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BEVEZETES

Az SZMSZ célja

A szakképzd intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szakképz6
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata hatarozza meg.

A szakképzd intézmény szervezetével és mikodésével kapcsolatosan minden olyan dgyben 6nmaga dont,
amit jogszabdaly nem utal mas személy, szerv vagy testilet hataskorébe.

Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény munkavallaléira, tanuldira, a gyakorlati oktatasban
kézremlkoddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Az intézmény neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Oveges Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola

1.2. Székhelye: 1117 Budapest, Fehérvari Gt 10.
1.3. Telephelye: 1118 Budapest, Beregszasz ut 10.
14. A koltségvetési szerv iranyité szerve:Kulturalis és Innovacios Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.
Kozépiranyité szerv: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

1.5. A koltségvetési szerv fenntartéja: Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

1.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest
1.7. Az intézmény tevékenységei:
Alapfeladata

e technikumi szakmai oktatas

o szakképzd iskolai szakmai oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhetd, oktathaté beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kizdé, sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd§ sajatos nevelési igényl tanulék ellatasa.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti felépitése

Igazgatd
Képzés! tanacs Iskolatitkar
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Oktatoi testiilet




1.2. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

A szakképzé intézmény igazgatoja felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

Az igazgatd kozvetlenll iranyitia az igazgatdhelyettesek, az iskolatitkart, a felnéttképzési vezetét, a
gazdasagi csoportot. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakbnkormanyzattal, a képzési tanaccsal,
illetve biztositja a mikodésuk feltételeit.

Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet
tart, melynek idépontja az éves munkatervben régzitett.

Oktatoi testiilet

Az oktatoi testllet a szakképzési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Az oktatoi
testiilet szllkség szerint feladattdl fliggben munkaértekezletet tart, melyet az igazgatdé vezet. Az oktatoi
testulet évente harom-harom alkalommal oktatéi testtileti és osztalyozo, két alkalommal nevelési értekezletet
tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkak6zosségek
A szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkak6zdsséget hozhat létre.

Az iskolaban négy munkak6zdsség mikodik, melyen belil az oktatok munkacsoportokat hozhatnak létre.
Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda

Diakonkormanyzat

Atanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak létre.

A diakdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakbnkormanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg Ootéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat munkgjat segitd§ oktatd a nevelési
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség

Az iskolaban szlil6i kdzdsség mikodik, mely a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében a képzési tanacsban képviselteti magat.

Képzési tanacs

A szakképzd intézményben a tanuldok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elésegitése
érdekében, a nevel6-oktatd munka tdmogatasa, az oktatoi testilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé
személyek és kiskoru tanulé esetében a kiskoru tanuldk térvényes képvisel6i, a fenntartd, tovabba a
szakképz6 intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek egyittmikddésének elémozditasa, és a helyi
kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképzd intézmény mikodését, munkajat érinté
kérdésekben véleményez6 és javaslattevd testiletként mikéds képzési tanacs hozhato létre.



1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:

e amindennapos szbbeli és elektronikus (tavoli asztali szolgaltatas) kapcsolattartas formajaban;

e ahetirendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott megbeszélésen — egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével;

e az igazgatdhelyettesekkel és a szakmai  munkakozosség/csoport-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakézodsségek/csoportok
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld oktatoi testlleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek/csoportok vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek/csoportok vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek/csoportok és osztalyféndkok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztdlyban taniték kdzdssége az osztalyféndk vezetésével minimum félévente, illetve szikség
szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket
érint6 allasfoglalas kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité oktato, vezetdje az
osztalyfbnok és helyettese, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité oktatok dsszehivasara (egy
osztalyban tanitdék értekezlete). Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb tanuldi k6zdsség neveltségi szintjének
elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kdzdsség problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban all6é oktatokra ruhazza at.

Szakmai munkak6zosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zdsségek/csoportok folyamatos egyiuttmikodésééert és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi felelések. A szakmai munkakdzdsségek vezetdi a
munkakozosség/csoport éves munkatervének Osszeallitasa elétt k6zos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. Az iskola képzési szakmai tevékenységét segitik a muiszaki
munkak6zosségek/csoportok, akik munkajukba bevonjak/bevonhatjak a dualis képzdhelyek kapcsolattartait,
oktatoit. A munkakdzdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasert.

A  munkakdzdsség-vezetbk az intézményvezetéstél kapott informéaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzdsség tagjaival, az internetes Uzenetek szétkildésérél is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatdi, osztalyfénokei, vezetdi a szil6i értekezleteken, szll6i fogaddénapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szll6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a digitalis
naplé. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érint§ kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola
vezet&sége tart kapcsolatot a szil6i kozosséggel.



Az iskola tanévenként legalabb két szulbi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadddrat. A szilék részt véallalhatnak
az iskolai tandéran Kkivlli programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikodnek az adott feladatot végrehajtdé oktatdi kdzosséggel. Az oktatok munkdja megismerésének
segitése érdekében a szll6k szamara bemutatd o6rakat tarthatnak a munkakozésségek/csoportok. Az
érettségi vizsgak el6készitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziilék képviselbje figyelemmel
kisérheti.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek/csoportok, az osztalyfénoki munkacsoport, az osztalyban tanité oktatok
k6zdssege folyamatosan kapcsolatot tart az osztélyk6zdsségekkel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas
a tanodrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések, diakgydlés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzdsségek és a tanulok az DOK-
képvisel6kon keresztul panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyféndkhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatéi és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése els6sorban a
diakénkormanyzatot segité oktatd, aki részt vesz minden DOK (diakénkormanyzat) vezet6ségi iilésen és a
diakkodzgyllésen. Az iskola vezetése tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a diakgyllés értekezletein szamol be az iskola vezetésége altal hozott, a tanuldkat érint6é
fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajekozddik a diakbnkormanyzat munkajarél. A didkénkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili
Osszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén az oktatoi testlleti értekezletre a diakénkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak.

Képzési tanaccsal valé kapcsolattartas

A képzési tanacs, mint az intézmény egyik segité tarsulasa, folyamatos tajékoztatast kap az iskola életérél,
az iskola k6zdsségeit érinté dontésekrél.

Minden, a képzési tanacsot rendeletileg érinté kérdésben ki kell kérni a képzési tanacs véleményét, az
érintett dontésekrél tadjékoztatast kell adni a képzési tanacs részeére.

A képzési tanaccsal az igazgatd tartja a kapcsolatot, és kdézos egyuttmikddést érinté kérdéseken kivl,
legalabb évente kétszer egyeztetés torténik az érintettek kdzott.
Intézményi sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskola igazgatdja és a sportkéri vezetSk félévente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas
megvaldsulasainak feltételeit. Az iskola és a sportkdri vezetbk kapcsolata a mindennapi munkaban
kbzvetlen.



2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgato

A szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézményt az igazgaté a féigazgatd iranyitasa mellett
vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskérdket, amiket e
torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mikdodési szabalyzata vagy
gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgaté vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Hataskorébe tartozik:
e aziskolateljes szervezete.

Jogkore:

e gyakorolja a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum altal az intézményvezetbre raruhazott
jogkoroket;

e cels6fokon doént azokban a tanigyigazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas
jogszabalyok a hataskérébe utalnak;

¢ tanuléi fegyelmi tigyekben az els6éfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja;

e szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét;

e meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és madjait, az
Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz8déskdtésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét;

e cellenérzi az iskolai nevel6-oktato-képz6 munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
k6zbsségeinek mikodését;

e intézkedik rendkivili események bekdvetkezésekor;

o fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a Szakképzési Centrum
altal meghatarozott esetekben;

e dont—ilyen irdnyu kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl térténd felmentésérdl;

e meghatarozza az odralatogatasok aldl felmentett és az egyéni munkarenddel rendelkezé tanuldk
felkészultségének ellendrzési médjat.

Feladata:

e kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat;

e gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl;

e kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel;

e iranyitja a tanfelligyelettel és az oktatok minésitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat;

e Dbiztositia az iskola mikoddését, a zavartalan nevel6-oktatdo-képzd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat;

e irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez;

e gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erbsitésérdl, a Kkitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktato-diak viszony kialakitasardl és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola munkavallaldinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzéseérdl;

e gondoskodik az oktato6i testllet jogkdrébe tartozd déntések elékészitésérél, végrehajtasuk szakszerl
megszervezésérdl és ellendrzésérdl;

e dont a tantargyfelosztasrol és az érarendrél

e szervezi a mindségiranyitasi rendszer kiils6 értékeléséhez kapcsolddo feladatokat
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gondoskodik a nemzeti és az iskolai tnnepek munkarendhez igazod6 mélté meginneplésérdl;
iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellenérzi azokat;

biztositia a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti oktatas és a
tanmahelyi tevékenységek terlletén;

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

gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelelé el6készitésérdl,
megszervezésérdl és lebonyolitédsarol;

tdmogatja és el6segiti a szakképzési munkaszerzédések megkotését;

irdnyitia az intézmény palyazati tevékenységet, felligyeli a palydzatok megvaldsitdsat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését;

gondoskodik a szakmai munkakozosségek megalakulasarél és mikodésérél, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasarol, az oktatoi testlleti dontések végrehajtasaral,
az oktatdi testlleti értekezletek megtartasardl,

gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasaral;
biztositja a diakdnkormanyzat és a szul6i k6zosség miikodésének feltételeit;

irdnyitja és 6sszehangolja az iskola munkavallaléinak tevékenységét;

az iskola munkavallaléinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, illetve szilkség esetén felelésségre vonast alkalmaz;

figyelemmel Kiséri és segiti az oktatdi testllet és a tanuldkdzosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat;

kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktatd-képzd munka tervszer( fejlesztését, a korszerisité és
Ujitd torekvések kibontakozasat;

szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévé kils6é szervezetek, valamint az iskola és a
tanulék csaladja (térvényes képviselbje) kdzotti kapcsolatokat;

irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését;

iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat;

szervezi az ugyeleteket

ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel az oktatdéi munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét;

iranyitja a minéségbiztositasi tevékenységet;

irdnyitja a bels6 dnértékelést;

irdnyitja a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezését (szulbi értekezlet, szulGi
fogadonapok, szll6i kozosség képviselbinek megbeszélése);

gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérél;

szervezi és ellenérzi a beszerzéseket;

felugyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat;

gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl;

kapcsolatot tart a szUil6i kozosség képviselbjével és a képzési tanaccsal.
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Szakmai igazgatéhelyettes

Az igazgatd altalanos igazgatéhelyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese. A
szakképzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat a miszaki igazgatohelyettessel egyuttmikddésben végzi.
Felelésséggel osztozik az iskola tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a tanligyigazgatasi teriiletek és az iskolaban folyé kdzismereti
oktatas felligyelete.

Hataskorébe tartozik:
e areal munkakdzisség.

