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1. BEVEZETES

Intézményi adatok:

Az intézmény hivatalos neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Magyar Haj6zasi Szakgimnaziuma
és Szakkozépiskolaja, 1131. Budapest, XIIl. Jdsz utca 155.

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan a Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai 6nallésaggal rendelkezé egysége

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapitd okirat alapjan: orszagos
feladatot ellaté nappali rendszerii szakgimnaziumi nevelés-oktatas és szakkdzépiskolai nevelés-oktatas:

e hajés szakmunkas (OKJ-azonositd szam: 34 841 03, Kozlekedés szakmacsoport; 2016.évi
kerettanterv),

o a XIl. kozlekedésgépészet agazathoz tartozé 54 841 01 hajézasi technikus / hajézasi lzemeltetési
vezetd/szakképesités,

o a Xll. kdzlekedésgépészet. 4gazathoz tartozd 54 841 01 hajézasi technikus /szallodahajés, szallodai
személyzet/ szakképesités.

o vizi kozlekedéslizemvitel-ellaté (OKJ-azonositdé szam: 54 841 08, régi agazgati kifuto),
e hajozasi technikus (OKJ-azonosité szam: 54 841 01, régi agazati kifutd)
e hajozasi technikus (OKJ-azonositd szam: 54 841 019; 2016.évi kerettanterv)

o kishajoépitd,- karbantartdé (OKJ-azonositdé szam: 34 543 05; 13. Kézlekedés szakmacsoport, 2016.évi
kerettanterv),

Felnéttoktatas-feln6ttképzés

Intézményi alapadatok:

Székhely: 1131. Budapest, Xlll. Jasz utca 155.
Telephely: 1131. Budapest, Xlll. J4sz utca 155.
Alapito okirat kelte: Budapest, 2015. 07. 01.
Alapitas idépontja: 1968

OM azonosit6: 203031

weboldal: www.hajozasi.hu

Az intézmény fenntartdja, mikodtetdje: Nemzetgazdasagi Minisztérium
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Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszer(i mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikddésének garantalasa, a
Kbdznevelési torvényben, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikbédését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, az intézmény
alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatadsban koézremikoéddkre, az intézménnyel kapcsolatban allé
személyekre, gyakorlati oktatasban tanuloszerz6dés vagy egyuttmikddési megallapodas keretében
résztvevd gazdalkodod szervezetekre és munkatarsaikra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény
teruletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény

altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

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

1. szul6i szervezet
2. diakénkormanyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetériése sziikséges.
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2. A TAGINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje a tagintézmény-vezeté aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A tagintézmény-vezeté kozvetlendl iranyitja a tagintézményvezetd-helyettesek munkajat, az iskolatitkart, a
rendszergazdat, a gondnokot és a koényvtaros tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
diakdnkormanyzattal, a szul6i kozosséggel, illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoérét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében
helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

A tagintézmény-vezetd kdzvetlen munkatarsai:
e atagintézményvezetd-helyettesek,
e agazdasagi Ugyintézd,
e agondnok,
e aziskolatitkar.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az tagintézmeény-
vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az tagintézmény-vezetd kézvetlen munkatarsai a tagintézmény-
vezetdnek tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kdtelezettséggel.

Az tagintézmény vezetéjének munkajat (iranyitd, tervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét) segitik vezetd
beosztasu (tagintézményvezet6-helyettesek) munkatarsain  kivil a szakmai kozOsségek vezetdi
(munkakdzosség-vezetdk), az osztalyfénokok és az érdekképviseleti szervek képvisel6i (Kdzalkalmazotti
Tanacs, Szuléi Szervezet, Didkdnkormanyzat) meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A tagintézmény vezetbje mellett a torzskari testllet (tagintézményvezetS-helyettesek,
munkakdzdsségvezetdk, a Kdzalkalmazotti Tanacs elndke, a DOK munkajat segité pedagdgus)
konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola tdérzskara rendszeresen
megbeszéléseket tart. Az intézmény torzskaranak tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak az

intézményvezetd meghatarozasa szerint, illetve az altaluk képviselt szervezetben.

Nevel6testiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakért betdlté alkalmazottja és felséfoku végzettséggel rendelkezd,
nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A nevelési és
oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési - oktatasi intézmény

mikoddésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
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kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez§ és javaslattevé jogkodrrel rendelkezik. A
nevelbtestilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgaté vezet. A nevel6testilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkak6z6sségek

A munkakdzdsség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagogus. A szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzodsségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A szakmai munkakdzdsségek tagjai javaslatot tesznek munkakozésseg-vezetdjik
személyére. Ennek megfeleléen az iskolaban maximum 10 munkak6zosség miikddhet. Szervezeti

elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja:

o osztalyfénoki

e human,

e idegen nyelv,

o természettudomanyi

e Aagazati miiszaki munkak6zosség

¢ hajés szakmai munkako6zosség.
A munkak6zOsség tagjai a szakmai feladatdllassd sordn munkacsoportokat alakithatnak. A
munkacsoportok adott tanévhez kapcsolodnak. A munkacsoportok kialakitasit a BGSZC
foigazgatojaval egyezetni sziikséges. A munkacsoportok vezetdje dijazasban részesiilhet.

A munkacsoportok lehetnek: mérés-értékelési, modszertani, palyavalasztasi, stb.

Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak:

o iskolatitkar,

e rendszergazda.
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat
Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoréket hozhatnak
létre, amelyek Iétrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban. A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A mikddéséhez szikséges feltételeket a tagintézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A diakdnkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében - diakkdzgydlést

tart, melynek Osszehivasat a diakdnkormanyzat vezetéje kezdemeényezi, amelyen a tanuldkat tajékoztatni
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kell az iskolai élet egészérdl, érdemi valaszt adva kérdéseikre és javaslataikra. A diakkdzgy(ilés napirendi
pontjait a kbzgyilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat altal mikodtetett iskolaradidé és a diakdnkormanyzat altal kiadott iskolaujsag
szerkesztését a sajtd- és véleményszabadsag tiszteletben tartdsaval - szakmai szempontbdl - a
nevel6testilet hozzaértd, felkért tagjai segitik.

A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségl és pedagogus szakképzettségi
személy seqiti, akit a didkdbnkormanyzat javaslatara a tagintézmény-vezetd biz meg 6téves id6tartamra. A
diakdnkormanyzat munkajat segitdé pedagégus a tagintézményvezetd-helyettessel tartja a kapcsolatot a

szervezeti agrajz szerint.
Iskolai sportkor

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére a délutani sportfoglalkozasokat az
Iskolai sportkor és a témegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult
részt venni. Az Iskolai sportkdr mikodéséhez a feltételeket az iskola biztositja, munkajat az iskola

tagintézmény-vezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

Sziil6i kozosség

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szllbi szervezet mikodik. Az
osztalyszintl szul6i koz0sséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szint(i szul6i szervezettel

pedig a tagintézmény-vezetd.
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2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:
¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott ttma megvitatasara 6sszehivott vezetéi és kibbvitett vezetdi
megbeszéléseken;

o alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott kib&vitett vezetéi megbeszélésen a szakmai
munkakdzdsségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e atagintézmény-vezetd és a tagintézményvezet6-helyettesek munkanapokon térténd meghatarozott
rend szerinti benntartézkodasa soran;

e atagintézményvezet6-helyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e atagintézmény-vezetd, vagy a tagintézményvezetd-helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakdzosségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetGsége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyf6ndkok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k&zds értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzdsségek és osztalyféndkdk egymas kdzotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitdk kdzossége az osztalyfénok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas
kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagogus, vezet6je az osztalyfénok,
aki szlikség esetén jogosult az osztalyban tanitdé pedagdgusok dsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A
nevelbtestilet egy-egy kisebb tanuldi k6z6sség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak
értékelését, az adott k6z6sség problémainak megoldasat az érintett k6z6sséggel kdzvetlen kapcsolatban

allé pedagdégusokra ruhazza at.
Nevelétestiilettel torténé kapcsolattartas
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes, illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.

A nevelbtestllet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban a

tagintézmény-vezetd hivja dssze:

e tanévnyitd és tanévzard értekezlet
e rendszeres torzskari tlések

o félévenként nevelési értekezletek
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o rendkivili értekezlet aktualis igyekben
Rendkivili nevel6testlleti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara, ha

azt a vezetdség indokoltnak latja.

Az iskolavezetés az aktuadlis feladatokrol és az egyéb kdzlenddkrél a tanari szobaban elhelyezett
hirdetétablan, vagy elektronikus uUton (e-mail-en keresztil), valamint a heti rendszerességgel tartott

tajékoztatd értekezleteken értesiti a kollégékat.

Szakmai munkako6zosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felelések. A szakmai munkakdzodsségek vezetéi a
munkakdzdsség éves munkatervének 6sszeallitdsa elétt k6z0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat. A szakmai munkakozOsségek vezetbi az iskolavezetéség Ulésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakodzdsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakdézosségeken
belluli ellenb6rzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés
szakmai munkakozOsségei, munkajukba bevonjak a kulsé képzbhelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A

munkakdzdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakozOsség-vezet6k az intézményvezetéstél kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul

megosztani a kdzdsség tagjaival, az internetes lzenetek szétkildésérdl is 6k gondoskodnak.

Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakdzdsség, az osztalyban tanitd tanarok kézossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykd6zdsségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkérrel, a
diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tanéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygy(ilések, évfolyamgyllések, diakkdzgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin
keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola

vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon belill valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése els6sorban a
didkénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetSségi Ulésen és a
koézgylléseken részt vesz. A hataskodrileg illetékes tagintézményvezetd-helyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgy(lés értekezletein beszamol az
iskola vezet6sége altal hozott, a tanuldkat érint§ fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkajarél. A diakonkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és
intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili dsszehivasat kezdeményezze. Szlkség esetén a
nevelbtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat
mikddéséhez szilkséges feltételek biztositasa az iskola vezetésége és a DOK kozott Iétrejott

Egyittmiikddési Megallapodéas szerint torténik.
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Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a teriletért felelés tagintézményvezetd-
helyettes és a sportkor vezetdje felelds, aki a végzett munkardl az iskolai munkatervben rogzitett idépontban
beszamol. Az iskolai sportkdr évente kdzgylést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkér tanarvezetéje és
az iskolavezetés képvisel6je. Az Iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és id6ben kell megszervezni. Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti
kapcsolatot az iskolai sportkdr vezetSje, valamint a tagintézményvezetd-helyettes tartja kétheti

rendszerességgel.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai (tanarok, szakoktatok, kilsé képzbhelyek oktatdi stb.), osztalyfébnokei, vezetéi a
szUl6i értekezleteken, sziilbi fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
szul6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szll6 szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis
naplé és az ellenérz6 konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az

osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a szul6i kdzdsséggel és a szulbi szervezettel.

Az iskola tanévenkeént legalabb két szlili értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadddrat. A szil6i szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egylttmikddnek az adott feladatot végrehajté pedagoégus kdzosséggel. A pedagdégusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a szll6i szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak a
munkakdzdsségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 0sszefiiggd tagintézmény-vezetdi dontések meghozatala
elétt a szuldi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elb6készitését, megszervezését és

lebonyolitasat a sziil6i szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

A szil6i szervezettel vald kapcsolattartasért a tagintézmény-vezet6 a felel6s. Az szlil6i szervezet Ulésein
képviseli a nevelGtestilet allaspontjat, az Glést kdvetd nevelbtestileti értekezleten pedig beszamol az sziléi

szervezet munkajarol.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozoétti munkamegosztas

Tagintézmény-vezetd

Az iskola tagintézmény-vezet8je gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében
és a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskdrébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:
1. Gyakorolja a BGeSzC altal az tagintézmény-vezetSre raruhazott jogkdroket
2. Els6 fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskdrébe utalnak
3. Tanuléi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét
5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és moédjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét
6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és kézodsségeinek
mikodését
7. Intézkedik rendkivili események bekdvetkezésekor
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkérét a BGeSzC altal
meghatarozott esetekben
9. Doént—ilyen iranyu kérelem esetén—a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérél
10. Meghatarozza az odralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziiltségének
ellendrzési modjat
Feladata:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
Feltugyeli az iskolai adminisztracids rendszerek mikodtetését
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténé tovabbitasardl

Koordinalja és iranyita a szakképzésben kozremlikodd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kul6énds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennallé kapcsolatokra

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

Iranyitia a tanfelligyelettel és a pedagdégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi
feladatokat

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erBsitésérdl, a kitlizétt pedagodgiai céloknak megfelel§ tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseérdl és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté meguinneplésérdl
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikddést az elméleti oktatds és a
tanmihelyi tevékenységek terlletén

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

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelelé elGkészitésérdl,
megszervezésérdl és lebonyolitdsarol

Tamogatja és el6segiti a tanulészerz6dések megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palyazatok megvaldsitasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérdl, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevel6testileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkdzgylilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a szlil6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok mikodésének feltételeit

Iranyitja és O0sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagogus beosztasu — dolgozéinak
tevékenységét

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzéket, illetve sziikség esetén felel6sségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestllet és a tanulokdzdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszerUsitd és ujitd
torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
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e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6ndkdk, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziléi értekezlet, sziil6i fogaddnapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezését

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

o Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

o Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

e Kapcsolatot tart a szul6i k6zdsség képviselSjével

A tagintézményvezet6-helyettesek hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettesei az
tagintézmény-vezetének. Felelésséggel osztoznak az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba
az iskola tanligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban. Ellenérzéseik soran személyesen
gyézédnek meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos tagintézményvezet6-helyettesi feladataik
mellett feladatuk a nevelési, tanlgy-igazgatasi terliletek és az iskolaban folyd kozismereti oktatas
feligyelete, tovabba a rendszergazda, a diakdénkormanyzatot segitd tanar iranyitasa.

Hataskorikbe tartozik:

e a human munkakdzosség

e areal munkakozdsség

e a nyelvi munkakdzosseg

e az osztalyfénoki munkakdzosség

e aziskola tanuléi fegyelmi bizottsaga
Jogkore:

1. Atanlgy igazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Aldirasi jogkor gyakorlasa a  tagintézmény-vezet6 4&ltal kiadott kulon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

3. Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa

4. Javaslat készitése a pedagdégusok min@sitésére, jutalmazaséra, kitlintetésére, szikség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara

5. A gyakornoki rendszer mikddtetése
6. Az elektronikus naplé miikddtetése

7. Javaslattétel a diakdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére

8. A diakkdzgyllések szervezése és iranyitasa

9. A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradio lizemeltetése
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10. A rendszergazda iranyitasa

11. A tagintézmény-vezeté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.)

esetén az igazgato helyettesitése

12. Jogkdrét a vezet beosztasu munkatarsakkal egyittmiikddve gyakorolja

Feladatai:

Kdzismereti oktatas iranyitasa, felligyelete

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilénbozeti, az osztalyozo és javitd-potld vizsgak szervezésében
Engedélyezi a kulonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalméat

Iranyitia a potld, javitd és osztalyozo, kildonbdzeti vizsgdk kdvetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendbket, és megszervezi azokat

Tagintézmény-vezet6i felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a
dokumentaciot a térvényesség alapjan ellenérzi

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a szlil6knek

Iranyitja a kdézismereti, kulturdlis és sport teruleteken az orszagos, a megyei szintli és a helyi
versenyekre valo felkészliilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriletén miikodé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozoé foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutatd érékat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja az iskola kulféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

Koordinalja az ifjlusagvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankényvek megrendelésérél

Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges informacidkkal és
dokumentumokkal

Fellgyeli az osztalyfénoki munkakdézésség munkajat

Elkészitteti az osztalyféndki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyfbnokok szamara oraldtogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet

Elkésziti a KIR-statisztikat
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Iranyitja és ellenérzi a KIR rendszer kezelését (tanuldi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd,
felvétel, intézménytdrzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl
Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartdsat

Részt vesz az oktaté-nevel6 munka szervezésében (fakultaciés rend, csoportbeosztasok,
munkakdzdsségi megbeszélések, osztalyozé konferenciak stb.)

El6késziti és ellendrzi a kbzdsseégi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését
Gondoskodik a ,Kll6nds kdzzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitasarol

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnOkeként iranyitja a bizottsag munkajat

Figyelemmel kiséri a kdzlénydkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz6l6 tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napldban a teriletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellenérzi

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(ir6vizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagégiai szakszolgélattal

Iranyitja és ellenérzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, sziiléi fogaddnapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

Felelds az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és lebonyolitasaért
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a nevelbtestiileti, tagintézmény-vezetdi hatarozatok végrehajtasat
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o Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kbrozvények, hirdetések, iskolaradié
sth.)

o Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrél és intézkedéseirél az
tagintézmény-vezetét folyamatosan tajékoztatja

Az tagintézményvezetd-helyettes |l. hatas-és jogkdrrel, tavolléte esetén helyettesiti az &ltalanos
igazgatéhelyettest. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban.
Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony lgyek
elbkészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas
iranyitasa, az iskolai tanmihelyi oktatas felligyelete, tovabba a miszaki vezet6, az anyagbeszerz6-
gépkocsivezet6 és a tanmihelyi miiszaki dolgozok iranyitésa.

