasara jutott informéaciérdl
tajékoztatni

f. apedagogus / oktatoi etikai kédexben foglaltakat betartani

g. arabizott (izleti / szolgalati titkot megdrizni

h. a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum adatvédelmi - és az iskolara vonatkozd egyéb
szabalyzatokban foglaltakat betartani

i. részt venni a munka, tlz- és balesetvédelmi oktatasokon

j. eszkdzhasznalat soran gondos, j6 gazda médjara felelésséget vallalni

Feladatai:

A feladatrol és hataskorérdl iranyadénak a Szakképzési torvény, az iskola Szakmai Programja (a
tovabbiakban SZP). A Szervezeti MUkddési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozé fejezetteiben elGirtak.

Az oktatéi munkakor részletezése:

- Munkahelyén legalabb 10 perccel a munkaidd, Ugyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete el6tti

megjelenés.

- A tanédrat az érarend szerinti idépontban fejezi be.
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Az intézmény és a szakmai munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Tanmenetek készitése a helyi tanterv alapjan, a SZP-nak megfelel6 oktatdi tevékenység, oktato-
nevel6 munka végzése.

Felkésziilés a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra, azok elékészitése.

Digitalis munkarend elrendelése esetén a szakmai programban foglaltak szerint jar el.

A foglalkozashoz szikséges megfeleld anyagok- eszkdzok elbkészitése, rendszeres
hasznalatuk biztositasa.

Felelésség véllalasa a szakmai munkahoz szikséges eszkdzok balesetmentes, rendeltetésszeri
hasznalataért, megovaséaért.

A tlzvédelmi, munkavédelmi, oktatds megtartasa, az elsd foglalkozdson, ezeknek az elbirasok
szerinti betartasa és betartatasa. Az oktatasrdl szolo feliegyzés beirasa az oktatasi napldba, az
oktatas jelenléti ivének alairatdsa a tanulokkal, annak megdrzése a tanév végéig.

Atanitvanyai tudasanak rendszeres értékelése el6rehaladasuk meértékérdl:

»  érdemjegyekkel a SZP - ban foglaltak szerint,

»  szoban az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A hatranyos helyzet(i és tehetséges tanulok képességeinek fejlesztése.

Kbézremikodés az intézményi dokumentumok készitésében, az iskola mindségiranyitasi
rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzésében

A tantargyahoz kapcsolod6 képzéseken valo részvétel

A pedagogiai tevekenységhez kapcsolodo lgyviteli feladatok elvégzése:

> az osztalynaplo, foglalkozasi naplé naprakész vezetése, a foglalkozas anyaganak pontos beirasa

> az érdemjegyek folyamatos — legkésébb az adott tanitasi hét végéig torténé — bejegyzése az
osztalynaploba

> az orardl késbé vagy hianyzo tanuldk beirdsa
> a vizsgajegyz6koényvek vezetése

az iskolai diakénkormanyzat munkajanak segitése

javaslattétel az iskolai munkatervben rogzitett szakmai, pedagdgiai, szervezési stb. feladatokra
részvétel a tanuldbalesetek megeldzésével, az ifjusagvédelemmel &sszefliggd feladatok
végrehajtasaban

feladatvallalas a szabadid® hasznos eltdltésének megszervezésében

részvétel a tantestlilet, a munkakozosségek megbeszélésein, értekezletein, a konferenciakon,
valamint az osztalyfénokok altal szervezett esetmegbeszéléseken

részvétel és aktiv kozremikoédés az intézmény korszerisitési torekvéseiben, az iskolai
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban

fogaddora megtartasa évente 2 alkalommal az éves munkatervben kijeldlt idépontban

kapcsolat tartdsa az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, pedagdgusaival, a tanulok
szuleivel

legalabb heti egy fogadddra biztositdsa a normal tanitasi idén tdl, amikor a szil§ személyesen,
vagy telefonon el tudja érni

az osztadlyozd konferenciat megel6z6en — a munkaterv szerinti hataridével — a tanuldk
osztalyzatainak lezarasa

részvétel érettségi-, szakmai-, osztalyozo- és kilonbozeti-, felvételi vizsgakon, iskolai méréseken
az iskolai hazi tanulmanyi- és sportversenyek, megemlékezések, Unnepélyek -elbkészitése,
lebonyolitasa, értékelése

beosztas szerinti részvétel tanulmanyi kirandulason
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a szakszerU helyettesitési 6ra megtartasa

az egy munkanapot meghaladé elére tervezett hianyzas esetén hidnyzasa esetén utmutato

készitése a helyettesitbk szamara az egyes osztalyokban elvégzendd tananyagrol

- az iskola tanuldinak kisérése, tanulmanyi- és sportversenyekre, Unnepségekre, kulturalis
programokra, a munkatervbe foglalt iskolan kiviili rendezvényekre, azokon felligyelet ellatasa

- leltari felelésség tudataban kiemelt figyelem forditasa a tanmihely-, a tanuldi kornyezet
allapotara, tisztasagara és rendjére

- a zart termek, mihelyek, kabinetek, szaktantermek o6ra elgji nyitasa, 6ra végi zarasa

- aktiv részvétele a folyosoi és mellékhelységek felligyeletében a szlinetekre vonatkozé folyosoi
ugyeleti rend alapjan

- helyettesitéseirdl készitett nyilvantartas (elszamolas) vezetése

- munkahelyére id6ben és felkészllten, oktatasra alkalmas &allapotban érkezik

- kdzremikddés az épllet kilritésében, az A&ltala hasznalt legfontosabb dokumentumok
mentésében bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor

- elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulék - tandérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstilé - felligyelete

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa

- iskolai beosztas alapjan az el6re kijeldlt érakodzi szinetekben felligyel a rendre, tisztasagra az
intézmeény tertletén — folyosok, mellékhelységek, udvar tekintetében.

- munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese

megbizza

megbizasait akar irasban, akar széban kapja, - maradéktalanul koételes végrehajtani
- az oOraadok, valamint a talérat teliesiték esetében a hénap utolsé munkanapjan a havi munkaidd
elszamolas elkészitése

egyéb feladatok elvégzése, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza
A Munkavallalé felelossége:

Felelés a munkakori leirasaban szereplé feladatok jogszabdlyi és szabdlyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatd utasitdsainak megfeleldé munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszkdzOk és vagyontargyak megodvasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék
betartdsaért; a tevékenységi korbe tartozd feladatok elvarhaté szakértelemmel, hatékonysaggal és
gondossaggal torténd elvégzéséeért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figyelembe véve
tevékenykedni, a téle elvarhatd maximalis lojalitassal. A Centrum stratégigjaval, tevékenységével,
kapcsolataival 6sszefliggd informacidkat, a munkaviszony fenndllasa alatt bizalmasan kell kezelnie,
harmadik személy részére nem adhatja ki. A tanuléi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasa. A tanuldkkal, a kollégakkal és az iskolai élettel kapcsolatos informacidk bizalmas kezelése. A
hataskorét meghaladé problémak haladéktalan jelzése az osztalyfénoknek, illetve az illetékes
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakori feladatok ellatasan til a munkavallalénak utasitds adhaté munkakérébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megdfeleléen a munkaltatéi jogkdr gyakorldjdnak utasitasa szerint koteles
mas munkavallalé munkakdrébe tartozé feladatokat is elldtni. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb korUlményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jarhat. Jarandosaga egyedi megallapodas szerint, melyben foglaltak Uzleti titok részét képezik.
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Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakéri leirasok viszonya:

A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlleg a korabbi munkakori leirasok meghatarozasai helyett a
fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

A munkakorbdl adédé munkakapcsolata:

Munkakapcsolatban van az iskola dolgozoival. Emellett kapcsolatot tart a szll6kkel.

2.3.3. lgazgatéhelyettes - szakmai igazgatéhelyettes

Szakmai igazgatdhelyettesi hatas-eés jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az altaldnos igazgatohelyettest.
Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellenérzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony lgyek elékészitése, a szakmai
vizsga, alapvizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas iranyitasa, az
iskolai tanmihelyi oktatas felligyelete, tovabba a miszaki vezetd / gondnok, az anyagbeszerzd-
gépkocsivezett, a tanmihelyi miiszaki dolgozok, a nevelési, tanlgy-igazgatasi terlletek és a rendszergazda
iranyitasa.

Hataskdrébe tartoznak:

- milszaki vezetével kapcsolatos lgyek

- milszaki dolgozokkal kapcsolatos Ugyek

- informatikai fejlesztések

- éplletfejlesztési tervek

- intézményi szabalyzatok

- technikum és a szakképzd iskola szakképzési szakaszanak munkakdzossége
- technikumi altalanos miveltséget megalapozé munkakdzdsség

- szakmai gyakorlati munkakdzosség

- szakmai valtozas menedzsment munkakdzdsség

- iranyitja, vezeti az iskolai tanm(hely munkajat

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feligyelete

2. Az iskolai tanmihely vezet6je, a tanmihelyi munkatarsakkal kapcsolatos A&ltaldanos iranyitoi,
vezetdi jogkorrel rendelkezik

3. Koordindlja a kamaraval a tanulészerzd8dések és egyuttmikddési megallapodasok megkdtését

4. Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagdgusok minésitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara

5.  Kozvetlendl iranyitia a rendszergazdat

6. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgatoé altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teliesitési kotelezettség esetén

7. Arendeletek valtozasainak megfeleléen kdzremiikédik az iskolai dokumentumok maddositasaban

8. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén

9. Helyettesiti az igazgatét az altalanos igazgatdhelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetli helyettesitési rend szerint

10. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikoédve gyakorolja

11. Arendszergazda iranyitasa
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Feladatai:

Irényitja, szervezi és ellenérzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

Elésegiti a kllonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)

Iranyitia a potlo, javitd és osztalyozo, kildnbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

Oralatogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez

Folyamatosan ellata az osztalyféndkoket a munkdjukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartadsat és a
naplovezetést

Kdézremilkodik az iskolai munkaterv elkészitésében

Felugyeli az iskolai tanmihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Fellugyeli a hataskorébe tartozd6 munkakdzosségek munkajat

A vezet6i Ugyeleti rend alapjan elektronikus napléban a teriletéhez tartozd helyettesitéseket
rogziti és ellenérzi

Ellenérzi és jovahagyja a hataskdrébe tartozd munkaterveket, tanmeneteket

Kdézremlkodik a szakképzési terlletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas
és az orarend elkészitésében

Irdnyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendéket, és megszervezi azokat.

Kézremiikddik az alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kdzremi(ikoddé gazdalkodd
szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatia a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl

Iranyitia, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsoldédd tanuldviszonyhoz  kapcsolédo
tevékenységeket

Ellenérzi a gyakorlati oktatdas adminisziracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

Ellenérzi a tanuldk dsszefiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékenységet
Megtervezi és iranyitia a tanmihely korszerUsitésével, allagmegdvasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket

Egyuttmikodik a gazdaséagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a pedagdgusi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Megteszi a szlkséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék Aaltal feltart veszélyek
megelézésére

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolddo
adatszolgaltatasroél

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

Felel6s az iskolai kartéritési lgyek intézéséért
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Gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl
Gondoskodik atanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatét folyamatosan tajékoztatja

Iranyitia a szakképzési terllet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felkészulést,
szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

Figyelemmel kiséri a kdzIonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket
Kozremlkodik a szilbk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i  értekezlet, szUl6i
fogaddnapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a nevel6testileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a szlléknek

Fellgyeli a karbantartasi és felUjitasi munkalatokat

Megszervezi a tanulok 6sszefliggd nyari gyakorlatanak ellenérzését

Ellendrzi a tanuldk juttatasainak biztositasat

A sajat hataskorébe tartozéd pedagodgusok és mas iskolai dolgozok vonatkozasaban rendelkezési
joggal rendelkezik

Oktatoként:
1. Célia: neveld - oktatd6 munkdjanak tervszeri végzése hatékony mddszerek, taneszkézok
megvalasztasaval.
2. Munkavéllalo altal gyakorolt jogkdrok:
1. az oktatd joga, hogy a feladatkoréhez tartozo teriileteken Onalldan jarjon el, ugy, hogy
kdzvetlenll tajékoztatjia az igazgatd-helyettest az elvégzett feladatokrdl.
2. koteles az igazgatdi utasitasokat, szabalyzatokat betartani
3. amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a megszabott
iddben nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatdjat, és Ugyeletes helyettesét id6ben
értesiti. Tawolmaradas esetén — a szakszerli helyettesités érdekében a szikséges
dokumentumokat (tankdnyv, tanmenet, feladatlap stb.) az értesitéssel egyid6ben az igazgato,
vagy helyettese rendelkezésére bocsatjia, az intézményi levelezd rendszer / Teams felllet
segitségével elérhetbve teszi.
4. amikor iskolai feladatokat lat el kozfeladatot ellatd személynek mindsul. llyen minéségében a
BTK fokozott bintet6jogi védelemben részesiti.
5. koteles az oktatéi mindsitésében részt venni az EQAVET mindsitési rendszer alapjan a
szakképzési torvényben foglaltak szerint.
6. betartja és betartatia a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért és tisztasagaért.
7. aziskola 6sszes dolgozdjara vonatkozo tilalmakat betartja.
8. az iskola belsd életével kapcsolatos informaciokat, a tanulok teljesitményét tartalmazo
ertékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegése fegyelmi szankciokat von maga utan.
9. amunkavallalé kételes tovabba:

a. az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére alini;

b. munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni;

20



c. munkatarsaival egyuttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanudsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;
munkajat személyesen ellatni.
az iskola vezetését minden - az iskolat és annak tanuléit érintd, tudomasara jutott
informaciordl tajekoztatni

f. a pedagodgus / oktatdi etikai kodexben foglaltakat betartani

g. arabizott Gzleti / szolgalati titkot meg&rizni

h. a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum adatvédelmi - és az iskolara vonatkoz6 egyéb
szabalyzatokban foglaltakat betartani

i. részt venni a munka, tliz- és balesetvédelmi oktatasokon

j. eszkdzhasznalat soran gondos, j6 gazda mddjara felelésséget vallalni

3. Feladatai: A feladatrdl és hataskorérél iranyadonak a szakképzési torvény, az iskola Szakmai Programja
(atovabbiakban SZP). A Szervezeti Mlkddési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozo fejezeteiben elGirtak.