Jogkoére:
e atanugyi igazgatasi tevékenység iranyitasa;
e alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén;
e azigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az
igazgaté helyettesitése;
e jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

e koOzismereti oktatas (real tantargyak) iranyitasa, felligyelete;

e megszervezi az osztalyozo, a klilénbdzeti, a potld és a javitovizsgakat;

e engedélyezi a kuldnféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.);

e iranyitja a kdzismereti oktatas (real) oktatasi programjanak kidolgozasat;

e iranyitja a kdzismereti tantargyak (real) tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat;

e iranyitja az osztalyozo, a kiilonbozeti, a potld és a javitovizsgak (redl) kdvetelményeinek
kidolgozasat;

e irényitja az érettségi vizsgaval kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat;

e igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a dokumentacié a
torvényesség alapjan torténd ellenbrzése;

o tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a szll6knek;

o clldtja az orszagos, a f6évarosi szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat;

e elegettesz a kételez6 adatszolgaltatasoknak;

e gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl;

e irényitja az 6rarend elkészitését és év kézben térténd karbantartasat;

e havonta ellenérzi a terlletéhez tartozoé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést;

e aziskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja;
e kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal;

e résztvesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében;

e szervezi atanuldk beiskolazasat, kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal;

o ellendrzi az 6raadodk orainak illetve a tulérak elszamolasanak adatait;

o tajékoztatja a végz8s tanuldkat az iskolan bellli tovabbtanulas lehetéségérdl;
e résztvesz a kilsé értékelések és az oktatéi mindsitések folyamataban;

o feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrél és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.
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Miiszaki igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti a szakmai igazgatohelyettest. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzeési
feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi-képzési
feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitdsa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai tanm(helyi oktatas
feligyelete.

Hataskorébe tartoznak:
e amiszaki munkak6zosség,
e iranyitja, vezeti az iskolai tanm(hely munkajat.

Jogkore:

e szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, felligyelete;

e aziskolai tanmihely vezet6je, a tanmihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezet6i
jogkorrel rendelkezik;

e koordindlja a kamaraval a szakképzési munkaszerz6dés és egylttmikodési megallapodasok
megkotését;

¢ helyettesiti az igazgatot a szakmai igazgatdhelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartod tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén;

e jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

e iranyitja, szervezi és ellen6rzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast;

o felugyeli az iskolai tanmihely tevékenységét;

e javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hidnyzas, gyakorléhely valtoztatas stb.);

e irényitja a képzési program elkészitését;

o felugyeli a miszaki szakmai munkakdzdsség munkajat;

e ellendrzi és jovahagyja a miiszaki munkak6z6sségi munkatervet, tanmeneteket;

e kozrem(ikodik a szakképzési terliletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és
az orarend elkészitésében;

e szervezi a szakképzd iskolai tanuldk beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal,
a beiskolazdsi munkaban egylttmikodik a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel;

e iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendéket, és megszervezi azokat;

e kozrem(ikoddik az agazati alapozo vizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban;

e kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kdzrem(kdédd gazdalkodd
szervezetekkel;

e koordindlja a dualis képzést;

e rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,
dontéseirdl;

e iranyitia, szervezi a gyakorlati oktatashoz  kapcsolédd tanuldviszonyhoz  kapcsolodo
tevékenységeket;

e cellenérzi a gyakorlati oktatas adminisztraciés tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.);

e megszervezi a tanuldk dsszefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékenységet;
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e megtervezi és iranyitia a tanmdihely korszerisitésével, allagmegoévasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket;

e résztvesz az iskolai értekezletek elé6készitésében és megszervezésében;

e iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet;

e megteszi a szikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megelézésére;

e gondoskodik a tanuldéi balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol;

e gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél, és részt vesz annak biztositasaban;

e iranyitja a rendszergazda munkajat;

e Dbiztositja az iskola honlapjanak mik&édési feltételeit;

o feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrél és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja;

e iranyitja a szakképzési terllet orszagos, megyei szintl és helyi versenyeire térténd felkészilést,
szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt;

e iranyitja a szakterlletén miikddé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat;

e javaslatot tesz a terlletéhez tartozé oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Nevelési igazgatohelyettes

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Ellenbrzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartozik:
e ahuman munkakdzdsség,
e apedagodgiai munkak6zosség,
e aziskola tanuléi fegyelmi bizottsaga.

Jogkore:
e anevel6-oktatdé munka iranyitasa;
e jogkorét a vezet6 beosztasu munkatéarsakkal egyittmikddve gyakorolja.

Feladatai:
e koOzismereti oktatas (human tantargyak) iranyitasa, felligyelete;
e iranyitja a kbzismereti oktatas (human) oktatasi programjanak kidolgozasat;
e iranyitja a kdzismereti tantargyak (human) tanmeneteinek kidolgozasat, ellen6rzi azok tartalmat;
e iranyitia az osztalyozo, a kilonbozeti, a potld és a javitovizsgak (human) kovetelményeinek
kidolgozasat;
e szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevekenységet;
e koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat;
e gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl;
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folyamatosan elldtia az osztalyfdnokdket a munkajukhoz szikséges informéacidkkal és
dokumentumokkal;

felligyeli az osztalyfénoki munkacsoport munkajat;

elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat;

az osztalyfénokok szamara éralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez;

el6kesziti és ellenbrzi a kdzdsségi szolgalattal kapcsolatos teendék elvégzését;

elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak
megvalésitasardl;

képviseli az iskolavezetést a fegyelmi targyalasokon;

az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja;
segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat;

kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat;
kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal;

szervezi a tanulok beiskolazasat, kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, részt vesz az iskolamarketinggel
kapcsolatos feladatokban

iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét;

gondoskodik a sziilék tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, szul6i fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol;

felelds az iskolai innepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért;

részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében;

segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat;

feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmerdlt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettesek altal kozésen végzett feladatok:

iranyitia a kozismereti terlleten az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre vald
felkészulést, szervezi a versenyeken valé tanuléi részvételt;

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez;

figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését;

ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a
tanuldék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az oktatdk
adminisztrativ tevékenységét;

szervezi az iskolai helyettesitéseket és éracseréket;

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez;

ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a
tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat

(igazgatotdl atruhazottbal):

kapcsolatot tart és egylttmikodik az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel

az oktatdi testilet jogkorébe tartozé dontéseket el6késziti, megszervezi és ellenérzi azok szakszeri
végrehajtasat

iranyitja és részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében

korultekintéen, az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli a személyes
anyagokat

2.2. Avezetbék szakképzési intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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A tanitasi napokon a vezetdk heti beosztds szerint tartézkodnak az iskolaban.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
bintetés kiszabasa kivételével az intézmény munkavallaléival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait;

e az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodd azon déntéseket, amelyek elsédleges
fenntartdi intézkedést nem igényelnek;

e akodzbensod intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitando iratokat, a kézponti,
illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a szakmai igazgatdhelyettes.

Kimend leveleket az intézmény vezetbje és a szakmai igazgatohelyettes irhat ala.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és muikdodési
szabdlyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre és partnerekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek koOzotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontdsaval, munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben;

o telepulési 6nkormanyzatokkal valé tgyintézés soran;

e Allami szervek, hatésagok és birdsag elétt;

e azintézményfenntarto el6tt;

e intézményi kz0sségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran;

e a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel valé kapcsolattartas
soran;

e szakképzd intézményben miikod6é egyezteté férumokkal, igy az oktatd testllettel, a szakmai
munkako6zosségekkel, a diakdnkormanyzattal, a sziil6i k6zosséggel és a képzési tanaccsal torténd
kapcsolattartas soran;

e mas szakképzési és koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel torténé kapcsolattartas soran;

¢ munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatdé vagy annak

megbizottja adhat.
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Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
szemeély nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és a szakmai igazgatohelyettes egyuttes
alairasat kell érteni.

2.5. Azigazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az Ggyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatdt tartos tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjuk tartés tavolléte
esetén a miszaki igazgatéhelyettes az iskola felels vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendé vezet§ irasban biz meg egy felelSst.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetd tablan, valamint kdzzéteszi az
iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatéi jogokat az oktatokra vonatkozéan a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum féigazgatoja,
a tobbi munkavallalé esetén a kancellarja gyakorolja.

2.7. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskordket ruhazza at a helyetteseire:
e ahelyettesitések elrendelése;
e aziskolai tanmihely miik6désének iranyitasa, feliigyelete;
e az érettségi, a szakmai és a tanulmanyok alatti vizsgak szervezése;
o astatisztikak elkészitése;
e azorarend és a tantargyfelosztas elkészitése;
e atanuldk rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezése;
e avalaszthat6 tantargyak kdrének meghatarozasa;

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa;
e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére;

e aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodeés;
e azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa;

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kor(i beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kodzotti megosztasat a 2.1. pont
tartalmazza.

3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.1. Abelsé ellenérzés célja

Az oktatéi munka belsé ellenbrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd-képz6 munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmertl® hibdk észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A belsd ellen6rzés a jogszabalyokban és az iskola belsé szabdlyzataiban meghatarozott el6irasoknak valo
megfelelést vizsgalja.

A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddtetéséért az intézményvezetd felel, 6 dont az eseti
ellenérzések lefolytatasarol.
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Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatdhelyettesek és a
munkak6zosség-vezetdk. Az osztalyf6nokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyé oktaté-neveld
munkara terjed ki.

Az ellendrzés feladata
e biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( mikodését,
e segiteni az intézményben folyd nevel6-oktatd-képzd munka eredményességét, hatékonysagat,
o megfeleld informaciét adni a vezetéség szamara az oktatok munkavégzéseérél,
e megfeleld mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kilsdé ellen6rzés és a belsd értékelések
elvégzésehez.

Az ellendrzeés terlleteit, rendjét a felel6s6k megnevezésével a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az igazgatdé rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkako6zosség/csoport és a szll6i kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett oktatéval, munkakozoésség/csoport-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel/csoporttal. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikliszobolésére, pétlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az
altalanosithaté tapasztalatok 6sszegzésére oktatéi testileti vagy munkakdzosségi/csoport értekezleten kertdil
sor.