Hataskorébe tartoznak:
o A szakmai munkakdzosség
e Iranyitja, vezeti az iskolai tanmihely munkajat
Jogkore:
1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

2. Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitéi, vezetdi
jogkdrrel rendelkezik

3. Koordindlja a kamaraval a tanuldszerzédések és egyuttmiikddési megallapodasok megkotését

4. Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

5. lIranyitja a minéségbiztositasi tevékenységet
6. Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatdk munkajat

7. Gyakorolja alairasi jogkorét a tagintézmény-vezetd altal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

8. A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja az iskolai dokumentumok médositasat

9. Helyettesiti az altaldnos tagintézményvezet-helyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

10. Helyettesiti a tagintézmény-vezetdt az altalanos tagintézményvezet6-helyettes és az igazgatd
hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

11. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyittmiikddve gyakorolja
Feladatai:

e lIranyitja, szervezi és ellen6rzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

o Fellgyeli az iskolai tanmUihely tevékenységét

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuloi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)
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Iranyitja a szakmai program elkészitését
Fellgyeli a szakmai munkak6z6sség munkajat
Ellenérzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket

Kozrem(ikddik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és
az 6rarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanuldk beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal,
a beiskoldzasi munkaban egylttmikddik a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanuldk
felvételi vizsgait

Iranyitja a szakmai vizsgéakkal kapcsolatos teendbket, és megszervezi azokat.
Kézremiikddik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitdsaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremikddd gazdalkodéd
szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatia a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairél, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodd tanuldviszonyhoz  kapcsolédod
tevékenységeket

Ellen6rzi a gyakorlati oktatas adminisztraciés tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodésok stb.)

Megszervezi a tanuldk dsszefliiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztraciés tevékenységet

Megtervezi és iranyitia a tanmilhely korszerlsitésével, allagmegoévasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket

Az elektronikus napléban rogziti és ellendrzi a terliletéhez tartozo helyettesitéseket
Ellenérzi a munkaidd elszamolasokat

Egylttmikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a pedagogusi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagdégusok adminisztrativ
tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Elldtia az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Megteszi a szikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére
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e Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddd
adatszolgaltatasrol

o Reészt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

o Felelds az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért

o Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél, és részt vesz annak biztositasaban
o Biztositja az iskola honlapjanak mikddési feltételeit

o Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrél és intézkedéseirél az
tagintézmény-vezet6t folyamatosan tajékoztatja

e Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felkészilést,
szervezi a versenyeken valé tanuldi részvételt

e Iranyitja a szaktertletén miik6dé fakultaciok és szakkérok tartalmi munkajat
o Oralatogatasokat, bemutatd érékat, tapasztalatcserét szervez

o Javaslatot tesz a terlletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban

3.2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Tanitasi napokon a tagintézmény-vezet§ és a tagintézményvezetd-helyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.
A gyakorlati oktatasvezetd mikodési idében ellatia az iskolai tanmilhely felelés vezet6i feladatat,
tavollétében a szakmai munkakdzdsség vezetd jogosult az 8 jogkdrének gyakorlasara. Mindkettdjik tavolléte
esetén a megbizott szakmai tanar latja el a felel6s vezet6i feladatokat. Ezen felelés vezetdi feladatok a
munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkdrre
terjednek ki.
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3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Budapesti Gépészeti SzC igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
A tagintézmeény-vezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszlntetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

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

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsoléddé azon ddntéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Budapesti Gépészeti SzC féigazgaté szamara nem tartott fenn;

e a kozbensod intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kdzponti,
illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére a tagintézmény-vezetd jogosult.

Kimend leveleket csak a tagintézmény vezetdje irhat ala.

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldéi a tagintézményvezets-
helyettes I., illetve akadalyoztatasa esetén a tagintézményvezet6-helyettes Il.

3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az tagintézmény-vezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl széld nyilatkozat hianydban —amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései a tagintézmény-vezetd helyett t6rténé eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz8dések megkotésével,
moédositasaval és felbontasaval, munkaltatéi jogkdrrel dsszefliggésben

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos Ggyekben
o telepilési 6nkormanyzatokkal valo tgyintézés soran

o Allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt

e azintézményfenntarté elétt

o intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran
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e a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel vald kapcsolattartas
soran

e nevelési-oktatdsi intézményben mikddd egyeztetd férumokkal, igy a nevelbtestulettel, a szakmai
munkakdzdsségekkel, a szlul6i szervezettel és a didkdbnkormanyzattal torténé kapcsolattartas soran

e mas kodznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kulsd partnereivel torténé kapcsolattartds soran

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal t6rténé kapcsolattartds soran
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a tagintézmény-vezetd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglgyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl
fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény tagintézmény-vezetéje és valamelyik magasabb vezetsi
beosztasban lévé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Budapesti Gépészeti SzC gazdasagi féigazgatd-
helyettese, vagy az altala feljogositott személy jogosult.

3.5. Atagintézmény-vezet6 vagy tagintézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A tagintézmény-vezet§ tavolléte alatt az Ulgyeletes tagintézményvezetd-helyettes az intézmény felelés
vezetbje.

A tagintézmény-vezet6t tartos tavolléte esetén tagintézményvezetd-helyettes I. helyettesiti, mindkett6juk
tartdés tavolléte esetén tagintézményvezet6-helyettes Il. az iskola felelés vezet6je. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend® vezet6 irasban biz meg egy felel8st, lehetbleg a
munkakdzdsség vezetdk kdzul.

A tavaszi, Oszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, a
tagintézmény-vezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari igyeleti napokra is.

3.6. A tagintézmény-vezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

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

e a pedagodgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenbérzésben val6 vezetéi
feladatok

e amunkavégzés ellenbrzése
e az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése

e aziskolai tanmiihely miikddésének iranyitasa, feligyelete
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az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanuldk rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté meginneplése

a nevel6testilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellenbrzése

javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére
az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egytttmikodés
az ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsa

személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tagintézményvezeté-helyetteseket teljes kérli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kézotti megosztasat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagoégusok k6zosségei

4.1.1. Nevelo6testiilet

A nevel6testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd, és a neveld oktatd munkat kdzvetlenil segiték koziil a
fels6foku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola
mikoddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkdre a kdvetkezbkre terjed ki:

a pedagodgiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

a hazirend elfogadasa

az iskola éves munkatervének elfogadasa

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa

a nevelbtestllet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa
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e atanuldk fegyelmi tgyei

e az intézményi programok szakmai véleményezése

e azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggé szakmai vélemény tartalma
e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikddési szabalyzatat és véleményezi
a diakdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestllet a szamara biztositott feladat- és hataskoérdk kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzésségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a dontést a nevelbtestiilet
helyett az osztalyban tanité tanarok kézéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerul sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az elndkét sajat tagjai kdzul valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a dontést kodvetd
legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével— nyilt
szavazassal és egyszerl sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevelGtestilet tagjai kdzll. A szavazatok egyenlésége esetén a tagintézmény-vezeté szavazata doént. A
nevelbtestuleti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyz6kdnyvet a tagintézmény-vezetd,

a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai kozll két hitelesitd irja ala.

4.1.2. Szakmai munkak6z6sségek

A munkakdzOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusok. A szakképzési szakmai munkak6zosségekben a kils6é gyakorldhelyek oktatoi
is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdézésségek mikddnek:
o osztalyféonoki
e human,
e idegen nyelv,
o természettudomanyi
e agazati miiszaki munkak6zosség

¢ hajés szakmai munkak6z6sség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
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A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivia dssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha a tagintézmény-vezet6é vagy a szakmai terlletért felelés tagintézményvezets-
helyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitia, akit a tagintézmény-vezetdé biz meg a
munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakdzdsségek részletes feladatai:
e Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

o Reészt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét.
o Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaladnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdék rendszeresen
konzultalnak egymassal és a tagintézmény vezetéjével.

o A munkak6zdsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulék tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitiak az osztalyozo, a killénbdzeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.
o Tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézdsséget.

e Az intézménybe keril6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol a tagintézmeény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik a tagintézmény-vezet§ kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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A szakképzési szakmai munkak6zésségek kapcsolatot tartanak a gyakorldhelyekkel. Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakdzOsség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2. A tanuldok kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulék és a tanuldkdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat mikddik. A diakdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgydlés, amelyen a tanul6i kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kuldottei
és a diakkorok kildottei képviselik. A kézgyllés valasztja sajat vezetéségét. A vezetéség iranyitja az ODB-
ket.

A didkdénkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:
e sajat mikodésérél;
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

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

Ki kell kérni a diakbnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a héazirend elfogadasa elétt.

A fenntartd a kodznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri az
iskolai diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért a tagintézmény vezetéje felelbs.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakdnkormanyzat zavartalan mikddésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikoddé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagodgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedz6,
aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithaté.

A sportkor felelsét a tagintézmény-vezetd bizza meg a nevelbtestllet véleményének kikérésével.

4.3. A szulék kozosségei

Az iskolaban a szlil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az intézmény
mikoddését, munkajat érinté kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkez8 szildi szervezet
mikodik. A szll6i kdzdsségek sajat szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint mikoddnek. A szervezet
alapegységei az egyes osztalyok szil6i kozosségei. Kiildotteik a Sziil6i Szervezetben képviselik az osztalyt.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe
a korbe tartozoé Ugyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestlleti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegdlt képvisel6 személyérdl.
Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor
és moédositasakor.

A fenntart6é a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezéen kikéri a szUlbi
szervezet véleményét.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7 6ratdl 21 éraig tart nyitva. Ettél valo eltérést
eseti kérések alapjan a tagintézmény-vezet§ engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szunetek alatt nyitva tartas csak a tagintézmény vezet6je altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatérozott rend szerint zajlanak. Az
els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanuldk az iskolaba ellen6rz6-koényvvel Iéphetnek be. Azzal a tanuléval
szemben, aki ellendrzé-kdnyvét otthon hagyja, /hitelt érdemléen igazolja magat/ a Hazirendben foglaltak
szerint jarunk el. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Koérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében tagintézmény-vezetdi vagy tagintézményvezet6-helyettesi engedély sziikséges. A
gyakorlati oktatas a hazirendben a ,gyakorlati oktatas érarendje” részben meghatarozott rend szerint folyik.