A oktatoi munkakor részletezése:

1. Munkahelyén legalabb 10 perccel a munkaidd, Ugyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elbtti
megjelenés.
A tandrat az orarend szerinti id6pontban fejezi be.
Az intézmény és a szakmai gyakorlati munkakdzosség munkatervében rdogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.
4. Tanmenetek készitése a helyi tanterv alapjan, a SZP-nak megfelel6 oktatdi tevekenység,

oktatdé-neveld munka végzése.

w N

5. Felkésziilés a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra, azok elékészitése.

6. Digitalis munkarend elrendelése esetén a szakmai programban foglaltak szerint jar el.

7. A foglalkozashoz szikséges megfeleld anyagok- eszkdzok elékészitése, rendszeres
hasznalatuk biztositasa.

8. Felelésség vallaldsa a szakmai munkahoz szikséges eszkdézok balesetmentes,

rendeltetésszer(i hasznalataért, megovasaért.

9. A tlzvédelmi, munkavédelmi, oktatds megtartasa, az els6 foglalkozason, ezeknek az el6irasok
szerinti betartasa és betartatasa. Az oktatasrél szolo feliegyzés beirasa az oktatasi naplodba, az
oktatas jelenléti ivének alairatasa a tanuldkkal, annak meg6rzése a tanév vegéig.

10. A tanitvanyai tudasanak rendszeres értékelése elérehaladasuk mértékérol:

- érdemjegyekkel a SZP - ban foglaltak szerint,
- szbban az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

11. Ahatranyos helyzetl és tehetséges tanulok képességeinek fejlesztése.

12. Koézremikoddés az intézményi dokumentumok készitésében, az iskola mindségiranyitasi
rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzésében.

13. A tantargyahoz kapcsolédd képzéseken valo részvétel

14. A pedagogiai tevékenységhez kapcsolédo iigyviteli feladatok elvégzése:

o az osztalynapld, foglalkozasi naplé naprakész vezetése, a foglalkozas anyaganak pontos
beirasa
o az érdemjegyek folyamatos — legkéstbb az adott tanitasi hét végéig torténd — bejegyzése
az osztalynapldba
az orarol késd vagy hianyzé tanuldk beirasa
a vizsgajegyz6konyvek vezetése
15. aziskolai diakbnkormanyzat munkajanak segitése
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16.

17.

18.
19.

20.

21
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.
33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

javaslattétel az iskolai munkatervben rogzitett szakmai, pedagogiai, szervezési stb.
feladatokra

részvétel a tanuldbalesetek megelézésével, az ifjisagvédelemmel 0Gsszefliggd feladatok
végrehajtasaban

feladatvallalas a szabadid® hasznos eltdltésének megszervezésében

részvétel a tantestllet, a munkakdzOsségek megbeszélésein, értekezletein, a konferenciakon,
valamint az osztalyfénokok altal szervezett esetmegbeszéléseken

részvetel és aktiv kdzremikdodés az intézmény korszerisitési torekvéseiben, az iskolai
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban

fogaddora megtartasa évente 2 alkalommal az éves munkatervben kijeldlt idépontban
kapcsolat tartdsa az altala tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, pedagdgusaival, a tanuldk
szuleivel

legalabb heti egy fogaddodra biztositasa a normal tanitasi idén tul, amikor a sziil6 személyesen,
vagy telefonon el tudja érni

az osztalyozd konferenciat megel6z6en — a munkaterv szerinti hataridével — a tanuldk
osztalyzatainak lezarasa

részvétel érettségi-, szakmai-, osztalyozo- és kilonbozeti-, felvételi vizsgakon, iskolai
méréseken

az iskolai hazi tanulmanyi- és sportversenyek, megemilékezések, Unnepélyek elbkészitése,
lebonyolitasa, értékelése

beosztas szerinti részvétel tanulmanyi kiranduldson

a szakszer( helyettesitési 6ra megtartasa

az egy munkanapot meghaladd elbre tervezett hianyzasa esetén utmutatd készitése a
helyettesiték szamara az egyes osztalyokban elvégzendd tananyagrol

az iskola tanuldinak kisérése, tanulmanyi- és sportversenyekre, Unnepségekre, kulturalis
programokra, a munkatervbe foglalt iskolan kiviili rendezvényekre, azokon felligyelet ellatasa
leltari felelésség tudataban kiemelt figyelem forditasa a tanmihely-, a tanul6i kornyezet
allapotara, tisztasagara és rendjére

a zart termek, mihelyek, kabinetek, szaktantermek 6éra eleji nyitasa, ora végi zarasa

aktiv részvétele a folyosoi és mellékhelységek feliigyeletében a sziinetekre vonatkozé folyoséi
ugyeleti rend alapjan

helyettesitéseirél készitett nyilvantartas (elszamolas) vezetése

munkahelyére id6ben és felkészllten, oktatasra alkalmas &llapotban érkezik

kbzremikddés az épllet kilritésében, az altala hasznalt legfontosabb dokumentumok
mentésében bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulék - tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindgsulé - felligyelete

a pedagdgiai program célrendszerének megfelelé, az éves munkatervben rogzitett, tanédrai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mingsulé feladat ellatasa

iskolai beosztas alapjan az el6re kijelolt 6rakézi szlinetekben felligyel a rendre, tisztasagra az
intézmény terlletén — folyosok, mellékhelységek, udvar tekintetében.

munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese megbizza

megbizasait akar irdsban, akar széban kapja, - maradéktalanul koételes végrehajtani

az Oraadok, valamint a tulérat teliesitbk esetében a honap utolsd munkanapjan a havi
munkaidd elszamolas elkészitése

egyéb feladatok elvégzése, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza
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4. A Munkavallal6 feleléssége :

Feleldés a munkakori leirasaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatdé utasitasainak megfeleldé munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszkdzOk és vagyontargyak megoévasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék
betartasaért; a tevékenységi korbe tartozd feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal és
gondossaggal torténd elvegzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figyelembe véve
tevékenykedni, a t6le elvarhatdé maximalis lojalitassal. A Centrum stratégiajaval, tevékenységével,
kapcsolataival 6sszefliggd informaciokat, a munkaviszony fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie,
harmadik személy részére nem adhatja ki. A tanuldi és szlléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasa. A tanuldkkal, a kollégakkal és az iskolai élettel kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése. A
hataskérét meghaladd problémak haladéktalan jelzése az osztalyfénoknek, illetve az illetékes
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

5. Utasitas a munkakdrileirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:
A munkakori feladatok ellatasan til a munkavallalonak utasitds adhatdé munkakérébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak utasitasa szerint koteles
mas munkavallalé munkakorébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb koérulményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jarhat. Jaranddésaga egyedi megallapodas szerint, melyben foglaltak Uzleti titok részét képezik.

6. Jelen munkakdrileiras és a korabbi munkakdri leirasok viszonya:
A munkakéri leirds kézhezvételével egyidejlleg a kordbbi munkakdri leirasok meghatarozésai helyett a
fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltaté, mind a munkavallalo.

7. A munkakérbél adéddé munkakapcsolata:

e Munkakapcsolatban van az iskola dolgozdival. Emellett kapcsolatot tart a szUl6kkel.

2.3.4. lgazgatohelyettes — nevelési és felnéttoktatasi igazgatohelyettes

A newelési és felnbttoktatasi igazgatohelyettesi hatas-és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba
az iskolaban folyo felnéttoktatas és felnéttképzés feladatainak jogszabalyszerinti ellatasban.

Ellen6rzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl.

Az igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, tanlgy-igazgatasi terlletek és az iskolaban foly6
kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a konyvtaros és a diakdnkormanyzatot segit6é tanar iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

e munkak6zosségek munkajanak iranyitasa, szervezése, segitése

Jogkdre:

1. A tanlgy igazgatasi adminisztracios tevékenység iranyitasa, kiemelten a felnéttoktatasra,
felnéttképzésre és az iskola beiskolazasi és innovacios folyamataira vonatkozdan
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0.

10.
11.

Feladatai:

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teliesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa
Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara

Az elektronikus naplé mikddtetése

Javaslattétel a diakonkormanyzat szamara biztositottanyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére

A diakkozgylilések szervezése és iranyitasa

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttm(ikodve gyakorolja

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa
Iranyitia és szervezi az iskola feln6ttképzésével és felnéttoktatdsaval kapcsolatos pedagdgiai,
szakmai és adminisziracios folyamatokat.

Kozismereti oktatas iranyitasa, felligyelete

Iranyitja és seqiti az iskola nevelési és pedagdgiai folyamatait.

Részt vesz a kildnbodzeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgak szervezésében

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kézismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kildonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat

Segiti az érettségi vizsgaval, és iranyita az egyetemi/fSiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, és a dokumentaciot a
térvényesség alapjan ellenérzi

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziléknek

Iranyitia a kozismereti, kulturdlis és sport terlleteken az orszagos, a megyei szintii és a helyi
versenyekre vald felkészllést, szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt

Iranyitja a szakteriletén mikddé fakultaciok és szakkordk tartalmi munkajat

Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez

Figyelemmel kiséri és kordindlia a palyazati kiirasokat, kulonos tekintettel a Hatartalanul és az
Erasmus+ palyazatokat

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja az iskola kulfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

Igény esetén gondoskodik a hit-és vallasoktatas megszervezésérél

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl
Folyamatosan elldta az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Fellgyeli az osztalyféndki munkakdzésség munkajat

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez

Iranyitja és kézremiikddik az iskolai munkaterv elkészitésében

Kapcsolatot tart az altalanos iskoldkkal, a beiskoldzasi munkdban egylttmikodik a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait
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Kozremikodik a KIR-statisztika elkészitésében

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésérdl

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (fakultaciés rend, csoportbeosztasok,
munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozd konferenciak stb.

El6késziti és ellenérzi a kdzdsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvegzését

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak
megvaldsitasarol

Havonta ellendrzi a terlletéhez tartozé tandran kivilli foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rdgziti és ellenérzi

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokdk, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalésulasat
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérdl

Iranyitja és ellenérzi a diakdnkormanyzatot segité pedagoégus tevékenységét

Részt vesz a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, szliléi fogadonapok
stb.) megszervezésérél és lebonyolitasardl

Felel6s az iskolai Ginnepségek, aballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartia és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevelbtestileti, igazgatoi hatarozatok vegrehaijtasat

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések stb.)
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatoét folyamatosan tajékoztatja

Figyelemmel kiséri a kozlonyodkben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket, és errél
nyilvantartast vezet

Az elektronikus napléban a terliletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Kbézremlkodik a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szll6i  értekezlet, szulGi
fogaddnapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésébenelranyitja, koordinalja és
ellendrzi a nevelbtestiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdérozvények, hirdetések, iskolaradiéd

Oktatoként

Célia: neveld — oktatdé munkajanak tervszerli végzése hatékony moédszerek, taneszk6zdk megvalasztasaval.

Munkavallalé altal gyakorolt jogkorok:

1

Az oktatd joga, hogy a feladatkbréhez tartozd terlleteken onalléan jarjon el, ugy, hogy
kozvetlenll tajekoztatjia az igazgatd-helyettest az elvégzett feladatokrol.

Koteles az igazgatdi utasitasokat, szabalyzatokat betartani

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerllt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatojat, és Ugyeletes helyettesét idében
értesiti. Tawolmaradas esetén — a szakszerl helyettesités érdekében a szlkséges
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dokumentumokat (tankonyv, tanmenet, feladatlap stb.) az értesitéssel egyidében az igazgato,

vagy helyettese rendelkezésére bocsétia, az intézményi levelez6 rendszer / Teams felllet

segitségével elérhetéve teszi.