3.2. Az oktatoi munka ellenorzési teriletei

A nevel6-oktato-képzdé munka ellenérzése az oktatdi kompetenciakat figyelembe véve torténik elsésorban a
tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon, illetve tanéran Kkivili és egyéb foglalkozasokon is az alabbi
terlleteket figyelembe véve:

e a nevel6-oktaté-képzd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, melyen belll kuléndésen fontos
ellen6rzési teriletek:
o atanar el6zetes felkészilése és tervez6 munkaja
a tanitasi 6ra felépitése és szervezése
a tanitasi 6ran alkalmazott médszere
a tanulok motivalasa
a tanuldk ellendrzése, értékelése
a tanulék munkaja és magatartasa
az oktatd egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran
o azo6raeredményessége, a szakmai program kdvetelményeinek teljesitése

O O O O O O

e tandran kivili egyéb tevékenységek, a nevel6-oktatd-képzd munka egyéb tertletei:
osztalyfénoki tevékenység, kbzosségépités (kdzdsségi szolgalat)

a neveld-oktato-képz6 munkahoz kapcsolodéd adminisztracio

a hazirend betartatésa

a tandran és az iskolan kivili foglalkozasok szervezése, az ezeken valo részvétel
az oktatdra bizott tanterem rendezettsége, dekoracioja

felzarkoztato tevékenyseég

tehetséggondozas

az iskolai didkbnkormanyzat tevékenységének segitése

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasa

tanari Ugyelet ellatasa

vagyonbiztonsag

O 0O O 0O 0O O O O O O
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o tandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
e aszllékkel valo kapcsolattartas

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Az oktatok kozosségei

4.1.1. Az oktatéi testiilet
Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatéi testulet dont

o a szakképzé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasardl,

o aszakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasardl,

e aszakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

o aszakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

o atovabbképzési program elfogadasardl,

e azoktatdi testilet képviseletében eljard oktaté kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba l|épésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozé vizsgara
bocsatasarol,

o atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben.

Az 6raado — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tébbet tanité 6raadét — az oktatdi testilet dontési
jogkorébe tartozé Ggyekben — az utolsé két pont kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakdnkormanyzat mikddési szabalyzatat és annak
modositasat.
Az oktatéi testulet véleményét ki kell kérni

e aszakképzd intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

o atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

e azegyes oktatok kildbn megbizasanak elosztasa soran,

e azigazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.

Az oktatéi testllet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak, a
hazirend elfogadasa és médositasa, valamint a fegyelmi eljaras meginditasa kivételével — egyes jogkoéreinek
gyakorlasat atruhazhatja.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldék egyes munkakézdésségeket érinté
részeinek elfogadasaral;
e aziskola éves munkatervének munkakozdsségeket érinté részeinek elfogadasarol.

19



A tanulék magasabb évfolyamra Iépésérél és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a dontést az oktatéi testilet
helyett az osztalyban tanité oktatok kézdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tgyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvélasztasara a tanév elsé
értekezletén kerll sor. A legalabb harom tagbdl allé bizottsag az elndkét sajat tagjai kézil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testlletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi oktatoi testileti értekezleten.

Az oktatéi testllet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerl szétdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot
jeldl ki az oktatoi testilet tagjai kozll. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. Az
oktatoi testlleti értekezlet jegyz6konyvét a kijeldlt munkatars vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és az oktatdi testllet jelenlévd tagjai kozul két hitelesits irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A szakképz6 intézményben legalabb o6t oktatd szakmai munkakoézosséget hozhat létre. A miszaki
munkak6zésségben a dualis gyakorldhelyek oktatéi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Az iskolaban az alabbi négy munkak&zosség miikddik, melyen belil az oktatdk munkacsoportokat
hozhatnak létre:

e human (magyar nyelv és irodalom, torténelem, angol nyelv, német nyelv)

¢ real (matematika-fizika-digitalis kultdra, kdrnyezetvédelmi)

e pedagodgiai (osztalyfénoki, segité pedagogusok, testnevelés)

e miszaki (gépész, villamos)

Szervezeti elhelyezkedésiliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak minéségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben valamennyi munkakdzdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivia 0ssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy a szakmai teruletért felel6s igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkako6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkakdzdsséget munkakdzdsség-vezet§ irdnyitja, akit évenként az igazgatd biz meg a szakmai
munkak6zdsség véleményének kikérésével.

A munkak6zbsségek részletes feladatai:

e gyakoroljak az oktatéi testilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében;

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kilén megbizasaira;

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd-képz6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

e javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére;

e egyuttmikdédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté-képz6 munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositdsa érdekében Ggy, hogy a munkak6zbsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével;
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a munkakozosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsd ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban;

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdédszertani eljarasokat;

o kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a
tanulék tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket;

o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét;

e Osszedllitidk az osztalyozd, a kulénbdzeti, a potld, a javitd-, és az intézményi szintli vizsgak
(kisérettségqi, kisvizsga) tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

e tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;

e javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A miszaki munkakdz6sség kapcsolatot tart a dualis képzShelyekkel. Rendszeresen konzultacidkat, szakmai
bemutatdkat, tapasztalatcseréket szervez. Elkésziti a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesz a
szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkacsoport segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2. A tanuldk kozosségei — a diakonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak Iétre.

Az iskolai diakénkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott képvisel6kbél allo
diakénkormanyzati vezetéség iranyitja.

A diakdnkormanyzat az oktatdi testilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérdl,
e adiakdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskdrei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
e adiakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozésardl és mikddtetésérdl, valamint
e ha a szakképzd intézményben mikodik, a szakképzd intézményen beldl mikoédd tajékoztatasi
rendszer szerkesztésége vezetbjének, felelés szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mikddésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni diakonkormanyzat véleményét
e atanuldk kézdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulo helyzetét elemzd, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e aszakképzd intézményi sportkdr mikddési rendjének megallapitasahoz,
e azegyeéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e akoényvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
e ahazirend elfogadasahoz.
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Tovabba a jogszabalyok altal meghatarozott alabbi esetekben is:

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal;

e aszakképzd intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
kapcsolatos dontése el6tt;

e a szakképz6 intézményben mikodd élelmiszer-arusitd Uzlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mikodtetési id6szakanak meghatarozasahoz;

e amunkaterv (a tanév helyi rendje) elkészitéséhez tanuldkat érinté programokat illetéen;

e azelsd foglalkozas reggel nyolc 6ra el6tti kezdésével kapcsolatban.

A vélemények irasos vagy jegyz6kodnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szabalyozza, melyet a

diakénkormanyzat fogad el és az oktatoi testulet hagyja jova.

A diakénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikddését.

4.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban szll6i kozésség mikodik, mely a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében a képzési tanacsban képviselteti magat.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. Atanulék szakképzo6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola éplilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6 ératdl 20 6raig tart nyitva. Ettél valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi
szlinetek alatt a nyitvatartast az elére kdzzétett igyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

Az elméleti oktatas és a gyakorlati foglalkozasok a hazirend A miikédés rendje fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlanak. Az elsd ora kezdete 7.30. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kdérozvények,
Oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A oktato az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miihelytermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezd&dhessen a kdvetkez6 tanoéra.

Az 6rakozi szinetekben, valamint a tanitasi idé el6tt és utan az igazgatd altal kialakitott tgyeleti rend
biztositja a tanuldk feligyeletét. Az oktatok reggeli Ugyelete 7.15-kor kezdddik. Az tgyeleti beosztast az
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az lUgyeletes oktaté figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosdkon a tisztasag megdbrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feligyeletet a foglalkozast tarté oktaté latja el.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként — hatarozza
meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezéb.
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5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatok munkarendje

Az oktatd munkaideje heti 40 dra, melybél a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szamitani
e a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyféndk esetében hatvandt szazalékdban elrendelheté
kotelez6 foglalkozasok,
o a kotelezd foglalkozasnak nem minésulé, a szakmai oktatassal 6sszefligglé egyéb feladatok
idétartamat.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A munkaid6 fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza
meg.

Az igazgatdé a kotétt munkaiddében ellatandoé feladatok elosztasanal biztositia az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatok kozott.

Az oktaté az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ggyeletet ellaté oktatonak az
Ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Az iskolan kivuli helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az oktatd engedélyezi, de
a tanulok feltigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a
tanorak alatt az 6ltézdket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megérzéseérél az 6ra megkezdése
el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt értesiteni kell (e-mail vagy telefon) a szakmai
igazgatohelyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjbdli munkaba allast szintén jelezni kell, legkésdbb
a megel6z6 munkanapon 15 6raig.

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté munkavallalok
munkarendje

A nem oktatéi munkakérben dolgozék munkaidejét az igazgaté hatarozza meg. Az egyedi munkaidé
beosztdsokat az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az igazgatét kell
értesiteni.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképzd intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és a munkavallalék biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be 6ket. Szikség
esetén gondoskodik a vendég kiséretérél az illetékes személyhez. A portas nyilvantartja az érkezdket és
ellenérzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek
be az iskolaba.
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Hétvégén, Unnepnapokon és tanitdsi szlnetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetbjének kuldn irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény teruletén, és a regisztracio
ekkor is szilkséges. Regisztracioé nélkil Iéphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogadoorak, sziil6i értekezletek,
szul6i részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az Ugyeletes vezeté engedélyével kerllhet sor — az
orak lényeges megzavarasa nelkil.

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

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz6 szakemberek
stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktaté munka
rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelel6 szamu
jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik, terembeosztdssal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.

Az iskola a tanuldk szamara a tanoérai foglalkozasok mellett az alabbi tandéran kivili foglalkozasokat szervezheti:
e Tanuldszoba, konzultacios klub

Az iskoldban tanitasi napokon a délutani id6szakban tanulészoba miikddik, 6nkéntes jelleggel vagy a szulék
kérésére. A ,konzultaciés klubban” oktatok adnak felligyeletet, akik segitik a diakok felzarkoztatasat. A
foglalkozasokon minden érdekl6dd kérelem benyujtasa és létszamkorlatozas nélkul részt vehet a 9-13.
évfolyam diakjai kézul. A klub mikodésérél az elsé szulbi értekezleten tajékoztatast kapnak a szuldk.

o Tehetséggondozd, fakultacios, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Céljuk a tehetséggondozas, illetve a hatranyos helyzetl tanuldk és a gyengébb el6képzettségli tanuldk
felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre allé orakeret felhasznalasardl az igazgatdé dont a munkakdzdsség/csoport-vezeték és az
igazgatdhelyettesek javaslata alapjan. Szervezésik az oktatok és a segité pedagdégusok munkacsoportjanak
feladata.

o lIdészakos tanéran kiviili foglakozasok

Tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl inditott szervezeti forma. A felkészitend6 tanuldk
kivalasztasa az oktatok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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e Szakkorok

A kulonféle szakkorok mikddése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja, jellegiik évrdl évre
valtozik. Az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd
nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd
oktaténal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.

e Iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkér sportcsoportjainak foglalkozasai a
tanodrai testnevelési orakkal egyutt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanuldk
felkészitését a kilonféle sportagakban az iskolai és az iskolan kiviili sportversenyekre. A sportkéron kiviil
tomegsport foglalkozasokon vehetnek részt az iskola tanuléi a hét 6t napjan a tanitasi 6rak utan, minden
alkalommal 15.30-ig. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositsanak a tanuldk szamara a kulénbdzé
sportagak mivelésére és a versenyekre valo felkésziilésre.

o Gyodgytestnevelés

Az iskolaban a szakorvos altal gyogytestnevelésre utalt tanuldk az iskolan belll kapjak meg képzésiket, a
foglalkozasok részben az iskola épuletében, részben a kerlilet uszodajaban zajlanak. A foglalkozasrol valo
hianyzast igazolni kell, a foglalkozasrdl valé igazolatlan tavolmaradas igazolatlan mulasztasnak tekintendé.
A 15/2013. (11.26.) EMMI rendeletben foglaltak szerint a gyodgytestnevelés szervezésérdl a pedagogiai
szakszolgalat gondoskodik.

o Ko0z06sségi szolgalat

A szakképzési torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (. 7.) Korm. rendelet 107. § (1) alapjan a
technikumban a tanulmanyok elvégzését kdzvetlenul kdvetd érettségi vizsgaidészakban az érettségi vizsgak
megkezdésének feltétele 6tven éra kdzbsségi szolgalat elvégzésének igazolasa, kivéve a képzésben részt
vevd szemeélynek, ezért tanuldink folyamatosan bekapcsolédnak ennek elvégzéseébe.

e Kirandulasok

Az iskola oktat6i a nevelémunka elGsegitése, illetve a tanulméanyok meger6ésitése céljabdl az osztalyok
szamdra kirandulast szerveznek, szervezhetnek.

