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BEVEZETÉS 

Az SZMSZ célja 

A szakképző intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szakképző 

intézmény szervezeti és működési szabályzata határozza meg. 

A szakképző intézmény szervezetével és működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben önmaga dönt, 

amit jogszabály nem utal más személy, szerv vagy testület hatáskörébe. 

 
Az SZMSZ személyi hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény munkavállalóira, tanulóira, a gyakorlati oktatásban 

közreműködőkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

 
INTÉZMÉNYI ALAPADATOK 

 
1.1. Az intézmény neve:  Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum 

Öveges József Technikum és Szakképző Iskola 

1.2. Székhelye: 1117 Budapest, Fehérvári út 10. 

1.3. Telephelye: 1118 Budapest, Beregszász út 10. 

1.4. A költségvetési szerv irányító szerve:Kulturális és Innovációs Minisztérium 

1054 Budapest, Szemere utca 6. 

Középirányító szerv: Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Hivatal 

1089 Budapest, Kálvária tér 7. 

1.5. A költségvetési szerv fenntartója: Kulturális és Innovációs Minisztérium 

1054 Budapest, Szemere utca 6. 

1.6. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Budapest 

1.7.  Az intézmény tevékenységei: 

Alapfeladata 

 technikumi szakmai oktatás 

 szakképző iskolai szakmai oktatás 

 a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható beszédfogyatékos, autizmus 

spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő, súlyos tanulási, figyelem- 

vagy magatartás-szabályozási zavarral küzdő sajátos nevelési igényű tanulók ellátása. 
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1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

 
1.1. Az iskola szervezeti felépítése 
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1.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei 

Intézményvezetés 

A szakképző intézmény igazgatója felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettesek, az iskolatitkárt, a felnőttképzési vezetőt, a 

gazdasági csoportot. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diákönkormányzattal, a képzési tanáccsal, 

illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettesek. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet 

tart, melynek időpontja az éves munkatervben rögzített. 

 
Oktatói testület 

Az oktatói testület a szakképzési intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Az oktatói 

testület szükség szerint feladattól függően munkaértekezletet tart, melyet az igazgató vezet. Az oktatói 

testület évente három-három alkalommal oktatói testületi és osztályozó, két alkalommal nevelési értekezletet 

tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 

 
Szakmai munkaközösségek 

A szakképző intézményben legalább öt oktató szakmai munkaközösséget hozhat létre. 

Az iskolában négy munkaközösség működik, melyen belül az oktatók munkacsoportokat hozhatnak létre. 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

 
Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

 Iskolatitkár 

 Rendszergazda 

 
Diákönkormányzat 

A tanulók a saját érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. 

A diákönkormányzat munkáját az e feladatra kijelölt oktató segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az 

igazgató bíz meg ötéves időtartamra. A diákönkormányzat munkáját segítő oktató a nevelési 

igazgatóhelyettessel tartja a kapcsolatot. 

 
Szülői közösség 

Az iskolában szülői közösség működik, mely a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése 

érdekében a képzési tanácsban képviselteti magát. 

 
Képzési tanács 

A szakképző intézményben a tanulók jogainak érvényesítése és kötelességük teljesítésének elősegítése 

érdekében, a nevelő-oktató munka támogatása, az oktatói testület, a tanulók, illetve a képzésben részt vevő 

személyek és kiskorú tanuló esetében a kiskorú tanulók törvényes képviselői, a fenntartó, továbbá a 

szakképző intézmény működésében érdekelt más szervezetek együttműködésének előmozdítása, és a helyi 

közösségek érdekeinek képviselete céljából a szakképző intézmény működését, munkáját érintő 

kérdésekben véleményező és javaslattevő testületként működő képzési tanács hozható létre. 
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1.2.2. A belső kapcsolattartás rendje 

 
Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

 a mindennapos szóbeli és elektronikus (távoli asztali szolgáltatás) kapcsolattartás formájában; 

 a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

 alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott megbeszélésen – egy adott feladattal 

megbízott kolléga részvételével; 

 az igazgatóhelyettesekkel és a szakmai munkaközösség/csoport-vezetőkkel történő 

munkamegbeszélések útján; 

 az igazgató, az igazgatóhelyettesek részvételével zajló szakmai munkaközösségek/csoportok 

munkamegbeszélésein; 

 az iskolai munkatervben szereplő oktatói testületi értekezleteken, rendezvényeken. 

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek/csoportok vezetői, illetve az 

osztályfőnökök a munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek biztosítják a 

rendszeres információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek/csoportok vezetői, illetve az 

osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek/csoportok és osztályfőnökök 

egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is. 

Az egy osztályban tanítók közössége az osztályfőnök vezetésével minimum félévente, illetve szükség 

szerinti gyakorisággal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazása, fegyelmi kérdéseket 

érintő állásfoglalás kialakítása érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztályban tanító oktató, vezetője az 

osztályfőnök és helyettese, aki szükség esetén jogosult az osztályban tanító oktatók összehívására (egy 

osztályban tanítók értekezlete). Az oktatói testület egy-egy kisebb tanulói közösség neveltségi szintjének 

elemzését, tanulmányi munkájának értékelését, az adott közösség problémáinak megoldását az érintett 

közösséggel közvetlen kapcsolatban álló oktatókra ruházza át. 

 
Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek/csoportok folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. A szakmai munkaközösségek vezetői a 

munkaközösség/csoport éves munkatervének összeállítása előtt közös megbeszélésen egyeztetik az adott 

tanévre tervezett feladataikat. Az iskola képzési szakmai tevékenységét segítik a műszaki 

munkaközösségek/csoportok, akik munkájukba bevonják/bevonhatják a duális képzőhelyek kapcsolattartóit, 

oktatóit. A munkaközösség-vezetők felelnek a rendszeres információátadásért. 

A munkaközösség-vezetők az intézményvezetéstől kapott információkat kötelesek haladéktalanul 

megosztani a közösség tagjaival, az internetes üzenetek szétküldéséről is ők gondoskodnak. 

 
Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola oktatói, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, iskolai 

rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. A kapcsolattartás fontos eleme a digitális 

napló. Az iskola egészét vagy tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola 

vezetősége tart kapcsolatot a szülői közösséggel. 
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Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatója tanévenként – az 

éves munkatervben meghatározott időpontban – két alkalommal tart fogadóórát. A szülők részt vállalhatnak 

az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és végrehajtásában. Ennek érdekében 

együttműködnek az adott feladatot végrehajtó oktatói közösséggel. Az oktatók munkája megismerésének 

segítése érdekében a szülők számára bemutató órákat tarthatnak a munkaközösségek/csoportok. Az 

érettségi vizsgák előkészítését, megszervezését és lebonyolítását a szülők képviselője figyelemmel 

kísérheti. 

 
Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek/csoportok, az osztályfőnöki munkacsoport, az osztályban tanító oktatók 

közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás 

a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, diákgyűlés 

alkalmával valósul meg. A kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók az DÖK- 

képviselőkön keresztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatókhoz, az osztályfőnökhöz és az 

iskola vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 

Az iskola vezetősége, oktatói és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban a 

diákönkormányzatot segítő oktató, aki részt vesz minden DÖK (diákönkormányzat) vezetőségi ülésen és a 

diákközgyűlésen. Az iskola vezetése tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, illetve a második 

félév során) a diákgyűlés értekezletein számol be az iskola vezetősége által hozott, a tanulókat érintő 

fontosabb intézkedésekről, illetve tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. A diákönkormányzat vezetője 

jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli 

összehívását kezdeményezze. Szükség esetén az oktatói testületi értekezletre a diákönkormányzat 

képviselői meghívást kapnak. 

 
Képzési tanáccsal való kapcsolattartás 

A képzési tanács, mint az intézmény egyik segítő társulása, folyamatos tájékoztatást kap az iskola életéről, 

az iskola közösségeit érintő döntésekről. 

Minden, a képzési tanácsot rendeletileg érintő kérdésben ki kell kérni a képzési tanács véleményét, az 

érintett döntésekről tájékoztatást kell adni a képzési tanács részére. 

A képzési tanáccsal az igazgató tartja a kapcsolatot, és közös együttműködést érintő kérdéseken kívül, 

legalább évente kétszer egyeztetés történik az érintettek között. 

 
Intézményi sportkörrel való kapcsolattartás 

Az iskola igazgatója és a sportköri vezetők félévente értékelik a mindennapi testedzés és sportolás 

megvalósulásainak feltételeit. Az iskola és a sportköri vezetők kapcsolata a mindennapi munkában 

közvetlen. 
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2. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

 
2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

 
Igazgató 

A szakképzési centrum részeként működő szakképző intézményt az igazgató a főigazgató irányítása mellett 

vezeti, ennek keretében ellátja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hatásköröket, amiket e 

törvény, a Kormány rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és működési szabályzata vagy 

gazdálkodási szabályzata nem utal a főigazgató vagy a kancellár feladat- és hatáskörébe. 

Hatáskörébe tartozik: 

 az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

 gyakorolja a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum által az intézményvezetőre ráruházott 

jogköröket; 

 elsőfokon dönt azokban a tanügyigazgatási kérdésekben, melyeket a törvények és más 

jogszabályok a hatáskörébe utalnak; 

 tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója; 

 szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét; 

 meghatározza az iskolán kívüli szervekkel, szervezetekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola 

képviseletére jogosultak körét; 

 ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató-képző munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését; 

 intézkedik rendkívüli események bekövetkezésekor; 

 fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja aláírási jogkörét a Szakképzési Centrum 

által meghatározott esetekben; 

 dönt – ilyen irányú kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről; 

 meghatározza az óralátogatások alól felmentett és az egyéni munkarenddel rendelkező tanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját. 

Feladata: 

 külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát; 

 gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításáról; 

 kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel; 

 irányítja a tanfelügyelettel és az oktatók minősítési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat; 

 biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató-képző munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását; 

 irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez; 

 gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok 

erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő oktató-diák viszony kialakításáról és 

fenntartásáról, a saját, valamint az iskola munkavállalóinak tervszerű és folyamatos 

továbbképzéséről; 

 gondoskodik az oktatói testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséről és ellenőrzéséről; 

 dönt a tantárgyfelosztásról és az órarendről 

 szervezi a minőségirányítási rendszer külső értékeléséhez kapcsolódó feladatokat 
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 gondoskodik a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünnepléséről; 

 irányítja a tanulmányok alatti vizsgák előkészítését és ellenőrzi azokat; 

 biztosítja a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok szerinti működést az elméleti oktatás és a 

tanműhelyi tevékenységek területén; 

 irányítja a középiskolai beiskolázási feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra 

történő felvételi eljárást; 

 gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgák jogszabályoknak megfelelő előkészítéséről, 

megszervezéséről és lebonyolításáról; 

 támogatja és elősegíti a szakképzési munkaszerződések megkötését; 

 irányítja az intézmény pályázati tevékenységét, felügyeli a pályázatok megvalósítását és a 

fenntartási kötelezettség teljesítését; 

 gondoskodik a szakmai munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, az oktatók 

kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, az oktatói testületi döntések végrehajtásáról, 

az oktatói testületi értekezletek megtartásáról; 

 gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok végrehajtásáról; 

 biztosítja a diákönkormányzat és a szülői közösség működésének feltételeit; 

 irányítja és összehangolja az iskola munkavállalóinak tevékenységét; 

 az iskola munkavállalóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja a 

kiemelkedő munkát végzőket, illetve szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz; 

 figyelemmel kíséri és segíti az oktatói testület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat 

érdekvédelmi feladatainak megvalósulását; 

 kezdeményezi és támogatja a nevelő-oktató-képző munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és 

újító törekvések kibontakozását; 

 szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola és a 

tanulók családja (törvényes képviselője) közötti kapcsolatokat; 

 irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját; 

 irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését; 

 irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat; 

 szervezi az ügyeleteket 

 ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel az oktatói munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, az oktatók 

adminisztratív tevékenységét; 

 irányítja a minőségbiztosítási tevékenységet; 

 irányítja a belső önértékelést; 

 irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok megszervezését (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok, szülői közösség képviselőinek megbeszélése); 

 gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről; 

 szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket; 

 felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat; 

 gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről; 

 kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével és a képzési tanáccsal. 
 

 

 

 

 

 



11  

Szakmai igazgatóhelyettes 

Az igazgató általános igazgatóhelyettesi hatás- és jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese. A 

szakképzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat a műszaki igazgatóhelyettessel együttműködésben végzi. 

Felelősséggel osztozik az iskola tanügyigazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásában. Általános 

igazgatóhelyettesi feladatai mellett feladata a tanügyigazgatási területek és az iskolában folyó közismereti 

oktatás felügyelete. 

Hatáskörébe tartozik: 

 a reál munkaközösség. 