Amikor iskolai feladatokat lat el kdzfeladatot ellatd személynek mindsul. llyen mindségében a

BTK fokozott blintetjogi védelemben részesiti.

Koteles az oktatdi mindsitésében részt venni az EQAVET mindsitési rendszer alapjan a

szakképzési torvényben foglaltak szerint.

Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért és tisztasagaért.

Az iskola dsszes dolgozéjara vonatkozé tilalmakat betartja.

Az iskola bels¢ életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teliesitményét tartaimazo

ertékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegése fegyelmi szankcidkat von maga utan.

A munkavallalé koteles tovabba:

a. az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére alini;

b. munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni;

c. munkatarsaival egyUttm{kodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elb;
munkajat személyesen ellatni.
az iskola vezetését minden - az iskoldt és annak tanuldit érintd, tudomaséra jutott
informaciordl tajekoztatni

f. a pedagogus / oktatdi etikai kédexben foglaltakat betartani

g. arabizott Gzleti / szolgalati titkot megbrizni

h. a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum adatvédelmi - és az iskolara vonatkozé egyéb
szabalyzatokban foglaltakat betartani

i. részt venni a munka, tliz- és balesetvédelmi oktatasokon

j- eszkdzhasznalat soran gondos, j0 gazda mdédjara felelésséget vallalni

Feladatai:

A feladatrdl és hataskorérdl iranyadénak a Szakképzési torvény, az iskola Szakmai Programja (a
tovabbiakban SZP). A Szervezeti MUkoddési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozé fejezeteiben el8irtak.

Az oktatoi

munkakor részletezése:

Munkahelyén legaldbb 10 perccel a munkaidd, Ugyeleti idS, illetve tanitédsi ordja kezdete el6tti
megjelenés.

A tanédrat az orarend szerinti idépontban fejezi be.

Az intézmény és a szakmai munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Tanmenetek készitése a helyi tanterv alapjan, a SZP-nak megfelel6 oktatoi tevékenység, oktatd-
nevel6 munka végzése.

Felkészllés a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra, azok elékészitése.

Digitalis munkarend elrendelése esetén a szakmai programban foglaltak szerint jar el.

A foglalkozashoz szikséges megdfeleld anyagok- eszkdzok elbkészitése, rendszeres hasznalatuk
biztositasa.

Feleldsség vallalasa a szakmai munkahoz szikséges eszk6zOk balesetmentes, rendeltetésszert
hasznalataért, megovasaért.
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A tlzvédelmi, munkavédelmi, oktatas megtartasa, az elsé foglalkozason, ezeknek az elbirasok

szerinti betartasa és betartatdsa. Az oktatasrol szold feliegyzés beirasa az oktatasi naploba, az

oktatas jelenléti ivének alairatdsa a tanuldkkal, annak meg6rzése a tanév végéig.

A tanitvanyai tudasanak rendszeres értékelése elbérehaladasuk meértékeérdl:

» érdemjegyekkel a SZP - ban foglaltak szerint,

» szOban az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A hatranyos helyzeti és tehetséges tanulok képességeinek fejlesztése.

Kdzremikddés az intézményi dokumentumok készitésében, az iskola min&ségiranyitasi

rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzésében

A tantargyahoz kapcsolodd képzéseken valo részvetel

A pedagogiai tevekenységhez kapcsolodo lgyviteli feladatok elvégzése:

» az osztalynapld, foglalkozasi napld naprakész vezetése, a foglalkozas anyaganak pontos
beirasa

» az érdemjegyek folyamatos — legkés6bb az adott tanitasi hét végéig torténd — bejegyzése az
osztalynapldba

» azorarol késé vagy hianyzé tanuldk beirasa

> avizsgajegyzOkonyvek vezetése

az iskolai diakénkormanyzat munkajanak segitése

javaslattétel az iskolai munkatervben rogzitett szakmai, pedagdgiai, szervezési, stb. feladatokra

részvétel a tanuldbalesetek megel6zésével, az ifjusagvédelemmel &sszefliggd feladatok

végrehajtasaban

feladatvallalas a szabadid® hasznos eltdltésének megszervezésében

részvétel a tantestilet, a munkakdzOsségek megbeszélésein, értekezletein, a konferenciakon,

valamint az osztalyfénokok altal szervezett esetmegbeszéléseken

részvétel és aktiv kozremi(ikddés az intézmény korszer(sitési torekvéseiben, az iskolai

rendezvények szervezésében, lebonyolitadsaban

fogaddora megtartasa évente 2 alkalommal az éves munkatervben kijelolt idépontban

kapcsolat tartasa az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, pedagégusaival, a tanulok sziileivel

legalabb heti egy fogadddra biztositasa a normal tanitasi idén tal, amikor a szllé személyesen,

vagy telefonon el tudja érni

az osztalyozd konferenciat megel6z6en — a munkaterv szerinti hataridével — a tanuldk

osztalyzatainak lezarasa

részvétel érettségi-, szakmai-, osztalyozo- és kulonbdzeti-, felvételi vizsgakon, iskolai méréseken

az iskolai hazi tanulmanyi- és sportversenyek, megemlékezések, Unnepélyek elbkészitése,

lebonyolitasa, értékelése

beosztas szerinti részvétel tanulmanyi kirandulason

a szakszer( helyettesitési 6ra megtartasa

az egy munkanapot meghaladd elbre tervezett hianyzésa esetén utmutatdé készitése a

helyettesiték szamara az egyes osztalyokban elvégzendd tananyagrol

az iskola tanuldinak kisérése, tanulmanyi- és sportversenyekre, Unnepségekre, kulturalis

programokra, a munkatervbe foglalt iskolan kivili rendezvényekre, azokon felligyelet ellatasa

leltari felelésség tudataban kiemelt figyelem forditdsa a tanmihely-, a tanuléi kdrnyezet allapotara,

tisztasagara és rendjére

a zart termek, mihelyek, kabinetek, szaktantermek 6éra eleji nyitasa, ora végi zarasa

aktiv részvétele a folyosoi és mellékhelységek felliigyeletében a sziinetekre vonatkozé folyosoi

ugyeleti rend alapjan

helyettesitéseirdl készitett nyilvantartas (elszamolas) vezetése
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munkahelyére idében és felkésziilten, oktatasra alkalmas allapotban érkezik

kdzremikddés az épulet kiuritésében, az altala hasznalt legfontosabb dokumentumok

mentésében bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor

— elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstilé - felligyelete

— a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyeéb foglalkozasnak nem mindsuld feladat ellatdsa

— iskolai beosztas alapjan az elére kijelolt orakozi szinetekben felligyel a rendre, tisztasagra az
intézmény terlletén — folyosok, mellékhelységek, udvar tekintetében.

— munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
megbizza

—  megbizasait akar irasban, akar szdéban kapja, - maradéktalanul koételes végrehajtani

— az O6raadok, valamint a tulérat teliesitok esetében a honap utolsé munkanapjan a havi munkaidé

elszamolas elkészitése

egyeéb feladatok elvégzése, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza

A Munkavallalé felelossége:

Felelés a munkakéri leirasaban szerepl6 feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések betartasaért és
a munkaltaté utasitasainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt eszkdzok és vagyontargyak
megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék betartasaért; a tevékenységi korbe
tartozé feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal és gondossaggal torténé elvégzéséért. Koteles
munkavégzése soran a Centrum érdekeit figyelembe véve tevékenykedni, a téle elvarhatdé maximalis
lojalitissal. A Centrum stratégiajaval, tevékenységével, kapcsolataival 06sszefiggd informacidkat, a
munkaviszony fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki. A tanuléi
és szlléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa. A tanuldkkal, a kollégakkal és az iskolai élettel
kapcsolatos informacidk bizalmas kezelése. A hataskorét meghaladd problémak haladéktalan jelzése az
osztalyfénoknek, illetve az illetékes igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakéri feladatok ellatdsan tul a munkavallalonak utasitas adhaté munkakorébe nem tartozd feladatok
ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatdi jogkodr gyakorldjanak utasitasa szerint koteles mas
munkavallalé munkakdrébe tartozé feladatokat is elldtni. Ez azonban beosztaséra, képzettségére, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb korllményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.
Jaranddsaga egyedi megdllapodas szerint, melyben foglaltak Uzleti titok részét képezik.

Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya:

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlleg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai helyett a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

A munkakorbdl adédé munkakapcsolata:

e Munkakapcsolatban van az iskola dolgozdival. Emellett kapcsolatot tart a sztl6kkel.

2.3.5. Igazgatohelyettes - a gyakorlati oktatas vezetoje

Felel6sséggel tartozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaért, tovabba az iskolaban folyd Tanmhelyi
gyakorlati oktatas, z6kkend mentes hatékony folyamataért

Ellen6rzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl.
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A gyakorlati oktatas vezet6je napi feladatai mellett, szorosan egyuttm{ikodik a szakmai igazgato helyettessel

Hataskdrébe tartozik:

— agyakorlati oktatok munkakbzdssége

— atanmihelyben oktaté kollégak iranyitasa, ellenbrzése

— atanmihelyben megjelent tanuldk, hatékony iranyitasa, ellenérzése
— atanmihely napi életének figyelemmel kisérése, szervezése

— atanmihely folyamatos miikodésének elbrelatd biztositasa

— akulsé gyakorlati helyekkel torténd kapcsolattartas, egyeztetés, koordinalas

Jogkdre:

1. A tanmiihely mikddéséhez sziikséges tevékenység iranyitasa, illetve az anyagi, és targyi feltételek
biztositasa

2. Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kulon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teliesitési kotelezettség esetén. (anyagok és eszk6zok megrendelése a tanmihely igényei szerint)

3. Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok maodositasanak kidolgozasa

4. Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlntetésére, szikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara

5. Az elektronikus naplé mikodtetése

6. Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése

7. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikddve gyakorolja

8. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak elkészitése

Feladatai:

— Elégzi mindazokat a feladatkorével Osszefliggé feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetd
megbizza

— Részt vesz a kllonbozeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgak szervezésében
— Iranyitja a gyakorlati oktatas helyi tanterveinek, tanmeneteinek kidolgozasat

— Iranyitja a Tanmihelyi gyakorlati oktatas tantargyainak, tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok
tartalmat

— lIranyitja a pétlo, javitd gyakorlati vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, idépontjainak szervezését

— Vezeti a hozza beosztott dolgozdk munkavégzéséhez szilkséges dokumentumokat (jelenléti iv,
betegallomany, stb) ezeket tovabbitia az intézményben a HR vezet6jének, hataridén belll

— Tajékoztatast nyujt a szakmunkasvizsgak eredmeényeirél a tanuloknak és a szUlbknek

— lIranyitia a szakmai tantargyakbdl az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt

— Iranyitja a szakteruletén miikodé szakkorok tartalmi munkajat (gokart projekt)
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Oralatogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez
Szervezi és iranyitja a tanmihely napi tevékenységét

A tanulok kilsd gyakorlataival kapcsolatban napi rendszerességgel tarta a kapcsolatot a
szervizekkel, mihelyekkel

Felugyeli a klilsé gyakorlati helyek személyi és targyi eldirasainak betartasat

Gondoskodik a tanuldok mihelynaploval torténd ellatasardl, a tovabbiakban a naplok vezetését
szamon kéri

Folyamatosan ellatjia az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges tanmiihelyi informaciokkal
Fellgyeli a gyakorlati munkakdzosség munkajat

Elkészitteti a gyakorlati oktatok tanmeneteit és ellen6rzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Kozremikodik az iskolai munkaterv elkészitésében

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyUttmikodik a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkod6 szervezetekkel

Koézremikodik, illetve Gzemlatogatasokat szervez atanuldok és az oktatok szamara
Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésérdl

Részt vesz az oktato-nevel6 munka szervezésében csoportbeosztasok, munkakdzdssegi
megbeszélések, osztalyozd konferenciak stb.