A tanuldk részvétele dnkéntes, a felmerild koltségeket a sziléknek kell fedezni.

A kirandulécsoport a gyulekezési helytél a visszaérkezés helyéig a kisérd oktato(k) felugyelete alatt &ll. 15
tanuldénként 1 kisérd oktatot kell biztositani. A csoport tagjai egyutt utaznak, turaznak, megnézik a
nevezetességeket. A csoportbdl eltavozni csak a kisér§ oktatdé engedélyével lehet.A tanulénak csak
rendkivil indokolt — orvosi igazolason vagy méltanyossagi alapon elbiralhaté szuldi kérésen alapulé —
esetben lehet megengedni, hogy a tanulmanyi kirandulas helyett az iskola mas tanérai foglalkozasan vegyen
részt.

o Szabadidés foglalkozasok

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére az iskola muzeumi, sport, mlvészeti, technikai stb. programokat
és szinhazlatogatast szervez. Az ezeken val6 részvétel 6nkéntes, a felmerul6 koltségeket a sziléknek kell
fedezniuk.

e Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak, az iskola nevel6-oktatd-képz6 tevékenységétdl
fuggetlenll hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A hit és vallasoktatason valé részvétel a tanuldk szamara
onkéntes, a foglalkozasok 14.00 és 16.00 6ra kozott szervezddhetnek.

25



o Iskolai kényvtar

A tanuldk egyéni tanulasat, 6nképzését a tanitasi napokon latogathatd iskolai kdnyvtar segiti. Az iskolai
koényvtar latogathaté a tanérak kozti sziinetekben és a tanitasi érak utan. A konyvtar hétfétél szerdaig 7:30—
9:30, 11:30-12:30 és 13-15 draig, csutortdkdn 7:30—9:30, 11:30-12:30 és 13—14 6raig, pénteken 7:30-9:30,
11:30-12:30 6raig tart nyitva.

A konyvtar szolgaltatasait az iskolai tanuldk igénybe vehetik. A beiratkozas dijtalan, a tagsag megujitasa
évenként szilkséges, és a tanuldi jogviszony fennallasaig szol.

7. A FELNOTTEK RESZERE TORTENO SZAKMAI OKTATAS FORMAI

Felnottek oktatasa, képzése

Intézményiinkben az iskolai rendszer(i szakképzés felnéttek részére torténé szakmai oktatas keretében is
folyik. Az ennek keretében folyé szakképzés a részt vev® tanulok sajatos elfoglaltsagahoz, egyedi
életkorilményeihez igazodo képzési forma, nalunk esti oktatas munkarendije szerint torténik.

Feln6ttképzés

Az intézmény felndttképzési tevékenységét a szakképzési és felnbttképzési tdrvények szabalyozzak a
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum felnSttképzési koncepcidjaval 6sszhangban.

Iskolankban lehet&ség nyilik szakmai képzés keretében a korabban megszerzett szakképesitésekre raépulé
tovabbi szakma megszerzésére téritésmentesen.

8. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény kiloénbdz86 orszagos, megyei és févarosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézményvezetd és a helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

8.1. A vezetdk és a fenntartd, valamint a Szakképzési Centrum kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriletekre terjed ki:

e azintézmény atszervezésére, megszuntetésére,

e azalapdokumentumok jévahagyasara, médositasara,

e azintézmény tevékenységi kdrének modositasara,

e azintézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi  tevékenységére  (els6sorban a  koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6é kedvezményekre stb.),

e azintézmeény ellendrzésére gazdalkodasi, mikddési, torvenyesseégi szempontbal,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézése érdekeében tett intézkedések tekintetében,
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az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas;

irasbeli beszamolo;

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés végrehajtasa;

specialis informacidszolgéltatdas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, katasztrofavédelmi,
munkavédelmi, tlizvédelmi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

A Szakképzési Centrummal valé kapcsolat

Az intézmény és a Szakképzési Centrum kapcsolattartasa:

az alaptevékenység megvaldsitasaban;

az intézmény nevelési-oktatasi-képzési tevékenységének iranyitasaban, szervezésében;
az intézményi gazdalkodas feladataiban;

a képzési szerkezet kialakitasaban;

az intézmény zavartalan mikodési feltételeinek biztositasaban;

a beiskolazasi, palyaorientacios feladatokban;

a feln6ttoktatasban, felnéttképzésben;

a palyazatok lebonyolitasaban;

az évkozi keretek médositasaban;

a kiadasok teljesitésében, bevételek beszedésében;

a kotelezd nyilvantartasok vezetésének rendjében;

a mikodtetési és Uzemeltetési feladatok rendjében;

a gépkocsiuzemeltetésben, fenntartasaban és széllitasi feladatokban val6sul meg.

A kapcsolattartas formai:

szbbeli, személyes tajékoztatas;
irasbeli tajékoztatas, beszamolo;
egyeztett targyalason, értekezleten valo részvétel.

A Szakképzési Centrum és az intézmény kozott az informacio, illetve egyes okmanyok és bizonylatok
atadasa, atvétele lehetdség szerint elektronikus uton valosul meg.

8.2. Kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel

Az intézmény kapcsolatot tart a dualis képzShelyekkel a torvényi el6irasoknak megfeleléen a minél
hatékonyabb gyakorlati képzés megvaldsitasa érdekében.

A szorgalmi id6szakban igény szerinti napi kapcsolat van a képz6k és az iskola k6z6tt. A tanév kezdésekor
egyeztetés van az iskola koordinalasaval az adott tanév gyakorlati képzési feladataira vonatkozéan. A
végz6s évfolyamokon a zardvizsgara vald felkészités egylttmikodés keretében torténik. Az iskola altal

szervezett gyakorlati felmérések eredménye alapjan sziikség szerinti tartalmi, médszertani korrekcié térténik
a képz6knél az iskola segitségével.
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8.3. Kapcsolattartas mas oktatasi, képzési intézményekkel

Az intézmény kapcsolat tart mas intézményekkel is szakmai, kulturdlis, sport és egyéb terlleteken —
rendezvények, versenyek, illetve k6z0s programok formajaban.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, valamint az egészségiigyi
ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény rendszeres, napi kapcsolatot tart

e asajatos nevelésiigényi tanuldkkal foglalkozé szakértdi bizottsagokkal, nevelési tanacsadokkal;

e a gyogytestnevelést biztositd szakszolgalattal, illetve pedagogus kollégaval (az iskola a hatékony
egyluttmikodés érdekében rugalmasan alkalmazkodik az orarend kialakitasaval, a feltételek
biztositasaval a tanari igényekhez);

e atanuldk rendszeres egészségligyi feligyeletét ellaté egészségligyi szolgaltatoval;

e a fiatalok veszélyeztetettségének megel6zése, megszintetése érdekében a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja;
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére;
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehetévé
téve a kdzvetlen elérhetdséget;
e el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8.5. Kapcsolattartas fogadé szervezetekkel

Az intézmény a tanuldk kd6zOsségi szolgalatanak végzése kapcsan folyamatos kapcsolatot tart a fogadd
szervezetekkel.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENY!I
HAGYOMANYOK APOLASA

Nemzeti Ginnepeinket és megemlékezéseinket az éves munkatervtervben rogzitett idépontokban tartjuk.

Nemzeti Gnnepeink:
e marcius 15.
e oktober 23.

Megemlékezések:
e oktober 6.
e februar 25.
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e Qprilis 16.
e junius 4.
Hagyomanyos rendezvényeink:
e ballagas,
e diakkdzgydilés,
e golyanap,
e karacsonyi ajandékkosar,
e nyilt napok az altalanos iskolasok és sziileik szamara,
o Oveges-nap,
e sportnap,
e szalagavatd,
e tanévnyito,
e tanévzaro.

Aktualis rendezvények: szakmai nap, konferencia stb.

Az iskolai rendezvényeken az oktatdk részvétele kotelezd. Az intézmény elvarja, hogy a tanuldék és a
munkavallalok az alkalomhoz ill6 6lt6zékben, Gnneplé ruhaban jelenjenek meg (fehér bluz, ing és sotét alj,
nadrag vagy oltény).

10. AZ INTEZMENYI VEDO, O0VO ELOIRASOK

10.1. Az intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatai a tanulébalesetek
megel6zésében és a tanuldbaleset esetén

Az iskola minden tanuléja szamara biztositia a nyitvatartasi idében a tanuldk fellgyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel&zés szempontjaira.

A dolgozok és a tanulok egészségének, testi épségének védelmére hozott, valamint az intézményben valé
tartozkodasra és az iskola rendezvényeire vonatkozd magatartasi szabalyokat az SZMSZ mellett a hazirend,
a munka- és tlizvédelmi szabalyzat rogziti, melyek vonatkozé elGirasait a tanulék szamara a tanév elsé
munkanapjan ismertetni kell, és amelyek tudomasulvételét a tanuldk alairasukkal igazoljak.

A felnétt dolgozdkra vonatkozd szabalyok megismertetése a munka- és tlizvédelmi szabalyzat szerint
torténik, a feln6tt balesetek esetén szintén e szabalyzat szerint kell eljarni.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum altal koététt biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A tanuléi balesetek megel6zése érdekében az intézmény rendeltetésének megfelel§ Uzemeltetését a
miszaki igazgatohelyettes biztositja.

A tanuld koteles munkavégzése soran alkalmazni az egyéni véddéfelszereléseket, megtartani a rendet és a
tisztasagot.