Jogköre: 

 a tanügyi igazgatási tevékenység irányítása; 

 aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási és más 

teljesítési kötelezettség esetén; 

 az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség, szakmai út stb.) esetén az 

igazgató helyettesítése; 

 jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

 közismereti oktatás (reál tantárgyak) irányítása, felügyelete; 

 megszervezi az osztályozó, a különbözeti, a pótló és a javítóvizsgákat; 

 engedélyezi a különféle tanulói kérelmeket (csoportváltás, felmentés, hiányzás stb.); 

 irányítja a közismereti oktatás (reál) oktatási programjának kidolgozását; 

 irányítja a közismereti tantárgyak (reál) tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát; 

 irányítja az osztályozó, a különbözeti, a pótló és a javítóvizsgák (reál) követelményeinek 

kidolgozását; 

 irányítja az érettségi vizsgával kapcsolatos teendőket, és megszervezi azokat; 

 igazgatói felkérésre feladata az érettségi lebonyolításának szervezése, s a dokumentáció a 

törvényesség alapján történő ellenőrzése; 

 tájékoztatást nyújt az érettségivel kapcsolatban a tanulóknak és a szülőknek; 

 ellátja az országos, a fővárosi szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat; 

 eleget tesz a kötelező adatszolgáltatásoknak; 

 gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről; 

 irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását; 

 havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a naplóvezetést; 

 az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja; 

 kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal; 

 részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében; 

 szervezi a tanulók beiskolázását, kapcsolatot tart az általános iskolákkal; 

 ellenőrzi az óraadók óráinak illetve a túlórák elszámolásának adatait; 

 tájékoztatja a végzős tanulókat az iskolán belüli továbbtanulás lehetőségéről; 

 részt vesz a külső értékelések és az oktatói minősítések folyamatában; 

 feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az igazgatót 

folyamatosan tájékoztatja. 
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Műszaki igazgatóhelyettes 

Távolléte esetén helyettesíti a szakmai igazgatóhelyettest. Felelősséggel osztozik az iskola szakképzési 

feladatainak megvalósításában. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési-oktatási-képzési 

feladatok végrehajtásáról. Feladata a szakképzési feladatok, a szakmai vizsga megszervezése, 

lebonyolítása, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatás irányítása, az iskolai tanműhelyi oktatás 

felügyelete. 

Hatáskörébe tartoznak: 

 a műszaki munkaközösség, 

 irányítja, vezeti az iskolai tanműhely munkáját. 

Jogköre: 

 szakmai elméleti és gyakorlati oktatás irányítása, felügyelete; 

 az iskolai tanműhely vezetője, a tanműhelyi munkatársakkal kapcsolatos általános irányítói, vezetői 

jogkörrel rendelkezik; 

 koordinálja a kamarával a szakképzési munkaszerződés és együttműködési megállapodások 

megkötését; 

 helyettesíti az igazgatót a szakmai igazgatóhelyettes és az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, 

akadályoztatása (betegség stb.) esetén; 

 jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

 irányítja, szervezi és ellenőrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatást; 

 felügyeli az iskolai tanműhely tevékenységét; 

 javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozó tanulói kérelmekkel kapcsolatban (csoportváltás, 

felmentés, hiányzás, gyakorlóhely változtatás stb.); 

 irányítja a képzési program elkészítését; 

 felügyeli a műszaki szakmai munkaközösség munkáját; 

 ellenőrzi és jóváhagyja a műszaki munkaközösségi munkatervet, tanmeneteket; 

 közreműködik a szakképzési területre vonatkozóan az intézményi munkaterv, a tantárgyfelosztás és 

az órarend elkészítésében; 

 szervezi a szakképző iskolai tanulók beiskolázását, valamint kapcsolatot tart az általános iskolákkal, 

a beiskolázási munkában együttműködik a gyakorlati oktatásban résztvevő gazdálkodó 

szervezetekkel; 

 irányítja a szakmai vizsgákkal kapcsolatos teendőket, és megszervezi azokat; 

 közreműködik az ágazati alapozó vizsgák megszervezésében és lebonyolításában; 

 kapcsolatot tart az illetékes kamarával és a gyakorlati oktatásban közreműködő gazdálkodó 

szervezetekkel; 

 koordinálja a duális képzést; 

 rendszeresen tájékoztatja a gyakorlóhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabályairól, 

döntéseiről; 

 irányítja, szervezi a gyakorlati oktatáshoz kapcsolódó tanulóviszonyhoz kapcsolódó 

tevékenységeket; 

 ellenőrzi a gyakorlati oktatás adminisztrációs tevékenységét (osztályzatok, mulasztások, 

szerződések, megállapodások stb.); 

 megszervezi a tanulók összefüggő szakmai gyakorlatát, irányítja az adminisztrációs tevékenységet; 
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 megtervezi és irányítja a tanműhely korszerűsítésével, állagmegóvásával és karbantartásával 

kapcsolatos tevékenységeket; 

 részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében; 

 irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet; 

 megteszi a szükséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek 

megelőzésére; 

 gondoskodik a tanulói balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról; 

 gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről, és részt vesz annak biztosításában; 

 irányítja a rendszergazda munkáját; 

 biztosítja az iskola honlapjának működési feltételeit; 

 feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az igazgatót 

folyamatosan tájékoztatja; 

 irányítja a szakképzési terület országos, megyei szintű és helyi versenyeire történő felkészülést, 

szervezi a versenyeken való tanulói részvételt; 

 irányítja a szakterületén működő fakultációk és szakkörök tartalmi munkáját; 

 javaslatot tesz a területéhez tartozó oktatók továbbképzésére, részt vesz a helyi továbbképzések 

szervezésében és lebonyolításában. 

 

 
Nevelési igazgatóhelyettes 

Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában. Ellenőrzései során személyesen 

győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. 

Hatáskörébe tartozik: 

 a humán munkaközösség, 

 a pedagógiai munkaközösség, 

 az iskola tanulói fegyelmi bizottsága. 

Jogköre: 

 a nevelő-oktató munka irányítása; 

 jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

 közismereti oktatás (humán tantárgyak) irányítása, felügyelete; 

 irányítja a közismereti oktatás (humán) oktatási programjának kidolgozását; 

 irányítja a közismereti tantárgyak (humán) tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát; 

 irányítja az osztályozó, a különbözeti, a pótló és a javítóvizsgák (humán) követelményeinek 

kidolgozását; 

 szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet; 

 koordinálja az ifjúságvédelmi feladatokat; 

 gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek megrendeléséről; 
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 folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal; 

 felügyeli az osztályfőnöki munkacsoport munkáját; 

 elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok végrehajtását; 

 az osztályfőnökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez; 

 előkészíti és ellenőrzi a közösségi szolgálattal kapcsolatos teendők elvégzését; 

 elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri az oktatók továbbképzési tervét és gondoskodik annak 

megvalósításáról; 

 képviseli az iskolavezetést a fegyelmi tárgyalásokon; 

 az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja; 

 segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását; 

 kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat; 

 kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal; 

 szervezi a tanulók beiskolázását, kapcsolatot tart az általános iskolákkal, részt vesz az iskolamarketinggel 
kapcsolatos feladatokban 

 irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő oktató tevékenységét; 

 gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok 

stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról; 

 felelős az iskolai ünnepségek megszervezéséért és lebonyolításáért; 

 részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében; 

 segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását; 

 feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az igazgatót 

folyamatosan tájékoztatja. 

 
 

Az igazgatóhelyettesek által közösen végzett feladatok: 

 irányítja a közismereti területen az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való 

felkészülést, szervezi a versenyeken való tanulói részvételt; 

 óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez; 

 figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését; 

 ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel az oktatói munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, az oktatók 

adminisztratív tevékenységét; 

 szervezi az iskolai helyettesítéseket és óracseréket; 

 óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez; 

 ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel az oktatói munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását 

(igazgatótól átruházottból): 

 kapcsolatot tart és együttműködik az iskola közvetlen és közvetett partnereivel 

 az oktatói testület jogkörébe tartozó döntéseket előkészíti, megszervezi és ellenőrzi azok szakszerű 
végrehajtását  

 irányítja és részt vesz az iskolai dokumentumok elkészítésében 

 körültekintően, az adatvédelmi és adatkezelési szabályzatnak megfelelően kezeli a személyes 
anyagokat 

 

 

2.2. A vezetők szakképzési intézményben való benntartózkodásának rendje 
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A tanítási napokon a vezetők heti beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. 

 

2.3. A kiadmányozás szabályai 

 
Az intézményvezető kiadmányozza: 

 a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi 

büntetés kiszabása kivételével az intézmény munkavállalóival kapcsolatos munkáltatói intézkedések 

iratait; 

 az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és egyéb 

leveleket; 

 az intézmény szakmai feladatainak ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek elsődleges 

fenntartói intézkedést nem igényelnek; 

 a közbenső intézkedéseket; 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a központi, 

illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a szakmai igazgatóhelyettes. 

Kimenő leveleket az intézmény vezetője és a szakmai igazgatóhelyettes írhat alá. 

 

2.4. A képviselet szabályai 

 
Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azonnali 

intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési 

szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra feljogosítanak. 

A képviseleti jog az alábbi területekre és partnerekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében; 

 tanulói jogviszonnyal, az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, 

módosításával és felbontásával, munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben; 

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során; 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt; 

 az intézményfenntartó előtt; 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során; 

 a kamarával, a gyakorlati oktatásban résztvevő gazdálkodó szervezetekkel való kapcsolattartás 

során; 

 szakképző intézményben működő egyeztető fórumokkal, így az oktató testülettel, a szakmai 

munkaközösségekkel, a diákönkormányzattal, a szülői közösséggel és a képzési tanáccsal történő 

kapcsolattartás során; 

 más szakképzési és köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény belső és külső partnereivel történő kapcsolattartás során; 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel történő kapcsolattartás során. 

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató vagy annak 

megbízottja adhat. 
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Ha a jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkező 

személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és a szakmai igazgatóhelyettes együttes 

aláírását kell érteni. 

 

2.5. Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 
Az igazgató távolléte alatt az ügyeletes igazgatóhelyettes az intézmény felelős vezetője. 

Az igazgatót tartós távolléte esetén a szakmai igazgatóhelyettes helyettesíti, mindkettőjük tartós távolléte 

esetén a műszaki igazgatóhelyettes az iskola felelős vezetője. Amennyiben ez a helyettesítési rend nem 

tartható, akkor a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst. 
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A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgató 

írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdető táblán, valamint közzéteszi az 

iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is. 

 

2.6. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

 
A munkáltatói jogokat az oktatókra vonatkozóan a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum főigazgatója, 

a többi munkavállaló esetén a kancellárja gyakorolja. 

 

2.7. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

 
Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyetteseire: 

 a helyettesítések elrendelése; 

 az iskolai tanműhely működésének irányítása, felügyelete; 

 az érettségi, a szakmai és a tanulmányok alatti vizsgák szervezése; 

 a statisztikák elkészítése; 

 az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése; 

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése; 

 a választható tantárgyak körének meghatározása; 

 a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása; 

 javaslattétel az oktatók továbbképzésére; 

 az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés; 

 az ifjúságvédelmi feladatok koordinálása; 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteseket teljes körű beszámolási 

kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a 2.1. pont 

tartalmazza. 

 

 

3. AZ OKTATÓI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 
3.1. A belső ellenőrzés célja 

 
Az oktatói munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató-képző munka átfogó 

ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának emelése. 

A belső ellenőrzés a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban meghatározott előírásoknak való 

megfelelést vizsgálja. 

A belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működtetéséért az intézményvezető felel, ő dönt az eseti 

ellenőrzések lefolytatásáról. 
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Ellenőrzést végez az iskola egészét illetően az igazgató, saját hatáskörükben az igazgatóhelyettesek és a 

munkaközösség-vezetők. Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó oktató-nevelő 

munkára terjed ki. 

Az ellenőrzés feladata 

 biztosítani az iskola pedagógiai munkájának jogszerű működését, 

 segíteni az intézményben folyó nevelő-oktató-képző munka eredményességét, hatékonyságát, 

 megfelelő információt adni a vezetőség számára az oktatók munkavégzéséről, 

 megfelelő mennyiségű adatot és tényt nyújtani a külső ellenőrzés és a belső értékelések 

elvégzéséhez. 

Az ellenőrzés területeit, rendjét a felelősök megnevezésével a 4. számú melléklet tartalmazza. 

Az igazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartását a szakmai 

munkaközösség/csoport és a szülői közösség is. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett oktatóval, munkaközösség/csoport- 

vezetővel, illetve a munkaközösséggel/csoporttal. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, 

hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az 

általánosítható tapasztalatok összegzésére oktatói testületi vagy munkaközösségi/csoport értekezleten kerül 

sor. 