Osszehangolia a tanmiihely gyakorlati oktato-nevelé munkajat a Pedagdgiai Program céljaival
Ellendrzi a Tanmlhely tanmeneteinek végrehajtasat

Havonta ellenérzi a teriletéhez tartozo tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket régziti és ellenérzi

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellenérzi a tanitasi drakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok vonatkozasaban is

A tanmihelyben a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasokat ellenérzi és folyamatosan betartatja
Seqiti és aktiv résztvevbje a BGSZC- vel kdzOsen szervezett tlzvédelmi bejarasoknak

Részt vesz a szllék tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (szulGi értekezlet, szlléi fogaddnapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

A szakmai vizsgakon tevékenyen részt vallal, az ehhez szilkséges targyi és anyagi eszk&zoket
megrendeli a Centrum gazdasagi osztalyatol

Aktivan részt vesz a vizsgak lebonyolitasaban, illetve képviseli az iskolat, beosztja a segitd oktatd
kollégakat

Az iskolai tanulmany versenyeket és az ott indulé tanuldkat koordindlja, kdzésen az érintett oktatd
kollégakkal egyutt

Ellenérzi a nevelbtestlleti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

30



Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrol és intézkedéseirdl a szakmai
igazgatéhelyettest folyamatosan tajékoztatja

Ellenérzi a Tanmihelyben talalhatd gépek, berendezések lzemi napldit, ha szikséges a javitasokat
megrendeli

Szakmai vizsgak id6pontjait (egyeztetve a szakmai igazgatohelyettessel) meghatarozza, és
megszervezi

Koézremlkodik a szllék tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

Iranyitia és szervezi a Tanmihelyben (dolgozd kollégakkal koézdsen) az oft folyd munka
hatékonysagat, az ott hasznalt eszk6zdk id6szakos karbantartasat esetleges hibaelharitasat

Oktatokeént

Célia: neveld — oktaté munkajanak tervszer( végzése hatékony médszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

Munkavallalé altal gyakorolt jogkorok:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

az oktaté joga, hogy a feladatkdréhez tartozo terlileteken 6nalldéan jarjon el, ugy, hogy kdzvetlendl

tajékoztatia az igazgatd-helyettest az elvégzett feladatokrol.

koteles az igazgatdi utasitasokat, szabalyzatokat betartani

amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a megszabott id6ben

nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatéjat, és Ugyeletes helyettesét id6ben értesiti.

Tavolmaradas esetén — a szakszer(i helyettesités érdekében a szikséges dokumentumokat

(tankonyv, tanmenet, feladatlap stb.) az értesitéssel egyidében az igazgatd, vagy helyettese

rendelkezésére bocsatja, az intézményi levelez6 rendszer / Teams feliilet segitségével elérhetévé

teszi.

amikor iskolai feladatokat lat el kdzfeladatot ellatdé személynek mindsul. llyen minéségében a BTK

fokozott bintetéjogi védelemben részesiti.

koteles az oktatéi minésitésében részt venni az EQAVET mindsitési rendszer alapjan a szakképzési

térvényben foglaltak szerint.

betartia és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért és tisztasagaért.

az iskola 0sszes dolgozéjara vonatkozé tilalmakat betartja.

az iskola bels6 életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teliesitményét tartalmazéd értékeléseket

szolgalati titokként kezeli, megszegése fegyelmi szankciokat von maga utan.

a munkavallalé koteles tovabba:

k. az elirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céliabdl a munkaltatd rendelkezésére alni;

. munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkgjara vonatkozé szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni;

m. munkatarsaival egyuttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

n. munkajat személyesen ellatni.
az iskola vezetését minden - az iskolat és annak tanuldit érint, tudomasara jutott informaciorol
tajékoztatni
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Feladatai:

a pedagogus / oktatoi etikai kddexben foglaltakat betartani

a rabizott Uzleti / szolgalati titkot megbrizni

a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum adatvédelmi - és az iskolara vonatkozoé egyéb
szabalyzatokban foglaltakat betartani

részt venni a munka, tliz- és balesetvédelmi oktatasokon részt venni

eszkdzhasznalat soran gondos, j0 gazda mdédjara felel6sséget vallalni

A feladatrol és hataskorérdl iranyadénak a Szakképzési torvény, az iskola Szakmai Programja (a
tovabbiakban SZP). A Szervezeti MUkoddési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozd fejezetteiben el8irtak.

Az oktatoi munkakor részletezése:

Munkahelyén legalabb 10 perccel a munkaidd, Ugyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete el6tti
megjelenés.

A tanorat az orarend szerinti idépontban fejezi be.

Az intézmény és a szakmai munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Tanmenetek készitése a helyi tanterv alapjan, a SZP-nak megfelel6 okiatdi tevékenység, oktato-
nevel6 munka végzése.

Felkészllés a tanitasi orakra, foglalkozasokra, azok el6készitése.

Digitalis munkarend elrendelése esetén a szakmai programban foglaltak szerint jar el.

A foglalkozashoz szikséges megfeleld anyagok- eszkdzok elbkészitése, rendszeres
hasznalatuk biztositasa.

Feleldsség vallaldsa a szakmai munkahoz szikséges eszk6zok balesetmentes, rendeltetésszeri
hasznalataért, megovasaért.

A tlizvédelmi, munkavédelmi, oktatas megtartasa, az els6é foglalkozason, ezeknek az elbirasok
szerinti betartasa és betartatdsa. Az oktatasrdl szélo feliegyzés beirasa az oktatasi naploba, az
oktatas jelenléti ivének alairatasa a tanuldkkal, annak meg6rzése a tanév vegéig.

A tanitvanyai tudasanak rendszeres értékelése el6rehaladasuk meértekérdl:

»  érdemjegyekkel a SZP - ban foglaltak szerint,

» szbban az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A hatranyos helyzet(i és tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztése.

Kdzrem(ikddés az intézményi dokumentumok készitésében, az iskola mindségiranyitasi

rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzésében

A tantargyahoz kapcsolddd képzéseken vald részvetel

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo Ugyviteli feladatok elvégzése:

» az osztalynapld, foglalkozasi naplé naprakész vezetése, a foglalkozas anyaganak pontos
beirasa

»  az érdemjegyek folyamatos — legkésébb az adott tanitasi hét végeéig torténé — bejegyzése
az osztalynaploba

»  azorardl kés6 vagy hianyzo tanuldk beirasa

»  avizsgajegyzOkonyvek vezetése
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javaslattétel az iskolai munkatervben rogzitett szakmai, pedagodgiai, szervezési, stb. feladatokra

részvétel a tanuldbalesetek megel6zésével, az ifjusagvédelemmel &sszefliggld feladatok

végrehajtasaban

- feladatvallalas a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezésében

- részvétel a tantestlilet, a munkakozdsségek megbeszélésein, értekezletein, a konferenciakon,
valamint az osztalyfénokok altal szervezett esetmegbeszéléseken

- részvétel és aktiv kdzremlkodés az intézmény korszerUsitési tOrekvéseiben, az iskolai
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban

—  fogaddora megtartasa évente 2 alkalommal az éves munkatervben kijeldlt idépontban

- kapcsolat tartasa az 4dltala tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, pedagdgusaival, a tanuldk
szlleivel

— legalabb heti egy fogadddra biztositasa a normal tanitasi idén tal, amikor a szllé személyesen,
vagy telefonon el tudja érni

- az osztalyozd konferenciat megel6zéen — a munkaterv szerinti hataridével — a tanulok
osztalyzatainak lezarasa

- részvétel érettségi-, szakmai-, osztalyozo- és kulonbozeti-, felvételi vizsgakon, iskolai méréseken

- az iskolai hazi tanulmanyi- és sportversenyek, megemlékezések, Unnepélyek elbkészitése,
lebonyolitasa, értékelése

- beosztas szerinti részvétel tanulmanyi kirandulason

- a szakszer( helyettesitési 6ra megtartasa

- az egy munkanapot meghaladd elére tervezett hidnyzdsa esetén utmutatdé készitése a
helyettesiték szamara az egyes osztalyokban elvégzend6 tananyagrol

- az iskola tanuldinak kisérése, tanulmanyi- és sportversenyekre, Unnepségekre, Kkulturalis
programokra, a munkatervbe foglalt iskolan kiviili rendezvényekre, azokon felligyelet ellatasa

- leltari felelésség tudataban kiemelt figyelem forditdsa a tanmihely-, a tanuldi kornyezet
allapotara, tisztasagara és rendjére

- a zart termek, mihelyek, kabinetek, szaktantermek 6éra eleji nyitasa, ora végi zarasa

- aktiv részvétele a folyos6i és mellékhelységek felligyeletében a sziinetekre vonatkozé folyosoi
ugyeleti rend alapjan

- helyettesitéseirél készitett nyilvantartas (elszamolas) vezetése

- munkahelyére idében és felkésziilten, oktatasra alkalmas allapotban érkezik

- kbzremikddés az épulet kilritésében, az altala hasznalt legfontosabb dokumentumok
mentésében bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor

- elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldék - tandérai és egyeéb
foglalkozasnak nem mindsuld - felligyelete

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyeéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa

- iskolai beosztas alapjan az el6re kijelolt érakodzi szinetekben felligyel a rendre, tisztasagra az
intézmény terlletén — folyosok, mellékhelységek, udvar tekintetében.

- munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese
megbizza

- megbizasait akar irasban, akar széban kapja, - maradéktalanul koteles végrehaijtani

- az oOraadok, valamint a talorat teljesiték esetében a honap utolsé munkanapjan a havi munkaidé

elszamolas elkészitése

egyéb feladatok elvegzése, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza

A Munkavallalo felel6ssége:
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Feleldés a munkakori leirasaban szereplé feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartdsaért és a munkaltatd utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszkdzOk és vagyontargyak megdvasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék
betartasaért; a tevékenységi korbe tartozd feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal és
gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figyelembe véve
tevékenykedni, a t6le elvarhatd maximalis lojalitassal. A Centrum stratégiajaval, tevékenységével,
kapcsolataival 6sszefliggd informacidkat, a munkaviszony fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie,
harmadik személy részére nem adhatja ki. A tanuldi és szildi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasa. A tanuldkkal, a kollégakkal és az iskolai élettel kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése. A
hataskérét meghaladé problémak haladéktalan jelzése az osztalyféndknek, illetve az illetékes
igazgatbhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakéri feladatok ellatasan tul a munkavallaléonak utasitas adhatdé munkakérébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak utasitasa szerint koteles
mas munkavallalé munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb kortlményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jarhat. Jarandosaga egyedi megallapodas szerint, melyben foglaltak (zleti titok részét képezik.

Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakéri leirasok viszonya:

A munkakéri leirds kézhezvetelével egyidejileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai helyett a
fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltaté, mind a munkavallalo.

A munkakoérbdl adédé munkakapcsolata:

Munkakapcsolatban van az iskola dolgozdival. Emellett kapcsolatot tart a szulékkel.

2.4. A vezetdék nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontadsban a tanitas megkezdésétél, az adott napon a nappali
oktatas utols6 foglakozas végéig tartalmazza a vezetbk beosztasat. A felnéttképzésben a délutani és esti
tanitasi és Ugyeleti rendjét a felnbttképzésért felelbés igazgatdhelyettes iranyitja.A feln6ttképzésben tanitd
oktatok telies feleléséget vallalnak az 6rarend szerint hozzajuk tartazoé tanuld csoportokért.

A A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan. Az
igazgatéhelyettesek a vezet6i Ugyeleti rend alapjan a mikodési iddben ellatjak az iskolai tanmlhely felelés
vezet6i feladatat, tavollétiikben a gyakorlati oktatasvezetd jogosult az & jogkorének gyakorlasara.
Mindkett6juk tavolléte esetén, a megbizott szakoktatd latia el a felelés vezetbi feladatokat. Ezen felel6s
vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi elGirdsok betartasara, és baleset esetén az
intézkedési jogkorre terjednek ki.

2.5. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (BGSZC) vezetSje altal kiadott
utasitas szabdlyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
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a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajekoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdisdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a BGSZC vezet6je a maga szamara nem tartott fenn;

e akdozbensd intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd iratokat, a kdzponti,
illetve terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet8ségének és
irattarazasanak engedélyezésére a igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi a igazgatd helyettes I., illetve
akadalyoztatasa esetén igazgatd helyettes Il., amennyiben & is akadalyoztatott, akkor a igazgatd helyettes
Il.

2.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatia mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzathelyettesitésrél sz6lo rendelkezései a igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre és partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele a taginttzmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, a tagintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben

e atagintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott dtjan hivatalos tgyekben
e allami szervek, hatdsagok és birdsag elbtt

e azintézményfenntartd elbtt

e intézményi kdzbsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a kamaraval, a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel valo kapcsolattartas
soran

e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztetd férumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a szlldi szervezettel, a diakdnkormanyzattal és az intézményi tanaccsal

torténd kapcsolattartas soran
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels§ és Kkuls6
partnereivel torténd kapcsolattartas soran

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal t6rténé kapcsolattartas soran
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot a tagintézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szlkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1évé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a BGSZC f6igazgatdja, vagy az altala feljogositott
személy jogosult.

