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Preambulum

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany

mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz
valo hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)
A Baptista Szeretetszolgadlat Egyhdzi JoQi Személy elhivatdsa az oktatdsban:

Az 6si bibliai igazsag — ,,A bolcs tanitas az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuloi a lehet6 legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre ¢és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi
munkat, és a tanuldk személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurépaban 450 ¢éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd,
csaladkozpontih kozosség. Felnott-keresztséget gyakorlo, tobbgeneracios gyiilekezetekbdl allo
protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit.
A Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi intézményt,
¢és a rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, dvodat és alapfokt miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldala, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvo, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit
alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.
Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel tamogatjuk,
hogy a gyermekek e segitséggel taldljanak ra az ttra, az evangéliumi hitre, mely az Ur
Jézuson keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: ,, T76bb, mint iskola.” Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete,
aBaptista Szeretetszolgalat megalakulasa ota arra torekszik, hogy minden erejével segitsen
asziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgalat —alaptevékenységébe jol illeszkeden
— iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzeti, sajatos, nevelésti igényl, valamint a roma
tanulok felzarkoztatasaért, tovabba segiti a didkok tehetség-kibontakoztatasat. Kiildetése,
hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint egy iskola: az a hely, ahol a tanulo
teljes korii tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.



Az iskolafenntarté Baptista Szeretetszolgalat altal biztositott hitéleti

tevékenyseég és viselkedési, megjelenési szabalyok (Sztv. 32.§ (3))
Megjelenési szabalyok

» Atanulot etnikai, vallasi hovatartozas, izlésbeli megfontolas alapjan nem érhet hatrany vagy
megkiilonboztetés, de a munkavédelmi eldirast vagy kozerkolesot sérté ruhazat, sériilést
okozo testékszer hasznalata nem megengedett.

Hitéleti tevékenység gyakorlasa

» A tanulonak joga van a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal szervezett
fakultativ oktatason részt venni, mely a kotelez6 tanorai foglalkozasok rendjéhez igazodik.

» Az iskolaban hetente egyszer baptista lelkésszel valdo konzultaciora van lehet6ségiik a
diakoknak. A heti konzultacidé pontos idépontja az iskolai munkatervben rogzitett.

Unnepi 6ltozet
Az intézményre nézve nem relevans.

Nincs el6irt 6ltozet, a szakmai vizsgakon valé megjelenésnél felhivjuk a diakok figyelmét, az
tinnepélyes 6ltdzékre, tovabba az izléses megjelenésre.



1. Bevezeto

1.1. A miikodési szabalyzathoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

1.1.1 Torvények

- Kjt: a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
- Mt: a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény

- Nkt A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,

- Sztv: a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény

1.1.2. Rendeletek

- 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- aKjt. végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet (Vhr.)

- apedagdgus tovabbképzésrol szold 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési  intézmények  névhaszna-
latarol szol6 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet (R.)

- apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (Il. 27.) EMMI
rendelet

- atanév rendjérdl szolo aktualis EMMI rendelet

- a362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

-- a150/2012. (VI1.6.) Korm. rendelet az orszagos képzési jegyzékrdl és az orszagos képzési
jegyzék modositasanak eljarasrendjérol

- 100/1997 (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

- 40/2002 (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kdvetelményeirdl

- 423/2012 (XI1.29.) Kormanyrendelet a felsGoktatasi felvételi eljarasrol

- 90/2010 (I11.26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

1.2.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Sztv. 32.§) (tovabbiakban: SZMSZ)

A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola mikodésére vonatkozo — jogszabalyi keretek
kozott a képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével — a oktatoi és
nevelGtestiilet altal elfogadott, a fenntart6 altal jovahagyott helyi szabalyozas, fiiggelékeivel
egyutt.

1.2.2. Fenntarté (Sztv. 32.§)

A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntartd egyhaz tanitasaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési

szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld.

1.2.3. Oktatoi és neveldtestiilet
Az iskola valamennyi oktatoi és pedagogus munkakdrt betdlté alkalmazottja, valamint a Vhr.-

ben (Végrehajtasi rendeletben) meghatarozott nevel6-oktatdé munkat segitd felséfoka

végzettségli dolgozok.



1.2.4. Szakmai munkakozosség (Sztv. 52.8)
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot
ellaté pedagogusok kozossége. Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

1.2.5. Sziiloi tanacs Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikdodését, munkajat érintd kérdésekben konzultacids, javaslattevo joggal rendelkezo sziil6i

szervezet.

1.2.6. Tanulok kozosségei (Sztv. 68.-69.8)

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek Iétrejottét és miikodését a oktatoi és
nevelGtestiillet  segiti. A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
fels6foktt  végzettségli  ¢és  pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a

didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra.

2. Az SZMSZ célja, hatalya, idotartama, életbelépése, az intézmény
legfontosabb adatai, feladatai

2.1. Az SZMSZ célja:

A szervezeti és miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti

felépitését, a vezetdék ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési

szabalyait, az iskola rendeltetésszerti miikodéséhez elengedhetetleniil sziikséges kérdéseket

szabalyozza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2. Az SZMSZ alapja a hatalyos jogszabalyokon Kiviil

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személynek, mint fenntartonak az intézményre
vonatkozo hatalyos alapit6 okirata és a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Hatosagi Féosztaly
Koznevelési Osztalyanak hatalyos miikdési engedélye.

2.3. Az SZMSZ hatalya
Kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara, fiiggetleniil attol, hogy alkalmazotti, vagy

egyéb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjak, a tanulokra és kozosségeikre, az
iskola miikdésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.

A SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.



Tovabba az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

2.4. Hatalybalépés
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ennek hidnyaban a hatalybalépés napja a
jovahagyasra felterjesztést6l szamitott 30. nap, ha a fenntartdé addig nem nyilatkozik. A

modositasra a megalkotasra vonatkozé szabalyok érvényesek.

2.5. Az intézmény feladata
Az iskola jellegébdl, alapfeladataibol adéddan a technikumi és a szakképzdé iskolai

szakképzésben az elméleti oktatas és a gyakorlati képzés feladatait latja el. Az el6bbi
végrehajtasara az iskolaban, az utdbbiéra az iskolai tanmiihelyekben/demonstracios
teremben/szaktanteremben és gazdalkodo szervezeteknél keriil sor.

Tovabba az intézmény tovabbi alapfelada gimnaziumi nevelés-oktatas nappali rendszeri(i oktatas
és esti tagozaton feln6ttoktatas keretében.

Az intézmény feladatat a szakmai orakon és a képzés folyamataban a szakmak legjobb és
legszélesebb kor(i megismertetésével végzi. Ugyanakkor valamennyi nevelési lehetség
kihaszndldsaval torekszik az intézmény a nevelési kovetelmények optimalis megvaldsitasara.

Azt kivanja elérni az intézmény, hogy a végzettek feleljenek meg a munkaeré-piac egyre
fokozodo kovetelményének, illetve a tanuldkat készitse fel tovabbtanulasra, és az ¢lethosszig
tarto tanulasra (LLL-re), beleértve a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanulokat is.

Az iskolavezetés kotelessége, hogy a pedagogusok, a tanulok, az iskolai kozosségek szervezeteit
a vezetési feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat elésegitse, tamogassa.
Az oktaté-nevelé6 munka az iskolaban a pedagogiai programban megfogalmazottak szerint
torténik.
Az intézmény alaptevékenysége, valamint az alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészitd
tevékenységek
Az intézmény alapfeladatainak meghatarozasa jogszabaly szerint:

- gimnaziumi nevelés-oktatas

- Technikumi nevelés-oktatas

- szakképz0 iskolai oktatas

- feln6ttoktatas

- feln6tképzés
Erettségi utani nappali rendszerii iskolai oktatis és esti munkarend szerint:

- Technikumi ¢és szakképzo iskolai nevelés oktatas: Technikumi és szakképzod iskolai

nappali rendszerli nevelés-oktatas érettségi utani kizarolag szakképzési évfolyamokkal
(szakmai elméleti és gyakorlati oktatés)

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek



Sport, szabadidoképzés

M.n.s. egy€b oktatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

Egyéb vendéglatas

Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatd nevelés-oktatas
Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa lizemeltetése

M.n.s egyéb gazdasagi tevékenység

55.51 Munkahelyi étkeztetés,

80.42 Mashova nem sorolt felnétt és egyéb oktatas,
Felnottképzés, tovabbképzes, vizsgaztatas,

Felnd6ttképzéshez kapcsolodo szolgaltatasok

3. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje.

3.1. Altalanos szabalyok
A tanév altalanos rendjét miniszteri rendelet tanévenként hatarozza meg. A tanév helyi rendjét

az iskolai munkaterv hatarozza meg (Szkr. 109.§), melyben meg kell hatarozni:

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek id6tartamat,

a szakképzd intézményben az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatirdk aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a mércius 15-i és az oktober 23-i nemzeti iinnepek,
valamint a szakképz6 intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpont;jat,

az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd oktatdi és neveldtestileti értekezletek, szilbi értekezletek,
fogadoorak id6pontjat,

a szakképzd intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idopont;jat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat iddpont;jat,

minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

3.2. A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)
Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.00 oratol a délutani tanorak és egyéb

foglalkozasok végéig, de legalabb 19.00 oraig tart nyitva.

Az iskolai iigyfélfogadasi rendje:



Szorgalmi idében:
nappali tagozat (munkarend) esetén:

- hétfétol-csiitortokig: 9.00-15.00 oraig
- pénteken: nincs ligyfélszolgalat

esti tagozat (munkarend) esetén:
- hétfétdl-szerdaig:  9.00-15.00 oraig

- csiitortokon: 15.00-18.00 oraig
- pénteken: nincs ligyfélszolgalat

Tanitasi szlinetekben, illetve szorgalmi idészakon kiviil:
Nappali tagozat (munkarend) esetén:
- szerda: 9.00-12.00 ora kozott
Esti tagozat (munkarend) esetén:
- szerda: 09.00-12.00 ora kozott
Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.