 

3.2. Az oktatói munka ellenőrzési területei 

 
A nevelő-oktató-képző munka ellenőrzése az oktatói kompetenciákat figyelembe véve történik elsősorban a 

tanítási órákon, csoportfoglalkozásokon, illetve tanórán kívüli és egyéb foglalkozásokon is az alábbi 

területeket figyelembe véve: 

 a nevelő-oktató-képző munka színvonala a tanítási órákon, melyen belül különösen fontos 

ellenőrzési területek: 

o a tanár előzetes felkészülése és tervező munkája 

o a tanítási óra felépítése és szervezése 

o a tanítási órán alkalmazott módszere 

o a tanulók motiválása 

o a tanulók ellenőrzése, értékelése 

o a tanulók munkája és magatartása 

o az oktató egyénisége, magatartása a tanítási órán 

o az óra eredményessége, a szakmai program követelményeinek teljesítése 

 tanórán kívüli egyéb tevékenységek, a nevelő-oktató-képző munka egyéb területei: 

o osztályfőnöki tevékenység, közösségépítés (közösségi szolgálat) 

o a nevelő-oktató-képző munkához kapcsolódó adminisztráció 

o a házirend betartatása 

o a tanórán és az iskolán kívüli foglalkozások szervezése, az ezeken való részvétel 

o az oktatóra bízott tanterem rendezettsége, dekorációja 

o felzárkóztató tevékenység 

o tehetséggondozás 

o az iskolai diákönkormányzat tevékenységének segítése 

o gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 

o tanári ügyelet ellátása 

o vagyonbiztonság 
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 tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása 

 a szülőkkel való kapcsolattartás 
 

 

4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI 

 
4.1. Az oktatók közösségei 

 
4.1.1. Az oktatói testület 

Az oktatói testület a szakképző intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Az oktatói testület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a szakképző intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Az oktatói testület dönt 

 a szakképző intézmény szakmai programjának, illetve a szakmai képzés képzési programjának 

elfogadásáról, 

 a szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzatának és házirendjének elfogadásáról, 

 a szakképző intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 

 a szakképző intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról, 

 a továbbképzési program elfogadásáról, 

 az oktatói testület képviseletében eljáró oktató kiválasztásáról, 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapításáról, a tanulók osztályozó vizsgára 

bocsátásáról, 

 a tanulók, illetve a képzésben részt vevő személyek fegyelmi ügyeiben, 

 jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

Az óraadó – ide nem értve a heti tizennégy foglalkozásnál többet tanító óraadót – az oktatói testület döntési 

jogkörébe tartozó ügyekben – az utolsó két pont kivételével – nem rendelkezik szavazati joggal. 

Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát és annak 

módosítását. 

Az oktatói testület véleményét ki kell kérni 

 a szakképző intézményi felvételi követelmények meghatározásához, 

 a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 

 az egyes oktatók külön megbízásának elosztása során, 

 az igazgatóhelyettesek megbízása, megbízásának visszavonása előtt, 

 jogszabályban meghatározott egyéb ügyben. 

Az oktatói testület – a szakképző intézmény szakmai programjának, a szakképző intézmény által szervezett 

szakmai képzés képzési programjának, a szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzatának, a 

házirend elfogadása és módosítása, valamint a fegyelmi eljárás megindítása kivételével – egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja. 

A szakmai munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket érintő 

részeinek elfogadásáról; 

 az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról. 
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A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést az oktatói testület 

helyett az osztályban tanító oktatók közössége hozza meg. 

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására a tanév első 

értekezletén kerül sor. A legalább három tagból álló bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak az oktatói testületnek a döntést követő 

legközelebbi oktatói testületi értekezleten. 

Az oktatói testület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot 

jelöl ki az oktatói testület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. Az 

oktatói testületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt munkatárs vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgató, a 

jegyzőkönyvvezető és az oktatói testület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá. 

 
4.1.2. Szakmai munkaközösségek 

A szakképző intézményben legalább öt oktató szakmai munkaközösséget hozhat létre. A műszaki 

munkaközösségben a duális gyakorlóhelyek oktatói is részt vehetnek tanácskozási joggal. 

Az iskolában az alábbi négy munkaközösség működik, melyen belül az oktatók munkacsoportokat 

hozhatnak létre: 

 humán (magyar nyelv és irodalom, történelem, angol nyelv, német nyelv) 

 reál (matematika-fizika-digitális kultúra, környezetvédelmi) 

 pedagógiai (osztályfőnöki, segítő pedagógusok, testnevelés) 

 műszaki (gépész, villamos) 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkájának minőségi és 

módszertani fejlesztését, tervezését. 

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben valamennyi munkaközösség legalább 3 

értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet 

össze kell hívnia akkor is, ha az igazgató vagy a szakmai területért felelős igazgatóhelyettes elrendeli, vagy 

a munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza. 

A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit évenként az igazgató bíz meg a szakmai 

munkaközösség véleményének kikérésével. 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

 gyakorolják az oktatói testület által átruházott jogköröket és elvégzik az ezzel kapcsolatos 

feladatokat. 

 részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében; 

 javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatók külön megbízásaira; 

 javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató-képző munka szakmai színvonalát, 

minőségét; 

 javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére; 

 együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató-képző munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével; 
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 a munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében, az oktatók értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában; 

 fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; 

 kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek a 

tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghirdetett 

versenyeket; 

 felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét; 

 összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a pótló, a javító-, és az intézményi szintű vizsgák 

(kisérettségi, kisvizsga) tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik; 

 támogatják a pályakezdő oktatók munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

 javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

A műszaki munkaközösség kapcsolatot tart a duális képzőhelyekkel. Rendszeresen konzultációkat, szakmai 

bemutatókat, tapasztalatcseréket szervez. Elkészíti a szakmai vizsgák gyakorlati tételeit. Javaslatot tesz a 

szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre. 

Az osztályfőnöki munkacsoport segítséget nyújt az iskola vezetőségének az egységes nevelési alapelvek 

kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

 

4.2. A tanulók közösségei – a diákönkormányzat 

 
A tanulók a saját érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. 

Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét az osztályokban megválasztott képviselőkből álló 

diákönkormányzati vezetőség irányítja. 

A diákönkormányzat az oktatói testület véleményének kikérésével dönt 

 saját működéséről, 

 a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, 

 hatáskörei gyakorlásáról, 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról, 

 a diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és működtetéséről, valamint 

 ha a szakképző intézményben működik, a szakképző intézményen belül működő tájékoztatási 

rendszer szerkesztősége vezetőjének, felelős szerkesztőjének, munkatársainak megbízásáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szakképző intézmény működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni diákönkormányzat véleményét 

 a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

 a tanuló helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

 a pályázati kiírások, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

 a szakképző intézményi sportkör működési rendjének megállapításához, 

 az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 

 a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 

 a házirend elfogadásához. 
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Továbbá a jogszabályok által meghatározott alábbi esetekben is: 

 az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál; 

 a szakképző intézmény szakképzési alapfeladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával 

kapcsolatos döntése előtt; 

 a szakképző intézményben működő élelmiszer-árusító üzlet nyitvatartási rendjének és az 

áruautomata működtetési időszakának meghatározásához; 

 a munkaterv (a tanév helyi rendje) elkészítéséhez tanulókat érintő programokat illetően; 

 az első foglalkozás reggel nyolc óra előtti kezdésével kapcsolatban. 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza, melyet a 

diákönkormányzat fogad el és az oktatói testület hagyja jóvá. 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja a szakképző intézmény 

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza a szakképző intézmény működését. 

 

4.3. A szülők közösségei 

 
Az iskolában szülői közösség működik, mely a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése 

érdekében a képzési tanácsban képviselteti magát. 

 

 

5. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

5.1. A tanulók szakképző intézményben való benntartózkodásának rendje 

 
Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 6 órától 20 óráig tart nyitva. Ettől való eltérést 

eseti kérések alapján az igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt 

nyitvatartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára lehetséges. A tanítási 

szünetek alatt a nyitvatartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza meg. Az intézményt egyébként zárva 

kell tartani. 

Az elméleti oktatás és a gyakorlati foglalkozások a házirend A működés rendje fejezetében meghatározott 

rend szerint zajlanak. Az első óra kezdete 7.30. A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, 

óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatói vagy helyettesi engedély szükséges. 

A oktató az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet, műhelytermet olyan állapotban kell 

átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után az igazgató által kialakított ügyeleti rend 

biztosítja a tanulók felügyeletét. Az oktatók reggeli ügyelete 7.15-kor kezdődik. Az ügyeleti beosztást az 

órarendhez igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes oktató figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a 

folyosókon a tisztaság megőrzését és a dohányzási tilalom betartását. Baleset esetén intézkedik. 

A gyakorlati foglalkozások szüneteiben a felügyeletet a foglalkozást tartó oktató látja el. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként – határozza 

meg. A házirend betartása a szakmai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi 

tanulójára nézve kötelező. 
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5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

 
Az oktatók munkarendje 

Az oktató munkaideje heti 40 óra, melyből a tanévre vetített munkaidőkerete nyolcvan százalékát (a 

továbbiakban: kötött munkaidő) az igazgató által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, amelybe 

bele kell számítani 

 a kötött munkaidő hetven százalékában, osztályfőnök esetében hatvanöt százalékában elrendelhető 

kötelező foglalkozások, 

 a kötelező foglalkozásnak nem minősülő, a szakmai oktatással összefüggő egyéb feladatok 

időtartamát. 

Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A munkaidő fennmaradó részében az oktató munkaideje beosztását vagy felhasználását önmaga határozza 

meg. 

Az igazgató a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az arányos és egyenletes 

feladatelosztást az oktatók között. 

Az oktató az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a mindenkori 

csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ügyeletet ellátó oktatónak az 

ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az iskolába. 

Az iskolán kívüli helyszínen megvalósuló gyakorlati foglalkozás esetén a szünetet az oktató engedélyezi, de 

a tanulók felügyeletéről ebben az esetben is gondoskodnia kell. 

A testnevelő oktatóknak az öltözőt ki kell nyitniuk a tanítás megkezdése előtt legalább 10 perccel, és a 

tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartaniuk. A tanulók átadott értékeinek megőrzéséről az óra megkezdése 

előtt gondoskodni kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt értesíteni kell (e-mail vagy telefon) a szakmai 

igazgatóhelyettest, aki megszervezi a helyettesítést. Az újbóli munkába állást szintén jelezni kell, legkésőbb 

a megelőző munkanapon 15 óráig. 

 
A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és az egyéb munkakört betöltő munkavállalók 

munkarendje 

A nem oktatói munkakörben dolgozók munkaidejét az igazgató határozza meg. Az egyedi munkaidő 

beosztásokat az egyes munkaköri leírások tartalmazzák. Betegség, hiányzás esetén az igazgatót kell 

értesíteni. 

 

5.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

szakképző intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és a munkavállalók biztonsága 

érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, akik nem 

állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába érkező idegeneket a portás fogadja, és a fogadó fél engedélyével engedi be őket. Szükség 

esetén gondoskodik a vendég kíséretéről az illetékes személyhez. A portás nyilvántartja az érkezőket és 

ellenőrzi, hogy távoztak-e az intézményből. Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek 

be az iskolába. 
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Hétvégén, ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve) csak az intézmény 

vezetőjének külön írásos engedélyével tartózkodhatnak idegenek az intézmény területén, és a regisztráció 

ekkor is szükséges. Regisztráció nélkül léphetnek be az épületbe a szülők a fogadóórák, szülői értekezletek, 

szülői részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén. 

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

 Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél 

tartózkodhatnak. 

 A tanítási órák látogatására az igazgató vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet sor – az 

órák lényeges megzavarása nélkül. 

 A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt tanteremben 

vagy az ünnepély helyszínén történik. 

 Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző szakemberek 

stb.) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az oktató munka 

rendjét. 

 

5.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

 
A helyiségek használatának rendjét a házirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és 

alkalmazottainak be kell tartaniuk. 

 

 

6. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, 

IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az intézmény 

lehetőségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozásokat szervez. A foglakozásokat megfelelő számú 

jelentkező esetén az igazgató engedélyezi. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei 

rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. 

Az iskola a tanulók számára a tanórai foglalkozások mellett az alábbi tanórán kívüli foglalkozásokat szervezheti: 

 Tanulószoba, konzultációs klub 

Az iskolában tanítási napokon a délutáni időszakban tanulószoba működik, önkéntes jelleggel vagy a szülők 

kérésére. A „konzultációs klubban” oktatók adnak felügyeletet, akik segítik a diákok felzárkóztatását. A 

foglalkozásokon minden érdeklődő kérelem benyújtása és létszámkorlátozás nélkül részt vehet a 9-13. 

évfolyam diákjai közül. A klub működéséről az első szülői értekezleten tájékoztatást kapnak a szülők. 