Tanari feliigyelet nélkil tanuld nem tartézkodhat az épuletben.

A tanuldk a sziinetben a folyoson tartézkodhatnak, a tanteremben csak az illetékes tanar jelenlétében
tartozkodhatnak. Amikor a tanulék a szinetben a tantermeket elhagyjak, a tanar a vagyoni biztonsag
érdekében kulcsra zarja azokat. Becsengetéskor a tanuldk tanari kisérettel Iéphetnek be a tantermekbe. A
tanar és szakoktatd az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mihelytermet olyan

allapotban kell atadnia a kdvetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6 tandra.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan tagintézményvezet6-helyettes |. altal kialakitott
Ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli Ugyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az
Ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az igyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén

intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok szlineteiben a felligyeletet a foglalkozast tarté szakoktato latja el.

A tanitds nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi  kirandulasokon, muizeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén tagintézményvezetd-
helyettes I. hatdrozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nallé szabalyozasként —hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuléjara nézve kotelezdb.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A pedagégusok heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaidd beosztasat az
iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd és a koétdétt munkaiddé (32 6ra) kozoétti drakban ellatando
feladatokat a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai kozott.
Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotétt munkaidé feletti munkaidé részében a pedagdégus maga jogosult meghataroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

A tanar, szakoktaté az orai kezdete elétt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6érait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli gyeletet ellatd
tanarnak az Ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai
tanmihelyben a 30 perces szinet hazirendben meghatarozott ideje kételezben betartandd, ettdl eltérd
szinetet a szakoktaté a tagintézményvezet6-helyettes Il. hozzajarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kivdili
helyszinen megvalosulé gyakorlati foglalkozds esetén a szlnetet a szakoktaté engedélyezi, de a tanuldk
felligyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 tanaroknak az 6lt6zét ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a
tanorak alatt az 6lt6zdket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megérzésérdl az 6ra megkezdése
elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl az Ugyeletes vezetét és a munkakdzosség-vezetét is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Ujbdli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A nevelé-oktatdé munkat kozvetlenill segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — a
tagintézmeény-vezetd allapitja meg.

A nem pedagdgus munkakérben dolgozdok munkaidejét a tagintézmény-vezeté hatarozza meg. Az egyedi
munkaidb beosztasokat az egyes munkakéri leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes
munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

5.3. 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.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Sket. Sziikség
esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A portas nyilvantartja az érkezéket és
ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek
be az iskoldba. Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi szinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve) csak a
tagintézmeény vezetbjének kildn irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény terlletén, és a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkill Iéphetnek be az éplletbe a sziilék a fogaddorak, szilbi
értekezletek, szul8i részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
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o A tanitasi orak latogatasara a tagintézmeény-vezeté, vagy az Ugyeletes vezeté engedélyével kerilhet
sor, az 6rak lényeges megzavarasa nélkul.

o A szildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben,
vagy az Unnepély helyszinén torténik.

¢ Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek
stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az oktatdmunka
rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet haszndlni, a
helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.Vagyonvédelmi
szempontbdl az iskola bejarati ajtajat zarva tartjuk. Az iskola helyiségeit csak rendeltetéstiknek megfeleléen,
arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd
hasznalatahoz az iskola tagintézmény-vezet6jének elézetes engedélyére van sziikség.A tantermekben és az
iskola folyosoéin a tornaterem és a tanmihelyekben, étkez6ben minden esetben biztositani kell a felugyeletet.
A felligyeletet az Ugyeletes tanarok biztositjak. Az iskola tantermeit, szertarait, a tornatermet, a

tanmihelyeket zarva kell tartani és csak a felligyel6 tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni.

A sportudvaron és a tornateremben tanitasi id6 alatt a tanuldk csak pedagdgus fellgyeletével
tartozkodhatnak. A sportudvar és a tornaterem hasznositasardl az iskola tagintézmény-vezetdje altal alairt
szerzddésben kell rendelkezni. A szerz6désben kell meghatarozni a sportudvar és a tornaterem kiilsé
személyek altal térténd igénybevételének idejét, rendjét és madjat. A sportudvar kinyitasarél és nyitva
tartasardl a portaszolgalatot ellaté dolgozoé koteles gondoskodni. A sportudvart sététedés utan be kell zarni.
Az iskola kdnyvtarat a tanuldk a kdnyvtari tandrak kivételével a kifliggesztett nyitvatartasi id6ben vehetik
igénybe.

A konyhaba kizarélagosan az ott dolgozok Iéphetnek be. Az ebéd|6t a nap folyaman zarva kell tartani, s
csak az étkezés megkezdése elbtt 15 perccel lehet kinyitni. Az étkezésre meghatarozott id6 lejaratat kovetd

15 perc lejarata utan pedig be kell zarni.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivlli egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglakozésokat
megfelel6 szamu jelentkezé esetén a tagintézmény-vezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat a tagintézmény-vezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori
tantargyfelosztas lehet8ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat a tagintézmény-vezeté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén

a foglalkozasokon val6 részvétel kotelezb.

Tanulészoba: A tanuldk és szildk igényének megfeleléen szervezhetbk. A Kbznevelési torvény alapjan az
iskola koteles — a szildé igénye alapjan — a tanuld részére tanuldészobai foglalkozast szervezni. E
tevékenység megszervezésének célja a tanuldk felzarkoztatdsanak segitése, hatranyaik leklizdésében valo
segités, egészséges életmddra nevelés. A tanuldknak irdsban kell jelentkezniik a szuld ill. a gondviseld
nyilatkozataval egyutt. Az iskola legkésdbb szeptember 15-ig tajékoztatja tanuléit és a sziléket a kérvények
elbiralasarol.

A tanuldszobai foglalkozas kotelezden ajanlott mindazon tanuldk részére, akik évet ismételnek, vagy nagyon
gyenge altalanos iskolai eredménnyel jottek iskolankba. A 9. évfolyamon két alkalommal kell arrél értesiteni
a szulét, hogy gyermeke szamara a felzarkoztatds érdekében a tanulészobai tevékenység ajanlott, elészor a

szeptemberi felmérések alapjan, masodszor a félévi eredmények ismeretében.

Az egyéni foglakozasok (felzarkéztaté foglalkozas, korrepetalas ) célja az alapképességek fejlesztése, a
gyengeébb el6képzettségli tanuldk felzarkéztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasadnak elbsegitése,
illetve a hatranyos helyzetl tanulok felzarkdztatasa. A korrepetalast a tagintézmény-vezeté altal megbizott
pedagogus tartja. Felzarkdztatd foglalkozasokat elsésorban a gyenge eléképzettségl és az elirt tananyag
elsajatitasaban lemaradast mutatdé tanuldk részére szervezink. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre allé orakeret felhasznalasardl a tagintézmény-vezetdé dont a munkakdzosség-vezetdk és a
tagintézményvezetd-helyettesek javaslata alapjan. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni, amely tartalmazza

a foglalkozas tematikajat és a jelenlevék névsorat.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositsanak a tanuldk
szamara a kulonb6z6é sportagak mivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezé testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa

a foglakozast tarté tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

Az iskola tanuldi sportolasi tevékenységre minden tanitasi napon a tanitasi érak utan hasznalhatjak az iskola
sportudvarat és kondicionalé termét, az iskola &altal meghatarozott rendben és a testnevel§ tanarok

fellgyelete mellett.
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A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységuk
megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre. Diakkdrnek tekinthetd a szakkér, érdeklédési kor,
Onképzbkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzdjik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis [étszama 10 6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz tagintézmény-vezetdi engedélyre van szikség. Az
iskolaban mikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkérok munkdjat a tanuldk altal felkért
pedagdégusok, szulék vagy kilsé szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t

delegalhat a Diakdnkormanyzatba. Az iskolai diakkordket a tagintézményvezets-helyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabdl. A
felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok, szakoktaték javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Tehetséggondozas: A tehetséggondozas keretéll szolgdlé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosség-vezetdk és a tagintézmény-vezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetit a tagintézmény-vezeté bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplét kell

vezetni.

Kirandulasok: A tanulmanyi kirandulas, a szervezett kilfoldi utazasok, a golyatabor és a vitorlastabor az
iskolai élet, a kdézbsségek kialakitasanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola
mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulmanyi kirdandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit tagintézmeény-vezetéi
utasitasban kell szabalyozni.

Muzeumlatogatas, szinhazlatogatas: Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények teljesilése,
a neveldmunka elGsegitése, a szabadid® hasznos eltdltése érdekében osztalyaik szamara muzeumi

foglalkozast, szinhazlatogatast szervezhetnek.