A munka irdnyitasara kijelolt személy felel8s azért, hogy:
e atanulok csak olyan munkat végezzenek, amelyet jogszabalyok, rendeletek nem tiltanak;
e a tanuldk munkavégzés kodzben, a foglalkozasokon olyan ruhazatot, egyéb kiegészitéket ne
viseljenek, amelyek balesetforrasok lehetnek;
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o atanuldk felugyelete folyamatosan biztositott legyen;

e a tanuldk csak olyan gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel, eszk6zokkel végezzenek munkat
(mihelyben, laborban, testnevelési éran, szakkabinetekben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak
megfelelnek;

Amennyiben az iskola terlletén dolgozé vagy tanuld balesetveszélyes helyzetet észlel, kdteles azt jelenteni
az Uugyeletes vezetbnek, illetve a tanmlhelyben észlelt problémakat koézvetlenidl a miszaki
igazgatohelyettesnek.

Az iskola épuletében a tanuldk fellgyeletérél az tgyeleti rendszer szerint kell gondoskodni.

A kirandulas soran a tanulok védelmére vonatkozé el6irasokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformat az életkornak és fejlettségi szintnek megfeleléen ismertetni kell, melyrdl a tanuldkat kiséré
oktatdé gondoskodik. Az ismertetés tényét dokumentalini kell.

A tanulé az iskolai élethez kotédd tevékenység kdzben elszenvedett mindenféle sérilést, rosszullétet,
megbetegedést koteles az oktaténak jelenteni és els6segélyt kérni. Amennyiben allapota ebben
akadalyozza, a kdzvetlen iranyitdja vagy tarsa koteles ezt megtenni.

Az illetékes vezetd koteles els6segélyt nyujtani, illetve szikség esetén orvost, mentét hivni. Az iskola
épuletében tortént esetekhez orvos, mentd hivasa a titkarsagon vagy a portan torténik.

A fent felsorolt baleseteket jelenteni kell a Centrum munka- és tlizvédelmi felel6s munkatarsanak.

10.2. Arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldinak egészségigyi ellatasat az iskolaorvos és a védénd veégzik, akik a Szent
Kristof  Szakrendel6  alkalmazottai. Az ellatds  konkrét rendjét az intézmény vezetbje
tanév elején egyezteti. Az idérendet az orvosi szoba ajtajan kifliggesztik.

Az iskolaorvos feladatai:
e a tanuldk egészséglgyi allapotanak ellendrzése, sziirése, a tanuldk fizikai allapotanak mérése,
valamint szakmara el6irt egészséglgyi feltételek vizsgalata;
e jelen van a tanuldk beiratkozasanal, a tanuldk egészséglgyi allapotanak felmérésénél, a szilékkel
kérddivet toltet ki a tanuldk egészségigyi allapotéara vonatkozéan;
e szakorvosi rendel6be utalja az arra raszorulé gyermeket.

Az iskolai védén6 elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirbvizsgalatat a torvényi el6irdsoknak megfelel6en.

Az iskola alkalmazottait a Centrum &ltal biztositott foglalkozas-egészségugyi orvos latja el, rendelési idejét a
oktatoi szobaban a tanév elején kifliggesztik.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kiildndsen:
e atermészeti katasztréfa (pl. vilAmcsapas, féldrengés, arviz, belviz stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6zo6lni az igazgatéval, illetve valamely intézkedésre jogosult vezetével. Rendkivili esemény esetén
az intézmény vezetdje, illetve az adott napon Ugyeletet ellaté vezetd jogosult intézkedni.

Teendok

Azonnal értesiteni kell:
e aCentrum vezetdjét,
e tliz esetén a tlizoltésagot,
e robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sérllés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato6 sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezet6 utasitasara az
éplletben tartozkodd személyeket iskolaradion keresztil vagy szaggatott csengdszéval értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a
benntartézkodd csoportoknak Az elméleti éplilet és a tanmiihely Kkidiritési rendje tlizriadd esetén cimi
intézményvezetdi utasitas elbirasai szerint kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl
valo kivezetéséért és a kijelolt terileten torténé gyllekezéséért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a
tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté oktatok a felelések.

A veszélyeztetett épllet kitritése soran fokozattan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az éplletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartdé oktatonak tantermen
kivul (pl. mosddéban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell. A tandra helyszinét és
a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktaté hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni
arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.
e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
oktaténak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult vezetdnek a veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlileg —
felelés dolgozék kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e Kkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

e akdzmivezetékek elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsBsegélynyujtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi szervek, illetve katasztrofaelharité szervek fogadasarol.

Az éplletbe érkezb rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetéjét az igazgatonak vagy az altala kijeldlt
dolgozénak tajékoztatni kell az aldbbiakrol:

e arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott események,

e aveszélyeztetett éplilet jellemz6i, helyszinrajza,

e azéplletben talalhatd veszélyes anyagok,

o akdézmiivezetékek helye,

e azéplletben tartézkodd személyek l1étszama, életkora,

e azépllet kitritésének megtdrténte.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell rendelkezni a tovabbi biztonsagi
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intézkedésekrdl, az utasitasokat az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani.

Az épullet kiuritését Az elméleti épiilet és tanmdiihely Kkiiiritési rendje tlzriadé esetén cim( igazgatoi
utasitasban foglaltak alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az igazgato a felelds.

A rendkivili esemény miatt elmaradt 6rakat a legalabb 2 héttel el6bb kijeldlt napon kell pétolni. Az elmaradt
nap pétlasa a tanév meghosszabbitasaval torténik, illetve kilén dontés alapjan munkaszineti nap is igénybe
vehet6 erre a célra. (Végz8soknél elbre kijeldlt nap délutanjan is lehetséges.)

A nem oktaté munkavallalok kiesé munkaidejének poétldsat az igazgatd utasitasban rendeli el a mindenkori
helyzetnek megfeleléen.

A tliz, illetve robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikkséges teenddket Az elméleti éplilet és tanmiihely
kidiritési rendje tlizriadé esetén cimi igazgatdi utasitas tartalmazza, melyet lezart boritékban az intézmény
alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: titkarsag, porta.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, ha a tanuléi jogviszonyukbdl
szarmazé kotelességeiket vétkesen és sulyosan megszegik.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e az osztalyfé6nok a sajat osztalya tanuldja ellen,
e az oktato.

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

A dudlis képzbhelyen elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a hataskér nem
atruhazhaté. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljards soran a tanuld fegyelmi feleléssége kizéardlag a fegyelmi eljaras
targyava tett kodtelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulé a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetéen
Ujabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen jut az oktatdi testiilet tudomasara,
az oktatdi testilet déonthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatéi testilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kdzll legalabb hdromtagu bizottsagot valaszt
(a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A megbizas az adott tanévre vonatkozik. A fegyelmi bizottsag az
elndkét sajat tagjai kozul valasztia meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi
testilet hataskorebe.
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Az FB a fegyelmi eljarasok soran a hatalyos jogszabalyok szerint jar el. A bizottsag hatarozatait nyilt
szavazassal és egyszer(i szotObbséggel hozza meg. A szavazasban csak a FB tagjai vehetnek részt.
Szavazategyenl6ség esetén az elndk szavazata dont.

A FB munkaja soran az oktatoi testilet barmely tagjanak (osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s,
iskolapszicholégus, nevelési igazgatohelyettes stb.) segitségét igénybe veheti.

A FB mikodésérdl félévkor és év végén irasos beszamoloét készit. Indokolt esetben az oktatoi testiilet kilon
beszamoldt kérhet.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora tanuld esetén a
kiskoru tanuld torvényes képviseljét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy a
tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezd6édik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé kiskoru, a
torvényes képvisel6je, és ha van, a sértett figyelmét az egyezteté eljaras igénybevételének lehetéségére,
céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képvisel6je, a meghatalmazott képvisel§, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-
e. Ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé térvényes képvisel6je, a meghatalmazott képvisel6 és
a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szilkséges id6re, de legfeliebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedé6 fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képviseld
kérelmére az egyeztetf eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha
e aseértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
e atanuld fegyelmi buntetés hatélya alatt all,
e a tanul6 a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi buntetés végrehajtasanak
felfUggesztése alatt kodvette el, vagy
e a tanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven belll indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen szuletett megallapodas alapjan szintették meg.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai

o Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsag elndke, de indokolt esetben mas személy is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére, akit a sérelmet elszenved6 fél és a tanul6 egyarant elfogad.

o Az egyeztet6 eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az FB elndke tizi ki, az egyeztet6
eljaras idépontjarol és helyszinérdl irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az FB elnOke, vagy az egyeztetés lefolytatasaval megbizott
személy olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetf eljaras soran tisztazni kell az allaspontokat, a sérelmet elszenved6 fél és a sérelmet
okozo tanuld tgyében torekedni kell a felek allaspontjanak kozelitése.
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o Az egyeztetd eljarast lehet6ség szerint 30 napon belil — szikséges esetben irasos -
megallapodassal le kell zarni. A megallapodas irasba foglalasara abban az esetben van sziikség, ha
a felek valamelyike erre vonatkozo igényét jelzi. Ebben az esetben az egyeztetd eljaras lezarasakor
a sérelem orvoslasardl készilt irasos megallapodast az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
oktato irja ala.

o Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informacioét adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kdzotti nézetkuldnbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljaras soran a jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Ha az egyeztet6 eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell
tartani. A fegyelmi eljarast az intézmény a 2019. évi szakképzési térvény, valamint a 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet eldirasai szerint folytatja le.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

e

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton elBallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell Iatni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e azirattari szabalyzatnak megfeleléen iktatni kell.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

oy

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

Az elektronikus uton elBallitott papiralapd nyomtatvanyt a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell &rizni.

13. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szuld, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan.

A szakmai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatod az iskola titkarsagan, ahol minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvildgositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol és
az igazgatohelyettesektdl el6zetesen egyeztetett id6pontban.
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irésos megallapodas alapjan —
atruhazhatja az iskolara.

A szakképz6 intézmény és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a szakképzé intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat a birtokaba kerllt minden olyan dolognak, amelyet a tanulé a szakképz8 intézményben
vagy a szakképzd intézmény altal biztositott dolog felhasznalasaval allitott el a jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.

14.2. Az oktaték tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valé ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkoényveket a munkakdzdsség/csoport-
vezetén keresztll igénylik. Az 6sszegyljtott igényeket az igazgaté hagyja jéva. Az oktatok tanévre
vonatkozo tankdnyvtari kdlcsénzéssel kapjak meg ezeket.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszk6zokkel tamogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkdzeik a tdbbi eszkdzh6éz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhato
informatikai eszkdzoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) kiviteli engedéllyel vihetik ki az iskolabdl. Ebben
fel kell tintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és az anyagi
felel6sségvallalas szabalyait.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése, feliilvizsgalata

Iskolank oktatéi testilete a dokumentumot a vonatkozd jogszabalyi eldéirasok alapjan modositotta. A
modositasok bevezetése 2023. év szeptember hénap 1. napjatol torténik.