 Tehetséggondozó, fakultációs, felzárkóztató és egyéni foglalkozások 

Céljuk a tehetséggondozás, illetve a hátrányos helyzetű tanulók és a gyengébb előképzettségű tanulók 

felzárkóztatása, a tananyag eredményes elsajátításának elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra 

rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az igazgató dönt a munkaközösség/csoport-vezetők és az 

igazgatóhelyettesek javaslata alapján. Szervezésük az oktatók és a segítő pedagógusok munkacsoportjának 

feladata. 

 Időszakos tanórán kívüli foglakozások 

Tanulmányi versenyekre való felkészítés céljából indított szervezeti forma. A felkészítendő tanulók 

kiválasztása az oktatók javaslata vagy az iskolai háziversenyeken elért eredmények alapján történik. 
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 Szakkörök 

A különféle szakkörök működése a tanulók egyéni képességeinek fejlesztését szolgálja, jellegük évről évre 

változik. Az igazgató szeptember 15-ig hirdeti meg a heti időbeosztással és a foglalkozást tartó oktató 

nevével. A jelentkezési határidő szeptember 30. A jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó 

oktatónál lehetséges. A jelentkezés önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

 Iskolai sportkör, tömegsport foglalkozás 

Az iskolai sportkör tagja az iskola minden tanulója. Az iskolai sportkör sportcsoportjainak foglalkozásai a 

tanórai testnevelési órákkal együtt biztosítják a tanulók mindennapi testedzését, valamint a tanulók 

felkészítését a különféle sportágakban az iskolai és az iskolán kívüli sportversenyekre. A sportkörön kívül 

tömegsport foglalkozásokon vehetnek részt az iskola tanulói a hét öt napján a tanítási órák után, minden 

alkalommal 15.30-ig. A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítsanak a tanulók számára a különböző 

sportágak művelésére és a versenyekre való felkészülésre. 

 Gyógytestnevelés 

Az iskolában a szakorvos által gyógytestnevelésre utalt tanulók az iskolán belül kapják meg képzésüket, a 

foglalkozások részben az iskola épületében, részben a kerület uszodájában zajlanak. A foglalkozásról való 

hiányzást igazolni kell, a foglalkozásról való igazolatlan távolmaradás igazolatlan mulasztásnak tekintendő. 

A 15/2013. (II.26.) EMMI rendeletben foglaltak szerint a gyógytestnevelés szervezéséről a pedagógiai 

szakszolgálat gondoskodik. 

 Közösségi szolgálat 

A szakképzési törvény végrehajtásáról szóló 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 107. § (1) alapján a 

technikumban a tanulmányok elvégzését közvetlenül követő érettségi vizsgaidőszakban az érettségi vizsgák 

megkezdésének feltétele ötven óra közösségi szolgálat elvégzésének igazolása, kivéve a képzésben részt 

vevő személynek, ezért tanulóink folyamatosan bekapcsolódnak ennek elvégzésébe. 

 Kirándulások 

Az iskola oktatói a nevelőmunka elősegítése, illetve a tanulmányok megerősítése céljából az osztályok 

számára kirándulást szerveznek, szervezhetnek. 

A tanulók részvétele önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezni. 

A kirándulócsoport a gyülekezési helytől a visszaérkezés helyéig a kísérő oktató(k) felügyelete alatt áll. 15 

tanulónként 1 kísérő oktatót kell biztosítani. A csoport tagjai együtt utaznak, túráznak, megnézik a 

nevezetességeket. A csoportból eltávozni csak a kísérő oktató engedélyével lehet.A tanulónak csak 

rendkívül indokolt – orvosi igazoláson vagy méltányossági alapon elbírálható szülői kérésen alapuló – 

esetben lehet megengedni, hogy a tanulmányi kirándulás helyett az iskola más tanórai foglalkozásán vegyen 

részt. 

 Szabadidős foglalkozások 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére az iskola múzeumi, sport, művészeti, technikai stb. programokat 

és színházlátogatást szervez. Az ezeken való részvétel önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell 

fedezniük. 

 Hit- és vallásoktatás 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak, az iskola nevelő-oktató-képző tevékenységétől 

függetlenül hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára 

önkéntes, a foglalkozások 14.00 és 16.00 óra között szerveződhetnek. 
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 Iskolai könyvtár 

A tanulók egyéni tanulását, önképzését a tanítási napokon látogatható iskolai könyvtár segíti. Az iskolai 

könyvtár látogatható a tanórák közti szünetekben és a tanítási órák után. A könyvtár hétfőtől szerdáig 7:30– 

9:30, 11:30-12:30 és 13–15 óráig, csütörtökön 7:30–9:30, 11:30-12:30 és 13–14 óráig, pénteken 7:30–9:30, 

11:30-12:30 óráig tart nyitva. 

A könyvtár szolgáltatásait az iskolai tanulók igénybe vehetik. A beiratkozás díjtalan, a tagság megújítása 

évenként szükséges, és a tanulói jogviszony fennállásáig szól. 

 

 

7. A FELNŐTTEK RÉSZÉRE TÖRTÉNŐ SZAKMAI OKTATÁS FORMÁI 

Felnőttek oktatása, képzése 

Intézményünkben az iskolai rendszerű szakképzés felnőttek részére történő szakmai oktatás keretében is 

folyik. Az ennek keretében folyó szakképzés a részt vevő tanulók sajátos elfoglaltságához, egyedi 

életkörülményeihez igazodó képzési forma, nálunk esti oktatás munkarendje szerint történik. 

 
Felnőttképzés 

Az intézmény felnőttképzési tevékenységét a szakképzési és felnőttképzési törvények szabályozzák a 

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum felnőttképzési koncepciójával összhangban. 

Iskolánkban lehetőség nyílik szakmai képzés keretében a korábban megszerzett szakképesítésekre ráépülő 

további szakma megszerzésére térítésmentesen. 

 

 

8. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAI 

Az intézmény különböző országos, megyei és fővárosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. Az 

intézményvezető és a helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban álló 

intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

 

8.1. A vezetők és a fenntartó, valamint a Szakképzési Centrum közötti kapcsolattartás 

formája és rendje 

A fenntartóval való kapcsolat 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 

 az intézmény átszervezésére, megszüntetésére, 

 az alapdokumentumok jóváhagyására, módosítására, 

 az intézmény tevékenységi körének módosítására, 

 az intézmény nevének megállapítására, 

 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, 

költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 

 az intézmény ellenőrzésére gazdálkodási, működési, törvényességi szempontból, 

 szakmai munka eredményessége tekintetében, 

 az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében, 
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 az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

 szóbeli tájékoztatás; 

 írásbeli beszámoló; 

 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel; 

 a fenntartó által kiadott rendelkezés végrehajtása; 

 speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, katasztrófavédelmi, 

munkavédelmi, tűzvédelmi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 

 
A Szakképzési Centrummal való kapcsolat 

Az intézmény és a Szakképzési Centrum kapcsolattartása: 

 az alaptevékenység megvalósításában; 

 az intézmény nevelési-oktatási-képzési tevékenységének irányításában, szervezésében; 

 az intézményi gazdálkodás feladataiban; 

 a képzési szerkezet kialakításában; 

 az intézmény zavartalan működési feltételeinek biztosításában; 

 a beiskolázási, pályaorientációs feladatokban; 

 a felnőttoktatásban, felnőttképzésben; 

 a pályázatok lebonyolításában; 

 az évközi keretek módosításában; 

 a kiadások teljesítésében, bevételek beszedésében; 

 a kötelező nyilvántartások vezetésének rendjében; 

 a működtetési és üzemeltetési feladatok rendjében; 

 a gépkocsiüzemeltetésben, fenntartásában és szállítási feladatokban valósul meg. 

A kapcsolattartás formái: 

 szóbeli, személyes tájékoztatás; 

 írásbeli tájékoztatás, beszámoló; 

 egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel. 

A Szakképzési Centrum és az intézmény között az információ, illetve egyes okmányok és bizonylatok 

átadása, átvétele lehetőség szerint elektronikus úton valósul meg. 

 

8.2. Kapcsolattartás a duális képzőhelyekkel 

Az intézmény kapcsolatot tart a duális képzőhelyekkel a törvényi előírásoknak megfelelően a minél 

hatékonyabb gyakorlati képzés megvalósítása érdekében. 

A szorgalmi időszakban igény szerinti napi kapcsolat van a képzők és az iskola között. A tanév kezdésekor 

egyeztetés van az iskola koordinálásával az adott tanév gyakorlati képzési feladataira vonatkozóan. A 

végzős évfolyamokon a záróvizsgára való felkészítés együttműködés keretében történik. Az iskola által 

szervezett gyakorlati felmérések eredménye alapján szükség szerinti tartalmi, módszertani korrekció történik 

a képzőknél az iskola segítségével. 



28  

8.3. Kapcsolattartás más oktatási, képzési intézményekkel 

 
Az intézmény kapcsolat tart más intézményekkel is szakmai, kulturális, sport és egyéb területeken – 

rendezvények, versenyek, illetve közös programok formájában. 

 

8.4. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai 

szolgálatokkal, a család- és gyermekjóléti szolgálatokkal, valamint az egészségügyi 

ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

Az intézmény rendszeres, napi kapcsolatot tart 

 a sajátos nevelési igényű tanulókkal foglalkozó szakértői bizottságokkal, nevelési tanácsadókkal; 

 a gyógytestnevelést biztosító szakszolgálattal, illetve pedagógus kollégával (az iskola a hatékony 

együttműködés érdekében rugalmasan alkalmazkodik az órarend kialakításával, a feltételek 

biztosításával a tanári igényekhez); 

 a tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét ellátó egészségügyi szolgáltatóval; 

 a fiatalok veszélyeztetettségének megelőzése, megszüntetése érdekében a gyermekjóléti 

szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

 a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek 

látja; 

 esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére; 

 a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, lehetővé 

téve a közvetlen elérhetőséget; 

 előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

 

8.5. Kapcsolattartás fogadó szervezetekkel 

 
Az intézmény a tanulók közösségi szolgálatának végzése kapcsán folyamatos kapcsolatot tart a fogadó 

szervezetekkel. 

 

 

9. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, AZ INTÉZMÉNYI 

HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

Nemzeti ünnepeinket és megemlékezéseinket az éves munkatervtervben rögzített időpontokban tartjuk. 

Nemzeti ünnepeink: 

 március 15. 

 október 23. 

Megemlékezések: 

 október 6. 

 február 25. 
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 április 16. 

 június 4. 

Hagyományos rendezvényeink: 

 ballagás, 

 diákközgyűlés, 

 gólyanap, 

 karácsonyi ajándékkosár, 

 nyílt napok az általános iskolások és szüleik számára, 

 Öveges-nap, 

 sportnap, 

 szalagavató, 

 tanévnyitó, 

 tanévzáró. 

Aktuális rendezvények: szakmai nap, konferencia stb. 

Az iskolai rendezvényeken az oktatók részvétele kötelező. Az intézmény elvárja, hogy a tanulók és a 

munkavállalók az alkalomhoz illő öltözékben, ünneplő ruhában jelenjenek meg (fehér blúz, ing és sötét alj, 

nadrág vagy öltöny). 

 

 

10. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 
10.1. Az intézményvezető, az oktató és más alkalmazottak feladatai a tanulóbalesetek 

megelőzésében és a tanulóbaleset esetén 

Az iskola minden tanulója számára biztosítja a nyitvatartási időben a tanulók felügyeletét, védelmét, 

figyelemmel a baleset-megelőzés szempontjaira. 

A dolgozók és a tanulók egészségének, testi épségének védelmére hozott, valamint az intézményben való 

tartózkodásra és az iskola rendezvényeire vonatkozó magatartási szabályokat az SZMSZ mellett a házirend, 

a munka- és tűzvédelmi szabályzat rögzíti, melyek vonatkozó előírásait a tanulók számára a tanév első 

munkanapján ismertetni kell, és amelyek tudomásulvételét a tanulók aláírásukkal igazolják. 

A felnőtt dolgozókra vonatkozó szabályok megismertetése a munka- és tűzvédelmi szabályzat szerint 

történik, a felnőtt balesetek esetén szintén e szabályzat szerint kell eljárni. 

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum által kötött biztosítás 

alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

A tanulói balesetek megelőzése érdekében az intézmény rendeltetésének megfelelő üzemeltetését a 

műszaki igazgatóhelyettes biztosítja. 

A tanuló köteles munkavégzése során alkalmazni az egyéni védőfelszereléseket, megtartani a rendet és a 

tisztaságot. 

A munka irányítására kijelölt személy felelős azért, hogy: 

 a tanulók csak olyan munkát végezzenek, amelyet jogszabályok, rendeletek nem tiltanak; 

 a tanulók munkavégzés közben, a foglalkozásokon olyan ruházatot, egyéb kiegészítőket ne 

viseljenek, amelyek balesetforrások lehetnek; 
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 a tanulók felügyelete folyamatosan biztosított legyen; 

 a tanulók csak olyan gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel, eszközökkel végezzenek munkát 

(műhelyben, laborban, testnevelési órán, szakkabinetekben stb.), amelyek a biztonsági előírásoknak 

megfelelnek; 

Amennyiben az iskola területén dolgozó vagy tanuló balesetveszélyes helyzetet észlel, köteles azt jelenteni 

az ügyeletes vezetőnek, illetve a tanműhelyben észlelt problémákat közvetlenül a műszaki 

igazgatóhelyettesnek. 