Az iskola eltéré nyitva tartasara — elézetes kérelem alapjan — az intézmény vezet6je adhat
engedélyt.

A tanuldoknak és pedagogusoknak, oktatoknak a tanitas kezdete eldtt 10 perccel meg kell
érkezniiik.

A nyitva tartas rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

3.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint

intézményi rendezvények idotartamara tartdzkodhatnak benn. Ett6l eltéré nyitva tartasra —
elozetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

3.4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:

Hétfotdl péntekig: 8.00-16.30 6ra kozott.

A folyamatos, intézkedési jogkorrel bird allando vezet6i jelenlét érdekében a vezetk egymas
kozott kialakitjak a benntartozkodasanak rendjét. Amennyiben ez nem megoldhatd, az Igazgato
(az Igazgatd akadalyoztatdsa esetén az Igazgatohelyettes) erre a feladatra a oktatoi és
nevelotestiilet alkalmazottai koziil jelol ki egy szermélyt.

3.5. Az oktatok és pedagogusok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje
A pedago6gusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, az éves munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem eldtt tartasaval — altalaban az Igazgatdval egyeztetve, maguk hatarozzak



meg, igy benntartozkodasukat elsddlegesen ez szabalyozza. Az intézmény nyitvartdsanak
id6intervallumaban a pedagogusok épiileten beliil tartozkodhatnak.

4. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

4.1. Az oktatéi és pedagogiai munka belsoé ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére

Kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi

feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrol

a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.2. Az oktatoi és pedagégiai munka belso ellenérzésének szempontjai

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
0szt6n6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

- a sziil6éi és a tanuloi kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat.

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- timogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

4.3. Az oktatoi és pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
Az oktatdi és pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezet6 helyettesei,

c) a munkakozosségek vezetdi és szakvezetok, akik a pedagogiai munkat csak az érintett
szakmai vonalon jogosultak ellendrizni,

d) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére.

e) Onértékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM) tagjai, és akiket bevonnak a folyamatba,
vezetdi hozzéjarulassal.

Az oktatoi és pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az
intézmény valamennyi oktato és pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

4.4. Az oktatoi és pedagégiai munka belso ellenérzésének formai
- szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,



- tanora latogatas,

- tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

- tanul6i munkak vizsgalata,

- felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatok elemzése,

- differencialt értékelést

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgatd az oktatoi és pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet. Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek
értékelésre, melyek szintén felfoghatoak a pedagdgiai munka ellenérzésének.

Az ecllendrzés tapasztalatait a oktatoi és nevelGtestiilet tagjaival egyénileg ismertetni kell,
amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd
ellendrzés eredményeit a szakmai munkak6zosség, a oktatdi és neveldtestiilet kiértékeli,
melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola
vezetésénél. A belsé ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait - a feladatok egyideji
meghatarozasaval - oktatoi és nevelGtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az oktatasi intézménnyel.
Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanul6i jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi

okok miatt, valamint az oktato-nevel6 munka zavartalansaganak biztositasa érdekében— az
alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatasat.

Az iskolai nyitvatartasi idében ligyintézés miatt tigyfélfogadasi idében fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek indokolatlanul nem tartozkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos tigyben érkezOknek tigyiik elintézése utan az iskola
épiletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a dolgozok tavozasra
szolitjak fel oket. Ennek megtagadasa esetén az iskolanak jogdban all kiilsd, hatosagi
segitséget is kérni.

2. Az iskola épiiletébe érkezok belépését a portaszolgalat ellendrzi, S az iskola titkarsagan
kaphatnak felvilagositast az tgyilikben eljaré kolléga tartozkodasi helyérdl, illetve az
iskolatitkarral egyeztethetnek személyesen, e-mailben vagy telefonon idépontot a talalkozasra.
3. Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézménylinkh6z nem méltd
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem allok sem zavarhatjak meg. Tilos a latogatoknak
a tanitasi orakat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen formaban megzavarni. Ha a sziil6 vagy
barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intézmény alkalmazottja —
figyelmeztetés utan — jogosult a rendzavardt az intézmény helyiségeibdl kiutasitani. Az
engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitasa érdekében — sziikség esetén — kérni kell
a rendérség kozremitkodését. Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre —
figyelmeztetés utan — az intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd
haladéktalanul értesitenie kell az eseményrdl az igazgatot vagy helyettesét.



4.  Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy nem hivatalos iigyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkozo eldirasokat betartani.

5. A sziil6i értekezletek id6pontjaban a sziilok a kijelolt helyiségekben keresik fel a tanart.
A sziiléi értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon talalhatdé meg. A tanitds, oktatas
idépontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartdzkodhatnak, ettdl eltérni csak kiilon
engedéllyel lehetséges.

6. Aziskolahelyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben
— kiils6é igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

7. Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartdzkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi eldiras szabalyait betartani. Erre a bérleti szerzdés megkotésekor az igazgatonak
kotelessége a figyelmet felhivni.

8. A fenntarto képviseldit, a pedagogiai-szakmai szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos
személyeket az igazgatd és az igazgatohelyettes fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast
vagy kozos munkat vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezetovel kell elvégezni.

9. A tanérdk latogatasara, vendégoktatdo oOraadasara, egyéb kiilsé személyek részére az
igazgatd ad engedélyt. Az intézmény barmely teriiletét bérleti szerzédés alapjan
igénybevevoknek a foglalkozast kovetéen el kell hagyni az épiiletet. A bérelt teriilettel
kapcsolatos teenddk (rendezés, szervezés) az igazgatohelyetteshez van delegalva. A hasznalat
rendjét a bérbeadas soran is 6 mondja el.

10. Az igazgat6d és az igazgatOhelyettes altal engedélyezett rendezvények kozonségét a
kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket is.

11. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az elvitt, berendezés,
felszerelés, eszkoz visszavételezését is dokumentalni kell az atvételi elismervényen.

12. Az iskola nyitva tartasatol eltéré idépontban csak az igazgatd vagy helyetteseinek
engedélyével tartozkodhat barki az intézményben.

6. Tagintézmény (intézményegység) esetén a  tagintézménnyel
(intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje.

Az intézmény nem rendelkezik intézményegységgel és tagintézménnyel sem, igy nem kertilt

szabalyozasra ez a rész. (Az intézményre nézve nem relevans.)

7. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendjét, formajat, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai.

7.1. Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az intézmény nem rendelkezik telephellyel, ezért ez a rész nem kertil szabalyozésra.



7.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai
A vezetOk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje, formaja a vezeték kozti

feladatmegosztas. Az iskola vezet6i az igazgatd és az igazgatdhelyettesek.

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk
valamint az intézményvezet6, illetve az intézményvezeté-helyettesek kozvetlen iranyitasaval
végzik, és az igazgatonak és az igazgatdhelyetteseknek tartoznak felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

a) Az igazgato (Szkr.124.8)

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezet6je, aki elsé fokon ellatja a taniligy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellenérzi az iskola pedagdgiai munkajat, az eléirt moédon
munkaltatdi jogkort gyakorol, iranyitja és ellenérzi az iskola gazdalkodasat.

- Az iskolat az igazgatd képviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgato dont:

- A tanulok tanuloi jogviszonyaval,

- Az iskola miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.

- A oktatoi és nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket elokésziti, gondoskodik a dontések
szakszer(i végrehajtasanak megszervezésérol, azok ellendrzésérol.

- Gondoskodik a jogszabalyban el6irt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

- Az alkalmazottak szabadsagolasaganak engedélyezésérol.

A dontések eldkészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik az
igazgatot:

- igazgatoOhelyettesek,

- szakvezet6 tanarok,

- iskolatitkarok
Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak, melyre
tanacskozasi joggal meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje, az alkalmazotti képviselo.
- Biztositja a Szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviseld, a diakonkormanyzat, és a
munkakozosségek miikodésének targyi feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.
- Tovabba tartja a kapcsolatot mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az
intézmény fenntartdsaban és milkodtetésében érdekelt gazdsagi és civil szervezetekkel: Az
intézmény belso és kiilso partnereivel, helyi gazdasagi kamaraval.
- Megad minden rendelkezésre all6 informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas €s orarend, a
kerettantervre épiil6 helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készitéséhez.
- Elkésziti a gazdalkodo szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
létszamtervet.
- Kezdeményezi és tamogatja a nevelé-oktatd munka tervszert fejlesztését, a korszerli ujitd
torekvések kibontakozasat.



- Kijeloli a szakmai vizsgabizottsag munkajaban résztvevo iskolai képviselot.
- Elkésziti a oktatodi és neveldtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

Az igazgato gondoskodik:
- a tanuloi jutalmak és kitiintetések elékészitésérol,
- az iskolai tinnepségek alkalomhoz 116, szinvonalas programjanak elékészitésérol,
- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasardl, a foglalkozasi naplok rendszeres
¢és folyamatos vezettetésérol és ellenérzésérol,
- a tanul6i jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérol,
- a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefliggd tigyek intézésérol és a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartatasarol,
- a technikai dolgozok munkajat megszervezi és ellenérzi,
- ellen6érzi a szakmai-pedagdgiai munka iranyitasat, az igazgatohelyettesek
tevékenységét.

b) igazgatohelyettesek

Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelsséggel helyettesitik
a munkaltatoi jogok kivételével. Az igazgaté 30 napnal hosszabb tartos akadalyoztatasa esetén
a munkaltatoi jogok gyakorlasaban is helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatdohelyettes.