Az SZMSZ felllvizsgalatara jogszabalyi eliras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kertl sor, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testllete, diakdnkormanyzata, a képzési tanacs.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot a titkarsagon lehet elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan.

igazgaté
P.H.

Az intézményben miik6do6 egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata megtargyalta. Alairasommal
tanusitom, hogy a didkdnkorméanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat
felllvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: .., y reeenees BV e hoénap nap

diakdnkormanyzat képvisel6je

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a képzési tanacs véleményezte, amelyet alairasommal tanusitok.

képzési tanacs képviseldje
Az SZMSZ elfogadasarél és jovahagyasarél sz6l6 zaradék

A szervezeti és mikddési szabalyzat mdédositdsat az intézmény oktatédi testilete a 2023. augusztus 31.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit oktatdi testlleti tagok
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1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kdnyvtar szervezeti miikddési szabalyzata tartalmazza:
e akodnyvtarra vonatkozé adatokat,
e akodnyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasara vonatkozo informaciokat,
e akonyvtar feladatait,
e aziskolai kbnyvtar gy(jtékorét, allomanyat, gazdalkodasat,
e akonyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat,
e az allomany nyilvantartasat,
e akoényvtari allomany ellenérzését és védelmét,
e akonyvtari allomany feltarasat,
e aziskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

A kényvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Oveges Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kdényvtara

Cime: 1118 Budapest, Beregszasz ut 10.
Létesitésének ideje: 1982. szeptember
Elhelyezése: 2. emelet 214-216.
Alapteriilete: 125m?

Hasznaldi kore: oktatdk, tanuldk, az iskola dolgozéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Oveges Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola
szervezetében mikodik. Fenntartasardl és fejlesztésérél a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum mint
fenntarté gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté k6z6sen
vallal felel6sséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitia és ellenérzi az oktatoi testilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A koényvtar feladatai

Az iskola konyvtari gyljteményét szakszerlen fejleszti és feltarja. A gylijteményre épulé szolgaltatasaival az
iskola a nevel6-oktatéi munka szellemi bazisa. Biztositia az iskola alkalmazottai és tanuléi részére a
neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informacidkat. Az oktatdi testllet aktiv
kozremlUkodésével szervezi a tanuldk konyvtarhasznaldva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanuldk 6nallé ismeretszerz6 képességének kialakitasat. Az intézmény térekszik az oktatdk
alapvet6 pedagoégiai szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.
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Az iskolai konyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékorre vonatkozé szabalyzat az 1.1. pontban talalhatd. Az iskolai kdnyvtar a kézépiskola, ezen belil
az iskola profiljanak megfeleld szakirany kovetelményeinek megfeleléen — kiilonds tekintettel a diszlexiara —
folyamatosan, tervszerllen és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a
gyUjtékori elveknek megfeleléen gyarapodik. A kdnyvtarostanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi
az oktatoi testulet, a diakk6zdsségek javaslatait és az iskola kdnyvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait,
a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanulok, oktatok szamat.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd biztositja.
Hasonloképpen a fenntarté gondoskodik a napi mikddéshez szilkséges eszkdzokrdl és a szocialis
feltételekrél.

A koényvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A koényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
e konyvallomany: kézi- és segédkodnyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany (raktari rendjik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl8 irodalom szakrendben, ezen belll betlrendben);
e periodikak (raktari rendjik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva);
e audiovizualis dokumentumok (raktari rendjik: szakrendben, illetve betlirendben).

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd6, gyljtékorbe tartozo, tartds megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a féloslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kdvetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt
és elveszitett dokumentumokat.

Az olvasoé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e akényvtar gyiijtékorébe tartozé (hasonlé tartalmu és értékl) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyardl online katalégus készil. A régi betlrendes és keresztkatalogus
oktatasi céllal, de frissités nélkil taladlhato a kdnyvtarban.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznalbdinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuldi,
e aziskola munkavallaloi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznalok kdrében. Az iskolai kdnyvtaron keresztll hasznalatra megkapja az oktaté a munkéajahoz
szilkséges konyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat — igénye és a konyvtar
lehetéségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

39



Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgdltatasaival az iskolaban folyé oktato-
nevel6 munkat segitse, azaz
e akodnyvtarhasznaldk, az iskola tanuléi szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben hasznélatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével kdlcsénzését;
o tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz, tovabba
bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyuijt;
e segiti az iskolai munkahoz, a kilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, onallé irodalomkutatast is végez;
o kdzremilkodik a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épulé tanitasi érak
kialakitasaban, el6készitésében;
¢ helyet ad egyéb — osztalyfénoki és szakérak — megtartasanak;
e helyet ad iskolai rendezvényeknek, megemlékezéseknek, értekezleteknek, ezeket
dokumentumokkal, szervezéssel segiti;
e atanuldi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kozdsségeket szervez és mikodtet;
o konyvtari kolcsdénzés keretében a sajat gydjteményben nem talalhaté dokumentumokat mas
konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkez8 hasonld kérdéseket kielégiti;
e gondozza és fejleszti az iskolatorténeti gyljteményt;
¢ maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat;
e gondoskodik az allomany védelmérél, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait, melyet az 1.2. pont tartalmaz. Koteles
rendezni tartozasat az iskolaval térténé jogviszony megsziinése el6tt.

Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat felul kell vizsgalni és &t kell dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be. Az iskolai konyvtar szervezeti és
mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.

1.1. Az iskolai kényvtar gyiijtékore
Az iskolai konyvtar gyljtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tudlmenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A koényvtar elsédleges funkcidjabdl adodo
feladatainak megvalésitasat segitd dokumentumok tartoznak az allomany fé gyijtékérébe. Ide soroljuk az
irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, az oktatdi programban meghatarozott
kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsol6dd ismeretkdzld és
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolédé szakirodalmat, a tanitds-tanulast segit6 nem nyomtatott
ismerethordozékat. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté ismerethordozok gyijtését csak részlegesen
véllalhatja.

A tanuldk és oktatdk sokiranyu érdekl6dését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékoére formai oldalrél:

e irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankonyv, periodika;

e audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok;

e egyéb informaciéhordozok.
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A gylijtés szintje és mértéke:

kiemelten kell gydijteni a kdtelez6 és ajanlott irodalmat, munkaltaté eszkdzként hasznalatos miveket;
a tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességre torekedve,
de valogatassal kell gydjteni;

az ismeretk6zl6 dokumentumok kozul els6dleges a tantadrgyak oktatésaban felhasznalhato
tudomanytertiiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepl§ irok, kolték valogatott
miivei, antologiak, gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a
beszerzése.

az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kézépszintli irodalmat gydijti.

Szépirodalom

A gy(jtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége:

atfogo lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével 1-2 példanyban;

az iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: teliességgel magas
példanyszamban;

a tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei:
teljességre torekedve 1-2 példanyban;

klasszikus életmivek: valogatva;

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok mivei: valogatva 1 példanyban;
nemzetek irodalmat bemutaté antolégiak: teljességre térekedve 1 példanyban;

regényes életrajzok, térténelmi regények: erésen valogatva;

krimi, kaland- és fantasztikus irodalom: er6sen valogatva darabszamkorlatokkal 1-1 példanyban.

Szakirodalom

A gy(jtés terjedelme és szintje, a gyUjtés mélysége:

alap- és k6zépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva;

alap- és k6zépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességre torekedve;

alap- és k6zépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak felsészinten: teljességre térekedve;

a hazai és az egyetemes miivel6déstdrténet: valogatva;

a tananyaghoz kézvetlenul kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit bemutato
alap- és k6zépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva;

a tananyaghoz kézvetlenil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit bemutato
alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten: teljességre térekedve;

a tananyaghoz kézvetlenl kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit bemutato
alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek felsészinten: teljességre torekedve;

atantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok 6sszefoglal6i: valogatva;

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok elméleti és torténeti Osszefoglaldi: teljességre
torekedve;

munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek: teljességre térekedve;

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodé irodalom: valogatva;

a szakmai targyak ismeretkdzI6 irodalma kézépszinten: valogatva;

a palyavalasztast el8segitd irodalom: teljességre térekedve;

orvosi, pszicholdgiai ismeretkozl6 és tajékoztatdé munkak: erésen valogatva.
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Pedagégiai gyijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti az oktatdk szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkészilést segité
pedagodgiai szakirodalmat. Specialis gyljtemény — ezen bellill — a diszlexiara mint tiinetcsoportra vonatkozé
szakirodalom és hatartudomanyai.

A gy(jtés terjedelme és szintje, a gy(ljtés mélysége:
e pedagdgiai lexikonok: teljességgel;
e neveléstorténeti 6sszefoglalok: valogatva;
e apedagogia klasszikusai: teljességre torekedve;
e pedagodgiatérténeti munkak: valogatva;
e nevelés és oktatas elmélete: teljességre térekedve;
¢ miivel6dés és oktataspolitika: valogatva;
e csaladi élet, iskola, szlil6i haz: valogatva;
e személyiségformalassal, értelmi neveléssel foglalkozé mivek: valogatva;
e tantargyak segédkdnyvei: teljességre torekedve;
e modszertani kiadvanyok: teljességre térekedve;
o kozmiivelédési kiadvanyok: valogatva;
e tanarképz6 féiskolak, egyetemek jegyzetei, tankonyvei: valogatva;
o tovabbképzé tanfolyamok kiadvanyai: valogatva.

A pedagdgia hatartudomanyainak kiadvanyai:
e pszicholdgiai lexikonok, dsszefoglaldk: teliességre torekedve;
e altalanos lélektan, szocialpszicholdgia: valogatva;
e pszicholdgiai kutatasi, vizsgalati moédszerek: valogatva;
o alkalmazott Iélektan: valogatva;
o fejl6déslélektan: valogatva;
e szocioldgia, szocioldgiai médszertan: valogatva;
e ifjusagszocioldgia: teliességre torekedve;
e csaladgondozas, ifjlusagvédelem: valogatva;
¢ mivel6désszocioldgia: valogatva.

Konyvtaros segédkonyvtara

A kényvtari munka segédletei az aldbbiak szerint gyUjtenddk:
e konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek: teljességgel;
e konyvtartani dsszefoglaldk, segédkonyvek: valogatva;
e modszertani kiadvanyok: valogatva;
o alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak: teljességgel;
e konyvtari, kereskeddi és kiaddi kataldgusok: valogatva;
e konyvtari szabvanyok, szabalyzatok: teljességgel;
e olvasasszociolégiai kiadvanyok: teljességgel.

Periodika gytijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban gyUjtendék:
e napilapok;
e pedagdgiai, pszicholdgiai folydiratok;
e tantargyak mdédszertani folyoiratai;
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e konyvtari szakmai folydiratok;
e ifjusagi magazinok, folyéiratok;
e szamitégépes lapok;

e idegen nyelvi folyoiratok.