Az iskola épületében a tanulók felügyeletéről az ügyeleti rendszer szerint kell gondoskodni. 

A kirándulás során a tanulók védelmére vonatkozó előírásokat, a veszélyforrásokat, a tilos és elvárható 

magatartásformát az életkornak és fejlettségi szintnek megfelelően ismertetni kell, melyről a tanulókat kísérő 

oktató gondoskodik. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. 

A tanuló az iskolai élethez kötődő tevékenység közben elszenvedett mindenféle sérülést, rosszullétet, 

megbetegedést köteles az oktatónak jelenteni és elsősegélyt kérni. Amennyiben állapota ebben 

akadályozza, a közvetlen irányítója vagy társa köteles ezt megtenni. 

Az illetékes vezető köteles elsősegélyt nyújtani, illetve szükség esetén orvost, mentőt hívni. Az iskola 

épületében történt esetekhez orvos, mentő hívása a titkárságon vagy a portán történik. 

A fent felsorolt baleseteket jelenteni kell a Centrum munka- és tűzvédelmi felelős munkatársának. 

 

10.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 
Az iskola tanulóinak egészségügyi ellátását az iskolaorvos és a védőnő végzik, akik a Szent 

Kristóf  Szakrendelő  alkalmazottai.  Az  ellátás  konkrét  rendjét  az  intézmény  vezetője 

tanév elején egyezteti. Az időrendet az orvosi szoba ajtaján kifüggesztik. 

Az iskolaorvos feladatai: 

 a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzése, szűrése, a tanulók fizikai állapotának mérése, 

valamint szakmára előírt egészségügyi feltételek vizsgálata; 

 jelen van a tanulók beiratkozásánál, a tanulók egészségügyi állapotának felmérésénél, a szülőkkel 

kérdőívet töltet ki a tanulók egészségügyi állapotára vonatkozóan; 

 szakorvosi rendelőbe utalja az arra rászoruló gyermeket. 

Az iskolai védőnő elvégzi a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát a törvényi előírásoknak megfelelően. 

Az iskola alkalmazottait a Centrum által biztosított foglalkozás-egészségügyi orvos látja el, rendelési idejét a 

oktatói szobában a tanév elején kifüggesztik. 

 

10.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 
Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, 

amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak 

biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.), 

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 
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Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne 

tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt 

azonnal közölni az igazgatóval, illetve valamely intézkedésre jogosult vezetővel. Rendkívüli esemény esetén 

az intézmény vezetője, illetve az adott napon ügyeletet ellátó vezető jogosult intézkedni. 

 
Teendők 

Azonnal értesíteni kell: 

 a Centrum vezetőjét, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve a katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az igazgató szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az 

épületben tartózkodó személyeket iskolarádión keresztül vagy szaggatott csengőszóval értesíteni kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a 

benntartózkodó csoportoknak Az elméleti épület és a tanműhely kiürítési rendje tűzriadó esetén című 

intézményvezetői utasítás előírásai szerint kell elhagyniuk. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből 

való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a 

tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó oktatók a felelősek. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozattan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó oktatónak tantermen 

kívül (pl. mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell. A tanóra helyszínét és 

a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó oktató hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni 

arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor az 

oktatónak meg kell számolnia! 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – 

felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi szervek, illetve katasztrófaelhárító szervek fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az igazgatónak vagy az általa kijelölt 

dolgozónak tájékoztatni kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott események, 

 a veszélyeztetett épület jellemzői, helyszínrajza, 

 az épületben található veszélyes anyagok, 

 a közművezetékek helye, 

 az épületben tartózkodó személyek létszáma, életkora, 

 az épület kiürítésének megtörténte. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell rendelkezni a további biztonsági 
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intézkedésekről, az utasításokat az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

Az épület kiürítését Az elméleti épület és tanműhely kiürítési rendje tűzriadó esetén című igazgatói 

utasításban foglaltak alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért 

az igazgató a felelős. 

A rendkívüli esemény miatt elmaradt órákat a legalább 2 héttel előbb kijelölt napon kell pótolni. Az elmaradt 

nap pótlása a tanév meghosszabbításával történik, illetve külön döntés alapján munkaszüneti nap is igénybe 

vehető erre a célra. (Végzősöknél előre kijelölt nap délutánján is lehetséges.) 

A nem oktató munkavállalók kieső munkaidejének pótlását az igazgató utasításban rendeli el a mindenkori 

helyzetnek megfelelően. 

A tűz, illetve robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendőket Az elméleti épület és tanműhely 

kiürítési rendje tűzriadó esetén című igazgatói utasítás tartalmazza, melyet lezárt borítékban az intézmény 

alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: titkárság, porta. 

 

 

11. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI 

ELJÁRÁST MEGELŐZŐ EGYEZTETŐ ELJÁRÁS SZABÁLYAI 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, ha a tanulói jogviszonyukból 

származó kötelességeiket vétkesen és súlyosan megszegik. 

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az igazgató, 

 az igazgatóhelyettesek, 

 az osztályfőnök a saját osztálya tanulója ellen, 

 az oktató. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás kezdeményezője 

köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni. 

A duális képzőhelyen elkövetett kötelességszegésért a fegyelmi eljárást a szakképző intézményben kell 

lefolytatni. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az oktatói testület dönt egyszerű szavazattöbbséggel, ez a hatáskör nem 

átruházható. A fegyelmi eljárás megindításáról szóló döntésben meg kell jelölni az eljárás tárgyává tett 

kötelességszegést. A fegyelmi eljárás során a tanuló fegyelmi felelőssége kizárólag a fegyelmi eljárás 

tárgyává tett kötelességszegés miatt állapítható meg. Ha a tanuló a fegyelmi eljárás megindítását követően 

újabb fegyelmi eljárást megalapozó kötelességszegést követ el, vagy a korábbi fegyelmi eljárást 

megalapozó kötelességszegése a fegyelmi eljárás megindítását követően jut az oktatói testület tudomására, 

az oktatói testület dönthet úgy, hogy ezeket egy fegyelmi eljárásban kell elbírálni. 

Az oktatói testület a fegyelmi eljárás lefolytatására saját tagjai közül legalább háromtagú bizottságot választ 

(a továbbiakban: fegyelmi bizottság). A megbízás az adott tanévre vonatkozik. A fegyelmi bizottság az 

elnökét saját tagjai közül választja meg. Az elnök jogosult az eljárás során mindazon intézkedések 

megtételére, döntések meghozatalára, amelyet jogszabály nem utal a fegyelmi bizottság vagy az oktatói 

testület hatáskörébe. 
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Az FB a fegyelmi eljárások során a hatályos jogszabályok szerint jár el. A bizottság határozatait nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza meg. A szavazásban csak a FB tagjai vehetnek részt. 

Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. 

A FB munkája során az oktatói testület bármely tagjának (osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, 

iskolapszichológus, nevelési igazgatóhelyettes stb.) segítségét igénybe veheti. 

A FB működéséről félévkor és év végén írásos beszámolót készít. Indokolt esetben az oktatói testület külön 

beszámolót kérhet. 

A fegyelmi eljárás megindításáról a fegyelmi bizottság elnöke értesíti a tanulót, kiskorú tanuló esetén a 

kiskorú tanuló törvényes képviselőjét, és ha van, a sértettet is. Az értesítésben meg kell jelölni, hogy a 

tanulót mely kötelességszegéssel gyanúsítják. 

A fegyelmi eljárás az egyeztető eljárással kezdődik. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a 

sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló tájékoztatásban fel kell hívni a tanuló, ha a tanuló kiskorú, a 

törvényes képviselője, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére, 

céljára, az igénybevétel bejelentésének határidejére. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló 

törvényes képviselője, a meghatalmazott képviselő, és ha van, a sértett az értesítés kézhezvételétől 

számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, hogy az egyeztető eljárás lefolytatásához hozzájárul- 

e. Ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője, a meghatalmazott képviselő és 

a sértett az egyeztető eljárás lefolytatásához írásban egyaránt hozzájárult, a fegyelmi eljárást a sérelem 

orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje 

alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a törvényes képviselője nem kérte a 

fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. 

A tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője vagy a meghatalmazott képviselő 

kérelmére az egyeztető eljárás lefolytatása kötelező, kivéve, ha 

 a sértett az egyeztető eljárás lefolytatásához nem járult hozzá, 

 a tanuló fegyelmi büntetés hatálya alatt áll, 

 a tanuló a kötelességszegést a korábban kiszabott fegyelmi büntetés végrehajtásának 

felfüggesztése alatt követte el, vagy 

 a tanuló ellen a kötelességszegés elkövetését megelőző egy éven belül indult fegyelmi eljárást 

egyeztető eljárás eredményeképpen született megállapodás alapján szüntették meg. 

 
Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai 

 Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottság elnöke, de indokolt esetben más személy is 

felkérhető az egyeztetés levezetésére, akit a sérelmet elszenvedő fél és a tanuló egyaránt elfogad. 

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az FB elnöke tűzi ki, az egyeztető 

eljárás időpontjáról és helyszínéről írásban értesíti az érintett feleket. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatására az FB elnöke, vagy az egyeztetés lefolytatásával megbízott 

személy olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

 Az egyeztető eljárás során tisztázni kell az álláspontokat, a sérelmet elszenvedő fél és a sérelmet 

okozó tanuló ügyében törekedni kell a felek álláspontjának közelítése. 
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 Az egyeztető eljárást lehetőség szerint 30 napon belül – szükséges esetben írásos – 

megállapodással le kell zárni. A megállapodás írásba foglalására abban az esetben van szükség, ha 

a felek valamelyike erre vonatkozó igényét jelzi. Ebben az esetben az egyeztető eljárás lezárásakor 

a sérelem orvoslásáról készült írásos megállapodást az érdekelt felek és az egyeztetést vezető 

oktató írja alá. 

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

 Az egyeztető eljárás során a jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez 

egyik fél sem ragaszkodik. 

Ha az egyeztető eljárás nem vezet eredményre, a fegyelmi eljárást le kell folytatni, és fegyelmi tárgyalást kell 

tartani. A fegyelmi eljárást az intézmény a 2019. évi szakképzési törvény, valamint a 12/2020. (II. 7.) Korm. 

rendelet előírásai szerint folytatja le. 

 

 

12. AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

 

12.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

 
Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

 az irattári szabályzatnak megfelelően iktatni kell. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

 

12.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 
Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint 

meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell őrizni. 

 

 

13. AZ INTÉZMÉNYI ALAPDOKUMENTUMOKRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS 

RENDJE 

 
Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján. 

A szakmai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat egy-egy nyomtatott példánya 

megtalálható az iskola titkárságán, ahol minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola igazgatójától és 

az igazgatóhelyettesektől előzetesen egyeztetett időpontban. 
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14. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

 
14.1. A tanuló által készített dolgok tulajdonjoga 

 
Az iskolai foglalkozás keretében a tanuló által készített dolgok tulajdonjoga a tanulót illeti meg, ha a dolgot 

az általa hozott anyagból készíti el. Ez esetben a tanuló tulajdonjogát – írásos megállapodás alapján – 

átruházhatja az iskolára. 

A szakképző intézmény és a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a szakképző intézmény szerzi 

meg a tulajdonjogát a birtokába került minden olyan dolognak, amelyet a tanuló a szakképző intézményben 

vagy a szakképző intézmény által biztosított dolog felhasználásával állított elő a jogviszonyából eredő 

kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi 

és egyéb feltételeket a szakképző intézmény biztosította. 

 

14.2. Az oktatók tankönyvekkel, informatikai eszközökkel való ellátása 

 
Az oktatók a munkájukhoz szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket a munkaközösség/csoport- 

vezetőn keresztül igénylik. Az összegyűjtött igényeket az igazgató hagyja jóvá. Az oktatók tanévre 

vonatkozó tankönyvtári kölcsönzéssel kapják meg ezeket. 

Az intézmény az oktatók munkáját informatikai eszközökkel támogatja, az intézményben használatos 

informatikai eszközeik a többi eszközhöz hasonlóan a személyes leltárukban szerepelnek. Hordozható 

informatikai eszközöket (laptop, tablet, digitális kamera stb.) kiviteli engedéllyel vihetik ki az iskolából. Ebben 

fel kell tüntetni a pontos megnevezést, leltári számot, a használatba adás időtartamát és az anyagi 

felelősségvállalás szabályait. 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 
Az SZMSZ hatálybalépése, felülvizsgálata 

 
Iskolánk oktatói testülete a dokumentumot a vonatkozó jogszabályi előírások alapján módosította. A 

módosítások bevezetése 2023. év szeptember hónap 1. napjától történik. 