2.7. Aigazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetSje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén igazgatohelyettes . helyettesiti, mindkettSjik tartdés tavolléte esetén
igazgatohelyettes I, mindharmojuk tartés tavolléte esetében az igazgatohelyettes 1ll. az iskola felelés
vezet6je. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezet6 irasban biz meg
egy felelést, lehetbleg a munkakdzosseg vezeték kozill.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdeté tablan, valamint kozzéteszi az
iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

2.8. Aigazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

e az oktatdk teliesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben vald vezet6i
feladatok

e amunkavégzés ellenbrzése

e az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

e aziskolai tanmihely miikddésének iranyitasa, felligyelete

e az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

o aziskolai dokumentumok elkészitése

o Qa statisztikak elkészitése

e azodrarend és atantargyfelosztas elkészitése

e atanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése

e avalaszthatd tantargyak korének meghatarozasa
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e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa
e anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltd meglinneplése

e a nevelbtestllet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerlii megszervezése
és ellenérzése

o javaslattétel az oktatdk tovabbképzésére, és a beiskolaizasi terv elkészitésére

o aziskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés
o azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

o személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket telies korli  beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozoOtti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

37



3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. Az oktatok kdozdsségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd, és a neveld oktatd munkat kdzvetlenil segitbk kdzul a
fels6foku végzettséggel rendelkezd alkalmazottia. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdesre. Dontési jogkore a kdvetkezékre terjed ki:

e a pedagogiai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e ahazirend elfogadasa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

o aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

o atovabbképzési program elfogadasa- nevel6testulet

o anevelbtestlilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

o atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa
e atanuldk fegyelmi Ggyei

e azintézményi programok szakmai véleményezése

e azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma
o sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat és véleményezi
a digkénkormanyzat miikddéseére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koézil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikoddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakdzOsségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanuldk fegyelmi tgyeirél a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet
bizza meg. A fegyelmi bizottsag munkajaban a tanulé osztalyaban tanitd oktatdk kdzossége vesz részt.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
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A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altaldaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével— nyilt
szavazassal és egyszer( szétobbséggel hozza. Titkos szavazads esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a newelétestllet tagjai kozll. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelStestlleti értekezleten jegyzdkonyv készil. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a jegyz6konywezetd és a
nevel6testllet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesité irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd oktatok. A szakképzési szakmai munkakOzosségekben a kilsé gyakorldhelyek oktatdi is
részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mikodnek:
1. az osztalyféndki munkakdzdsség
2. kozismereti munkakdzosség
3. szakmai munkak6zdsség
4. szakmai gyakorlati munkak6zosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevekenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és
maodszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzOsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivia dssze. Az értekezletet
0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy a szakmai teriletért felel6s igazgatdhelyettes elrendeli, vagy
a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zdsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzoésségi tagok
véleményének kikérésével, legfeliebb Ot évre, évenkénti valasztassal.

A munkakozosségek részletes feladatai:
o Gyakoroljgk a nevel6testulet altal atruhazott jogkordket és elvegzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

o Részt vesznek az iskola szakmai munkgjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mindségét.
e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

e Egylttmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetbjével.

e A munkakdzdsség a tanéwre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka bels6é ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikdodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tOkéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a
tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaligk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.
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o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik az oktatdk tovabbképzését.

o Osszedllitidk az osztalyozd, a kildnbozeti, a javitd- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értekelik.

o Tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

o Az intézménybe kerll6, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente
beszamol az intézmény vezetSinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetbk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
A koézismereti munkakdzosségek Osszeallitiak az érettségi tantargyak szobeli tételet

A szakképzési szakmai munkakdzdsségek kapcsolatot tartanak a gyakorldhelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitk a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalésitasaban.

3.2. Atanuldk k6zosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkdzOsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikddik. A diakdnkormanyzat vezet szerve a
Diakkozgy(lés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kildottei
és a diakkorok kuldottei képviselik. A kbzgyllés valasztia sajat vezetségét. A vezetbség iranyitia az ODB-
ket.

A diakénkormanyzat dontési jogkért gyakorol:
o sajat mikodésérdl;
o amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zdk felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkdli munkanap programjardl.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
o atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.
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A fenntarté a koznewvelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen kikéri az
iskolai diakbnkormanyzat vélemeényét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelbs.

A didkdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositia a didkdnkormanyzat zavartalan mikddésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikod6 sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 6sszefliggd feladatok elvegzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat tart a pedagdgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedzd,
aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két éra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A szulék k6zosségei

Az iskolaban a szlldk jogainak érvényesitése, kotelességeik teliesitése érdekében, illetve az intézmény
mikoddeését, munkajat érinté kérdésekben, véleményezési és javaslattevl joggal rendelkezd szlldi szervezet
miikodik. A szul6i k6zOsségek sajat szervezeti és miikddeési szabalyzatuk szerint mikddnek.

A szervezet alapegységei az egyes osztalyok szlldi kézdsségei. Kildotteik a Szildi Szervezetben képviselik
az osztalyt. A valasztmany tagjai kozll valasztmanyi elndkdt és elndkhelyettest valaszt.,, aki a szilbk
képviseletében alairasi joggal bir.

A szul6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesulését, a nevel6-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe
a korbe tartozd Ugyek targyalasakor képviseldjuk részt vehet a nevelStestileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és mikoddési szabdlyzat elfogadasakor és mddositasakor.

A fenntartd a kdznevelési torveny 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezben kikéri a szUlbi
szervezet véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

4.1.1.

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6 o6ratol 20 éraig tart nyitva. Ett6l vald eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szinetek alatt
nyitva tartds csak az intézmény vezetbje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett Ugyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
elsbé elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, éralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély szikséges. A gyakorlati oktatas a
hazirendben a ,gyakorlati oktatas 6rarendje” részben meghatarozott rend szerint folyik.

A tanar és szakoktatd az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mihelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kdvetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezé tandra.

Az drakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a igazgatd helyettes 1ll. altal kialakitott Ugyeleti
rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az oktatdk reggeli Ugyelete 7 6ra 45 perckor kezdddik. Az Ugyelet
beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosékon a tisztasag megdérzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet a foglalkozast tartd szakoktatd latjia el.

Kiskoru tanuld tanitasi/oktatasi idd alatt csak a szil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndke
(tavolléte esetén az osztalyfénokhelyettes, az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes) engedélyével hagyhatja
el az iskola épuletét. Rendkivili esetben - szll6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

Nagykoru tanulé sajat maga szamara is kérhet engedélyt az iskola elhagyasara az osztalyfénokétd
(tAvolléte esetén az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestdl), illetve a részére érat tartd szaktanartol.

A kilépések jogszeriiségét a portasok ellenérzik és idépontiat az erre a célra rendszeresitett naploba
bejegyzik.

A tanitas nélkdli munkanapok  rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum  és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazgatd helyettes
I1l. hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként — hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezé.
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4.1.2. Tantermen kiviili digitalis munkarend

l. Tanulék tanulmanyi elére haladasanak ellenérzése, rendszeres beszamoltatasa, értékelése

A tanuldkkal a kapcsolattartas a mar eddig is hasznalt e-learning feliileteken kiviil, elsésorban a KRETA
rendszeren és az Office 365 programcsalad programjain keresztil torténik.

A szakmai gyakorlati foglalkozasok kovetelményeinek elsajatitisa érdekében szakoktatdink a gyakorlati
tananyaghoz kapcsolodo oktatovideok készitésével jarulnak hozza.

Tanulok tanulmanyi elére haladdsanak ellenérzése, rendszeres beszamoltatasanak, értékelésének
alkalmazhato

» Tanuldok tanulmanyi elérehaladas ellenérzése
o formai
o hazi feladatok elkészitése, visszakildése
o akikildétt tananyaghoz kapcsolddo ellendrzé kérdésekre adott valaszok visszakulldése
o azonline tesztek kitoltése
e gyakorisaga
o minden 6rahoz kapcsolodéan
e rendje
o a felmeruld kérdések megvalaszolasara online kommunikacid biztositdsa az érarendben
meghatarozott idészakban
» Tanuldk rendszeres beszamoltatasa, értekelése
o formai
o projekt feladat elkészitése
o minden tananyagrészhez kapcsoldéddéan dolgozat (online teszt, hazi dolgozat)
o online szébeli felelet
e gyakorisaga
o elméleti tananyagrészenként, de legaldbb harom-négy Oora/foglalkozas utan egy
alkalommal
e rendje
o amar eddig megszokott rend alapjan. (projektek bekuldése, online bemutatésa)
o online szbbeli, irasbeli szamonkérés érarend szerinti idében (idékorlatokkal)
» az évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek teljesitési rendje, feltételei
o minden évfolyamon a kdzismereti és a szakmai elméleti tantargyak kovetelményeinek
teliesitése az ebben a dokumentumban meghatarozott szamu érdemjegy szerzésével
teljesithet6.

Il. Szakmai gyakorlati oktatas teljesitésének modja:

A gyakorlati oktatast végz6 oktatok vallaltak a digitalis tartalomhoz a video anyagok zart rendszerben torténé
feltdltését, és a hozza kapcsolodd szamonkérések Office Teams felliletén torténd elkészitését a tantervi
kovetelmények, és a korabban meghatarozott (temterv figyelembevételével. A kilsé gyakorlati helyre
kirendelt tanuldk — a jarvanylgyi intézkedések miatt — otthonrdl, a belsé gyakorlaton tanulé diakokkal egyutt
haladnak az online fellleten, ha nem tudnak/akarnak részt venni a kiils6 gyakorlaton. A kilsé gyakorlati
helyekkel a gyakorlati-oktatasvezetd, illetve a szakmai igazgatéhelyettes tartia a kapcsolatot telefonon és a
szakkepzes@bankidonat.net e-mailcimen keresztiil.
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A végz8s évfolyamok szamara az oktatok kiegészitik az aktudlis tananyagot a korabban mar leadott
gyakorlatok video tananyaganak kozzétételével. Fentiek alapjan tananyag atszervezésre jelen allaspont
szerint nincs szuikség.

A tanulo és a gyakorlati hely koételes jelezni az iskola részére, hogy ezen idészakban a gyakorlati helyszint
biztositd cég fogadja-e a tanuldkat, tudja-e biztositani a veszélyhelyzetre el6irt egészséglgyi és a
munkavégzésre vonatkoz6 kdévetelményeket, illetve biztosit-e szamukra digitalis tananyagot.

A beérkezd nyilatkozatokat rendszeresen rogzitjik, és frissitjik, és a Szakképzési Centrum felé tovabbitjuk.

A gyakorlattal kapcsolatos telies kor( tajekoztatas a szakkepzes@bankidoant.net —en kereszll torténik.

lll. Pedagégusok, oktatok —ideértve az 6raadokat is —munkavégzésének formaja:

A pedagogus foéként oftthoni - szlikség szerint - iskolai munkavégzést folytat.

A pedagogusok a tanulokkal és a szllSkkel a mar eddig is hasznalt e-learning fellileteken kivill, els6sorban a
KRETA rendszerben és az Office 365 programcsalad programjain keresztiil tartjiak a kapcsolatot.

A pedagogusok az online tanitason és feladat ellenérzésen kiviil egyéb feladataikat is folyamatosan ellatjak.

Az osztalyfénokok kilon feladatként a tanuléi haladast nyomon kévetik a KRETA napldban és intenziv
kapcsolatban &lnak a tanuldkkal, az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal, a szllékkel és a tanulasi
folyamatokat nyomon koveté —ellen6rzd- igazgatohelyettessel és az iskolavezetéssel.

A pedagdgusok egyéb feladataikat is elvégzik: mihelykarbantartas, tankénywrendelés, szakmai férumokon
valé részvétel, kapcsolattartas a szllékkel stb.

A munkakdzOsség-vezetbk messenger / email / facebook csoportokban tartidk a szakmai kapcsolatot és
szervezik a szakmai munkat, segitséget.

A kooperativ szakmai munka, tanitas elGsegitése els6sorban a munkakdzdsségek szintién torténik. A
munkakozosségeknek hetente egyszer -leginkabb pénteken- kotelezd munkakozdsségi online megbeszélést
tartani, melyrél az iskola vezetésének feliegyzést kell kildeni emailben.

Az Igazgatohelyettesek, és a Gyakorlatioktatas igazgatdhelyettes feladata a vezetbi értekezleten
megbeszéltek értelmében a tantermen kiviili _digitalis _munkarend szerinti tanigyi folyamatok és
dokumentacidk szigoru ellenérzése és az online tanitas-tanulasi folyamatok maximalis segitése.

Az iskola vezetése az iskola lgazgatdjanak iranyitasaval hetente egyszer, -leginkabb pénteken - ha
szllkséges azonnali dontéssel az online vezetdi értekezleten megbeszélik a tantermen kiviili _digitalis
munkarend aktualis feladatait.

Ellenérzés rendje:

Altalanos lgazgatdhelyettes: Technikum 11. és 12. évfolyam

Nevelési és Felnéttképzesi I1gh: Technikum 9. és 10. évfolyam + Feln6ttképzés
Szakmai |gazgatéhelyettes: Szakkdzépiskola 10. és 11 évfolyam
Gyakorlatioktatas igazgatohelyettes: Szakkozépiskola 9. évfolyam.
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A pedagoégusokkal és az iskola dolgozoival folyamatos kapcsolattartas online formaban az iskola levelez6
rendszerén és a KRETA rendszeren keresztiil torténik.