Varosismereti nap: Iskolank évente egy alkalommal varosismereti napot szervez a varos és
nevezetességeinek megismerése, a tajékozodasi képességek fejlesztése érdekében. A varosismereti nap

programjat az éves munkaterv évfolyamokra lebontva tartalmazza.
Ko6z6sségi szolgalat:
A kdznevelési torvény értelmében ,az rendes érettségi vizsga megkezdésének feltétele 6tven 6ra

k6z6sségi szolgalat elvégzésének igazolasa”. Az iskolai kbzdsségi szolgalat egy szervezett keretek kdzott
végzett tevékenység, amely a helyi kozosség érdekeit szolgalja, mikdzben biztositja a résztvevék személyes
fejlédését és tanulaséat is. llyen tevékenység lehet példaul a szomszédos o6voda rozsdas keritésének
lefestése, udvari jatékainak rendbehozatala, segitségnyuijtas raszoruldéknak, misor, beszélgetés egy idések
otthonaban vagy gyermekotthonban, kérhazi jatszéhaz szervezése beteg gyerekek szamara, az iskola
kdérnyezetének gondozasa, karacsonyi ajandékgylijté akcid, ruha és élelmiszergydijtés, korrepetalas stb. A
kozdsségi szolgalat végzésének igazolasat elészor a 2016. januar 1-je utan megkezdett érettségi vizsga

esetében kell megkdvetelni.
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Tanuldinknak tanitasi idén kivil 6sszesen 50 6raban kell anyagi érdektdl fliggetlen, szervezett keretek kézott
folytatott, egyéni vagy csoportos, a kdozosség javat szolgald tevékenységet végezni, a 9—11. évfolyamon
lehetéség szerint harom tanévre, aranyosan elosztva. A kdzdsségi szolgalati tevékenységet az iskola
szervezi meg. Egyuttmikdédési megallapodast kot a fogadd szervezetekkel, vezeti a dokumentaciot,
felkésziti a diakokat és segit az elvégzett munka feldolgozasaban. A kdzOsségi szolgalat tandrai keretek
koézott nem, csak ,szabadidében” végezhetd, igy ilyen indokkal a diak nem menthet6 fel a masnapi
szamonkérések aldl. Bejard és kollégista tanuldinkat arra biztatjuk, hogy a lakhelyikdn prébaljanak
k6z6sségi munkat végezni. Bizunk benne, hogy azok a didkok, akiket megérint majd a k6zdsségi szolgalat
szellemisége, a segités 6rome, akik kedviket lelik ezekben a tevékenységekben, 6k felnbttként is szivesen

részt vesznek ilyen tevékenységekben dnkéntesként, és majd szul6ként gyermekeiket is erre 8sztdnzik.

Projektnap: a nevelési oktatasi folyamatba illeszkedé témakordk szerint szervezddik.

7. A FELNOTTKEPZES FORMAI

Az iskola Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum részére engedélyezett felnéttképzési programok kdzl
azokat indithatja, amelyekben képzési helyként megjeldlésre kerdilt.
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8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja
Az intézmény kuldnb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesuleteknek.

A tagintézmény-vezets és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandé pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagoégusai
egyuttmikodnek az ellendrzést végzé tanfelligyeldkkel. Az egyittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a
pedagégusok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezeté munkajanak ellenérzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozébbak:
o Gyermek és ifjusagvédelmi szervezetek
e Gyamhatdsag
e Szakmai szolgaltaté szervezetek
o Nemzeti Kdzlekedési Hatésag
e RSOE
¢ Mahart Passnave
e Duna Rapszédia és egyéb hajézasi cégek
e Szakszolgalatok
o Iskola egészséglgy
o Terlletileg illetékes kamara
o Gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodd szervezetek
o Iskola képzési profiljaba tartoz6 szakmai szervezetek
o Kulturalis és sportszervezetek
e Civil szervezetek
A kapcsolattartas formaja és médja, felelése:

Az egyes munkakori leirasok tartalmazzak az intézményi kapcsolattartok feladatait, a kapcsolattartas

formajat, mdédszerét, gyakorisagat és a beszamolasi kotelezettséget.
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8.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevoé gazdalkodé
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentéséggel bir ez
a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a tagintézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
tagintézményvezetd-helyettes Il végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuloszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodé szervezetek igényeinek és
a jelentkez6 tanuldk szamanak dsszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

o egyuttmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e a kuls6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuléi juttatasok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kézremlikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatdsaban

e szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara
valé felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakoéri leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok. Operativ
iranyitasat a tagintézményvezet6-helyettes Il. végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanulok
osztalyfénokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a tagintézményvezet6-
helyettes 1. a munkatervben rogzitett idépontban téjékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban
résztvevd gazdalkod6 szervezetek részére, melyen a kamara képvisel6je is részt vesz. A kamaraval és a
gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodé szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format
alkalmaznak. Szikség esetén az iskola képvisel6je személyesen is felkeresi a gyakorlati képz&helyet. A
kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a
tagintézményvezetd-helyettes Il. Az iskolai értékel6 nevelbtestiileti értekezleteken a kamara képviseléje
meghivottként vesz részt. A tagintézmény vezetSje és a kamara vezetSi képviselik szervezeteiket a
partnerszervezet rendezvényein, innepségein.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagoégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagédgiai szakszolgédlattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az tagintézményvezetd-helyettes |. felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k szikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a
pedagodgiai értékelés, a tanigyigazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, valamint a

tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.
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8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a tagintézményvezet6-helyettes I. tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfénokok jelzéseit kovetbéen a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovdbba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmeghbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szlleik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészséglgyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési tdérvényben
eldirt, évenként esedékes szilrdvizsgalat lebonyolitasa, kiulonds tekintettel az egészségugyi alkalmassag
vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szikséges kolcsdnds
kapcsolatért tagintézményvezet6é-helyettes I. felel6s.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sOket a
nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az Unnepélyek, megemlékezések a tanuldk
nemzeti identitas-tudatanak fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem
alakitasara, a kozds cselekvés oromére, Uj kozdsségek formalasara szolgalnak. Az intézményi szintl

Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestiilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — a tagintézmény-
vezetd dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajekozédhatnak. Az osztalyfénokok
az Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat
és felhivjak a tanulok figyelmét az Ginnepi 6lt6zékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintl Gnnepélyek:
o Tanévnyitd
e Oktober 23. — Nemzeti Unnep
e Szalagavato
e Marcius 15. - Nemzeti Unnep
o Ballagas
Osztalykeretben, az iskolaradion keresztul tartjuk megemlékezéseinket:
e oktdber 6. — Aradi vértanuk emléknapja
e februar 25. - A kommunizmus aldozatainak emléknapja
o prilis 11. — A kdltészet napja
e Jprilis 16. — A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja
e junius 4. — A nemzeti 0sszetartozas napja
Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott, szinvonalas rendzvényekkel apolja hagyomanyait:
o Tengerészeti Vilagnap
e beiskoldzasi borzék
o szakképzési konferencia
e Oregdiakok talalkozodja
e iskolanap
e Advent

e Karacsony
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védd, 6vo elbirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tartézkodas soran
meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositia a biztonsagos koérilmények kozott és egészséges
kdérnyezetben toérténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési

lehetéség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyittesen felelések
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot, valamint a tlizvédelmi
utasitas és a tlzriad6 terv rendelkezéseit. A kerettanterv, és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. A nevel6k a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon, valamint az
Ugyeleti beosztasukban meghatarozott id8ben kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell: az iskola kornyékére vonatkozé
kdzlekedési szabdlyokat, a hazirend balesetvédelmi el8irasait, a munka- és tlzvédelmi el6irdsokat,
rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendbket, a
menekulési Utvonalat, a menekilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével
kapcsolatban. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell az osztalynapléban és az ellenérzd
konyvben. A tanuldkkal ismertetni kell az egészséguk és testi épseégik védelmére vonatkozoé elbirasokat, az

egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartaniuk minden tanév elején azoknak a tanaroknak, akik
tantargyaira jellemzd, hogy a targy tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. A
laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitdé tanar koételes a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi elirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban roégziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynapléban. Az oktatdsban résztvevd tanuldkrdl nyilvantartast kell
vezetni, melyben a tanuldok alairasukkal igazoljadk az oktatast. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirdsokat bels¢ utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |1évé tanuldk szamara poétldlag

kell ismertetni az el6irasokat.
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Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-

és tlzvédelmi oktatédsban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentélni kell.

Kllon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,

munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettél eltér§ szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban el6irt véd6éeszkozt, védoéfelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korilmények kozott
foglalkoztathato.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelési

oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos felugyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gy(rit, karkétét, nyaklancot stb., amely

baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kivll szervezett foglalkozasokrol a szulét el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanuld felligyeletérdl az

oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nyujtani és a sérultek tovabbi ellatasat
elbésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyujtd ladak laboratériumokban, az elsésegélynyujtéd helyen, az

orvosi rendelSben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartasat a
tagintézmény-vezetd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az oktatasért felelés
miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha

erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrél jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eléirasai érvényesek.
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A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba
csak a tagintézményvezet6-helyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irasvetitbhdz készilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkdzok kdzll a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elbtt a tagintézményvezetd-helyetteseknek meg kell

gy6zbdnie.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévdk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositds alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

A tagintézmény vezetbje jogosult megallapodast kotni az intézményben lGzemel6 élelmiszerarusitd Uzlet
vagy aruautomata mikddtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségugyi szolgalat

szakvéleményét.