Az SZMSZ felülvizsgálatára jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén kerül sor, vagy ha 

módosítását kezdeményezi az intézmény oktatói testülete, diákönkormányzata, a képzési tanács. 

 

Az SZMSZ nyilvánosságra hozatala 

 
A dokumentumot a titkárságon lehet elolvasni, valamint megtekinthető az iskola honlapján. 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ....... nap 

................................................................. 

igazgató 

P.H. 

 
 

 
Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

 
A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata megtárgyalta. Aláírásommal 

tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát jelen szervezeti és működési szabályzat 

felülvizsgálata során a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta. 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap   nap 

 
............................................................ 

diákönkormányzat képviselője 

A szervezeti és működési szabályzatot a képzési tanács véleményezte, amelyet aláírásommal tanúsítok. 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ....... nap 

............................................................... 

képzési tanács képviselője 

 

Az SZMSZ elfogadásáról és jóváhagyásáról szóló záradék 

 
A szervezeti és működési szabályzat módosítását az intézmény oktatói testülete a 2023. augusztus 31. 

napján tartott értekezletén elfogadta. 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ......... nap 

 
............................................................................................................ 

hitelesítő oktatói testületi tagok 
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MELLÉKLETEK 



38  

1. sz. melléklet 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

Az iskolai könyvtár szervezeti működési szabályzata tartalmazza: 

 a könyvtárra vonatkozó adatokat, 

 a könyvtár fenntartása és szakmai irányítására vonatkozó információkat, 

 a könyvtár feladatait, 

 az iskolai könyvtár gyűjtőkörét, állományát, gazdálkodását, 

 a könyvtári állomány elhelyezését és tagolását, 

 az állomány nyilvántartását, 

 a könyvtári állomány ellenőrzését és védelmét, 

 a könyvtári állomány feltárását, 

 az iskolai könyvtár szolgáltatásait. 

 
A könyvtárra vonatkozó adatok 

Elnevezése: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Öveges József Technikum és Szakképző Iskola 

Könyvtára 

Címe: 1118 Budapest, Beregszász út 10. 

Létesítésének ideje: 1982. szeptember 

Elhelyezése: 2. emelet 214-216. 

Alapterülete: 125m2 

Használói köre: oktatók, tanulók, az iskola dolgozói 

 
A könyvtár fenntartása és szakmai irányítása 

A könyvtár a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Öveges József Technikum és Szakképző Iskola 

szervezetében működik. Fenntartásáról és fejlesztéséről a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum mint 

fenntartó gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó közösen 

vállal felelősséget. 

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi az oktatói testület és a 

diákközösségek javaslatainak meghallgatásával. 

 
A könyvtár feladatai 

Az iskola könyvtári gyűjteményét szakszerűen fejleszti és feltárja. A gyűjteményre épülő szolgáltatásaival az 

iskola a nevelő-oktatói munka szellemi bázisa. Biztosítja az iskola alkalmazottai és tanulói részére a 

neveléshez, oktatáshoz szükséges ismerethordozókat, információkat. Az oktatói testület aktív 

közreműködésével szervezi a tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, a kívánatos olvasási szokások 

kifejlesztését, a tanulók önálló ismeretszerző képességének kialakítását. Az intézmény törekszik az oktatók 

alapvető pedagógiai szakirodalmi és információs tájékoztatására, ennek érdekében fogadja más 

intézmények ilyen irányú szolgáltatásait. 
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Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása 

A gyűjtőkörre vonatkozó szabályzat az 1.1. pontban található. Az iskolai könyvtár a középiskola, ezen belül 

az iskola profiljának megfelelő szakirány követelményeinek megfelelően – különös tekintettel a diszlexiára – 

folyamatosan, tervszerűen és arányosan fejleszti állományát. Az állomány vétel, ajándék, csere útján a 

gyűjtőköri elveknek megfelelően gyarapodik. A könyvtárostanár az állományalakítás során figyelembe veszi 

az oktatói testület, a diákközösségek javaslatait és az iskola könyvtári környezetének állományi adottságait, 

a beszerzési példányszámok meghatározásánál pedig az ellátandó tanulók, oktatók számát. 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket a fenntartó biztosítja. 

Hasonlóképpen a fenntartó gondoskodik a napi működéshez szükséges eszközökről és a szociális 

feltételekről. 

 
A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása 

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok: 

 könyvállomány: kézi- és segédkönyvtár, valamint kölcsönözhető állomány (raktári rendjük: 

szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben, ezen belül betűrendben); 

 periodikák (raktári rendjük: a friss számok a folyóirattartón, a régebbiek tékázva); 

 audiovizuális dokumentumok (raktári rendjük: szakrendben, illetve betűrendben). 

 
Az állomány nyilvántartása 

A könyvtárba érkező, gyűjtőkörbe tartozó, tartós megőrzésére szánt dokumentumokat 6 napon belül 

állományba kell venni. 

 
A könyvtári állomány ellenőrzése, védelme 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell vonni az elavult 

tartalmú, a fölöslegessé vált, és a természetes elhasználódás következtében használatra alkalmatlanná vált 

és elveszített dokumentumokat. 

Az olvasó az általa elveszített, megrongált dokumentumot az alábbi módokon pótolhatja: 

 a dokumentum azonos kiadásának beszerzésével, 

 a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó (hasonló tartalmú és értékű) dokumentum beszerzésével. 

 
A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár teljes állományáról online katalógus készül. A régi betűrendes és keresztkatalógus 

oktatási céllal, de frissítés nélkül található a könyvtárban. 

 
Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásaival a könyvtár használóinak rendelkezésére áll. 

A könyvtár használóinak köre: 

 az iskola tanulói, 

 az iskola munkavállalói. 

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek, intézmények csak könyvtárközi kölcsönzés útján vehetik 

igénybe az iskolai könyvtárat. A könyvtár biztosítja a számítógépes informatikai szolgáltatásokat is a 

könyvtárt használók körében. Az iskolai könyvtáron keresztül használatra megkapja az oktató a munkájához 

szükséges könyveket, tanári segédkönyveket, audiovizuális dokumentumokat – igénye és a könyvtár 

lehetőségei szerint. Ezeket esetenként előzetesen egyeztetik a könyvtárossal. 
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Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában folyó oktató- 

nevelő munkát segítse, azaz 

 a könyvtárhasználók, az iskola tanulói számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos 

helyben használatát, valamint a csak helyben használható dokumentumok kivételével kölcsönzését; 

 tájékoztató szolgálat keretében eligazítást ad a könyvtár és dokumentumai használatához, továbbá 

bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt; 

 segíti az iskolai munkához, a különböző versenyekhez szükséges irodalomkutatást, esetenként 

témafigyelést, önálló irodalomkutatást is végez; 

 közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvtárhasználatra épülő tanítási órák 

kialakításában, előkészítésében; 

 helyet ad egyéb – osztályfőnöki és szakórák – megtartásának; 

 helyet ad iskolai rendezvényeknek, megemlékezéseknek, értekezleteknek, ezeket 

dokumentumokkal, szervezéssel segíti; 

 a tanulói aktivitásra építve öntevékeny könyvtári közösségeket szervez és működtet; 

 könyvtári kölcsönzés keretében a saját gyűjteményben nem található dokumentumokat más 

könyvtáraktól átkéri, illetve a hozzá érkező hasonló kérdéseket kielégíti; 

 gondozza és fejleszti az iskolatörténeti gyűjteményt; 

 maradéktalanul ellátja a szolgáltatásokkal kapcsolatos nyilvántartási feladatokat; 

 gondoskodik az állomány védelméről, szakmai rendjéről. 

Az olvasó köteles betartani a könyvtár használatának szabályait, melyet az 1.2. pont tartalmaz. Köteles 

rendezni tartozását az iskolával történő jogviszony megszűnése előtt. 

 
Záró rendelkezések 

A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzata szerint kell 

eljárni. Az iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha jogállásában, szervezeti 

felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek be. Az iskolai könyvtár szervezeti és 

működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

 

 

1.1. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Az iskolai könyvtár alapfunkcióját a középiskola nevelési-oktatási céljai, ezen túlmenően az ellátott 

szakképzési feladatok és azok tartalma határozza meg. A könyvtár elsődleges funkciójából adódó 

feladatainak megvalósítását segítő dokumentumok tartoznak az állomány fő gyűjtőkörébe. Ide soroljuk az 

írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül a segédkönyveket, az oktatói programban meghatározott 

kötelező és ajánlott olvasmányokat, a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és 

szépirodalmat, a szakmai oktatáshoz kapcsolódó szakirodalmat, a tanítás-tanulást segítő nem nyomtatott 

ismerethordozókat. Az iskolai könyvtár a tananyagon túlmutató ismerethordozók gyűjtését csak részlegesen 

vállalhatja. 

A tanulók és oktatók sokirányú érdeklődését, egyéni művelődését segítik más könyvtárak is. Az iskolai 

könyvtár gyűjtőköre formai oldalról: 

 írásos nyomtatott dokumentumok: könyv, tankönyv, periodika; 

 audiovizuális ismerethordozók: hangos-képes dokumentumok; 

 egyéb információhordozók. 
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A gyűjtés szintje és mértéke: 

 kiemelten kell gyűjteni a kötelező és ajánlott irodalmat, munkáltató eszközként használatos műveket; 

 a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz szorosan kapcsolódó irodalmat tartalmi teljességre törekedve, 

de válogatással kell gyűjteni; 

 az ismeretközlő dokumentumok közül elsődleges a tantárgyak oktatásában felhasználható 

tudományterületek enciklopédikus szintű gyűjtése, a tananyagban szereplő írók, költők válogatott 

művei, antológiák, gyűjteményes kötetek, az iskolában tanulható szakmák szakkönyveinek a 

beszerzése. 

 az iskolai könyvtár az iskolában oktatott tantárgyak alap- és középszintű irodalmát gyűjti. 

 
Szépirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége: 

 átfogó lírai, prózai, drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatására: teljesség 

igényével 1-2 példányban; 

 az iskolai tananyagnak megfelelően a házi- és az ajánlott olvasmányok: teljességgel magas 

példányszámban; 

 a tananyagban szereplő klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei: 

teljességre törekedve 1-2 példányban; 

 klasszikus életművek: válogatva; 

 a kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs alkotók művei: válogatva 1 példányban; 

 nemzetek irodalmát bemutató antológiák: teljességre törekedve 1 példányban; 

 regényes életrajzok, történelmi regények: erősen válogatva; 

 krimi, kaland- és fantasztikus irodalom: erősen válogatva darabszámkorlátokkal 1-1 példányban. 

 
Szakirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége: 

 alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák alapszinten: válogatva; 

 alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák középszinten: teljességre törekedve; 

 alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák felsőszinten: teljességre törekedve; 

 a hazai és az egyetemes művelődéstörténet: válogatva; 

 a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató 

alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek alapszinten: válogatva; 

 a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató 

alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek középszinten: teljességre törekedve; 

 a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató 

alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek felsőszinten: teljességre törekedve; 

 a tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok összefoglalói: válogatva; 

 a tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok elméleti és történeti összefoglalói: teljességre 

törekedve; 

 munkáltató eszközként használatos művek: teljességre törekedve; 

 a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolódó irodalom: válogatva; 

 a szakmai tárgyak ismeretközlő irodalma középszinten: válogatva; 

 a pályaválasztást elősegítő irodalom: teljességre törekedve; 

 orvosi, pszichológiai ismeretközlő és tájékoztató munkák: erősen válogatva. 
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Pedagógiai gyűjtemény 

Az iskolai könyvtár gyűjti az oktatók szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülést segítő 

pedagógiai szakirodalmat. Speciális gyűjtemény – ezen belül – a diszlexiára mint tünetcsoportra vonatkozó 

szakirodalom és határtudományai. 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége: 

 pedagógiai lexikonok: teljességgel; 

 neveléstörténeti összefoglalók: válogatva; 

 a pedagógia klasszikusai: teljességre törekedve; 

 pedagógiatörténeti munkák: válogatva; 

 nevelés és oktatás elmélete: teljességre törekedve; 

 művelődés és oktatáspolitika: válogatva; 

 családi élet, iskola, szülői ház: válogatva; 

 személyiségformálással, értelmi neveléssel foglalkozó művek: válogatva; 

 tantárgyak segédkönyvei: teljességre törekedve; 

 módszertani kiadványok: teljességre törekedve; 

 közművelődési kiadványok: válogatva; 

 tanárképző főiskolák, egyetemek jegyzetei, tankönyvei: válogatva; 

 továbbképző tanfolyamok kiadványai: válogatva. 

A pedagógia határtudományainak kiadványai: 

 pszichológiai lexikonok, összefoglalók: teljességre törekedve; 

 általános lélektan, szociálpszichológia: válogatva; 

 pszichológiai kutatási, vizsgálati módszerek: válogatva; 

 alkalmazott lélektan: válogatva; 

 fejlődéslélektan: válogatva; 

 szociológia, szociológiai módszertan: válogatva; 

 ifjúságszociológia: teljességre törekedve; 

 családgondozás, ifjúságvédelem: válogatva; 

 művelődésszociológia: válogatva. 