IKT és informatikai rendszerek hattér biztositasa és segitése az iskolai dolgozdk, diakok, szllék, és a
gyakorlati munkahelyek részére folyamatos.
Személyek: Altalanos Igazgatohelyettes, Szakmai Igazgatdhelyettes, Rendszergazda

Rendje:

A pedagogusok orarend szerint az adott napon tanuldkkal felveszi a kapcsolatot, minden nap 8-14:30 6ra
kézott az iskola csengetési rendjéhez igazodva és elérhetbek a tanuldk, a kollégak, a szlldk és az
iskolavezetés szamara.

Felnéttoktatas esetén orarend szerinti tanitasi napokon a 15.30-20.00 éra kozott elérhetbek a tanuldk, a
kollégak, és az iskolavezetés szamara.

Beosztasa:
A pedagégus koételezettségei:

o Adigitalis tandrakra vald felkészilés az atalakitott tanmenetek és lehet6ségek szerint.

e Atanulok szamara feladatok kiadasa, ellenérzése, értékelése.

e Minden pedagdgusnak kotelez6 48 éran belll a tanuldk feladatait értékelni és visszajelzést adni. Ha
ezt elmulasztja, tanuldnak elégtelen nem adhaté a munkajara.

e Minden pedagogusnak kotelez6 naponta harom alkalommal (kilénb6z& napszakokban) iskolai
email-jeit ellendrizni és ezekre, a hatarid6tél fliggéen azonnal, de legkésébb 48 6ran belll reagalni.

e Minden pedagdgusnak kotelez6 irasban kidolgozni az altala adott feladatok értékelésének mddjait és
azt a tanulokkal, a sziil6kkel és az osztalyféndkokkel a feladat kiadasaval egy idében (2020. marcius
18 -t6l) megosztani, a tanuldk jegyeit a napldban harom napon bellil régziteni.

e Minden héten részt vesz egy virtudlis munkakozdsségi értekezleten, melyet a munkakdzdsség
vezetbje szervez meg.

e A munkakdzosség vezetbje az értekezletr6l irasos beszamoldt kild az iskolavezetésnek az
értekezletet kdvetd 48 oran belll.

e Minden problémat, panaszt, szil6i reklamaciét a pedagogusok haladéktalanul kotelesek az
iskolavezetésnek jelezni.

o Vizsgafelkészités és felzarkdztatas virtudlis oktatasi kdrnyezetben.

o Kotelez6 naprakészen vezetni a KRETA naplét és abban dokumentalni a tanérat.

e A pedagdgus és a diak koteles egyuttmikodni a sikeres tanitasi és tanulasi folyamatban.

e Pedagodgusra is vonatkozik a tantermen kiwvili digitalis munkarend esetében is az BGSZC Banki
Donat Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Alapdokumentumaiban megfogalmazott etikai elvarasok.

A kbznevelési regisztraciés és tanulmanyi alaprendszerben (KRETA) valé dokumentalésdanak médja:
A tandrékat az odrarend szerint vezetik a pedagdgusok, ugyanitt feltintetik az aktudlis tananyagot és a
tanulok feladatait (hazi feladat menupontban), éppugy, mint a tanuldk érdemjegyeit.

IV. Tantargyfelosztas szerinti 6rarend helyett alkalmazandé tanrend, kézismereti és szakképzési

kerettantervekben foglalt tantargyi struktiratél valé eltérés formaja, mértéke:
A tantargyfelosztastdl nem térlink el a tavaszi szlinetig tarté idészakban illetve rendelkezés visszavonasaig.
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A ol sikerilt feladatokat/videdkat/tanari magyarazatokat, j6 gyakorlatokat osztalyok, tanulécsoportok és
évfolyamszinten osztjuk meg.

A nemzeti kdznevelésrél szold torvény és a szakképzésrdl szolo torvény tanuldk hianyzasara, értékelésére,
pedagdgusok munkavégzésére, kerettantervi kovetelmények teliesitésére vonatkozd szabalyait a Kormany
veszélyhelyzeti rendelkezéseiben és e hatarozatban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni a_tantermen_kiviili
digitalis munkarendben toérténd oktatas tartama alatt.

V. A vezet6k és a nem pedagogus munkarendben dolgozé munkavallalék munkavégzésének maédja:

A munkavegzésnek a helyét és modjat nagymértékben meghatarozza, hogy az adott munkakért otthonrdl is
el lehet-e végezni. Tovabba fontos szempont, hogy az adott munkavallalonak az iskolabezarasbdl adéddan
vannak e kiskoru gyermekei, akikre vigyazni kell. Utdbbi esetben egyedi elbirdlas alapjan torténik a
munkavégzés meghatarozasa.

Azoknak a munkatarsaknak, akiknek az iskolaban kell toltenilk a munkaidejiket, szamukra biztositjuk, hogy
a tobbi bent levd kollégatdl megfeleld tavolsagban és elirt higiéniai feltételek biztositasa mellett tudjak
végezni feladataikat.

o Vezetdk: az igazgatd az iskolaban tartozkodik minden nap, a helyettesek beosztas alapjan. A home
office-ban dolgoz6 igazgatdhelyettesek az tanitasi idészak alatt telefonon és online is elérhetéek.

e A ftitkarsagi és az adminisztracio teriletén dolgozok beosztas alapjan az iskolaban és ofthoni
munkavégzéssel latjak el feladataikat a vezet6ség iranyitasa mellett.

o A newelési és oktatdasi munkat kozvetlenll segité rendszergazdak a digitélis munkarendre torténé
atallas soran felmerllé informatikai problémak megoldasaban munkaidében a kollégak és a tanuldk
rendelkezésére alinak (telefonom, illetve online)

e A gondnok a hozza tartoz6 munkatarsak munkavégzését iranyitja és ellenérzi.

e A technikai dolgozok az iskolaban latjak el feladataikat:

e Portasok: Beosztasuk alapjan 6rzik az intézményt.

o Takaritok: az iskoldban és a tanmilhelyben fert6tlenité mindenre kiterjed6 nagytakaritast
végeznek. Ezutan napi takaritasok idejére sziikséges bejonnilk.

o Karbantartdk: a szikséges karbantartasi feladatokat, javitasokat végzik. Az iskola rendbetétele
utan, csak az alapvet6 szint fenntartasara kell bejonnidk.

e Egyéb technikai: feladataik ellatasahoz az igazgatd altal el6zetesen engedélyezett egyéni
munkarend szerint dolgozhatnak.

Munkaidé: Az iskolaban dolgozé vezettk és titkarsagi dolgozék munkaideje hétfétdl csiitortokig 8-14,
pénteken 8-13 o6raig tart. A gondnok és a technikai dolgozdk szamara feladattol figgd munkarend kerulhet
megallapitasra, de alapvetben szamukra is a 8-14 o6raig valé munkaidé a benntartdzkodas ideje.

VI. Ugyelet, kapcsolattartas

Az iskola terUletére csak munkavallalok, illetve a vezet8ség altal engedélyezett személyek |éphetnek. Kilsés
személyekkel, cégekkel els6sorban telefonon, online, illetve szlikség esetén az iskola bejaratanal elhelyezett
postaladan keresztll tartuk a kapcsolatot. A kilsés megkereséseket az iskoldban 9-13 6ra kozott fogadjuk,
melynek idejét a honlapon is feltlintetjuk.

A kuls6 gyakorlati helyekkel a gyakorlati-oktatasvezetd, illetve a szakmai igazgatohelyettes tartia a
kapcsolatot.
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A szlil6kkel és tanulokkal vald kapcsolattartas alapvet6éen az online tanitas keretében az osztalyféndkok
feladata. Minden egyéb Ugyben telefonon, vagy online mddon az iskola altal megadott, munkanapokon 9-13
Ora kozott vehetik fel az iskolaval a kapcsolatot.

4.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatdk a heti 40 6ras telies munkaidejéb8l a neveléssel-oktatassal lekoétott munkaidé beosztasat az
iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotdtt munkaidd (32 odra) kozotti orakban ellatandd
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testllet tagjai kdzott.
Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A Kottt munkaidé feletti munkaidd részében az oktatdé maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat.

A tanar, szakoktatd az orai kezdete elbtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6érait a
mindenkori csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli lgyeletet ellato
tanarnak az dgyelet megkezdése elbtt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai
tanmihelyben a 30 perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kotelez8en betartando, ettél eltéré
szlinetet a szakoktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kivili
helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanuldk
felugyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld tanaroknak az o6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel, és a
tandrak alatt az 6lt6z6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldok atadott értékeinek megérzésérél az 6ra megkezdése
elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl az Ugyeletes vezetdt , aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjbdli munkaba allast a titkarsagon
kell jelezni, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 O6raig, vagy elektronikus levélben az illetékes
igazgatéhelyettesnek.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdé és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabdlyok alapjan — az igazgato
allapitja meg.

A nem oktatd munkakorben dolgozék munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az egyedi munkaid6
beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi
vezet6t kell értesiteni.

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

Az iskola a zavartalan mikoddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be 6ket. Sziikség
esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A portas nyilvantartia az érkezdket és
ellenérzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek
be az iskolaba. Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi szinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetbjének kuldon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény terlletén, és a
regisztracio ekkor is sziukséges. Regisziracio nélkil léphetnek be az éplletbe a szllbk a fogaddorak, szulbi
értekezletek, szUl8i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

o Az intézménybe Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A ftanitasi 6rak latogatasara az igazgato, vagy az lgyeletes vezetd elézetes engedélyével kerilhet
sor, az orak lényeges megzavarasa nélkull.

e A szulbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben,
vagy az Unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szakemberek
stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatébmunka
rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,

IDOKERETEI

Az iskola a tanédrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgatdé engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

5.1 Fejlesztd foglalkozasok biztositasa a sajatos nevelési igényd, illetve tanulasi nehézséggel kizdd
tanuldk szaméara egyuttmikddés keretében utazd gyogypedagogusok részvetelével torténik. Az érintett
tanulok szamara a foglalkozasokon valdo részvetel kotelez6. A VEKOP-8.6.3-16-2017-00003 A
szakképzési intézményrendszer atfogd fejlesztése” palyazat keretein belll felzarkdztatd foglalkozasokat
tartunk. A csoportok kialakitasanal legfontosabb szempontok:

1. az alapkompetencia mérésnél nyuijtott teljesitmény
2. az osztalyfénokok javaslata
3. diagnosztizalt tanulasi nevézség

A készsédfejlesztécsoportok legaldbb heti egy dérdban szervezett programokon vesznek részt, ami lehet
korrepetald feoglalkozas, szabadifs tevékenység, kulturdlis program.

A készségdfejlesztd csoportba kijelolt tanulok szamara a csoportfoglakozasok kotelezdek, hianyzas
esetén a tavollétet a tandrai hianyzasokra vonatkozé eldirasoknak megfeleléen igazolni kell.

A készsédfejlesztd csoportok vezetésére kijelolt oktatonak torekednie kell arra, hogy a tanulok sziileivel
kapcsolatot tartson asikeres tanulmanyi munka a lemoirzsolodas csokkentésének elsegitésére.

A palyazatban vallaltaknak megfeleléen 8 db 5 fés - 6sszesen 40 f6ét befogadd csoport kerdilt kialakitasra
a 9. és 10. évfolyamos diakkok kozdll.

A tandran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével - dnkéntes.

5.2 A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevevel. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyféndknél, vagy a foglakozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezé.

5.3 Az egyéni foglakozasok célia a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozas
a gyengébb elbképzettségli tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo6 odrakeret felhasznalasarol az
igazgatd dont a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

5.4 A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositsanak a tanulok
szamara a kuilénbdz6 sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai alapjan torténik.
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o 55 A diakkorok célia a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozds tevékenyseguk
megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Diakkornek tekinthetd a szakkdr, érdekldési kor,
Onképz6kor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozds jellemzéjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis létszama 10 6. Az
iskolaban miikddé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért
oktatdk, sziil6k vagy kulsé szakemberek, szakértbk segithetik. Valamennyi diakkor képviselét delegalhat
a Diakénkormanyzatba. Az iskolai diakkérdket a igazgaté helyettes Ill. tartja nyilvan.

o 5.6 Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céliabol. A felkészitend® tanulok kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Fakultaciok, felzarkdztatd és a tehetséggondozé foglalkozasok.

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett kilféldi utazasok, az
egészségnevelési nap stb.
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6. A FELNOTTKEPZES FORMAI

Magyarorszagon az els6é és masodik, az allam altal elismert szakképesités megszerzését az allam az iskolai
rendszerli szakképzés keretein belll — a szakképzési térvényben meghatarozott feltételekkel — ingyenesen
biztositja a szakképz6 iskolai tanulok szamara.

A tanuld attdl az evtdl folytathatia a tanulmanyait felnéttoktatas keretében, amelybe a tizenhatodik életévet
betolti.