10.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védénd rendel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifliggesztett rendelési id8ben veheték igénybe. A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilén
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a
tanuldkat és a szll6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelez6. A hianyzok

egyénileg koételesek a poétlasrol gondoskodni.
Az iskola-egészseégugyi ellatas az alabbi terlletekre terjed ki:

e a gyermekorvos meghatarozott idépont szerint rendel a rendelében (ez kifliggesztésre kerul az
iskolaban)

e atanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése

e a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

o a gyermekek kotelezd védboltasokban valo részesitése

e szinlatas és latasélesség vizsgalata

e atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allé tanuldk vizsgalata;

e a tanuldknak a korzeti véddénd altal végzett higiéniai — tisztasagi szlrévizsgalatat évente egy

alkalommal.

A szlirvizsgalatok idejére az iskola neveldi fellgyeletet biztosit.

A kotelezborvosi vizsgalatokat, véd@oltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a

tanitast lehetd legkisebb mértékben zavarija, illetve ha méd van ra, csak a tanitasi id6 elétt vagy utan.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a kapcsolattartdst az tagintézményvezetd-helyettes koordinadlja. Az
osztalyfénokoket— akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuknak tanuldi az orvosi vizsgalaton

megjelenjenek — a tagintézményvezetd-helyettes tajékoztatja az aktualis egészséglgyi ellatasrol.
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Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesulé tanuléra vonatkozéan biztositja a rendszeres orvosi

vizsgalatot.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. Az intézkedések
azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségugyi eredetiek,
vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valdos kovetkezményeire nézve rendkivilinek
tekinthet6k. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola éplletét vagy a
benne tartdzkod6é személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara,
kételes azt azonnal kdzdIni az iskola tagintézmény-vezetdjével, ill. valamely intézkedésre jogosult felels

vezetdvel.
Rendkivili eseménynek minésul klildondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz

e betdrés

e arobbantassal térténd fenyegetés

e bombaval valé fenyegetés

e sulyos, vagy haldlos baleset.

.
llyen esetekben a tagintézmény-vezetd, vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulék és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és koérnyezetében Iévé
vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu
rendkivlli események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai tanmihelyben ezt az intézkedési
kotelezettséget a tagintézményvezetd-helyettes Il., illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatérozott felelds

személy latja el.

Az esemény bekévetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola kilritése,
amelyet a tagintézmény-vezet6, vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kiuritésrdl széban, az iskolaradion
keresztlil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanulok. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté tanarok fellgyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyutt.

Az éplletbél minden tanulénak és dolgozénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tarté neveldnek, ill. a
kivonulast elrendelének a tantermen kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodokra is gondolnia kell!

A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban segiteni kell!
A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben. A kilritést, a tlzriadd
esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehaijtani. A kilrités utan az épuletbe

semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
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A Kkiurités kezdetén és az épuletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel
parhuzamosan az iskola tagintézmény-vezetdje, vagy lgyeletes vezet6je sziikség esetén értesiti az illetékes
hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tigyeletes vezetd a bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariaddérél a rendérséget kell értesiteni.
Engedélyik nélkil az éplletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom ora
mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos

szabaly nem alkalmazhato, akkor a tagintézmény-vezet§ intézkedik a potlas modjarol.

Az épuletek kiuritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiuritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetbje a
felel6s. A tlzriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelezé érvényliek.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktaté munka és a a tantervi
kovetelmények atfogd ellenérzése, az esetlegesen felmerltlé hibak, hianyossagok, tévedések,
szabalytalansagok észlelése és korrigalasa, a feladatok ésszer(i, gazdasagos ellatdsanak segitése, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért

a tagintézmény vezetdje felelbs.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s0k megnevezésével. Ellendrzést
végez az iskola egészét illetben a tagintézmény-vezetd, sajat hataskorikben a tagintézményvezetd-
helyettesek és a munkakdzdsség vezetbk. Az osztalyf6nokdk ellenbrzési jogkdre az osztalyukban folyd
oktato- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott terlletek:

e A tanitdsi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést a tagintézmény-vezetd, a
tagintézményvezet6-helyettesek, a munkakdzosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik 6ra- és foglalkozas latogatassal.

o A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a munkakdzdsseég-
vezetd iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Ulgyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, a tagintézmény-vezeté alkalomszerien.

o Az elektronikus napldé vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
tagintézményvezetS-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztdlyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellen6érzés az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzés
helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

e Pedagdgiai adminisztracié ellenérzése: beirasi napld, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellen6rzését az tagintézményvezets-
helyettesek végzik, a tagintézmény-vezetd az aldirasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

o A szll6i értekezletek, fogadddrak rendjét a tagintézmény-vezetd és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyféndkdk folyamatosan
végzik, a tagintézményvezetd-helyettes havonta ellenérzi a digitalis naplé ellenérzése soran.

A tagintézmény-vezet6 rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzdsség és a szuli kdzdsség is.

A belsé ellen6rzés kiemelt teriiletei:

A nevel§ és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rdkon, egyéb foglalkozasokon.
A tandrakon és tandran kivili (egyéb) foglalkozasokon:

e atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése,

o atehetség, képesség kibontakoztatdsat seqgit6 tevékenység,
o felzarkoztatd tevékenység,

e tervezémunka,

o felépitettség, szervezés,
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e alkalmazott modszerek,

e motivalas,

o értékelés,

e tanuléi munka, munkafegyelem,

e eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében.
¢ A nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolédd adminisztracio.

e Atanterem, folyosd, aula rendezettsége, dekoracidja.

e A tanar-diak kapcsolat.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzésséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatéd
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti, vagy munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyeztet6 és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuléi jogviszonyukbdl
fakado kotelezettséguk vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagadgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e atagintézmény-vezet6
e atagintézményvezetd-helyettes I.
e az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen
e a szaktanar
e a szakoktato
o gyakorlati képz6hely oktatdja és vezetbje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében a tagintézmény-vezet6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a tagintézmény-vezeté egy hoénapon belll doént, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.
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A szlil6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felel6s. Amennyiben a bizottsag elndke ugy
itéli meg, hogy lehetdség 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 szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szil6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel

gyanusitott tanulét (kiskora tanuld esetén a szlilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanulo (kiskoru tanuld esetén a szil8) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Amennyiben a koételességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénél, a

fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a koételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet§ eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskord sérelmet elszenved6 fél
esetén a szllé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét a
tagintézmény-vezetd kézremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatastgyi kozvetitéi szolgalat

kozvetitbje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény-vezet6 tlzi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteté eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdégus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértettel és a sérelmet elszenvedé féllel kilon-kildn egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Az egyeztetést vezet6 személynek és a tagintézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetdé

eljaras, lehetség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet§ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt

felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

Az egyeztet6é eljaras id6szakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkerllhet6 legyen a két fél kozotti nézetkildnbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél

sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szilé

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

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal

fegyelmi blintetésben részesiil.
A fegyelmi blntetés lehet:
e megrovas,
e szigoru megrovas,
o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
o eltiltas a tanév folytatasatol,
o Kkizaras az iskolabdl.

Tankételes tanuléval szemben az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetés
csak rendkivlli vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a szl koteles uj iskolat keresni
a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban t6rténd elhelyezése a szlil6 kezdeményezésére
tizen6t napon belll nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon belll kdteles masik iskolat, kollégiumot
kijel6Ini szdmara.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezet6je a tanuld
atvételér6l a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok

csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés oOta harom hoénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blnteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott felmentéssel (az

inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kdzlésétél kell szamitani.
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A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat

figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanulo sziléjét értesiteni
kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kdtelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanulé sziléjét meg kell hivni.
Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a

tanulét és a szul6t meghatalmazott is képviselheti.
A tanuléval szemben ugyanazért a kdtelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak joger8s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi tanulé jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

Amennyiben a tanul6 tanuldszerzédést koétott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriletileg illetékes kamarat be
kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzédés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulé terhére
rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy
a terlletileg illetékes gazdasagi kamara képviselbje szabalyszerl értesités ellenére nem jelenik meg. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil8, tovabba a gazdalkodé szervezetet
érint6 kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselSje az Uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezéjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.
Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi 6sszegének Otven

szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.
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13.