Audiovizualis gyijtemény

Az audiovizualis eszk6z0k (videokazetta, CD, tantargyi CD, szamitégépes programok, hangos irodalom)
gy(ljtése, fejlesztése és gondozasa a helyi sajatossagok figyelembe vételével megosztva térténik a kdnyvtar,
a tankonyvtar és a munkakozoésségek/csoportok kozott.

Iskolatorténeti gylijtemény

A Nemzeti alaptanterv el6irasai a nevelés kdvetelményei és sajat helyi szempontjaink alakitottak ki azt az
igényt, hogy iskolank torténetét a lehet6 legteljesebb mértékben feltarjuk, és ismertté tegylk tanuldink elétt.
Iskolank jelenlegi és jogeléd intézményeinek térténete, dokumentumai és eszkdzei a kutatas targyat képezik.
A gylijtemény egyidejlileg szolgalja a jelen megismerési igényeit és szdl az utdkornak. Az 1994-ben
elkészult iskolatorténeti palyazati anyag népszeri tajékozodasi, ismertet6 forrasként szerepel.

A ,jelen” dokumentumai:
e folyodiratokban Ujsagokban megjelent cikkek iskolankrol;
e aziskolardl, oktatoirdl és tanuldirdl készult tablok, fényképek;
e aziskolai rendezvényekrél készilt hang- és videofelvételek;
e aziskola oktatéinak, diakjainak munkai;
e aziskola sajat kiadvanyai (pl. évkonyv, konferenciakotetek);
e névadoénk éroksége.

A ,mult” dokumentumai:
e fennmaradt irésos vagy fénymasolatban meglévé dokumentumok, feljegyzések a jogeléd iskolakrol;
o fényképek, tablok;
o targyi eszkdzok, szemléltetd eszkdzdk, makettek;
e amagyarorszagi finommechanikai és a miszerész képzés kezdeteinek dokumentumai;
e régiiskolai kiadvanyok, értesitok.

A kutatds része az él6 kapcsolat megteremtése és fenntartasa azon személyekkel (volt diakok, oktatok,
rokonok, kutatok), akik személyes tulajdonukban 1évé emlékekkel, illetve munkdjuk, sajat kutatasaik soran
feltart dokumentumokkal segiteni tudnak.

Kiléngyijtemények, szaktantermi letétek

o Diszlexias szakkonyvtar: kulén helyiségben, kuldn nyilvantartassal, de szervesen kapcsolddva
mikodik. Gyljtékére a téma specialis szakirodalma, valamint az iskolankban folyd
tanartovabbképzés diszlexias tanfolyamanak zarédolgozatai és szakdolgozatai.

e Szaktantermi, tantargyi letétek: a munkakézosségek/csoportok rendelkezésére allé allomany.
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1.2. Konyvtarhasznalati szabalyok

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan. A
kdnyvtarat nyitvatartasi idében az iskola tanuldi és dolgozéi hasznalhatjak, kényvet a beiratkozott tagok
kdlcsdndzhetnek. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A kolcsonzési idd alkalmazkodik a felhasznaloi igényekhez.

A koényvek a tanév végéig kolcsdondzhetbk. A konyvtarban nyilvantartas készil a kélcsénzésekrdl. A
kdlcsdnzésben 1évé miiveket az olvaso elbjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket
az olvaso kérésére a konyvtar konyvtarkozi kdlcsdnzéssel elégitheti ki.

Az olvasé konyvtari tartozasat az iskolaval val6 tanuldi, illetve munkavallaléi jogviszony megsziinése el6tt
kételes rendezni.

Az esetleges adatvaltozas bejegyzése a tanligyigazgatas jelentése alapjan torténik.

A dokumentumok kozul csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikényvtari kdnyvek, periodikak, nem
nyomtatott dokumentumok. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy tanitasi o6rara
kikdlcsondzhetik. A kdnyvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Nyitvatartasi idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar
az oktatékkal egyutt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl.

A konyvtarostanar segiti az oktatokat és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valé felkészitést.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben.

44



2. sz. melléklet
TANKONYVTARI KONYVEK HASZNALATA

A tankdnyvek az iskolai tankdnyvtar allomanyaba tartoznak, kezelésuk, nyilvantartdsuk elkulénitve térténik.
A tartés tankdnyveket a tanuldk egyénileg a tankdnyvraktarbdl kolcsdnzik kuldon nyilvantartds alapjan. A
diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kodzben felvett tankonyveket a tankonyvtarban leadni.
Kivételt képeznek a zarévizsgakhoz sziikséges és a tobb tanéven at hasznalatos tankényvek. A tankdnyvtari
tartozast a tanuldi jogviszony megsziinése el6tt kdtelesek rendezni.

A kolcsdnzés tényét a tanuld alairasaval veszi tudomasul és vallalja, hogy a tankdnyv elvesztésébdl, illetve
szandékos megrongalasabdl szarmazo kart a koélcsdnzés lejarta utan megtériti. Nem kell megtériteni a
tankdnyv, munkatankényv rendeltetésszerii hasznalatabdl adodo értékcsdkkenést. A tanuldé a tamogatasként
kapott ingyenes tankdnyvet kdteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban maradijon.

Tartés tankdnyveket a munkakdzosségek/csoportok tagjai csoportos tanuléi felhasznalasra is
kolcsbnozhetnek arra az idészakra, amig a tantargyfelosztas alapjan az adott tankényvbdl tanitanak.

Az oktatdk a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végeig vehetik igénybe.
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3. sz. melléklet
BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

3.1. Az intézmény bélyegz6i

a) korbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal elldtva)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato,
e aszakmai igazgatéhelyettes,
e aziskolatitkar — a munkakdri leirdsdban szerepld esetekben.

Orzési hely: igazgatdhelyettesi iroda, titkarsag.

Az 8rzéssel megbizott személy: szakmai igazgatohelyettes, iskolatitkar.

b) kis kérbélyegzé

Hasznalata: pedagogusigazolvanyok, iskolalatogatasi igazolasok kiallitasakor.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e aziskolatitkar
e az osztalyfbnokok.

Orzési hely: igazgatdhelyettesi iroda, taniigyigazgatéasi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: szakmai igazgatéhelyettes, tanlgyigaztatasi dolgozé,

C) érettségi vizsgabizottsagi kérbélyegzé
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Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato,
e aszakmaiigazgatohelyettes
e vizsgaid8szakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja),

Orzési hely: igazgatdhelyettesi iroda,

Az 6rzéssel megbizott személy: szakmai igazgatdhelyettes,

d) szakmai vizsgabizottsagi kérbélyegzé

Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato,
e aziskolatitkar,
e vizsgaid6szakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja).

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

e) érkeztet6-iktaté bélyegz6

Hasznalata: az intézménybe érkezd, illetve kimend hivatalos leveleken az iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato,
e aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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f) fejbélyegzé

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon az iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e aziskolatitkar,
e atanugyigazgatas dolgozéi,
e az osztalyfénokok.

Orzési hely: igazgatdhelyettesi iroda, titkarsag, taniigyigazgatasi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: szakmai igazgatohelyettes, iskolatitkar, tanligyigazgatasi dolgozé.
3.2. A bélyegzbk kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetéseérdl, illetve selejtezésiikrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket a gazdasagi iroda lemezszekrényében elzarva kell tartani, ennek felelése a
gazdasagi dolgozo.

Az érvényes bélyegz6krél a gazdasagi dolgozo nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
e abélyegzd lenyomatat;
e abélyegzb sorszamat (amennyiben van);
e abélyegzét atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat;
o abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartadsban szerepl6 bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a poétlas
utan az eredeti bélyegzd eldkerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékényvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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4. sz. melléklet
A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az ellendérzés EIIenorz9tt Az eIIerlorzes Ellendrzést A..Z eIIenqrzes Visszacsatolas/
teriilete, célja dolgozo/ es;koze/ végzd ttemezése/ dokumentum
’ felelés mobdszere hataridé
Szakmai iskolavezetés dokumentum- igazgato tanévnyitd modositott
program, SZMSZ, vizsgalat oktatditestlleti | dokumentum
hazirend eértekezlet
felllvizsgalata
Eves iskolavezetés dokumentum- igazgaté tanévnyitod éves munka-
munkaprogram ellenérzés oktatoi testuleti | program
ertekezlet
Munkavédelmi munkavédelmi | személyes igazgaté tanévnyito tudomasul vételi
tajékoztatd felel6s részvétel oktatditestlleti | jegyz6konyv
értekezlet
Intézményi nevelési dokumentum- igazgato szeptember elvart
min&ség- igazgato- vizsgalat kozepe dokumentumok
iranyitasi helyettes
rendszer
felllvizsgalata
Munkak6z6sségi | munka- dokumentum- nevelési szeptember 15. | munkatervek
tervek k6zOsség- ellenérzés igazgato-
vezetdk helyettes
Tanmenetek, oktatok dokumentum- igazgato6- szeptember 15. | tanmenetek,
egyeéni fejlesztési ellenérzés helyettesek egyeénifejlesztési
tervek tervek
Gyogy- nevelési dokumentum- igazgato szeptember 15. | hatarozatok
testneveléssel igazgato- ellenérzés (1., A, 1B, 111.)
kapcsolatos helyettes
hatarozatok
Tankonyv — tankoényv- dokumentum- nevelési szeptember Kello-felulet
pétrendelés felel6s vizsgalat igazgato- kozepe
helyettes
SNI és BTM- segitd dokumentum- szakmai szeptember szakértdi
tanulok szakértéi | pedagogusok vizsgalat igazgato- vége, illetve vélemények,
véleménye, helyettes folyamatos iskolakijeldlések
iskolakijeldlések
Tantargyi osztalyfénokok | dokumentum- szakmai folyamatos hatarozatok
mentesitések segitd vizsgalat igazgato-
pedagdgusok helyettes
Igazolatlan osztalyfénokok | dokumentum- szakmai folyamatos értesitések
mulasztasok vizsgalat igazgato-
szamanak helyettes
alakulasa
Statisztikak szakmai dokumentum- igazgaté folyamatos adatszolgaltatas
készitése igazgato- vizsgalat
helyettes
Egyéni osztalyfénokok | dokumentum- szakmai folyamatos, hatarozatok,
tanulmanyi érintett oktaték | ellenérzés igazgato- iletve értesitések
renddel helyettes osztalyoz6- (tételek)
kapcsolatos vizsgak
tevékenységek
Ugyeleti rend oktatok személyes igazgaté szeptember ugyeleti beosztas
részvétel kbzepe, illetve
folyamatos
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Ellendrzott