- Elkészitik:
- a tantargyfelosztast és drarendet,
- a tantermek leterhelésének tervét,
- félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzo jelentését,
- a szakmai vizsgak és érettségi vizsgak litemtervét,
- az ¢év eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
- Vezet6i munkateriilete az iskolai tanmiihelyekben, a gazdalkodo szervezeteknél folyod
tanuldképzes iranyitasa, melybe az osztalyfonoket bevonva:
- megtervezi a l1étszamhatarok betartasaval a tanmiihelyi csoportokat,
- megszervezi a gyakorlati oktatas rendjét,
- biztositja a gyakorlati vizsgak feltételeit,
- ellendrzi a tantervi kovetelmények megvalositasat a gyakorlatban,
- figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel és a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

- Kozremiikodnek:
- a gazdalkodo szervekkel torténé kapcesolattartasban, felhivja a képzohelyek figyelmét
arra, hogy a tanulok be nem jelentett hianyzasa esetén a hianyzas tényérdl értesitsék
az iskolat,
- a szakmai elméleti foglalkozasok latogatasaban; tapasztalatait megbeszéli az érintett
oktatokkal, tanarokkal,
- a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo anyagbeszerzésben, értékesitésben.



- Gondoskodnak:
- az osztalyfondki tevékenység ellendrzésérdl,
- a tantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérdl (szaktanarok bevonasaval)
- a tantargyi és szakmai vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek
Osszeallitasardl. (iskolatitkarok bevondsaval)

- Feleljsek:
- az iskolai rendezvények megszervezéséért,
- egyéb hazai szakképzési palyazatok elokészitéséért,
- a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatasaért,
- elokésziti a vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodasokat.

- Szervezik és irdanyitjdk:
- a Szakma Kivalo Tanuldja Verseny és a tantargyi tanulmanyi versenyeket
- a szakmai elméleti targyak oktatasat,
- a szakmai, elméleti targyak szakkoreit, szakmai vizsgara torténd felkészitést,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos teendoket,
- az osztalyfonokok, munkakdzosségek és a munkakozosség-vezetok munkajat.

- Dontenek:
- a tanulok gyakorlati képzésével kapcsolatos kérdésekben.



7.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai

MUNKALTATOI JOGKORORGYAKORLAS RENDJE

Jogkérok megnevezése Jogkor Tartds akadalyoztatas esetén
gyakorldja

Munkaviszony létesitése, rendkiviili Igazgato Altalanos igazgatéhelyettes
felmentés
Munkaviszony létesitése, rendkiviili Igazgato Altalanos igazgatéhelyettes
felmentés
Munkakori leiras elkészitése Igazgato Altalanos igazgatéhelyettes
Kirendelés, kikiildetés Igazgato Altalanos igazgatohelyettes
[rasbeli figyelmeztetés, kartéritésre Igazgato Altalanos igazgatohelyettes
kotelezés
Személyi alapbér, potlékok Igazgato Altalanos igazgatéhelyettes
meghatarozasa, modositasa
Szabadsag engedélyezése Igazgatd Altalanos igazgatéhelyettes
Mindsités, értékelés Igazgato Altalanos igazgatéhelyettes
Fizetési el6leg engedélyezése Igazgato Altalanos igazgat6helyettes
Tulmunka elrendelése Igazgato Altalanos igazgatohelyettes
Eltérémunkeid6beosztas Igazgato Altalanos igazgatohelyettes
engedélyezése
Munkaltatéi kolcson engedélyezése Igazgato Altalanos igazgatohelyettes
Tanulmanyi szerzddés kotése Igazgato Altalanos igazgatohelyettes
Eseti jutalom Igazgato Altalanos igazgatéhelyettes
Rendkiviili szabadsag engedélyezése Igazgato Altalanos igazgatohelyettes
Munkavégzésre val6 allapot Igazgato Altalanos igazgatéhelyettes
ellendrzése
Tovabbképzés elrendelése Igazgato Altalanos igazgatohelyettes

Javaslat dijra, kitlintetésre Igazgato Altalanos igazgatohelyettes




7.4. Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezo

teriiletre és esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmdnyozds teriilete, esetei A kiadmadnyozdssal érintett személy

Az igazgato teljes feladat- ¢s hataskorében | gazgatohelyettesek,

eljarhat annak tartos akadalyoztatasa, illetve annak tavollétében az iskolatitkarok

egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa

nem tur halasztast.

Munkaltatoé jogkorok gyakorldsa az igazgato| altalanos igazgatohelyettes

30 napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén

8. Az igazgaté vagy igazgatéhelyettesek akadalyoztatasa, érintettsége, illetve
az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a
helyettesités rendje.

8.1. Az iskola vezetoje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy
helyetteseinek akadalyoztatasa, érintettsége, vagy a tisztségek betoltettlensége
esetén:

- az igazgatoi,

- igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb

tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az altalanos

igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozd tovabbi eléirasok:

- a helyettesek csak a napi zokkendmentes miitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg az igazgato vagy az igazgatohelyettesek helyett.

- a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban

felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.



8.2. A helyettesités rendje
Az igazgatd és helyetteseinek egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités

rendje az alabbiak szerint alakul:

- a leghosszabb pedagogus munkakorben eltoltott jogviszonnyal rendelkez6 tanar, amennyiben
nem torténik errdl kiilon dontés.

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkoz6 jogaira.

8.3. A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok
A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelésséggel tartoznak a helyettesités

keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsé
utasitasnak kell tartalmaznia.

9. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézményben képzési tanacs nem miikodik.

10. Az oktatoi és nevelodtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések.

Az intézmény a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11. 7.) Korm.

rendelet 95.§ (8) bekezdésének figyelembe vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a oktatoi

¢és nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

10.1. Az oktatdi és nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A oktatoi és nevelOtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja:

- bizottsagara,

- aszakmai munkakozosségre,

- adiakdonkormanyzatra.
Az oktatéi és nevelGtestillet a szamara meghatarozott hataskordket a 10.2. pontban
meghatarozottak kivételével atruhazhatja.

10.2. At nem ruhazhaté hataskérok
A oktatoi és nevelOtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhéazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- szakmai €s pedagdgiai program elfogadasa,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadésa

- fegyelmi eljaras meginditasa.



10.3. Az atruhazott hataskor és hataskor cimzettje
Az atruhédzott jogkor gyakorldja a oktatoi és nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az

tigyekrol, amelyekben a oktatoi és nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Megnevezés Jogk?'r jEI,IEQE (,db'ntés, Megbizott szervezet B es.zdlfw'lds.
véleményezés sth.) mddja és ideje
Fegyelmi bizottsag dontés igazgatd az érintett tagok irasbeli
tajainak kijelolése kijelolése
a fegyelmi dontés utani
Fegyelmi biintetés dontés Fegyelmi bizottsag neveldtestiileti értekezleten
lkiszabasa szobeli tajékoztatas

11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

11.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetovel,
- a helyi 6nkormanyzattal,
- mas szakképzési, oktatasi intézményekkel (k6zEép- és felsdfoku intézmények)
- az intézményt tamogato szervezetekkel,
- egyéb, a koznevelési, szakképzési igazgatassal Osszefliggd szervekkel,
- egyéb szakmai vizsgaztatassal 6sszefliggd szervekkel,
- egyéb gyakorld helyet biztosito szervezetekkel.
b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségiigyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a helyi miivel6dési kozponttal,
- gazdasagi és civil szervezetekkel.

11.2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

11.2.1. A fenntartoval, miikkodtetével valo kapcsolat
Az intézmény és a fenntarto, illetve miikodteté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezo

teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,



- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd 4altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, (Intézményre nézve
nem relevans.)
- atanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése és jovahagyasa.
A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas formai:
- szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszamolo,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddodan.

11.2.2. A bérbead6 tulajdonossal valo kapcsolat
Az intézmény ¢és a tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsdsorban a kovetkezd teriiletekre

terjed Ki:
- az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos tigyek,
- Dbiztositasi karesemények,
- az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.
- adatszolgéltatés,
- egyeztetd targyaldsokon valo részvétel.

11.2.3. Mas szakképzési, oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot alakit ki mas szakképzési, oktatasi intézményekkel. A kapcsolatok

lehetnek:
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények, versenyek,

- felvételi tajékoztatok,

- beiskolazasi forumok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

11.2.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatassal megvalositando
elképzelésérol, és annak elényeirdl,



- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tamogat6 ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen. Az
igazgato feladata, hogy az iskola szamara minél tobb tamogatot Szerezzen, s azokat
megtartsa.

11.2.5. Az egyéb, a szakképzési, koznevelési igazgatassal Osszefiiggé szervekkel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- aFdvarosi Kormanyhivatallal,

- a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval

- a Nemzeti Szakképzési és Felnotképzési Hivatallal

- és mas, az oktatas teruletén 1étrehozott hivatalos szervekkel.
A kapcsolattartas modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijeldlt személy latja el.

11.3. A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Nevezett intézménnyel specidlis feladatukra vald tekintettel az intézmény vezetdje altal

megbizott igazgatohelyettes tart kapcsolatot, egyeztetve a tanulmanyi iroda vezetdvel, az
ifjusdg vedelmi feleldssel, az érintett osztalyfonokkel és a BTM-es didkok fejlesztésével
foglalkoz6 peagogusokkal.

11.4. A pedagogiai szakmai szolgaltatoval valo kapesolattartas
Nevezett intézménnyel specidlis feladatukra vald tekintettel az intézmény vezetdje Aaltal

megbizott igazgatohelyettes tart kapcsolatot, egyeztetve a tanulmanyi iroda vezetdvel, az
ifjasag vedelmi feleldssel, az érintett osztalyfonokkel.