 
Könyvtáros segédkönyvtára 

A könyvtári munka segédletei az alábbiak szerint gyűjtendők: 

 könyvtárakat érintő jogszabályok, irányelvek: teljességgel; 

 könyvtártani összefoglalók, segédkönyvek: válogatva; 

 módszertani kiadványok: válogatva; 

 alapjegyzékek, tantárgyi bibliográfiák: teljességgel; 

 könyvtári, kereskedői és kiadói katalógusok: válogatva; 

 könyvtári szabványok, szabályzatok: teljességgel; 

 olvasásszociológiai kiadványok: teljességgel. 

 
Periodika gyűjtemény 

A tanulás-tanítás folyamatában gyűjtendők: 

 napilapok; 

 pedagógiai, pszichológiai folyóiratok; 

 tantárgyak módszertani folyóiratai; 
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 könyvtári szakmai folyóiratok; 

 ifjúsági magazinok, folyóiratok; 

 számítógépes lapok; 

 idegen nyelvű folyóiratok. 

 
Audiovizuális gyűjtemény 

Az audiovizuális eszközök (videokazetta, CD, tantárgyi CD, számítógépes programok, hangos irodalom) 

gyűjtése, fejlesztése és gondozása a helyi sajátosságok figyelembe vételével megosztva történik a könyvtár, 

a tankönyvtár és a munkaközösségek/csoportok között. 

 
Iskolatörténeti gyűjtemény 

A Nemzeti alaptanterv előírásai a nevelés követelményei és saját helyi szempontjaink alakították ki azt az 

igényt, hogy iskolánk történetét a lehető legteljesebb mértékben feltárjuk, és ismertté tegyük tanulóink előtt. 

Iskolánk jelenlegi és jogelőd intézményeinek története, dokumentumai és eszközei a kutatás tárgyát képezik. 

A gyűjtemény egyidejűleg szolgálja a jelen megismerési igényeit és szól az utókornak. Az 1994-ben 

elkészült iskolatörténeti pályázati anyag népszerű tájékozódási, ismertető forrásként szerepel. 

A „jelen” dokumentumai: 

 folyóiratokban újságokban megjelent cikkek iskolánkról; 

 az iskoláról, oktatóiról és tanulóiról készült tablók, fényképek; 

 az iskolai rendezvényekről készült hang- és videofelvételek; 

 az iskola oktatóinak, diákjainak munkái; 

 az iskola saját kiadványai (pl. évkönyv, konferenciakötetek); 

 névadónk öröksége. 

A „múlt” dokumentumai: 

 fennmaradt írásos vagy fénymásolatban meglévő dokumentumok, feljegyzések a jogelőd iskolákról; 

 fényképek, tablók; 

 tárgyi eszközök, szemléltető eszközök, makettek; 

 a magyarországi finommechanikai és a műszerész képzés kezdeteinek dokumentumai; 

 régi iskolai kiadványok, értesítők. 

A kutatás része az élő kapcsolat megteremtése és fenntartása azon személyekkel (volt diákok, oktatók, 

rokonok, kutatók), akik személyes tulajdonukban lévő emlékekkel, illetve munkájuk, saját kutatásaik során 

feltárt dokumentumokkal segíteni tudnak. 

 
Különgyűjtemények, szaktantermi letétek 

 Diszlexiás szakkönyvtár: külön helyiségben, külön nyilvántartással, de szervesen kapcsolódva 

működik. Gyűjtőköre a téma speciális szakirodalma, valamint az iskolánkban folyó 

tanártovábbképzés diszlexiás tanfolyamának záródolgozatai és szakdolgozatai. 

 Szaktantermi, tantárgyi letétek: a munkaközösségek/csoportok rendelkezésére álló állomány. 
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1.2. Könyvtárhasználati szabályok 

Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet. A beiratkozás díjtalan. A 

könyvtárat nyitvatartási időben az iskola tanulói és dolgozói használhatják, könyvet a beiratkozott tagok 

kölcsönözhetnek. A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására. 

A kölcsönzési idő alkalmazkodik a felhasználói igényekhez. 

A könyvek a tanév végéig kölcsönözhetők. A könyvtárban nyilvántartás készül a kölcsönzésekről. A 

kölcsönzésben lévő műveket az olvasó előjegyeztetheti. A saját gyűjtemény kereteit meghaladó igényeket 

az olvasó kérésére a könyvtár könyvtárközi kölcsönzéssel elégítheti ki. 

Az olvasó könyvtári tartozását az iskolával való tanulói, illetve munkavállalói jogviszony megszűnése előtt 

köteles rendezni. 

Az esetleges adatváltozás bejegyzése a tanügyigazgatás jelentése alapján történik. 

A dokumentumok közül csak helyben használhatók: olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, periodikák, nem 

nyomtatott dokumentumok. A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy tanítási órára 

kikölcsönözhetik. A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Nyitvatartási időben lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a könyvtárhasználati órák 

és egyéb csoportos foglalkozások megtartására, melyek tervezésében, szervezésében a könyvtáros tanár 

az oktatókkal együtt vesz részt. 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges ismeretekről. 

A könyvtárostanár segíti az oktatókat és a tanulókat az iskolai munkához szükséges irodalom kutatásában. 

Segíti, irányítja a könyvtárhasználati versenyre való felkészítést. 

Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el szaktantermekben. 
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2. sz. melléklet 

TANKÖNYVTÁRI KÖNYVEK HASZNÁLATA 

A tankönyvek az iskolai tankönyvtár állományába tartoznak, kezelésük, nyilvántartásuk elkülönítve történik. 

A tartós tankönyveket a tanulók egyénileg a tankönyvraktárból kölcsönzik külön nyilvántartás alapján. A 

diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a tankönyvtárban leadni. 

Kivételt képeznek a záróvizsgákhoz szükséges és a több tanéven át használatos tankönyvek. A tankönyvtári 

tartozást a tanulói jogviszony megszűnése előtt kötelesek rendezni. 

A kölcsönzés tényét a tanuló aláírásával veszi tudomásul és vállalja, hogy a tankönyv elvesztéséből, illetve 

szándékos megrongálásából származó kárt a kölcsönzés lejárta után megtéríti. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv, munkatankönyv rendeltetésszerű használatából adódó értékcsökkenést. A tanuló a támogatásként 

kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható a 

tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig használható állapotban maradjon. 

Tartós tankönyveket a munkaközösségek/csoportok tagjai csoportos tanulói felhasználásra is 

kölcsönözhetnek arra az időszakra, amíg a tantárgyfelosztás alapján az adott tankönyvből tanítanak. 

Az oktatók a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig vehetik igénybe. 
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3. sz. melléklet 

BÉLYEGZŐHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

3.1. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 
 
 
 
 
 
 
 

 
Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az igazgató vagy a 

helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

 az igazgató, 

 a szakmai igazgatóhelyettes, 

 az iskolatitkár – a munkaköri leírásában szereplő esetekben. 

Őrzési hely: igazgatóhelyettesi iroda, titkárság. 

Az őrzéssel megbízott személy: szakmai igazgatóhelyettes, iskolatitkár. 

 
b) kis körbélyegző 

 
 
 
 

 

Használata: pedagógusigazolványok, iskolalátogatási igazolások kiállításakor. 

Használatára jogosultak: 

 az igazgató, 

 az igazgatóhelyettesek, 

 az iskolatitkár 

 az osztályfőnökök. 

Őrzési hely: igazgatóhelyettesi iroda, tanügyigazgatási iroda. 

Az őrzéssel megbízott személy: szakmai igazgatóhelyettes, tanügyigaztatási dolgozó, 

 
c) érettségi vizsgabizottsági körbélyegző 
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Használata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesítése a vizsgaszabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

 az igazgató, 

 a szakmai igazgatóhelyettes 

 vizsgaidőszakban a vizsga jegyzője (átvételi elismervénnyel a vizsga helyszínén használhatja), 

Őrzési hely: igazgatóhelyettesi iroda, 

Az őrzéssel megbízott személy: szakmai igazgatóhelyettes, 

 
d) szakmai vizsgabizottsági körbélyegző 

 
 
 
 
 
 

 

Használata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesítése a vizsgaszabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

 az igazgató, 

 az iskolatitkár, 

 vizsgaidőszakban a vizsga jegyzője (átvételi elismervénnyel a vizsga helyszínén használhatja). 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár. 

 
e) érkeztető-iktató bélyegző 

 
 
 
 
 
 

 

Használata: az intézménybe érkező, illetve kimenő hivatalos leveleken az iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

 az igazgató, 

 az iskolatitkár. 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár. 
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f) fejbélyegző 
 
 
 
 
 

 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon az iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

 az igazgató, 

 az igazgatóhelyettesek, 

 az iskolatitkár, 

 a tanügyigazgatás dolgozói, 

 az osztályfőnökök. 

Őrzési hely: igazgatóhelyettesi iroda, titkárság, tanügyigazgatási iroda. 

Az őrzéssel megbízott személy: szakmai igazgatóhelyettes, iskolatitkár, tanügyigazgatási dolgozó. 

 

3.2. A bélyegzők kezelésének szabályai 

 
A bélyegzők készíttetéséről, illetve selejtezésükről az iskola igazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket a gazdasági iroda lemezszekrényében elzárva kell tartani, ennek felelőse a 

gazdasági dolgozó. 

Az érvényes bélyegzőkről a gazdasági dolgozó nyilvántartást vezet, aminek tartalmaznia kell: 

 a bélyegző lenyomatát; 

 a bélyegző sorszámát (amennyiben van); 

 a bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását; 

 a bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók. 

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás vagy egyéb ok 

miatt tovább nem használható. 

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. Amennyiben a pótlás 

után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell. 

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt fizikailag használatra 

alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár 

és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz. 
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4. sz. melléklet 

A BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE 

 

 

Az ellenőrzés 
területe, célja 

Ellenőrzött 
dolgozó/ 
felelős 

Az ellenőrzés 
eszköze/ 

módszere 

Ellenőrzést 
végző 

Az ellenőrzés 
ütemezése/ 

határidő 

Visszacsatolás/ 
dokumentum 

Szakmai 
program, SZMSZ, 
házirend 
felülvizsgálata 

iskolavezetés dokumentum- 
vizsgálat 

igazgató tanévnyitó 
oktatói testületi 
értekezlet 

módosított 
dokumentum 

Éves 
munkaprogram 

iskolavezetés dokumentum- 
ellenőrzés 

igazgató tanévnyitó 
oktatói testületi 
értekezlet 

éves munka- 
program 

Munkavédelmi 
tájékoztató 

munkavédelmi 
felelős 

személyes 
részvétel 

igazgató tanévnyitó 
oktatói testületi 
értekezlet 

tudomásul vételi 
jegyzőkönyv 

Intézményi 
minőség- 
irányítási 
rendszer 
felülvizsgálata 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

dokumentum- 
vizsgálat 

igazgató szeptember 
közepe 

elvárt 
dokumentumok 

Munkaközösségi 
tervek 

munka- 
közösség- 
vezetők 

dokumentum- 
ellenőrzés 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

szeptember 15. munkatervek 

Tanmenetek, 
egyéni fejlesztési 
tervek 

oktatók dokumentum- 
ellenőrzés 

igazgató- 
helyettesek 

szeptember 15. tanmenetek, 
egyéni fejlesztési 
tervek 

Gyógy- 
testneveléssel 
kapcsolatos 
határozatok 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

dokumentum- 
ellenőrzés 

igazgató szeptember 15. határozatok 
(I., IIA, IIB, III.) 