A tanuld attdl az éviél kezdédéen, amelyben a huszondtodik életévét betodlti, kizardan csak felnéttoktatas
kereteiben kezdhet Uj tanévet.

A tanul6 — a halmozottan hatranyos helyzetli és a sajatos nevelési igényl tanuld kivételével — masodik
szakképesités megszerzésére iranyuld képzést kizardlag felndttoktatasban kezdhet.

A felnéttoktatas kereteiben megszervezett szakképzésbe torténd belépés iskolai elbképzettségre vonatkozo
feltételét a szakmai kerettantervek, képzési programok rogzitik. A szakképzésbe torténé belépés minden
esetben egészséglgyi alkalmassaghoz kotott.

A felnbttoktatas keretében folyd szakképzés a részt vevd tanuld sajatos elfoglaltsagahoz, egyedi
életkdrilményeihez igazodd képzési forma. Az iskolankban foly6é felnttoktatast esti munkarendben
szervezzuk.

Az iskola a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatia a felnéttoktatasban résztvevé tanuldt arrdl, hogy
az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany tanitasi orat szervez az iskola. A tajékoztatas
kiterjied az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire, tovabba a tandrai foglalkozésok tobb mint 50 %-ardl
mulasztd tanuld félévi és év végi osztalyozo vizsga kotelezettségére.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. AKkilsd kapcsolatok rendszere, formaja és maddja
Az intézmény kilénb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestuleteknek.

A igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejldésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetbsége és oktatoi egyuttmiikodnek
az ellenérzést végzé tanfeligyelbkkel. Az egyuttmikddés célia, hogy részt vegyenek az oktatok
munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és értékelésében,
valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében.

7.2. Avezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az alabbi kils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum és tagiskolai

A kapcsolattartas formaja és madja, felelése: munkaértekezletek, melyet a Centrum vezetése hiv Ossze,
vagy a tagintézmények vezetdi kezdeményeznek.

7.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentéséggel bir ez
a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a tagintézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
szakmai igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o tanulészerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek és
a jelentkezd tanuldk szamanak O6sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

e egylttmikodés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatasaban

e a Kkiils6 gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanuldk
ellendrzése, értékelése sth.)

o tajékoztatas és kodzremikoddés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

e szintvizsga elbkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

o szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgéra
valo felkészités koordinacidja
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A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezetiségek és feladatok operativ
iranyitdsat a szakmai igazgatOhelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos tanuldk
osztalyfénokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé
gazdalkodd szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviselje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzShelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetbje a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld nevelbtestlleti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vehet részt. Az
intézmény vezetje és a kamara vezetSi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
Unnepségein.

7.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai  szolgaltatasok
igénybevételéért a igazgatd |. felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a szll6k szikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét az oktatd tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanlgyigazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

7.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatéhelyettes tartja. Feladata, hogy megelézze
a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kdvetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célia a nemzeti kdznevelési tdérvényben
eléirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa, kilonds tekintettel az egészségligyi alkalmassag
vizsgalatara, valamint a fogaszati vizsgdlatra. A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért igazgatohelyettes . felelbs.
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintG (nnepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanuldk részvétele kotelezd.

Az Unneplés formajardl az iskolavezetés a tantestiilet véleményének, javaslatainak meghallgatasa utan dont.
Ez lehet Gnnepi megemlékezé kirandulas, koszoruzas, filmvetités iskolai- vagy osztalykeretben, vetélked6 az
Unneppel kapcsolatos kérdésekkel, a tanulok jelenlétében megtartott ,é16” misor, részvétel varosi (kulsé
helyszini) megemlékezéseken stb.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az (nnepélyekhez forgatokdnyv készil, amelybdl az osztalyf6nokok is tajekozodhatnak. Az osztalyféndkok
az unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat
és felhivjak a tanulok figyelmét az Unnepi 6ltdzékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintl Gnnepélyek:
e Tanéwnyitdé Unnepély
e Tanévzaré Unnepély
e Ballagas
e Oktober 23.
e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott Ginnepélyek:

e Oktdber 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol

o februar 25. Megemlékezés a kommunista és mas diktaturak aldozatairdl
e Jprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Az iskola minden tanévben Unnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e szakmai nap
e téma nap
e szakképzési borzék
e Banki nap

Az elbkészitésben és a lebonyolitasban az Iskolai diak bizottsag is részt vesz. E rendezvények elsédleges
célia a k6zdsségi érzés, az iskoldhoz vald tartozas élményének kialakitasa, erésitése.

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasahoz a mikulas, a karacsony a
szavaloverseny (a koltészet napja alkalmabol), szép kiejtési verseny (magyar és idegen nyelveken)
megrendezésével.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuldoknak az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szadmara biztosita a biztonsdgos korilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihenéid6, szabadid®, testmozgas, sportolasi-, étkezési
lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen felelések
az egeszség megbrzéséert és a biztonsagos munkavégzést el6iré rendelkezések betartasaert. A tanuldk
egészségének meglbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

e a baleset sulyossagatol fliggéen azonnal értesiteni kell a megfelelé segélynyuijtd szervet (orvost,
iskolai védénét, mentét stb.),

e a baleset korilményeit irasban dokumentalva jelenteni kell az intézmény vezetdjének,

e lehetbség szerint alegrovidebb id6 alatt értesiteni kell az érintett tanuld szileit.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevekenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértetiék-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynapldban. Az oktatasban résztvevd tanuldkrdl nyilvantartast kell
vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyféndki orajan a tanulokat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni kell.

Kulén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré korilmények kodzott vegeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztraini.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 eévfolyamok gyakorlati oktatasara ettél eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolédd munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban el6irt védbeszkdzt, védbfelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsdgos korlilmények kozott
foglalkoztathaté.

A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A ftanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetboen megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos fellgyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gydr(t, karkotét, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kivil szervezett foglalkozasokrdl a sziil6t elézetesen tajékoztatni kell, és a tanuld felligyeletérél az
oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sérltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szilkséges elsdsegélynyujtdé ladak laboratériumokban, az elsésegélynyujtd helyen
(tanmihelyben), az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdk szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat az igazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyz6ékonywezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetéség, az eseményrél jegyzékonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGirasai érvényesek.

Az oktaté altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatdé vagy az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitbhtz késziilt
félidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességeéért az oktatd felel. A bevitt eszk6zok kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzdk
balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gydz6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetbje jogosult megallapodas kotését kezdeményezni a BGSZC felé az intézményben
Uzemeld élelmiszerarusitd Uzlet vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-
egészségugyi szolgalat szakvéleményét.

9.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal orvos és véddné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kiflUggesztett
rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankételes tanuldk évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint
fogaszati szlrévizsgalaton vesznek részt. Az iskolaorvos minden tanul6 esetében elvégzi a szakmai
alkalmassagi vizsgalatot. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a szllbket az osztalyfénok eértesiti. A
vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kételesek a potiasrél gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részeslld tanuléra vonatkozdan biztositia a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds kdvetkezményeire
nézve rendkivilinek tekinthetok.

llyen esetekben az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az éplletben és kornyezetében lévé vagyontargyak
védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkivili
események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a

szakmai igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelés személy latja el.
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Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az els6é feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban, a cseng6 szaggatott
jelzésébdl érteslinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tarté tanarok feligyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyltt. A
kiritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A
kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl valo
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy uUgyeletes
vezetbje szlikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az Ugyeletes vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a rend6rséget kell értesiteni.
Engedélylk nélkil az éplletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités id6pontjatdl szamitott harom éra
milva a megszakitott éraval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a pétlas maodjarol.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének célia az intézményben folyéd nevel6-oktatdé munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséeért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetbje felelds.

Az ellenérzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatdhelyettesek és a
munkakdzosség vezetbk. Az osztalyféndkok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd- neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott terlletek:

e A ftanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkakozosség-vezettk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik o6ra- és foglalkozas
latogatassal.

e A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a munkakdzosség-
vezet6 iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A fanitdsi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az (igyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgatd alkalomszerien.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan veégzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenbrzés az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

e Pedagdgiai adminisztracié ellen6rzése: beirasi napld (iskolatitkar ), tOrzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését az
igazgatohelyettesek végzik, az igazgatd az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést.

o A sziléi értekezletek, fogadoodrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyféndkok folyamatosan
vegzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellenérzi digitalis naplo ellen6rzése soran.

Az igazgatd rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkakozosség és a szulbi kdzosseég is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett oktatoval, munkakdzdsség-vezetbvel,
iletve a munkakbzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
pétldsara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok
Osszegzésére nevelbtestuleti, vagy munkakozdsségi értekezleten kertl sor.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteté és fegyelmieljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadd kotelezettségik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljiarast kezdeményezhet:
e azigazgatd
e az igazgatdhelyettesek.
e az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen
e aszaktanar
e a szakoktato
e gyakorlati képzbhely oktatdja és vezetbje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestlilet, melynek nevében az igazgatod jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd kilencven napon belll dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

Az egyeztet6 eljaras célia a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
eligrasba az iskolapszicholdégus bevonasa javasolt.

A fegyelmi eljaras lefolytataséért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelés.

A fegyelmi bizottsagot a newvelbtestiilet bizza meg. A fegyelmi bizottsag tagjai az adott osztalyban tanitd
tanarok, a bizottsag elndke a tanuld osztalyféndke.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szillb, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru koételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetbje irasban tajékoztatia a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a szilbét), az egyeztetdé eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziil6) az értesités kézhezvetelétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétiédik ugyanannal a tanulonal, a
fegyelmi jogkér gyakorléja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyezteté eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved fél
esetén a szllé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jelolik ki. Szikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitbje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetéseére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyezteté eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott oktaté személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eléit legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértettel
és a seérelmet elszenvedd féllel kuldn-kildn egyeztetést folytatni, melynek célja az alldspontok tisztazasa és
a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezet6 személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eliaras, lehetség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetS eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készll, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eligras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségeben kizarolag tajékoztatasi ceéllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerllhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eligrast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szlilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

60



Amennyiben a tanuld tanuldszerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a terliletileg illetékes kamarat be
kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuldszerzddés esetén a terlletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy
a terlletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszer(i értesités ellenére nem jelenik meg. Az
eligras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a szil, tovabba a gazdalkodd szervezetet
érinté kérdésekben a gazdalkod6 szervezet képviselbje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Anyagi kar esetében sérelmet elkdvetd kartéritési feleldsséggel tartozik. Ha az iskolanak a tanuld kart
okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni az okozott kar nagysagat felmérni és a
karokozé személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta a
vizsgalat eredményérdl a tanulét tajékoztatni kell, a tajékoztatassal egyidejlleg a szilét fel kell szdlitani az
2011. évi CXC. torvény 59. § (1-2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teliesitésével Gsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi Osszegének &tven
szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeliebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznalatosak.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

e atanuldbalesetek elektronikus uton t6rténd bejelentése

e aKIRrendszerbél kinyomtatandé dokumentumok

e az elektronikus napld

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

”w oy

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell 6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentSlapja papiralapd nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzd lenyomataval kell
ellatni.

o A flzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fizet kilsé lapjan, vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlBk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat seqité informaciokat. A tarolt adatok kdzdl:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hénapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni

e A fanuld6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.
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o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél papir alapu torzskonyvet kell kiallitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt személyek alairasaval
és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatian érak
szamat, a =zaradékokat tartalmazé iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivaini szikséges.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciéos Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az
intézmeény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetSi mesterjelszé kezelé rendszerben torténik, melyet a BGSZC fdigazgatdja éllit be.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi néwel és az ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhets. A
felhasznalénevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival val6 — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen felel.

Elektronikus dton torténd digitalis alairast kizardélagosan az intézményvezet6 jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizardlagos felelésséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az intézményvezetd elekironikus uton
digitalis alairassal hitelesiti.

Az érettségi vizsga kozponti nyilvantartasanak hitelesitésére is az igazgatd jogosult a nyilvantartasban
rogzitett mesterjelszéd hasznalataval.
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13. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menu pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtaldlhaté a Centumban, az iskola titkdrsagan és az iskola kényvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt
minden érdeklédé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatél és
az altalanos igazgatéhelyettestdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan
— atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teliesitése soran a tanuld altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanulé sziil6je megallapodhat az
intézményvezetével abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézményt6l adasvétel
utan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoliség és a befektetett munka aranyaban kell
megallapitani. Oktatdk tankdnyvekkel, informatikai eszkdzokkel valé ellatésa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakozOsség-vezetdn
keresztil igénylik. Az 6sszegy(ijtott igényeket az altalanos igazgatdhelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6
rendeli meg. Az oktatdk tanévre vonatkozé konywvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg
kell ismételnitk.