11.5. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézméy figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megledzésével ¢és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 12/2020. (11.7.)
Korm. rendelet 103. § (1), illetve 124.§ (2) 20. bekezdése alapjan gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinalasval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, iletve a gyermkevédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal, valamint a
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

11.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatast biztosito

szervezettel.

A kapcsolattartasta az iskola igzagtdja biztositja az alabbi személyekkel:



- az egészségiigyi koordinacioért felelds szakmai igazgatohelyettes,
- az iskolaorvos
- aziskolai védo.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasarol szold 26/1998. (IX.3) NM rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a nappali munkarendii tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan. Az
iskolaorvost feladatinak ellatasban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az
osztalyfonokok és a szakmai alkalmassag tekintetében a gyakorlati oktatdsvezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola Igazgatdjaval.
A diakok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15—ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

11.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A védond munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos

munkajat, a sziikkséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével, gyakorlati
oktatas vezetdvel és az osztalyfonokokkel. Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito,
egészségneveld munkat, osztalyfonoki oOrdkat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel
egylittmiikodve.Hetente fogadoodrat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.Munkaidéjét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

11.8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartas

(Kozosségi Szolgalat)

A szakképzésrol szo0lo torvény végrehajtasarolszold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 107. § (1)
egyértelmiive teszi, hogy a kozosségi szolgalat megszervezése az iskola feladata, és ezt az
osztalyfonok vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanuld elOmenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartdsdval nyilvantartja és folyamatosan
vezeti a koOzOsségi szolgalattal Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet. Az
intézményen kiviili kiilsé szervezet bevonasakor a szakképzé intézmény és a felek
egyiittmiikddésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alaird



felek adatain ¢és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas iddtartamat, a végzett
tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

12.1. Iskolai rendezvényeink az alkalom jellegétol fiiggoen lehetnek:
a) Iskolai és dallami tinnepek:

- marcius 15. - iskolai tinnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- oktober 23. - iskolai tinnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére.

b) Az iskola hagyomdnyos rendezvényei:
- tanévnyito (Szeptember),
szakmai projekthét (szeptember)
halaadas - november
véradas (L. félévben-II. félévben az OVSZ-szel egyeztetett idopontban).

- tanévzard, bizonyitvanyosztas (junius),
C) Megemlékezések:

- oktober 6. - aradi vértanuk,

- februar 25. - a kommunista diktatarak aldozatainak emléke,

- aprilis 16. - a holokauszt aldozatainak emléke,

- junius 4. - nemzeti Gsszetartozas napja.
d) Specialis rendezvények:

- szakmamegismerd nyiltnapok (havi rendszerességgel oktobertdl-majusig),

- projektnap (aprilis)

- farsang (februar).
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a oktatdi és neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A megtartott
tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonokok szervezik.

12.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése, illetve novelése. A

hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata. A
hagyomanyapolas elsésorban a oktatdoi ¢és nevelGtestiilet feladata, melynek tagjai
gondoskodnak arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy
a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon
azok apolasarol, megdrzésérol is.

crer

13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele az oktatok és pedagogusok munkajanak segitésében.
Intézményiinkben azonos feladat ellatasara egy munkakdzosség hozhatod 1étre, de maximum

tiz munkakozosség.



Intézményiinkben a kivetkezd szakmai munkakozosségeket hozhatjuk létre:
- osztalyfénoki munkakdzosség,
- szakmai munkakdzosségek,
Az szakmaidgazati munkakozosségek alapvetd feladata: szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adjon az intézményiinkben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez ¢€s ellendrzéséhez.
A szakmai munkakozosségekben részt vevé pedagdgusok maguk koziil nyilt vagy titkos
szavazassal vezet6t jeldlnek, aki az igazgato altal a tanév végéig lesz kijelolve. Meghatarozzak
sajat miikodési rendjiiket és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve
szlikség szerint tartjak. Hatarozataikat nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozzak.
A megvalasztott vezetdt a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan az intézmény
vezetGje irasban megbizza a szervezeti és miikddési szabalyzatban, illetve az érvényes
jogszabalyokban foglaltak szerinti feladatok ellatasaval és meghatarozza a vezetével torténd
kapcsolattartas formajat, rendjét.
A szakmai dgazati munkakdizosség-vezetd feladata:
- atanévre szolé munkaterv, litemterv elGterjesztése, véglegesitése,
- az érvényes jogszabalyok, a szervezeti és mikodési szabalyzat, az intézmény éves
munkaterve és a pedagogusok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkak6zosség tanévi
(nevelési) munkajanak tervezése, szervezése, a végzett munka értékelése,
- az intézmény félévi és tanévi munkajanak értékeléséhez a szakmai munkakozosségiik
tevékenységérol irasbeli beszamolot készit,
- az intézményben tevékenykedé szakmai munkakozosségekkel vald egylittmiikodés
kezdeményezése, a lehetdségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalasa,
- az intézmény Szakmai belsé ellenérzési tervében foglaltak alapjan ellenérzések
megtartasa,
- a munkako6zosségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellendrzése,
- az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kdzremiikddés,
- az intézmény munkdjarol szolé beszamolok készitéséhez részanyag szolgaltatisa,
bekapcsolodas az anyag kimunkélésaba,
- elemzések, értékelések, osszehasonlitasok készitése,
- a oktatdi és neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoreinek gyakorlasa esetén a oktatoi és
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles meghatarozott idokozonként €s modon.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktato-neveld munkaval kapcsolatos
kérdésekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az intézmény vezetdje
elrendeli. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idGpontjat, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, a hozott hatarozatot, a jegyzOkonyvvezetd alairasat.
A szakmai dgazati munkakézosség-vezetd ellendrzési feladata:
munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése,
- szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezése,

iskolai szintli palyazatokra a tanulok mozgositasa,

a munkakozosség tevékenységi korébe tartozd egyeb programok, korrepetalasok
folyamatos szinvonalas tevékenysége,



- Sszakmai szertarak fejlesztése, eszkozok, anyagok gazdasagos felhasznalasa, naplok,
munkatervi iratok vezetése.
A szakmai munkakdézosségek tevékenységiik soran torekedjenek a tevékenységiik korébe tartozo
pedagdgusok munkajanak 6sszehangolasara.
Adjanak segitséget:
- apedagodgiai programban foglaltak miikodési teriiletiikon vald egységes értelmezéséhez,
végrehajtasahoz, feldolgozasahoz, az ismeretanyagoknak a tanulokhoz torténd
eljuttatasahoz, az alkalmazandé modszerek megvalasztasahoz, az 1) modszerek
megismeréséhez,
- apedagogusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez,
- apalyakezdo és 11j alkalmazast pedagdgusok munkajahoz,
- agyakornoki kovetelmények teljesitéséhez,
az intézményi dokumentumok ¢és szabalyzatok megismeréséhez,

- az 0j, eredményesebb modszerek megismeréséhez,
- az uj szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz.
A szakmai dgazati munkakizosségek jogkorei:
a) Dontési jogkorrel rendelkezik:
- a oktatoi és nevelOtestiiletre atruhazott kérdésekben,
- az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
b) Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
- az oktaté munka eredményességének megitélésében, a tovabbfejlodés javaslatrol,
- anevelési-pedagdgiai programrol,
- az oktatdmunkat segitdé eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulési
segédletek kivalasztasarol.

14. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo, 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-ben az alabbiak szerint szabalyozza az
intézményi védo, ovo eldirasokat és a tanulo- és gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

14.1. Altalanos eléirasok
A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint gyakorlati tanora, gyakorlati

szakmai vizsga, foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a kovetkezé véds, ovo
eloirasokat, ennek keretében a tiizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadé tervet, valamint a
balesetvédelmi elbirasokat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Védo, 6vo elbirasok:
- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- aszakmai képzés soran felmeriilé veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az iskola védo, ovo elbirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban vald tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk.



- Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specialis védd, ovo elbirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilonosen: sportlétesitmények, tanmiihelyek,
szamitogéptermek esetében.

- Szakmai gyakorlati 6érara nem viheté be semmilyen, a a gyakorlat elvégzéséhez nem
sziikséges dolog, eszkoéz valamint balesetvédelmi, ill. a védd, o6vo intézkedések
szempontjabol tiltott eszkoz: pl. nyaklanc, ora, gyiiri, mobiltelefon stb.

14.2. A tanulobaleset megelozése érdekében ellatandoé feladatok
Az intézményvezet6 feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- atanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanuldkban a Dbiztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett legyen,
- atanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a haldzat
megfeleld védelmével,
- atanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
- az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne haszndljak,
hasznalhassak a szakképzésben torténd gyakorlati képzés kivételével: a konyhai eszk6zok
berendezések, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett
geépek, eszkozok;
Az oktatok, pedagogusok feladata, hogy:
- amindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenek hozza,
- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.
Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,
- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.
Az oktato, pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteto tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. Ennek felelése az igazgatohelyettes.



14.3. A szakképzéssel kapcsolatos védo, 6vo eldirasok

A szakképzésben résztvevO oktatoknak, pedagdgusoknak fokozottan tigyelniik kell a
szakképzés soran jelentkezé veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén
ellendrizzék a figyelemfelkeltd, veszélyforrasokra felhivod jelzések meglétét. A tanulokkal
minden 0j eszkoz hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.

14.4. A tanuldobalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezeto feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejében biztositva legyen a
tanulok feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja: iskolankban ez a
gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes feladata.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és Szervezési
okokat,

- a balesetekrol jegyzékonyvet vetet fel,

- a jegyzokonyvet tovabbitani kell,

- a jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a sziilének,
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre keriiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkeztét6l szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét veszti),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

- lehetové teszi az iskolaszék részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban, (Az
iskolaszék mitkddése az intézményre nézve nem relevans.)

- intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezet6 utasitasara:



- Kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban. E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, jegyzokonyvet készit, ha
a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

- Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki minden
tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfeleléen mitkodik kozre a tanulo-
baleseteket kovet6 feladatokban.

15. Barmely rendKkiviili esemény estén sziikséges teendok.
A rendkiviilli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezet6t vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- asziildket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- atliz, a foldrengés, a bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktat6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
- egeész Napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd az
oktadk, pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
- amennyiben sziikséges, a kovetkez6 napot, esetleg napokat érint6 tanitasi sziinet
elrendelésérol,
- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

16. Tajékoztatas a szakmai és pedagdgiai programrol.
Az iskola figyelembe véve a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo, 12/2020. (11.
7.) Korm. rendelet 218. §-at az alabbiak szerint rendezi a tajékoztatas szabalyait.



Iskolank szakmai és pedagogiai programja nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak,
sziilének stb.) meg lehet ismernie. A pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
a) nyomtatott formaban: - az iskola igazgatojanal,

- a fenntartonal.
b) elektronikusan: - az iskola honlapjan.
A szakmai és pedagogiai programrdl minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol,
az igazgatohelyettesektol, valamint az osztalyfonokoktol elére egyeztetett idépontban.
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban. Az irasban feltett kérdést6l szamitott legkésobb 10
munkanapon beliil meg kell adni a valaszt

17. Azok az iigyek, melyekben a sziildi tanacsot (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

Az osztalyok sziil6i tanacsa véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

18. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras
részletes szabalyai

18.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

Az egyhazi jogi személy, illetve a vallési egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzo
intézmeény szervezeti és milkodési szabalyzataban és hazirendjében az adott vallas hitéletével
Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabaly, jog €s kotelesség, valamint hitéleti tevékenység
is eldirhato, amelynek vétkes megszegése miatt a tanuldval, illetve a képzésben résztvevd
személlyel az e torvényben, a szakképzd intézmény alkalmazottjdval szemben a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglaltak szerint
fegyelmi eljaras indithato, illetve hatranyos jogkdvetkezmény allapithaté meg. ((Szt.32.§ (3))

A szakképzési torvény 65.§ (1) bekezdését is figyelembe véve a tanul6 fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd

e tObb, korabbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége,
e sulyosnak mindsithetd vétkes kotelezettségszegés, fegyelmi vétség,
e 25 orat meghalado igazolatlan mulasztas esetén.

A fegyelmi biintetés lehet
® megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,
e kizaras a szakképzd intézménybdl.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképz0 intézmény ¢és a kollégium eltérd
megallapoddsanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megéllapitani, amelyikben az
eljaras elobb indult.



A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatési szerv
fegyelmi bilintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢llyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha
o akotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap eltelt,
e ha a kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditdsanak alapjaul szolgéald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditdsar6l az oktatdoi ¢és neveld testiilet dont egyszerii
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6ld6 dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi feleldssége kizarolag a fegyelmi
eljaras targyava tett kotelezettségszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el vagy a
korabbi fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat
kovetden jut az oktatdi, neveldtestiilet tudomdsara, az oktatoi, neveldtestiilet donthet Gigy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi és neveldtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb
haromtagu bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). E jogat az oktatoi €s neveld
testiilet &truhdzhatja az igazgatora, aki ebben az esetben az eljarés lefolytatasa érdekében felkéri
a fegyelmi bizottsagi tagokat. A fegyelmi bizottsdg az elndkét egyszerii szavazattobbséggel
sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy
tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskort tanuld
esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyantsitjak. Az értesitést az igazgato irja ala.

Az értesitést személyesen (az érintett tanuld esetén), illetve tértivényes kiildeményként (a
kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld gondviseldje esetén) kell az értesitendd személyekhez
eljuttatni. Az atvételt az atvevo aldirdsaval igazolja.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik, melynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskori, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasan jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul e.

Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos tovabbi szabalyok:



a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban z iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni.

az egyeztetd eljaras idopontjat a az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott oktatd/pedagdgus személyérol elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett
feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely alkalmazottjat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet okozd egyetértése sziikséges,

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd/pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik,

ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodéasban a felek kikotik az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat, a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskoru torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarul hozza,

a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el vagy

a tanulo ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A sziikségesnek itélt fegyelmi targyalast intézményiink a szakképzésrol sz616 2019. év LXXX.
torvény (65.§), és annak végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet (201-214.§)
alapjan folytatja le



18.2. Jogorvoslati eljaras
A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 37.§ (1) és 57.§ (1) c) pontja alapjan, illetve a

szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 212.§-a
alapjan az els6foku hatarozat ellen a tanulo,kiskora tanuld esetén pedig a sziilé nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizenét napon beliil kell az
els6foka fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat
ellen benyujtott kérelmet az els6foka fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl
szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egylitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje.

19.1. A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

19.2. A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétol fiiggéen el kell végezni a

hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesitd alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kl e
P. H.

hitelesitd

19.3. A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgatod hatarozza

meg.

A hitelesitésre feljogositott munkakorok:
- igazgato,
- igazgatohelyettes,

- iskolatitkar,



- gazdasagi ligyintézok.

” r

20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje.

20.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-

nak mindsiil: az elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

20.1.1. Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

20.1.2. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus aton Iétrehozott dokumentum, amely

nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezet6 elrendeli elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

20.2. Az elektronikus alairas
(A szakmai vizsgak feladatinak ellatasara érvényes.)
Az elektronikus alairasra jogosult az alair6. Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairo koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrol, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsaga
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

20.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan

tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.



Az elektronikus dokumentumok szamitoégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

20.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd
iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a torolt dokumentum
vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

- Az elektronikus adathordozoén levé adatok megsemmisitése az adathordozotol

fliggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
- Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és
az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

21. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

21.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

21.1.1. Altalanos vezetoi feladatok- és hataskorok

Intézményvezetd részére meghatdrozott Az atadott feladat- és hatdskor
feladat-és hatdskorok uj cimzettje

a) adatnyilvantartdssal, -kezeléssel dsszefiiggs feladat
koziil atadott feladat- és hatdskordok

- SZIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- ISZIIR-rendszer kezelése - iskolatitkdr
- KIFIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- szakmai vizsgak rogzitése - 4ltalanos igazgatohelyettes
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - iskolatitkar
- munkavallalok személyi adatainak kezelése - iskolatitkar

b) a tanulo veszélyeztetettséggel osszefiiggd feladatol
koziil atadott feladat- és hataskorok

C) a munkaidd nyilvantartdssal dsszefiiggd feladatok
koziil datadott feladat- és hataskorok




- munkaidd-nyilvantartds 0sszesitése, ellendrzése - iskolatitkar

- tavollétek nyilvantartasa - iskolatitkar

- szabadsagok nyilvantartasa - iskolatitkar

d) gazddlkoddssal osszefiiggd feladatok koziil dtadott
feladat- és hatdaskorok

- koltségvetés elOkészitése, beszamolok elokészitése | - dltalanos igazgatohelyettes

21.1.2. A szakképzési és koznevelési feladatokhoz kapcsol6dé vezetési feladat- és
hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatdarozott Az dtadott feladat-és hatdskor
feladat- és hatdaskorok uj cimzettje

Q) az oktatis megszervezésével dsszefiiggé feladatok
koziil datadott feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése - igazgatOhelyettes
- helyettesitési feladatok intézése - igazgatOhelyettes
- szakmai versenyek koordinacios tevékenysége - szakmai vezetok

b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggd feladatok
koziil dtadott feladat- és hataskorok

- igényléssel, adminisztracioval, elszdmolassal - iskolatitkar
Osszefliggd feladatok
- tartos tankonyvek - iskolatitkar

C) a didkigazolvanyokkal ésszefiiggd
feladatok koziil dtadott feladat- és hataskordk

- didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvan-
tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel Osszefliggd | - iskolatitkar
feladatok

21.2. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai
Az intézményben alkalmazandé munkako6rok munkakori leiras mintai — terjedelmi okokbol —

a jelen SZMSZ-hez fliggelékként keriilnek csatolasra.

22. Mindazon kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a szakképz6
intézmény miikodésével kapcsolatos osszefiiggd olyan kérdések, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Az intézmény — a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11 7.) Korm.
rendelet 95.§-a (1) 20 alapjan — az SZMSZ-ben koételes szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozando — de mas szabalyozasban nem szabalyozott — kérdéseket.

22.1. A tanuldk altal az oktatas keretében elkészitett dolgok dijazasa
A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 58.§-a (2) bekezdés alapjan a tanulot az altala

eldallitott és a nevelési-oktatasi intézmény tulajdonaba keriild dologért a szakképzd intézmény



¢s a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a szakképzd intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat a birtokdba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanul6 a szakképzd
intézményben vagy a szakképzd intézmény altal biztositott dolog felhasznalasaval allitott eld a
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €és egyeb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.

A gazdalkodo szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodo szerv és a tanuld,
kozotti kiillon megegyezések tartalmazhatjak.

23. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

23.1. A foglalkozasok célja, a tanulok részvétele
A tandran kiviili foglalkozas pedagogiai tartalma, amely a tanulok fejlédését szolgalja. A

tanulok tandran kiviil iskolai keretek kozott, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi idot is
érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok
részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon 6nkéntes.

23.2. Tanoéran kiviili tevékenységek kore
Tanoran kiviili tevékenységnek tekinthetd a szakkor, a didksportkor, az onképzokor, miivészeti

csoport, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirandulas.

23.2.1. Szakkori foglalkozasok
A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk és 1-2 tanoran at tartanak. A foglalkozasok

targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezeto késziti el és
az igazgatd hagyja jova. A szakkort iranyito felnétt dolgozot az igazgatd bizza meg. A szakkor
vezetdje az elbirasok szerint naplot koteles vezetni. Az inditandd szakkorok szamat a diakok
érdeklddése és az iskola koltségvetési lehetdsége szabjak meg.