Tankönyv – 
pótrendelés 

tankönyv- 
felelős 

dokumentum- 
vizsgálat 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

szeptember 
közepe 

Kello-felület 

SNI és BTM- 
tanulók szakértői 
véleménye, 
iskolakijelölések 

segítő 
pedagógusok 

dokumentum- 
vizsgálat 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

szeptember 
vége, illetve 
folyamatos 

szakértői 
vélemények, 
iskolakijelölések 

Tantárgyi 
mentesítések 

osztályfőnökök 
segítő 
pedagógusok 

dokumentum- 
vizsgálat 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos határozatok 

Igazolatlan 
mulasztások 
számának 
alakulása 

osztályfőnökök dokumentum- 
vizsgálat 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos értesítések 

Statisztikák 
készítése 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

dokumentum- 
vizsgálat 

igazgató folyamatos adatszolgáltatás 

Egyéni 
tanulmányi 
renddel 
kapcsolatos 
tevékenységek 

osztályfőnökök 
érintett oktatók 

dokumentum- 
ellenőrzés 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos, 
illetve 
osztályozó- 
vizsgák 

határozatok, 
értesítések 
(tételek) 

Ügyeleti rend oktatók személyes 
részvétel 

igazgató szeptember 
közepe, illetve 
folyamatos 

ügyeleti beosztás 
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Az ellenőrzés 
területe, célja 

Ellenőrzött 
dolgozó/ 
felelős 

Az ellenőrzés 
eszköze/ 

módszere 

Ellenőrzést 
végző 

Az ellenőrzés 
ütemezése/ 

határidő 

Visszacsatolás/ 
dokumentum 

E-napló oktatók dokumentum- 
ellenőrzés 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos, 
illetve minden 
hónap 15-e 

KRÉTA 

Pedagógiai 
munka 

oktatók óralátogatások iskola- 
vezetés, 
munka- 
közösség- 
vezetők 

eseti jelleggel eseti feljegyzés 

Óralátogatások 
(félévente 2-2 
óra) 

oktatók óralátogatások iskola- 
vezetés, 
munka- 
közösség- 
vezetők 

folyamatos munkaközösségi 
beszámolók 

Rendezvények, 
ünnepségek 

érintett oktatók 
(munka- 
közösségi 
vállalások) 

személyes 
jelenlét 

igazgató, 
nevelési 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos évkönyv, 
munkaközösségi 
beszámolók 

Közösségi 
szolgálat 

osztályfőnökök dokumentum- 
ellenőrzés 

nevelési és 
szakmai 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos közösségi 
szolgálati naplók, 
bizonyítvány, 
törzslap 

Oktatók 
intézményi 
rendszerének 
működtetése 

minőségügyi 
csoport, 
munka- 
közösségek 

dokumentum- 
vizsgálat 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos elvárt 
dokumentumok 

Partneri mérések minőségügyi 
csoport 

dokumentum- 
elemzés 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos beszámoló 

Szülői 
értekezletek 

osztályfőnökök dokumentum- 
ellenőrzés 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

szeptember 
február 

jelenléti ívek, 
beszámolók 

Beiskolázási 
létszám 
meghatározása 

tanügy dokumentum- 
vizsgálat 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

október adatszolgáltatás 

Pályaválasztási 
feladatok 

iskolavezetés, 
segítő 
pedagógusok 

személyes 
részvétel, 
beszámoltatás 

igazgató, 
szakmai 
igazgató- 
helyettes 

folyamatos beiskolázási 
eredmények 

Fogadóórák oktatók dokumentum- 
ellenőrzés 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

november 
április 

jelenléti ívek 

Osztályban 
tanítók 
értekezletei 

oktatók dokumentum- 
ellenőrzés 

nevelési 
igazgató- 
helyettes 

december 
március 
május 

jelenléti ívek 

Félévzárás 
dokumentálása 

oktatói testület dokumentum- 
vizsgálat 

iskola- 
vezetés 

január-február beszámolók 

Továbbképzés nevelési 
igazgató- 
helyettes 

dokumentum- 
ellenőrzés 

igazgató március 15. jelentkezési 
lapok, 
értesítések 

Vizsga- 
jelentkezés 

osztályfőnökök dokumentum- 
vizsgálat 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

február 15. jelentkezési lapok 

Felvételiző 
tanulók 

tanügy dokumentum- 
ellenőrzés 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

március-április értesítések 

Tankönyv- 
rendelés 

munka- 
közösség- 

dokumentum- 
vizsgálat 

nevelési 
igazgató- 

április igényelt 
tankönyvlista, 
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Az ellenőrzés 
területe, célja 

Ellenőrzött 
dolgozó/ 
felelős 

Az ellenőrzés 
eszköze/ 

módszere 

Ellenőrzést 
végző 

Az ellenőrzés 
ütemezése/ 

határidő 

Visszacsatolás/ 
dokumentum 

 vezetők, 
osztályfőnökök 
tankönyv- 
felelős 

 helyettes  szülői 
tájékoztatás 

Belső vizsgák 
(kisérettségi, 
kisvizsgák) 

érintett oktatók dokumentum- 
ellenőrzés 
(tételek), 
személyes 
jelenlét 

munka- 
közösség- 
(csoport) 
vezetők, 
iskola- 
vezetés 

az éves tervnek 
megfelelően 

feladatlapok, 
tételsorok 

Tanulmányok 
alatti vizsgák 

érintett oktatók dokumentum- 
ellenőrzés 
(tételek), 
személyes 
jelenlét 

szakmai 
igazgató- 
helyettes, 
munka- 
közösség- 
(csoport) 
vezetők 

az éves tervnek 
megfelelően 

vizsga- 
jegyzőkönyvek, 
feladatlapok, 
tételsorok 

Ágazati 
alapvizsga 

érintett oktatók dokumentum- 
ellenőrzés, 
személyes 
jelenlét 

igazgató, 
műszaki 
igazgató- 
helyettes 

az éves tervnek 
megfelelően 

vizsgák 
dokumentálása, 
eredmények 

Érettségi, 
szakmai 
vizsgáztatás 

érintett oktatók dokumentum- 
vizsgálat, 
személyes 
jelenlét 

igazgató, 
szakmai 
igazgató- 
helyettes és 
műszaki 
igazgató- 
helyettes 

október 
május-június 

vizsgák 
dokumentálása, 
eredmények, 
vizsga- 
bizonyítványok 

Bizonyítványok 
kitöltése 

osztályfőnökök dokumentum- 
ellenőrzés 

szakmai 
igazgató- 
helyettes 

június bizonyítványok 

Tanévzárás 
dokumentálása 

oktatói 
testület 

dokumentum- 
ellenőrzés 

iskola- 
vezetés 

május - június beszámolók 
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5. sz. melléklet 

MUNKAKÖRILEÍRÁS-MINTÁK 

A munkakört betöltő neve: 

 
I. Általános rész 

A munkakör megnevezése: oktató 

Alá- és fölérendeltségi viszony: 

Munkáltatója: Dr Horváth Béla főigazgató 

Munkáját a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (BGéSZC) Öveges József Technikum és Szakképző 

Iskola igazgatójának közvetlenül alárendelve végzi. 

Helyettesítés: Távolléte esetén (lehetőség szerint azonos szakos) oktató társai helyettesítik. 

Munkaterülete: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (BGéSZC) tagintézményei, Öveges József 

Technikum és Szakképző Iskola 

Munkakör heti munkaideje: 40 óra, 22 megtartott tanóra 
 

 
II. A munkakör betöltéséhez kapcsolódó képesítési követelmények 

1. Iskolai végzettsége: 

2. Szakképzettsége: 

 
III. A munkakör jellemzői 

1. Célja: nevelő-oktató munkájának tervszerű végzése hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával; 

a tanulók tudásszintjének rendszeres ellenőrzése. 

Gyakorolja az oktatói testület tagjának és a oktatóknak biztosított jogokat. Hatásköre az általa vezetett 

gyermekcsoportokra terjed ki. 

2. Feladatai: 

 Nevelő – oktató munkáját tervszerűen végzi az oktatói testületi egységes elvei alapján a hatékony 

módszerek, taneszközök megválasztásával. Az oktatói testület tagjaként köteles részt venni a 

testületi értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segíti a közös határozatok meghozását. 

 A szakmai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és érdekes 

foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket. 

 Tanév elején a követelmények, és az előző évi eredmények alapján tanmenetet készít, melynek 

alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja a tanítási és foglalkozási órákat. 

 A tanórákon szemléltető eszközöket használ, bemutatóval, tanulói munkával alapozza a tanulást. Az 

ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével (motiválással), az 

életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell átadni. 

 A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a Szakmai programban meghatározott módon a 

tanulókkal és az adott osztály többi oktatójával előre közli, hogy elkerüljék az osztályközösség 

túlterhelését (naponta maximum két írásbeli – témazáró – számonkérés). 

 Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményeit, megtartja az írásbeli 

és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indokolással értékel. 
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 Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, óvja jogaikat, emberi méltóságukat. Az 

iskola pedagógiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irányítja a fiatalokat tekintettel arra, hogy 

személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, munkafegyelme példa a tanulók előtt. 

 A vezetők utasítására helyettesít, megbízása alapján ellát különböző díjazott feladatokat (pl.: 

osztályfőnökség, munkaközösség-vezetés), és felelősi tevékenységeket (pl. DÖK-öt segítő oktató). 

 Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztás alapján 

felügyel. 

 Pontosan elvégzi az oktatói beosztással összefüggő adminisztrációt: a Kréta rendszerébe 

dokumentálja legfeljebb 3 napon belül a megtartott óráit, az óráról hiányzó vagy késő tanulókat; a 

javítás után legkésőbb 2 nappal az rögzíti a tanulók érdemjegyeit, az írásbeli számonkéréseket 

legfeljebb 2 héten belül kijavítja, illetve kiosztja. 

 Az évközi osztályozó, különbözeti vizsgák esetében megírja a vizsgák dokumentálásához szükséges 

jegyzőkönyveket, törzskönyveket. 

 A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelmének állandó gyarapítása, az új 

tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani tájékozódás. Aktívan részt vesz a nyílt 

napokon, bemutató órákat tart, és dokumentálva hospitál tanítási órákon. 

 Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a szakmai program 

módosításában, a továbbképzési ismereteiről beszámol. Kollégái közreműködésével rendben tartja 

a rábízott tantermet, a tanteremben elhelyezett berendezési tárgyak és taneszközök épségére 

vigyáz. 

 Tanórája előtt 15 perccel köteles megjelenni a foglalkozás helyén. Akadályoztatásakor az SZMSZ 

szabályai szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű helyettesítéshez a tanmenetet. 

 Az iskola szakmai programja szerint neveli a diákokat, a tanítással egyidejűleg figyelemmel kíséri a 

tanulók egyéni fejlődését, s fejleszti képességeiket, személyiségüket. Együttműködik az 

osztályfőnökökkel, a kollégákkal. 

 Tanóráin a differenciált foglalkoztatást, az egyéni fejlesztést optimálisan segítő gyakorló feladatokkal 

szolgálja. A lassúbb tempójú tanulóknak külön felzárkóztatást szervez figyelembe véve a hátrányos 

családi helyzetet, a fogyatékosságot. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 A szaktárgyában kimagasló teljesítményű tanulók tehetségét fejleszti. Felkészíti és kíséri a diákokat 

a tanulmányi és kulturális versenyekre, vetélkedőkre és a sportrendezvényekre, tanulmányi 

kirándulásokra. 

 Az osztályfőnök kérésére részt vesz a szülői értekezleteken, a fogadóórákon. A szülőket 

naprakészen tájékoztatja a tanulók előmeneteléről, a diákok fejlődéséről. Együttműködik a szülőkkel. 

 Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályokat és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az igazgató és 

az igazgatóhelyettesek utasításait és az egyéb oktatói teendőket. 

 Levezeti és felügyeli az osztályozó, különbözeti, felvételi, érettségi és egyéb vizsgákat. Tanítás 

nélküli munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján. 

 Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató 

és az igazgatóhelyettesek megbízzák. 

3. Felelős: a munkaköri leírásában szereplő feladatok jogszabályi és szabályzati rendelkezések betartásáért 

és a munkáltató utasításainak megfelelő munkavégzésért, a munka során használt eszközök és 

vagyontárgyak megóvásáért; a munkafegyelem, a határidők betartásáért; a tevékenységi körbe tartozó 

feladatok elvárható szakértelemmel, hatékonysággal és gondossággal történő elvégzéséért. Köteles 

munkavégzése során a Centrum és az iskola érdekeit figyelembe véve tevékenykedni a tőle elvárható 

maximális lojalitással. 
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A Centrum stratégiájával, tevékenységével, kapcsolataival összefüggő információkat, a munkaviszony 

fennállása alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki. 

4. Továbbá: Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

tanulócsoportjaiban a szakmai program követelményeinek megvalósításáért, a fiatalok érdekelsőbbségéért, 

az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért. 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

5. Utasítás a munkaköri leírásban nem foglalt feladatok elvégzésére 

A munkaköri feladatok ellátásán túl a munkavállalónak utasítás adható munkakörébe nem tartozó feladatok 

ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles más 

munkavállaló munkakörébe tartozó feladatokat is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, korára, 

egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem járhat. 

6. Jelen munkaköri leírás és a korábbi munkaköri leírások viszonya 

A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások meghatározásai helyett a fent 

megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind a munkavállaló. 

7. A munkakörből adódó munkakapcsolata: 

Munkakapcsolatban van az iskolája dolgozóival. Emellett kapcsolatot tart a szülőkkel, a társintézmények 

munkatársaival, továbbképző intézményekkel. 

 
IV. Záró rendelkezések 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, az abban 

foglaltak végrehajtásának elmulasztása esetén a munkavállaló fegyelmi felelősségre vonható. 

A munkaköri leírás az aláírás napját követő napon lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

A munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben a vonatkozó jogszabályok és Budapesti 

Gépészeti Szakképzési Centrum szabályzatai az irányadók. 

 
Budapest, 2020. július 1. 

 

 

Dr. Horváth Béla Perkó László 

BGéSZC főigazgatója igazgató 

 
A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, annak egy példányát átvettem: 

Budapest, 2020. ………………… 

……..……………………………….. 
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