Az intézmény az oktatbk munkdjat informatikai eszkOzokkel tamogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzhéz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek, amelyben a
hordozhat6 informatikai eszk6zok (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) esetében fel kell tlintetni a pontos
megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabalyait.
Rendelkezni kell az allagmegovas, a karbantartds, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez
kapcsolodd koltségviselésrol.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. év szeptember hd 01. napjan a nevelStestllet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg
érvényét veszti a 2016. év szeptember hé 01 napjan készitett (el6z8) SZMSZ

15.2. Az SZMSZ felillvizsgalata

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat feliilvizsgalatara jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozds esetén keriil sor, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, vagy a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetohoz kell felterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljardsa megyegyezik

a megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest: 2020. szeptember 15.
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Az  intézményben mikodé  egyeztetd
forumok nyilatkozatai

A szerevezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevel6testilete 2019. év szeptember 1., napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Budapest: 2020. szeptember 15.

hitelesité nevelbtestlleti tag
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15.3. Az intézményben miikodé egyeztetdé forumok nyilatkozatai

Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen szerevezeti és mikddési
szabalyzat felllvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott lGgyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest: 2020. szeptember 15.

diakénkormanyzat vezetdje



15.4. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Alairasommal tanusitom, hogy a szlldi szervezet véleményezési jogat jelen szerevezeti és mikodési
szabalyzat fellilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest: 2020. szeptember 15.

szUl6i szervezet képviselbje



MELLEKLETEK



1. SZ. MELLEKLET
A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol
e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok vedelmérdl
e A 2011. évi CXII. tdrvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
o 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol
o 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény végrehaijtasarol

e 43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

e 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az éretiségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasardl

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kévetelményeirdl

e 326/213. (VIIl. 30.) Korm. rendelet az oktatok elémeneteli rendszerérdl és a kodzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd veégrehajtasarol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

o 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet az oktatd-tovabbképzésrdl, az oktatd-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az
allam altal kételez6en nyujtandd szolgaltatasokrol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

o 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

o 15/2013. (ll. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodéseérél

o 44/2007. (XIl. 29.) OKM-rendelet a kataszirofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati
feladatairdl

o 26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol
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33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

114/2007. (XII.29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl

328/2009. (XI1.29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 0sztondijrol

4/2002. (Il. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatésairdl

8/2006. (Ill. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a
térségi integralt szakképz8 kdzpont tanacsado testiletérdl
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2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koéztik:
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehaijtasarol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbdznevelési
intézmények névhasznalatarol

110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO kozos konywvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e akoényvtarra vonatkoz6 adatokat

a kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat
e a kdnywar feladatait
o aziskolai kdnyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa
o akonyvtari allomany elhelyezését és tagolasat
e azallomany nyilvantartasat
e akonyvtari allomany ellenbrzését és védelmét
e akoénywvtari allomany feltarasat
e aziskolai kdnyvtar szolgaltatasait
A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Budapesti Gépészeti  Szakképzési Centrum Banki Donat Koézlekedésgépészeti
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

Cime: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183,
Létesitésének ideje: 1961

Elhelyezése: 5. emelet

Alapterilete: 85 m2

Hasznaldi koére: oktatdk, tanuldk, az iskola dolgozoi
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kénywtar a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Banki Donat Koézlekedésgépészeti
Szakgimnaziuma és Szakkézépiskoldja szervezetében mikodik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl a
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum fenntartd gondoskodik. A szakszer( konyviari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdsen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyita és ellenérzi, a neveltestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskola konywtari gyljteményét szakszerlen fejleszti és feltarja. A gyUjteményre épllé szolgaltatasaival az
iskola a nevel6-oktatdi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belll biztositja az iskola alkalmazottai
és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szikséges ismerethordozoékat, informaciokat. A nevel6testilet
aktiv kézremikodésével szervezi a tanuldk konywvtarhasznaldéva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerz6 képességének kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok
alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore, adllomanya, gazdalkodasa

A gyUjtékorre vonatkozé szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar a kdzépiskola,
ezen belil az iskola profilidnak megfeleld szakirany kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gy(ijtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositia. Hasonldképpen a fenntarté gondoskodik a napi mikodéshez
szilkséges eszkdzokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konywtar mikddéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozdk, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladta. Hozzajarulasa
nékdl a gyljteménybe dokumentum nem vasérolhatd. A konywtaros tanar az &lomanyalakitas soran
figyelembe wveszi az igazgatd, a newvelbtestilet, a diakkdzosségek javaslatait, és az iskola konywiari
kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A koénywvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. (Raktari rendjik: szépirodalom
betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.)

Periodikak. (Raktari rendjuk: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.)

Audiovizudlis dokumentumok. (Raktari rendjuk: kulon egységként, dokumentumtipusonként folydszamos
elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa

A Kkonyvtarba érkezé, gyljtbkorbe tartozd, tartdés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon bell
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elawult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel t6rdlni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett
dokumentumokat is.

Az olvas6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonywvtar gylijtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.
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A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar telies allomanyardl az alabbi katalégusok készlinek:
e raktari kataldgus,
o alapkataldgus: betlirendes leirasu katalégus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az dllomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konywvtar hasznaloinak kore:
e aziskola tanuléi

e aziskola nevelbtestilete és nem oktatd dolgozai.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak kodnywtarkdzi kdlcsonzés dtjan vehetik
igénybe az iskolai konywvtarat. A koényvtar biztositia a szamitégépes informatikai szolgaltatasokat is a
kdnyvtart hasznalok korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil hasznalatra megkapja az oktatdé a munkajahoz
szilkséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizudlis dokumentumokat igényik és a kdnywvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elzetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyUjteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyé oktaté-
neveld6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi telies allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével
kolcsdnzését. Tajekoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szlikséges ismeretekrdl, tovabba bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyuijt. Segiti az iskolai munkahoz,
a kulénbdz6 versenyekhez szikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Kdzremiikddik a konyvtarbemutatd, konywvtarismertetd és a koénywvtarhasznalatra éplld tanitasi orak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konywvtari k6zosségeket szervez és
mikodtet. Konywtari kolcsonzés keretében a sajat gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a
felmerll6 koltségek téritése esetén) mas konywtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezé hasonld kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul elldtia a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérél.

Az olvas6 koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elbtt. Az iskolai kényvtar szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével
Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola milkodési szabalyzata szerint kell
eliarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feldl kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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3. sz. melléklet
A konyvtar Gylijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozoé tényezoék

Az iskolai konywvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a nevelétestiilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatojének jovahagyasaval vegzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kénywtar funkciérendszerét, az
iskola  vonzaskérzetében  mikodd  konyvtarak — szolgaltatéasait, a  beszerzési  példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandd tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tuimenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adddo
feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az éallomany f6 gy(jt6koérébe. Ide soroljuk az
irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd
olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsoldodo ismeretk6zld és
szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolddd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott
ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredé szikségletek kielégitését a mellék-
gyUjtékérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté ismerethordozék
gyUjtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyu érdekl6dését, egyéni mivel6édését segitik mas kdnywutarak is. Az iskolai
konyvtar gy(ijtékore formai oldalrol:

e irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika

e audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok

e egyéb informaciohordozok
A beszerzeés forrasai:

e aziskolai kbnywvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e nem Kerulhetnek az allomanyba a gyjtékdrbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:

e kiemelten kell gy(jteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott irodalmat, munkaltatd
eszkozként hasznalatos miveket.

e a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teliességre torekedve,
de valogatassal kell gy{ijteni.

e az ismeretkdzl6 dokumentumok kozil elsédleges a tantargyak oktatasaban felhasznalhatd
tudomanyteriletek enciklopédikus szintl gyd(ijtése, a tananyagban szerepl§ irdk, kolték valogatott
mivei, antologidk, gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a
beszerzése.

e aziskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kdzépszintli irodalmat gydijti.
Szépirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje, a gy(ijtés mélysége

e affogd lirai, prézai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teliesség
igényével
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az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten
a tananyagban szerepl6szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teliességgel

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkoték mivei: erés valogatassal
tematikus antologiak: valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gyUjtés mélysége

alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva
alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teliességgel

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti
és torténeti Osszefoglaldi alapszinten: valogatva

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kézépszintli elméleti
és torténeti Osszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel

a tananyaghoz kozvetlendl kapcsol6dé a tudomanyok egészét, vagy azok részterlleteit
bemutatd alap- és kdzépszintli szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva

a tananyaghoz kozvetlendl kapcsolodé a tudomanyok egészét, vagy azok részteruleteit bemutatd
alap- és kdézépszintli szakiranyu segédkdényvek kdzépszinten: teliességgel

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszint(i torténeti 0sszefoglaléi alapszinten:
valogatva

a ftantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszinti torténeti 0Osszefoglaldi
kdzépszinten: teljességgel

munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintl ismeretkdzld irodalom alapszinten:
valogatva

munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintl ismeretkdzlé irodalom kézépszinten:
teliességgel

a tananyagot kiegészit vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kdzépszintli irodalom: valogatva

a szakmai targyak alap-, kozép-, fels6szintli ismeretkdzl6 irodalma alapszinten: teliességre
térekvéen

a szakmai targyak alap-, k6zép-, felsészintl ismeretkodzIl6 irodalma kézépszinten: teliességgel
a szakmai targyak alap-, kdzép-, fels6szintl ismeretkdzld irodalma felsdszinten: valogatva

az iskola érvényben Iév6 tantervei, tankonyvei: teliességgel

az iskola oktatasi segédletei: teliességgel

a tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhatd segédletek: erésen valogatva

helytorténeti miivek: valogatva

Pedagogiai gyijtemény
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Az iskolai konywvtar gyljti az oktatok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkészilést segitd
pedagdgiai  szakirodalmat (pedagdgiai  lexikonok, neveléselméleti  kézikdnyvek, neveléstorténet
Osszefoglalasok, a pedagodgia klasszikusainak mivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
szemeélyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek és otletgyljtemények), a
pedagdgia hatartudomanyai kozil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szociolégia, szociogréfia,
statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

Valogatva gylijtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskeddi kataldgusok, a
gyarapitds, nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai, a kdnywtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Teliességgel gyljtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai koénywtarakkal
kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendék az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel kdrébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyljtemény

A tanulas-tanitas folyamataban gydijtendék a felhasznalhatd napilapok, tudomanyos folyéiratok, anyanyelvi
mlvelédést segitd periodikak, pedagogiai hetilapok, folydiratok, tantargyak mddszertani folyoiratai, konywviari
szakmai folydiratok.

Audiovizualis gyjtemény

A tantargyak oktatasaban rendszeresen alkalmazhatd oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kbnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kénywvari
tagsag meguijitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a kbnywvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az d&llomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsdndzhetd 2 hétre. A kolcsonzési idé egyszer
meghosszabbithato.

A koényvek a tanév végéig kdlcsdndzhetdk.

A dokumentumok kozul csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikdnywvtari konyvek, periodikak, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatdk egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.

Az olvas6 kdnywtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elbtt koteles
rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatdas bejelentését a kdnyvtarhasznald koteles a valtozads utdn maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konywvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keril a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konywvtaros tanar a
szaktanarokkal egydtt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrél.

A kénywtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges irodalom kutatasaban.
Seqiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartdas készll a kolcsonzésekrdl. A kdlcsonzésben 1év6 miveket az olvasé
eléjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a konywtar
kdnywvtarkdzi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeruld koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felelésséggel
is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcséndzhetd.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elétt ellenérizze az
érintett személyek kdnywvari tartozasait és azok rendezését.
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5. sz. melléklet
Tankonyvtari és tartés tankényvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilbje koteles a kdlcsonzott tankdnyv rongalasa esetén a kart ezen
szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe, de
tanévenként a kolcsonzést meg kell Ujitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kuldn adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartés tankdnyvként kezelenddék.

Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankodnyvet, oktatasi segédanyagot stb., a

tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatdo a
tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban maradjon.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnywvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a
kiskora tanulé sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetbségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése

e anyagi kartérités

Az elhasznalédas meértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konywvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatdé szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatianul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételkor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75%-at
e amasodik év végén a tankodnyv aranak 50%-at
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-at

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szll§ altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl ered6 kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgy(jtemeények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.

80



6. SZ. MELLEKLET
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2018. szeptember 01-t6l

A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzbk keszittetéserdl, illetve selejtezésiikrél az iskola igazgatoja dont.

A hasznélaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek
felelése az iskolatitkar.

Az ervényes bélyegzokrodl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegzé lenyomatat
2. a belyegzé sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegz6t atvevd, hasznalod és 6rzé tag nevét, alairasat

4. a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A belyegz6 cseréjere akkor kerulhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, az adatvaltozas, vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzd poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegzé eldkerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Datum: 2020.09.15.
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7.5z. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az adatkezelési szabalyzat az iratkezelési szabalyzat 1 sz. melléketeként fog megjelenni.
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