23.2.2. Kirandulasok

Foglalkozasi idén tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézmény igazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezhetd.

A kirandulasokat a diakképviselokkel kozosen, a tanulok elfogadhato javaslatainak
figyelembevételével kell megszervezni.

A kirandulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz 15 tanuloként 1 kisérét biztositani
kell.

24. Az intézményi oktatas formai

24.1. Nappali iskolarendszerii oktatas és felnéttoktatas (esti munkarendben)

. i Az intézményben alkalmazott forma
A oktatdsi forma megnevezése o
megjelolése

technikum a) a nappali rendszer( iskolai oktatas szerint
szakképz6 évfolyamokon 2 ¢és 3 éves képzések




b) az esti oktatds munkarendje szerint
(2 és 3 éves képzések)

C) a nappali rendszert iskolai oktatas
munkarendje szerint

szakképz6 iskola (2 és 3 éves képzések)

az esti oktatds munkarendje szerint

(2 és 3 éves képzések)

a) anappali rendszerii iskolai oktatas
gimnazium munkarendje szerint 4 év
b) az esti oktatas munkarendje szerint 4 év

24.2. Felnottképzés
Az intézményben felndttképzEs az alabbi teriileteken folyhat:

e iskolarendszeru érettségivizsgat kovetd szakképzés, esti munkarendben.

e iskolarendszeru szakiskolai szakképzés, esti munkarendben.

e iskolarendszeren kiviili érettségi vizsgara épulé programkovetelmény szerinti
szakképzés, nappali és esti munkarendben.

25. A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa).

25.1. A didkonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje.
Amennyiben a didkok nem szavazzak meg a didkonkormanyzat sziikségességét, és nem

kivannak DOK-ot miikddtetni, igy az szamukra nem kotelezd.
Amennyiben a didkok megszavazzak a didkdnkorményzat sziikségességét, ugy az iskolai

vezetdk és a lehetséges DOK kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét a kdvetkezOképp
szabalyozzuk:

A kapcsolattartdas formdi:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgyiilés, - irasos tajékoztatok, dokumentumok
atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartds sordn:
- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviselgjének a didkonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,
- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,



- a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikdodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakénkormdnyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:
- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett
Jog gyakorlasarol,
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érinti,
- gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gytléseire, illetve egyéb programjairol.
- Az iskolai vezeték és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremtikodik a
didkonkormanyzatot segitd pedagogus. A tanulok véleménynyilvanitasanak lehetdvé
tételéért a DOK segit6 tanar felelds, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza.
- Az iskola igazgatdja elore egyeztetett idépontban a diakonkormanyzat képviseletében
eljaroknak fogadoiddt biztosit.

25.2. A diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek.
Amennyiben a diakok nem szavazzak meg a didkonkormanyzat sziikségességét, és nem

kivannak DOK-6t miikddtetni, Gigy az szamukra nem kételezd.
Az iskola az alabbiak szerint biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket:

- a didkdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges helyiséget,

- a diakonkormanyzat mikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi tamogatasat.
A diakonkormanyzat miikddéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: falijsagok
tetszOleges feliilete, iskolaradié, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszk6zok
(fénymasold, nyomtato).
A didkonkormanyzat tamogatdsa: az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget ¢és
berendezéseit térités nélkiil hasznalhatja.

26. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje.
Iskolai sportkor vezetdje tartja a kapcsolatot a szakmai igazgatdhelyettessel.

A sportkdr vezetdje koordinalja a délutani sportfoglalkozasok szervezését, tovabba az iskola
tanulmanyi iroddjdnak vezetdjével, valamint az iskola védoéndjével kozosen kezelik,
nyilvantartjdk a tartds €s iddszakos felmentéseket. A sportkdr vezetdje, annak miikddésérol
éves szinten, valamint konkrét feladatok kapcsan aktudlisan, beszamol az iskola vezetésének.



27. A dualis képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai
és rendje.

27.1. A kapcsolattartas célja, a képzohelyen valé megjelenés szabalyai
A szakmai képzés egyik alapfeltétele, hogy megteremtsiik az elméleti és a gyakorlati képzés

Osszhangjat, a szakmai ¢s vizsgakdvetelményekben szerepld kovetelményszintek elérését.
Ehhez az iskola ¢s a képzohelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellendrzés és
tajékoztatas legfontosabb jogi hatterét, a 2011. évi CLXXXVII. szamu szakképzési torvény
szabalyozza.

A képzohelyekkel valo kapcsolattartas célja, a tanuldk szakmai gyakorlati képzésének ¢€s a
szakmai kovetelmények minél magasabb szintli teljesitésének segitése. A pedagdgusoktol
elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkoz6 térvények kelld ismeretében tegyek feladatukat.

Munkajukat ugy kell végezniiik, hogy a képzoéhelyek érezzék a segitd szandékot, de ne legyen
teher szamukra a kapcsolattartas. Mindezekre tekintettel az alabbi szabalyok szerint kell lenni:

- A kapcsolattartas nem zavarhatja a képzdhely munkarendjét, az ott folyd munkat és a
gyakorlati képzés menetét.
- A kapcsolattartd a latogatis eldtt telefonon egyeztet a képzohellyel. Az adott
képzohelyre csak a képzOhely vezetdjének engedélyével Iéphet be.
- A latogatas els6sorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érintd kérdések
Osszehangolédsara, valamint a jelenlét és a tavolmaradas igazoldsainak dokumentélésara
iranyulhat.
- A latogato koteles betartani az adott képzdhely belsé rendjét, munka- és tlizvédelmi
eldirasait.
27.2. A képzést folytatokkal és szervezikkel valo kapcsolattartas formai és rendje
- A gyakorlati képzést folytatokat, szervezdket be kell avatni minden olyan intézményi dontés
elokészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati képzés
folytatojanak, szervezdjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre, melyeken
szoba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:

- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezdknek van, -
melyek hatdssal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

- Napi kapcsolattartds a kommunikacids eszkdzok segitségével (telefon, e-mail, levél).
- Személyes megkeresés az érintettek kdzott (az iskolaban vagy a képzdhelyen).
- Ertékeljiik és elismerjiik a képzéhelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

- Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetdségeket, és
informaljuk a képzdhelyeket a lehetéségekrol.

- Egylittm{ikddés a gyakorlati képzés belsd szakmai ellendrzésében.
A gyakorlati képzést folytatd és szervezd jogosult az intézmény szamara:

- javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,



- véleményezni az iskola olyan tevékenységét, mely hatdssal van a gyakorlati képzésre.

Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, a szakmai munkakdzosségek vezetdi €s tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatarozott szintii kapcsolattartasra a képzohelyekkel, az
alabbiak szerint.

Az igazgato feladatai:

- Megismeri és megfeleld szintili targyalasokat folytat a képzdhely vezetdivel.

- Téjékozddik a tanulok képzésének szakmai hatterérdl, feltételek meglétérdl.

- Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egyéb megallapodasokat.

- Kijeloli a teriilettel napi kapcsolatot tarté pedagdogus személyét.

Az igazgatohelyettes feladatai:

- Kidolgozza és tajékoztatast ad a képzéhelyek szdmara a tanév és a szakmai vizsgak
rendjérol.

- Egyeztet a képzOohelyekkel a képzést érint6 egyéb kérdésekral.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a képzdéhelyekkel.

- FElbékésziti és koordinalja a tanuldszerzddések ¢és egyiittmiikodési megallapodasok
megkotéséhez sziikséges adatok beszerzését.

- Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekéri a sziikséges igazolasokat.

- Téjékoztatja a képzohelyeket a tanuldkat érintd fontosabb valtozasokrol.

- Segiti a tanulokat a képzohely kivalasztasdban és az oda val6 eljutasban.

- A szintvizsga megszervezése az intézmény szamara nem relevans.

- Kiadja a kotelezo és a képzohelyek altal kért igazolasokat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, munkakoriilményeit.

A vezetd tanarok és szaktanarok, szakoktatok feladatai:

- Egyezteti a szakmai és vizsgakdvetelményekben meghatarozott feladatok oktatasi
tematikdjat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlodését, és észrevétel esetén tajékoztatja az
igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:
A naploban ellen jegyzi a tanulodk jelenléti igazolasait.

- Egyezteti a tanulok hidnyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai naploba.
- Tajékoztatast kiild a képzdhelyekre a tanulokkal kapcsolatos tanrendvaltozasokrol.
- A tanuldkat érintd barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.

27.3. A gyakorlati képzés rendje
- Altaldban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6% 6ranal korabban nem

kezdddhet és este 22 orakor be kell fejezddnie.
- A képzési id6 maximum napi 8 Ora.



- A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejli munkakdzi sziinetet a képzési idon
beliil kell biztositani.

- Az Osszefliggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi id6 befejezését kovetden, lehetdleg
folyamatosan kell megszervezni.

- A tanul6t tanévenként legaldbb 30 nap egybefliggd oktatési sziinet illeti meg.

- A napi képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban &llo
munkavallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.

28. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend.

28.1. Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok
Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, a tanulok

egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

28.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
Az ¢életkorra tekintettel az ifjisagvédelmi feladatokat részben alkalmazza az iskola, az alabbiak

szerint:
- Az oktatok, pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a
veszélyeztetd helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
- Valamennyi oktatd, pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az
intézményvezetének haladéktalanul széban jelezze, ha valamely tanuld egészségét
veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy tapasztalja.
- Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol
megbesz€lni a jelzést az észleldvel, a tanuld osztalyfonokével, és az iskola lelkészével. A
veszélyeztetés tényallasanak tisztdzasa érdekében meghallgathato az érintett tanulo.