Az ellenérzés

Az ellendrzés

’ felel6s mobdszere hataridé
E-naplo oktatok dokumentum- szakmai folyamatos, KRETA
ellenérzés igazgato- illetve minden
helyettes hénap 15-e
Pedagodgiai oktatok oOralatogatasok iskola- esetijelleggel eseti feljegyzés
munka vezetés,
munka-
k6zbsség-
vezetbk
Oralatogatasok oktatok Oralatogatasok iskola- folyamatos munkakdzosségi
(félévente 2-2 vezetes, beszamoldk
o6ra) munka-
k6zbsség-
vezetbk
Rendezvények, érintett oktatok | személyes igazgato, folyamatos evkonyv,
Unnepségek (munka- jelenlét nevelési munkak6zosségi
k6zOsségi igazgato- beszamoldk
vallalasok) helyettes
Kozosségi osztalyfénokok | dokumentum- nevelésiés | folyamatos k6zosségi
szolgalat ellenérzés szakmai szolgalati naplok,
igazgato- bizonyitvany,
helyettes torzslap
Oktatok min&ségugyi dokumentum- nevelési folyamatos elvart
intézményi csoport, vizsgalat igazgato- dokumentumok
rendszerének munka- helyettes
mikodtetése k6zOsségek
Partneri mérések | minéségligyi dokumentum- nevelési folyamatos beszamolé
csoport elemzés igazgato-
helyettes
Szul6i osztalyfénokok | dokumentum- nevelési szeptember jelenléti ivek,
értekezletek ellenérzés igazgato- februar beszamoldk
helyettes
Beiskolazasi tanigy dokumentum- szakmai oktéber adatszolgaltatas
létszam vizsgalat igazgaté-
meghatdrozasa helyettes
Palyavalasztasi iskolavezetés, személyes igazgato, folyamatos beiskolazasi
feladatok segité részvétel, szakmai eredmeények
pedagdgusok beszamoltatas igazgato-
helyettes
Fogaddorak oktatok dokumentum- nevelési november jelenléti ivek
ellenérzés igazgato- aprilis
helyettes
Osztalyban oktatok dokumentum- nevelési december jelenléti ivek
tanitok ellenérzés igazgaté- marcius
értekezletei helyettes majus
Félévzaras oktatdi testlilet | dokumentum- iskola- januar-februar beszamoldk
dokumentalasa vizsgalat vezetés
Tovabbképzés nevelési dokumentum- igazgaté marcius 15. jelentkezési
igazgato- ellen6rzés lapok,
helyettes értesitések
Vizsga- osztalyfénékdk | dokumentum- szakmai februar 15. jelentkezési lapok
jelentkezés vizsgalat igazgato-
helyettes
Felvételiz6 tanigy dokumentum- szakmai marcius-aprilis értesitések
tanulok ellen6rzés igazgaté-
helyettes
Tankonyv- munka- dokumentum- nevelési aprilis igényelt
rendelés kézbsseg- vizsgalat igazgato- tankonyvlista,
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Ellendrzott

Az ellenérzés

Az ellendrzés

’ felel6s mobdszere hataridé
vezetok, helyettes szul6i
osztalyfénokok tajékoztatas
tankoényv-
felel8s
Belsd vizsgak érintett oktatok | dokumentum- munka- az éves tervnek | feladatlapok,
(kisérettségi, ellenbrzés k6zbsség- megfeleléen tételsorok
kisvizsgak) (tételek), (csoport)
személyes vezetok,
jelenlét iskola-
vezetés
Tanulmanyok érintett oktaték | dokumentum- szakmai az éves tervnek | vizsga-
alatti vizsgak ellenérzés igazgaté- megfeleléen jegyzékonyvek,
(tételek), helyettes, feladatlapok,
személyes munka- tételsorok
jelenlét kdzdsség-
(csoport)
vezetdk
Agazati érintett oktatok | dokumentum- igazgato, az évestervnek | vizsgak
alapvizsga ellenérzés, muszaki megfeleléen dokumentalasa,
személyes igazgato- eredmények
jelenlét helyettes
Erettségi, érintett oktatok | dokumentum- igazgato, oktober vizsgak
szakmai vizsgalat, szakmai majus-junius dokumentalasa,
vizsgaztatas személyes igazgato- eredmeények,
jelenlét helyettes és vizsga-
miszaki bizonyitvanyok
igazgato-
helyettes
Bizonyitvanyok osztalyféndkok | dokumentum- szakmai junius bizonyitvanyok
kitoltése ellenérzés igazgato-
helyettes
Tanévzaras oktatéi dokumentum- iskola- majus - junius beszamoldk
dokumentalasa testilet ellenérzés vezetés
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5. sz. melléklet
MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

A munkakort betoltoé neve:

. Altalanos rész
A munkakér megnevezése: oktato
Ala- és folérendeltségi viszony:
Munkaltatoja: Dr Horvath Béla féigazgato

Munkajat a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (BGéSZC) Oveges Jozsef Technikum és Szakképzd
Iskola igazgatdjanak kdzvetlenll alarendelve végzi.

Helyettesités: Tavolléte esetén (lehetéség szerint azonos szakos) oktato tarsai helyettesitik.

Munkateriilete: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (BGéSZC) tagintézményei, Oveges Jozsef
Technikum és Szakképzd Iskola

Munkakér heti munkaideje: 40 6ra, 22 megtartott tandra

[I. A munkakor betoltéséhez kapcsolodoé képesitési kovetelmények

1. Iskolai végzettsége:
2. Szakképzettsége:

IIl. A munkakor jellemzoi

1. Célja: neveld-oktaté munkajanak tervszerli végzése hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval;
a tanuldk tudasszintjének rendszeres ellenérzése.

Gyakorolja az oktatdi testilet tagjanak és a oktatoknak biztositott jogokat. Hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportokra terjed ki.

2. Feladatai:

— Neveld — oktatd munkajat tervszerlien végzi az oktatdi testuleti egységes elvei alapjan a hatékony
modszerek, taneszkdzdk megvélasztasdval. Az oktatoi testllet tagjaként koteles részt venni a
testlleti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a ko6z0s hatarozatok meghozasat.

— A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

— Tanév elején a kdvetelmények, és az el6zb évi eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek
alapjan felkészulten, szakszer(ien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.

— Atandrakon szemlélteté eszkdzoket hasznal, bemutatéval, tanuléi munkaval alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az
életkoruknak megfelel§ kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni.

— A felmérd és témazard dolgozatok iddépontjat a Szakmai programban meghatarozott moédon a
tanuldkkal és az adott osztaly tobbi oktatdjaval elére kozli, hogy elkeriljék az osztalykdzdsség
tulterhelését (naponta maximum két irasbeli — témazaré — szamonkérés).

— Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az irasbeli
és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokolassal értékel.
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Gondoskodik a diakok testi épségérél, erkolcsi védelmikrdl, 6vja jogaikat, emberi méltésagukat. Az
iskola pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

A vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kilénb6zd dijazott feladatokat (pl.:
osztalyfénokség, munkakdzosség-vezetés), és felelési tevékenységeket (pl. DOK-6t segité oktato).
Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadiddés programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
feligyel.

Pontosan elvégzi az oktatdéi beosztassal 0Osszefliggé adminisztraciot: a Kréta rendszerébe
dokumentalja legfeljebb 3 napon bellil a megtartott 6rait, az érardél hianyzé vagy késé tanulokat; a
javitas utan legkésébb 2 nappal az rogziti a tanulok érdemjegyeit, az irasbeli szamonkéréseket
legfeljebb 2 héten belll kijavitja, illetve kiosztja.

Az évkozi osztalyozd, kuldnbozeti vizsgak esetében megirja a vizsgak dokumentalasahoz sziikséges
jegyz6konyveket, toérzskdnyveket.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagodgiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az U
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, bemutato 6rakat tart, és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6ézosség munkajaban, részt vallal a szakmai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirél beszamol. Kollégai kdzremiikédésével rendben tartja
a rabizott tantermet, a tanteremben elhelyezett berendezési targyak és taneszkdzok épségére
vigyaz.

Tandraja elétt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az SZMSZ
szabalyai szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer( helyettesitéshez a tanmenetet.

Az iskola szakmai programja szerint neveli a diakokat, a tanitassal egyidejlileg figyelemmel kiséri a
tanuldk egyéni fejlédését, s fejleszti képességeiket, személyiségliket. Egyittmikoédik az
osztalyfénokokkel, a kollégakkal.

Tandrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorl6 feladatokkal
szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kuldn felzarkdztatast szervez figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményi tanuldk tehetségét fejleszti. Felkésziti és kiséri a diakokat
a tanulmanyi és Kkulturdlis versenyekre, vetélkedd6kre és a sportrendezvényekre, tanulmanyi
kirandulasokra.

Az osztalyfénok kérésére részt vesz a szuldi értekezleteken, a fogadddordkon. A szulSket
naprakészen tajékoztatja a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlédésérdl. Egyluttmikodik a sziilékkel.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyokat és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az igazgato és
az igazgatdhelyettesek utasitasait és az egyéb oktatoi teendbket.

Levezeti és felligyeli az osztdlyozd, kiuldnbdzeti, felvételi, érettségi és egyéb vizsgakat. Tanitas
nélkuli munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztdsa alapjan.

Hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté
és az igazgatdhelyettesek megbizzak.

3. Felelés: a munkakori leirasdban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések betartasaért
és a munkaltaté utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt eszkdzok és
vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a hataridék betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo
feladatok elvarhaté szakértelemmel, hatékonysaggal és gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles

munkavégzése soran a Centrum és az iskola érdekeit figyelembe véve tevékenykedni a téle elvarhaté

maximalis lojalitassal.
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A Centrum stratégiajaval, tevékenységével, kapcsolataival Osszefiiggd informaciokat, a munkaviszony
fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

4. Tovabba: Személyesen felelés a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulécsoportjaiban a szakmai program kdvetelményeinek megvalésitasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért,
az egyenld banasmaodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
— Avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsertéséért.
— A munkaeszkdzOk, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaeért.
— Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

5. Utasitas a munkakoéri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakoéri feladatok ellatasan tul a munkavallaldnak utasitas adhaté munkakérébe nem tartozo feladatok
ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak utasitasa szerint koteles mas
munkavallalé6 munkakorébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb kortlményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

6. Jelen munkakori leiras és a korabbi munkak®éri leirdsok viszonya
A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlleg a korabbi munkakoéri leirasok meghatarozasai helyett a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalé.

7. A munkakdrbdél adédé munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van az iskolaja dolgozdival. Emellett kapcsolatot tart a sziilékkel, a tarsintézmények
munkatarsaival, tovabbképzé intézményekkel.

IV. Zaro rendelkezések

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelésségre vonhaté.

A munkakori leirds az alairas napjat kdvetd napon |ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok és Budapesti

Gépészeti Szakképzési Centrum szabdlyzatai az irdnyadék.

Budapest, 2020. julius 1.

Dr. Horvath Béla Perko Laszlo
BGéSZC féigazgatoja igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 2020. .....................
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