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

a tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentése
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
a NEPTUN-@Naplébdl kinyomtatandd dokumnetumok

a kétszint(i érettségi rendszerbdl kinyomtatandé dokumnetumok

2. Elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:

a komplex szakmai vizsga dokumentumai

oz

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus aton el&éllitott papiralapu nyomtatvanyt — a tagintézmény-vezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtataséat kdvetéen:

el kell 1atni a tagintézmény-vezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell 8rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi kdévetelmények
megtartasaért a tagintézmény-vezet6 felel, valamint a hitelesitésrél a tagintézmény-vezetének kell
gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton kitoltétt bejelentdlapja papiralapd nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos koérbélyegzé lenyomatat és
welektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flzet jelleggel dsszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kulsé lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege: ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell
ellatni.
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Hitelesitési zaradék:
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum 71 folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo

PH

hitelesité
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi el6irasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok kozdil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt a tagintézmény-vezetd, vagy a
tagintézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt a tagintézmény-vezetd, vagy a tagintézményvezet6-helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbél papir alapu térzskdnyvet kell kiéllitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjel6lt személyek alairasaval
és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot pl. kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informéciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarélag az
intézmény tagintézmény-vezetbje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok beallitdsai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezel rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval térténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznaldnév nem engedélyezhets. A
felhasznaldnevet, a hozzatartozé jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az
tagintézmeény-vezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okoz6 személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizardlagosan a tagintézmény-vezeté jogosult hasznalni, ennek
hasznalatdért kizardlagos felel6sséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére a tagintézmény-vezet6 elektronikus uton
digitalis alairassal hitelesiti.
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14. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet az iskola honlapjan (www.hajozasi.hu),
a ,Dokumentumok” meni pont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato:

e aziskola fenntartojanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6d® helyben tanulmanyozhatja a

dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvildgositast kérhetnek az iskola taginézmeény-
vezet6jétdl és a taginézményvezetb-helyettestdl, eldzetesen egyeztetett id6pontban.
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az éltala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan
— atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulé altal iskolai
anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanul6 szildje — a 14. életévét betdltott
tanulé esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetbvel abban, hogy a tanulé az
altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az
anyagkoliség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanulé altal el&allitott intézményi
tulajdonban 1évé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara
gyumolcsozteti, a bevétel 30 %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulét a
bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott dijazas
illeti meg. A szakképzésben tanuldszerzédéssel résztvevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

15.2. Pedagoégusok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valo ellatasa

A pedagdgusok a munkajukhoz szikséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket a munkakdzosseg-vezetén
keresztll igénylik. Az 6sszegylijtétt igényeket a taginézményvezets-helyettes hagyja jova és a kiadvanyokat
6 rendeli meg. A pedagdgusok tanévre vonatkozé konyvtari kdlcsdnzéssel kapjak meg ezeket, amit
tanévente meg kell ismételnitk.

Az intézmény a pedagdgusok munkajat a lehetéségekhez mérten, informatikai eszkdzdkkel tamogatja. Az
intézményben hasznalatos informatikai eszk6z0k a tobbi eszkézh6z hasonléan a személyes leltarban
szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszkbzoket (laptop, tablet, digitdlis kamera stb.) atadas-atvételi
megallapodassal és hasznalati szerz6déssel lehet kivinni az iskolabdl. Ebben fel kell tlintetni a pontos
megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabdlyait.
Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez
kapcsolodo koltségviselésrél.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2017. év szeptember hé 1. napjan a nevelbtestilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg
érvényét veszti a 2017. év augusztus hé 29. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerll sor, vagy ha
modositadsat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a szuléi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
moédositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2017. év augusztus hoénap 30. nap

Magyar Szilvia Anna
tagintézmény-vezetd
P.H.

16.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikédési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2017. év augusztus hé 29. napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2017. év augusztus hoénap 30. nap

Kocsis Viktoria
didkénkormanyzat vezetdje
(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz6kényvi kivonat.)
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A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szUl6i szervezet 2017. év augusztus hé
29. napjan tartott Glésén megtargyalta. AlairdAsommal tanusitom, hogy a szul8i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2017. év augusztus hoénap 30. nap

Haupt Eva
szuléi szervezet képviselbje
(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz8kényvi kivonat.)

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2017. év augusztushd 30. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzbkdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazdk szédma és aranya; keltezés; a
jegyzbkdnyv-vezetd és a hitelesiték alairasa.)

16.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tdbbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések. -

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetbje a szervezeti és
mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat j6vahagyja.

fenntarté képviseldje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miik6dési szabalyzatot jbvahagyd hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrdl

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szolo térvény veégrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6é iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitod szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
maodositasarol

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

kovetelményeirdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasarodl szald 1992. évi XXXIII. tdrvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

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

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal koételezdéen nyujtandd szolgaltatasokrol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

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

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

15/2013. (Il. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél

44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl
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26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl

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

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

328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztdéndijrol

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

8/20086. (Ill. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirél, valamint a
térségi integralt szakképz6 kdzpont tanacsadé testuletérdl

2013. évi CXXXVII. térvény a nemzeti kéznevelési térvénymodositasarol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas rendjérdl
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2. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, kéztuk:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl
e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti k6znevelésrdl szol6 térvény végrehajtasardl

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

e 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO kdz8s kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e akdnyvtarra vonatkoz6 adatokat

a konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitdsara vonatkozé informaciokat
e akodnyvtar feladatait

o aziskolai kdnyvtar gyijtékore, allomanya, gazdalkodasa

o a konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat

e az allomany nyilvantartasat

e akdnyvtari dllomany ellenbrzését és védelmét

e akdnyvtari allomany feltarasat

e az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait

A koényvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Magyar Hajozasi Szakgimnaziumanak és
Szakkozépiskolajanak Konyvtara

Cime: 1131 Budapest, Jasz u. 155.

Létesitésének ideje: 1968

Elhelyezése: Iskola épiiletének felsé szintjén
Alaptertilete: 72,27 m?

Hasznaléi kdre: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozéi
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a iskolank szervezetében mikddik. Fenntartdsardl és fejlesztésérél a Nemzetgazdasagi
Minisztérium, mint fenntarté gondoskodik. A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntartd k6z6sen vallal felelésséget.
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Az iskolai koényvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitia és ellendrzi, a nevelbtestilet és a
diakk6zosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtaros feladatai

Az iskola konyvtari gyljteményét szakszer(en fejleszti és feltarja. A gyiljteményre éplilé szolgaltatasaival az
iskola a nevel6-oktatdéi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén bellil biztositja az iskola alkalmazottai
és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz szikséges ismerethordozékat, informacidkat. A nevel6testilet
aktiv kdzremlkodésével szervezi a tanuldk kdnyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanuldk 0©nallé ismeretszerz6 képességének kialakitasat. Az intézmény torekszik a
pedagogusok alapveté pedagogiai szakirodalmi és informacios tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja
mas intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozd szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar a kdzépiskola,
ezen belll az iskola profiljanak megfeleld szakirany kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gy(jtékori elveknek
megfelel6en gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntartdé a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonléképpen a fenntarté gondoskodik a napi miikédéshez
szlikséges eszkdzokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai kdnyvtar mikodéséhez szlikséges dokumentumok, informacidhordozdék, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtarostanar feladta. Hozzajarulasa
nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A koényvtarostanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevelStestlilet, a didkkdzdsségek javaslatait, és az iskola kdnyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsonoézheté allomany. (Raktari rendjik:
szépirodalom betiirendben, ismeretkdzI6 irodalom szakrendben, ezen belil betlirendben.)

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

e Audiovizudlis dokumentumok. (Raktari rendjik: kulén egységként, dokumentumtipusonként
folydoszamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkez6, gy(ijtékorbe tartozd, tartés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.
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A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel t6rdlni kell az olvasék altal elveszitett és megtéritett
dokumentumokat is.

Az olvasoé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,

¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gy(jtékorébe tartozo (hasonlé tartalmu és értékl) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa a dokumentumok formai es tartalmi feltdrasat jelenti, kiegészitve a raktari
jelzet megallapitasaval. Az iskolai kényvtarban ,SZIREN” program segitségével torténik az allomany
feltarasa, feldolgozasa

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésre All.
A konyvtar hasznalodinak kore:
e aziskola tanuldi
e aziskola nevelé6testiilete és nem pedagdgus dolgozai.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak kdnyvtarkdzi kdélcsdonzés utjdn vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositia a szamitdégépes informatikai szolgaltatasokat is a
kényvtart hasznalok korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagdgus a
munkajahoz szikséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat igénylk és a
konyvtar lehet6ségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktato-
nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdényvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével
kolcsbnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szukséges ismeretekrél, tovabba bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkéhoz,
a kulonb6z6 versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Kézremilkddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és a kdnyvtarhasznalatra épulé tanitasi orak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny kdnyvtari kozosségeket szervez és
miikddtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a
felmerild koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérél, szakmai rendjérél.
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Az olvasé koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elbtt. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével
Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a tankdnyvekre és tartds tankdnyvek vonatkozé
szabalyzatot 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaré6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabdlyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat fellil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét meghatarozo tényezék
Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét, az
iskola vonzaskoérzetében mikédé konyvtarak —szolgaltatasait, a  beszerzési  példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tulmenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A konyvtar els6dleges funkciojabol adodéd
feladatainak megvalodsitasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6 gy(jt6kérébe. Ide soroljuk az
irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézul a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé
olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsol6do ismeretk6zl6 és
szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolédd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott
ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkciojabdl ereddé szikségletek kielégitését a mellék-
gylijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozék
gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
kdnyvtar gy(ljtékdre formai oldalrol:

e irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika

e audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok

e egyéb informaciéhordozdk
A beszerzés forrasai:

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

e nem kerilhetnek az allomanyba a gy(jtékérbe nem tartozé dokumentumok.
A gy(ijtés szintje és mértéke:

o kiemelten kell gydijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott irodalmat, munkaltato
eszkozként hasznalatos miveket.

e a tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsol6do irodalmat tartalmi teljességre torekedve,
de valogatéssal kell gyUjteni.

e az ismeretk6zl6 dokumentumok kozil els6dleges a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté
tudomanyteruletek enciklopédikus szintl gyUjtése, a tananyagban szerepld irdk, kolték valogatott
mivei, antolégiak, gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhatdé szakmak szakkdnyveinek a
beszerzése.

e aziskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és k6zépszintl irodalmat gydijti.
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Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gyUjtés mélysége

atfogo lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatdsara: teljesség
igényével

az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten

a tananyagban szerepl8szerz6k valogatott mlvei, gyljteményes kotetei: teljességgel

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok mivei: erés valogatassal

tematikus antoldgiak: valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gyUjtés mélysége

alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva
alap- és kdzépszint altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességgel

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel&déstorténet alap- és kdzépszint(i elméleti
és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel8déstdrténet alap- és kbzépszintli elméleti
és torténeti 6sszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsol6dé a tudomanyok egészét, vagy azok részterileteit
bemutaté alap- és kdzépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva

a tananyaghoz kozvetlenll kapcsolédé a tudomanyok egészét, vagy azok részterileteit bemutatd
alap- és kozépszintl szakiranyu segédkonyvek kézépszinten: teljességgel

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és k6zépszint( torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:
valogatva

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi
kdézépszinten: teljességgel

munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzl6 irodalom alapszinten:
valogatva

munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzld irodalom kdzépszinten:
teljességgel

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapcsol6do kézépszintli irodalom: valogatva

a szakmai targyak alap-, kozép-, felsdszintli ismeretkdzl§ irodalma alapszinten: teljességre
torekvéen

a szakmai targyak alap-, kdzép-, fels6szintl ismeretk6zl6 irodalma kézépszinten: teljességgel
a szakmai targyak alap-, kdzép-, fels6szintl ismeretk6zl6 irodalma fels6szinten: valogatva

az iskola érvényben 1évd tantervei, tankonyvei: teljességgel
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e aziskola oktatasi segédletei: teljességgel
e atanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva
e helytorténeti mivek: valogatva

Pedagégiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az orakra val6 felkésziilést segitd
pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogia klasszikusainak miivei, a csaladi életre valo neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi médszertani segédkonyvek és otletgyljtemények), a
pedagdgia hatartudomanyai kdzUl az alapvet pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociogréfia,
statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Koényvtaros segédkonyvtara

Valogatva gyljtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskeddi kataldgusok, a
gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabdlyai, a konyvtarat érinté jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyijtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai kényvtarakkal
kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtend6k az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel kérébe tartoz6 legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban gyijtend6k a felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyodiratok, anyanyelvi
mivel6dést segitd periodikak, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak médszertani folydiratai, kdnyvtari
szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatésédban rendszeresen alkalmazhaté oktatd, illetve ismeretterjeszt§ dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. SZ. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar miikodése és hasznalata:

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt, valamint a tanitasi éran kivil lehetévé tegye a
gylijtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a kdnyvtarhasznalati szabalyzata rogziti. Az
iskolai konyvtar gyljteményét az intézmény tanuldi, tanarai, adminisztrativ és technikai személyzete
hasznalhatja, amennyiben a kdnyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Nem veheti igénybe a kényvtari szolgaltatast az a
tanulé, aki az elemi emberi k6z6sségi normakat megszegve viselkedésével akadalyozza masok szamara a
konyvtar rendeltetésszer(i hasznalatat, a kdnyvtar dokumentumaiban, eszkbézeiben vagy a raktari rendben

szandékosan kart okoz.

A konyvtar szolgaltatasai:

o A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata

(olvasoterem).

. Kényvtarban tartott kdnyvtarhasznalati 6rak, kényvtari foglalkozasok.
. Tajékoztatas.

o Kolcsdnzés.

o ElSjegyzés.

o Kdényvtari rendezvények szervezése.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A kdnyvtar nyitvatartasi ideje 22 éra, de a nyitvatartasi rendje évenként valtozhat. Minden tanév elején ki kell
fliggeszteni a konyvtar bejarati ajtajara a nyitvatartasi idét.

A kényvtari nyitva tartast az érarendben is fel kell tintetni.

Konyvtari hazirend

Az iskolai kényvtarban lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara nyitvatartasi idében. A
kényvtarhasznalati 6rakra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott tGtemterv szerint kerilhet sor a
kdnyvtaros jelenlétében. A kdnyvtarhasznalati Gtemtervet a koényvtaros tanar éllitia 6ssze elézetes meg-
beszélés alapjan. Az osztalyféndk illetve a szaktanar osztalyaval egyltt vesz részt a konyvtarhasznalati

6rakon. Az iskolai konyvtar dokumentumai kézul csak helyben hasznalhatok:

e Olvasotermi, kézikdnyvtari dokumentumok, kiléngyljtemények
e Folydiratok
e Audiovizualis és egyéb informacidhordozék

A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a nevel6k 1 -1 tanitasi 6rara, hétvégeére kikdlcsondzhetik
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szabalyszer( alairas ellenében.

A konyvtarbdl konyvet csak a konyvtartanar tudtaval és beleegyezésével szabad kivinni a szamitégépes
(SZIREN) rendszerben valé régzités utan. Tanuldk négy hétre kélcséndzhetik a dokumentumokat. A
kdlcsbnzési hataridd meghosszabbithaté. Folydiratokat nevel6k indokolt esetben 1-1 érara illetéleg
hétvégére kdlcsondzhetnek alairas ellenében.

Az elveszitett vagy er6sen megrongalt kdnyvek arat az olvasdnak (hasznalénak) meg kell téritenie (3/1975
KM-PM egyiittes rendelet 20.§ és 21.§). A kolcsdnzésben 1évd mlveket eldjegyezhetk. A letéti allomanyt
az atvevd tanar tételesen kikdlcsonzés és alairja teljes anyagi felel6sség mellett. A letéti allomany nem
kdlcsdndzhetd. Tanévenkenti leltarozasa, visszaadasa kotelezd.

A tankodnyvkolcsénzés szabalyozasa

. A tobb tanéven keresztll sziikséges tankdnyveket ( pld. fliggvénytabla, atlasz ) a tanuldi

jogviszony befejeztével a tanulé koteles a kdnyvtarnak visszaszolgaltatni.

. Az egy tanévhez kétéd6 tankdnyvek visszaadasi hatarideje a tanév utolso tanitasi napja.

A konyvtari allomany nem vasarolhaté meg. Amennyiben a tanulé a kikélcsdnzott tankdnyvet elvesziti, a

tankonyv beszerzési aranak 100 %-at koteles megtériteni
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5. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanulé szll6je koteles a kdlcsdnzétt tankdnyv rongalasa esetén a kart ezen
szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbdl szarmazé értékcsdkkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe, de tanévenként a kdlcsdnzést meg kell Ujitaniuk.

A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankoényv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankdnyvet, oktatési segédanyagot stb., a

tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a
tanulétdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban maradijon.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld, illetve a
kiskora tanuld szlil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehet6ségei:
e ugyanolyan koényv beszerzése

e anyagi kartérités

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgato szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalédas meértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételkor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azels6 év végén a tankodnyv aranak 75%-at
o amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
e a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-at

A tankonyvkolcsbnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgydjtemények, szétarak stb.) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

ErveNyes: .....cooovvueeieeiiiiieeeeeee (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegz6i

a) kérbélyegzé (tébb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a tagintézmény-vezeté,
vagy a helyettesitésével megbizott tagintézményvezetd-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e atagintézmény-vezett
o atagintézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szereplé esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

b) kis korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e atagintézmény-vezetd
o az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

c) érettségi vizsgabizottsagi kérbélyegz6

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e atagintézmény-vezet6
e aziskolatitkar
e vizsgaid6szakban a vizsga jegyz6je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

d) szakmai vizsgabizottsagi kérbélyegz6

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e atagintézmény-vezetd

o az iskolatitkar

e vizsgaid6szakban a vizsga jegyz6je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

e) érkeztet6 bélyegz6

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e atagintézmény-vezetd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

f) fejbélyegzé

(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e atagintézmény-vezetd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 8rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar
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g) iktatébélyegzé

(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e atagintézmény-vezetd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az brzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve selejtezésiikrél az iskola tagintézmény-veetdje dont.

A hasznalaton kivuli bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek
felelése az iskolatitkar.

Az érvényes beélyegzdkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegzd lenyomatat
2. a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegzét atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevet, alairasat

4. a bélyegz8 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz&6k hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegzd elékertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kényvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ..........ccocoeviiiiiiiinennn.. -n (év/hdnap/nap)
érvénybe |épett bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgat6
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