28.3. Intézkedések
Ha a tanuld védelmében indokolt az igazgatd, illetve utasitdsa alapjdn az osztalyfonok

segitséget kérhet az iskola lelkészétdl, tovabba az ifjisagvédelem teriiletén miikodo
szervezettol, hatosagtol, - az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitdt a fenntartod egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanul6 kollégiumi elhelyezését (Nkt. 17. § (1)
bek. b) pont).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanul6
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja a szakorvosi szlirdvizsgalatat annak érdekében,
hogy a tanul6, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részestilhessen.



28.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
A veszélyeztetett gyermekeket, a veszélyeztetettség tényének megallapitasa utdn fokozott

figyelemmel kisérjiik. Ez a feladat minden oktatora, pedagdégusra vonatkozik, de elsdsorban az
osztalyfonok, és az iskolaban miikddo szocialis segitd feladata.

29. A szakképzo intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

29.1. A konyvtar miikodésének célja, feladata, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola muikodéséhez, szakmai és pedagdgiai programjanak
megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarszabalyzatunk tartalmazza a konyvtar miikodésének ¢€s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢€s egy szakképzési csoport egyidejii
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, oktatok/pedagdgusok részére a nyitva tarts biztositott,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitdsdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szilikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

29.2. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola szakmai és pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomény pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézese,
¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,



d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

29.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kdzremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvelldtidsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

29.4 A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

o tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasoteremi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

29.5 A konyvtar hasznalatanak altalanos szabalyai
Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.



29.5.1 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért ¢és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

29.5.2 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetoségek
fliggvényében valtozik.

29.5.3 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje.
Az iskolai konyvtar péntek kivételével minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informéciokbol
tdjékozodhatnak

29.5.4 A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

29.6 A konyvtar gylijtokorével kapcsolatos szabalyok
Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

29.6.1 Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai
Gyljtékor a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

A Budapesti Innovativ Technikum, Gimnazium és Szakképzd Iskola gytijtékorét az
oktatdi/pedagdgus testiilet altal elfogadott szakmai €s pedagdgiai program hatarozza meg. Az
allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

. A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl kiilonos tekintettel az emelt szintii érettségire
késziild, fakultacidos gimnaziumi tanuldk igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul é16
magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.



o Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségess¢ a szakképzés szakkonyv
ellatottsaganak biztositasa.

o A szaktanarok gondos valasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek
kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok
szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

o Iskolankban célkitlizés, hogy minden érettségizett tanulonk rendelkezzen kozépfoku,
allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetdleg minél tobb tanuld tegyen ilyen
vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulo
altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangsulyt
kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitdé konyvtari kinalat bovitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-0k stb.).

. Az iskolai konyvtar alloméanya vétel és ajandékozas utjan gyarapodik. A gyarapitast
mindig az oktatoi/pedagogus testiilettel egyiitt kell végezni, a szakmai munkak6zosség-vezetok
¢és szaktanarok javaslatainak figyelembevételével.

29.6.2 A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali és esti rendszerben
technikumi, gimndziumi, szakképzd iskolai, illetve felndttképzési tevékenység folyik.
Konyvtarunk tipusa korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 ezer alatti dokumentummal), mely az
intézmény része. Az iskola a fovaros kozpontjdban taldlhatd, szdmtalan konyvtar foldrajzi
kozelségében.
Az iskola szakmai és pedagdgiai programja: konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagodgiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagodgiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval
segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol
biztositja a sziikséges dokumentumok hasznalatat is.
A BIG konyvtara olyan altaldnos gytijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskoldban foly6 oktatd - neveldomunkat. A tanuldk részérdl
teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

29.6.3 A konyvtar fo gytjtokore
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
o lirai, prozai, dramai antologidk
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az etika- ¢s bibliaismeret tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek



o a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

. a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok

. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

. felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

o az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

o napilapok, szaklapok, magyar ¢s idegen nyelvii folydiratok,

o kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

. az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

o a tanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei

29.6.4 A konyvtar mellék gyiijtokore
o a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
° audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

29.6.5 Dokumentumtipusok
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

. periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

o hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

d) Egyéb dokumentumok:

o szakmai és pedagdgiai program
. palyazatok
o oktatocsomagok

29.6.6 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a
Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
lirai, prozai és dramai antologidk
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivét
kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:



o a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

az etika- ¢s bibliaismeret tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

o a tanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodod - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatéd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek

az oktatassal 0sszefliggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar dllomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

° audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

29.7 A konyvtar hasznalatanak és a szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

29.7.1 A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartod kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),



o sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e tanuldi/oktato/pedagdgus azonosito.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozod
kollégéak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

29.7.2 A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dlloméanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcs6ndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.



A kolesonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozod, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatdsban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikkséges mas mivel
potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé6 szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas
szakirodalmi témafigyelés
irodalomkutatés
ajanlo bibliografiak készitése
fénymasolas

29.8 Katalogus szerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar



az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerz6ségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

o kozremikodoi melléktétel

e targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

29.9. Tankonyvtari szabalyzat
Az intézmény a kdvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.



Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonodt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil.
A kolcsonzés rendje: A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket
(atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét. A diakok a tanév befejezése elébtt, legkésébb junius 15-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje/gondviseldje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak
szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
. A tankonyvek nyilvantartdsa: Az iskolai konyvtar kiilon adatbédzisban, ,,Tankonyvtar”
elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

e Evente leltarlistat készit:
az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)
listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol
5. Kartérités: A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet,
oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni  és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke
ennek megfelelden:

az elsd év végere legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz,
a tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Maodjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az eclhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbirdldsa az igazgato
hatéaskore.



A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

29.10. Az iskolai konyvtaros feladatai

>
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felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszertii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idoszakban a leltarakat kezelé dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamaéra az alabbi elvek
szerint:

a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontdsban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasadgvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelGs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.



29.11 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az iskola a
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai
szintli tervezes, figyelembe kell venni az iskola szakmai és pedagodgiai programjaban meghatarozott
dokumentum sziikségletet, valamint ennek beszerzéséhez sziikséges Osszeget.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszert és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, ezért csak beleegyezésével
lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

30. Fiiggelékek

1. szamu fliggelék: Munkakori leiras (Iskola halézatan, kiilon kényvtarban talalhaté)

Az igazgat6 a Filiggelékeket sajat hataskorben az SZMSZ modositasa nélkiil is
megvaltoztathatja.

1 szamu fiiggelék - Munkakori leirasok

Pedagogus munkakori leiras
Intézmény neve: Budapesti Innovativ Technikum, Gimnazium, és Szakképz6 Iskola
Intézmény cime. 1051 Budapest, Sas utca 25.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Oktatod / Pedagogus, kdzépiskolai tanar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd FEOR szama: 2421
A munkakér szakmai iranyitéja: igazgato-helyettes

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény szakoktatasi, képzési feladatainak
ellatasa, a tanulokkal a szakmai elméleti és gyakorlati ismeretek kozvetitése, a szakma iranti
érdeklédés fenntartasa és erdsitése.

Helyettesités rendje:
- amunkakor a kdvetkezé munkakoroket helyettesitheti: szakmai tanar
- amunkakort a kovetkezd munkakorok helyettesithetik: szakmai tanar

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Atanar rendelkezik a korszer(i dltaldanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal (szakmai),
tarsadalmi/szocialis érzékenységgel
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat



Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

A szakmai elméleti és gyakorlati oktatasi feladataihoz sziikséges napi aktualis ismeretek
megszerzésére €s atadasara torekszik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanul6 kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény Mindségbiztositasi Programjat, kiilonésen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségeélokat

Fogadja a didkok iskolai miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az igazgat6 felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz
Végzi a kiilonbozd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioji, szocializaltsagu, kultaraja tanulok egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiliknek
megfeleléen késziti fel

Fejleszti a tanuloban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolatokhoz sziikségesek.

Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kdzosségnek a tanuld 6n9smeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becstiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
El6segiti a tanuld szocializécios folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képesseégét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejletts€égét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikddés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartdsara,

a tanulokat érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, sziikség esetén figyelmezteti,
ha a tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,



a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a specialis ellatast igénylo tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki

A Szakmai és Pedagégiai Programmal, az elméleti és szakmai szakoktatassal kapcsolatos
feladatok

A oktatoi és neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Szakmai ésPedagdgiai
Programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a oktatoi €s nevelOtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

A Szakmai és Pedagdgiai Program alapjan a szakteriiletére vonatkozé elméleti, a
nevelés modszereit megvalasztja

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket kivalasztja
Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kellé szakmai
alapossaggal allitja 0ssze, figyelembe veszi az elméleti és gyakorlati szakismeretek
tertiletén torténd valtozasokat, fejlodést

Tevékenységét a szakképzésben résztvevd kollégaival egyiittmiikodve végzi

Részt vesz a szakképzési teriiletéhez kapcsolodd megbeszéléseken, értekezleteken
Felelds a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas targyi feltételeinek rendelkezésére
allasért

Részt vesz a szakmai oktatdshoz kapcsolodo targyi feltételek (helyiség, eszkozok)
fejlesztési, karbantartasi tervének kidolgozasadban

Segiti a szakmai oktatdssal kapcsolatos vizsgaztatasi rendszer kovetelmények
kidolgozasat

javaslatot tesz a kotelezo és ajanlott irodalmakra

A tanulod értékelése

iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleteken

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast

Az igazgatd utasitdsa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve ligyirat kezelési
feladatokat

Tajékoztatja az igazgatdt, ha a tanuld az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol
marad

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 altal megnevezett hozzatartozgjat haladéktalanul értesiti

Munkahoz sziikséges ismeretek:

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitja
(legalabb hétévenkénti tovabbképzéseken részt vesz)

Informatikai eszkozok hasznalata



Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus / oktatdé munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa
szempontjabol

A plusz dijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:

a kovetkez6 tanora elokészitésével dsszefliggd feladatok
nevelo és oktatdé munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, el0késziti azokat
felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
értékeli a tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai / oktatéi tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli
tevékenységeit (tanterv és/vagy tanmenet készitése, tanorak témainak és a
didkok jegyeinek bevitele az E-naploba, félévi és év végi jegyek lezarasa)
részt vesz a oktatdi €s neveldtestiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetli tanuldk képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskolai kulturalis életének szervezésében (sportnapok, nyilt napok,
projektnapok szervezése és lebonyolitasa)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
kozremiikddik a tanulok feliigyeletének ellatdsdban (iskolai programokon)
o szakmai vizsgadkon val6 kozremiikddés (szakértoként és feliigyeldtanarként)

0O O O O O O O

o O

A pedagogus / oktato altal ellatando tovabbi tevékenység és azok dijazasa (dijazas
van/nincs)

Dijazas nincs:

Szakmai vizsgaztatas. Szakértoként vald kozremukodés irdsbeli, interaktiv, gyakorlati,
szobeli vizsgdkon. Feliigyeld tanarként wvald részvétel. A komplex vizsga
kovetelményeinek megfeleld portfolid osszeallitdsdban valo segitség, 15 vizsgaremek
elkészitésének tamogatasa, egyéb zarovizsgaval kapcsolatos feladatok

Gyakornoki munka segitése.

Nyelvi szintfelmérdk kijavitasa, didkok csoport szintii besorolasa.

Dijazas van:

Kételezd tanoran kiviili foglalkozas, ha a pedagdgus tallépi a heti 32 o6rat atlag éves
szinten.

Osztalyfénoki dijazas van.

Az osztalyfonoki feladatokat az osztalyfonoki megbizas tartalmazza.

Munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds az atvett eszkozokért.
A rabizott tanulok testi épségének megdrzésében.
A tantermek rendjének ellendrzéséért.

Munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

A tantestiilet tagjai



- Szakmai munkakdzdsség tagjai
- Iskolatitkarok

Kiils6 kapcsolatok
- Szakmai szaktanacsadok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék
Jelen munkakdri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.
A munkak®dri leirds csak a rendszeresen ismétlodo feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerl utasitdsa esetén koteles ellatni a

munkakorhoz tartozo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Budapest, 202...........ooiiii

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. Munkavallald
2. pld. Munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyeb eldirdsokat (pl. munkaidd, kotelezd oraszam,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Iskolatitkar munkakori leiras
Intézmény neve: Budapesti Innovativ Technikum, Gimnéazium, és Szakképzd Iskola
Intézmény cime. 1051 Budapest, Sas utca 25.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato FEOR szama: 4111
A munkakoér szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes

A munkakor célja:
Az iskolatitkdr az igazgatd irdnyitdsa mellett tevékenyen részt vesz az oktatdsszervezési
feladatok ellatasaban, naprakész nyilvantartdsokat vezet: tanulok ¢€s pedagodgusok



vonatkozasdban, statisztikdkat készit, valamint biztositja az tigyfélszolgalat miikodését a
tanulok, pedagdgusok szamara.

Helyettesités rendje:
- A munkakor helyettesitése esetenként keriil meghatarozasra.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A munkajaval kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, azokat naprakészen tartja.

- Az eredményes munka érdekében tanulmanyoz és megismer minden olyan jogszabalyt,
szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas ligyintézéshez, illet6leg a
végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges.

- Tevékenységérol a vezetd altal heti rendszerességgel megtartott megbeszélésen
beszamolni koteles.

Részletes szakmai feladatok

- Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa: érdekléddk informaldsa (szoban, irasban),
regisztralasa. Tajékoztatds a szerz6déses jogokrol, kotelezettségekrdl. Programfiizet,
képzési tajékoztatd anyag postazéasa az érdekléddknek

- Jelentkezéshez sziikséges személyi adatok felvétele, nyilvantartasa a személyiségi
jogok védelmével, a felvételhez sziikséges dokumentumok Osszegyljtése (Erettségi
bizonyitvany, nyelvvizsga bizonyitvany, alkalmassagi igazolas, fényképek, stb.)

- A telefoniizeneteket — szoban vagy irasban — atadja.

- Statisztikai adatszolgaltatas elvégzése (KIR, SZIR, E-Kréta, OSAP, stb.) felé

- Az Uj tanév inditasaval, jelentkezésekkel és beiratkozassal kapcsolatos feladatok
ellatasa (beiratkoztatds, 6rarend készitésében részvétel, oktatdi regisztracio, stb.)

- Kiadja, elszamolja az étkezési utalvanyokat

- Ervényesiti, nyilvantartja a diakigazolvanyokat,

- A beiratkozasban val6 aktiv kozremtikodés, képzési szerzodések elokészitése, tanuloi
adatlapok kitdltése, a bizonyitvanyok kitoltése

- A tanulokkal val6 kapcsolattartas keretében: igazolasok kiadésa (iskolalatogatasi, stb.)
pénziigyi iitemezések kezelése. Hianyzasok igazoldsanak bekérése. Kilépni szdndékozo
tanulok szerzddésének felbontasa.

- A tanuldi anyagok archivalasa, megOrzése

- Az iskola 4ltalanos adminisztrativ teenddinek, a levelezés, fénymasolas, valamint a
telefonszolgalat ellatdsa. Beérkezd hivatalos levelek iktatdsa, szamldk igazoltatasa.
Iratok, nyomtatvanyok beszerzése, szigori elszdmoldsii nyomtatvanyok kezelése,
archivalas, selejtezés, tananyagok nyilvantartdsa, irodaszerek igénylése, és az
oktatashoz sziikséges targyi eszk9zok biztositésa.

- Hatéridos feladatok adminisztracioja

- Tandrok / oktatok adatainak, elérhetdségeinek nyilvantartasa

- A taniigyigazgatasban vezetett naplok (e-napld) vezetésének folyamatos ellendrzése,
ennek megfeleltetése a tanari elszamolés keretében.

- A tanév zarésaval, évkozi- és zarovizsgakkal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Az intézményhez tartozo oktatok tajékoztatasa, segitése

- Az intézményhez tartozé oktatok felkérésének, nyilatkozatok, orarendi idépontok,
tematikdk bekérésének adminisztrativ koordinécidja, adatbazisba torténd rendezése.



a tantargyi vizsgdkhoz kapcsolodd adminisztracié elvégzése, vizsgakérdések
fénymasolasa, vizsgajegyzOkonyvek elkészitése, az érdemjegyek beirasa az e-napldba
¢s a tanuloi adatlapra

A szakmai zarévizsgdk — legalabb egy honappal eldbbi- bejelentése a Nemzeti
Munkaiigyi Hivatal Szakképzési és Felndttképzési Igazgatosaganak illetékes osztalyara,
valamint a Kamardhoz is. Vizsgafeladatok megrendelése, illetve begylijtése a
felelosoktol. A vizsgdk zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges adminisztracios
feladatok ellatésa.

A vizsgaelnokok és kamarai tagok megbizasi szerzddéseinek elkészitése. Nyito-
zarojegyzokonyvek elkészitése, a torzslapok alairattatdsanak megszervezése,
bekottetése €s eljuttatasa az illetékesekhez.

A sziikséges levelezési, postazasi feladatok ellatasa, iktatasa

Minden egyéb feladat, amellyel az intézmény vezetdsége megbizza.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény Mindségiranyitdsi Rendszerét, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

Munkahoz sziikséges ismeretek:

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétel utjan
gyarapitja, amennyiben a munkaltat6 elrendeli.

Informatikai eszk6zok hasznalata

Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.

Munkakoér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

tanulok

pedagdgusok

masik iskolatitkarok
igazgatohelyettes(ek)

Kiilsé kapcsolatok

Szakmai és hivatalos szervezetek
EMMI

IT™

NSZFH

Korményhivatalok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék



Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlodo feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerli utasitidsa esetén koteles ellatni a

munkakorhoz tartozo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Budapest, 202.........coii

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. Munkavallald
2. pld. Munkaltat6é (munkavallald személyi anyaga)
3. pld. irattar



32. Legitimacidk

Nyilatkozat

A Budapesti Innovativ Technikum, Gimnazium és Szakképzd Iskola Didkénkorméanyzatanak
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Budapesti Innovativ
Technikum, Gimnazium és Szakképz6 Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elkészitéséhez és elfogadasahoz a didkonkormanyzat a Szakképzésrdl szolo 2019. LXXX.
térvény 32.§-aban elbirt véleményezési jogat gyakorolta. A Didkdénkormanyzat 2021.
november 15-én megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta és az abban foglaltakat
elfogadta.

Budapest, 2021. november 15.

\
oeeli
Oseh-Fejér David
a diakonkormanyzat képviseldje

Nyilatkozat

A Budapesti Innovativ Technikum, Gimnazium és Szakképzd Iskola Oktatdi és Nevel6testiilete
képviseletében ¢és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy az SZMSZ
elkészitéséhez és elfogadasahoz a Szakképzésrdl sz616 2019. LXXX. torvény 32.§-aban eldirt
egyetértési jogat gyakorolta. Az Oktatoi és Nevelotestiilet 2021. november 15-én megtartott
értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Budapest, 2021. november 15.

Ku ‘71/

a oktatdi és nevelGtestiilet
képviseletében
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Jovahagydsi zaradék

A fenntart6 képviseletében a Budapesti Innovativ Technikum, Gimnazium és Szakképz6 Iskola
Szervezeti és Miikodési szabalyzatat a Szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szold

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 94.§ (d) pontja alapjan jévahagyom.

Budapest, 2021. 44, 29 .

a fenntart6 képvisel6je
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