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1. Bevezetés

BMSZC Egressy Gabor Két Tanitasi Nyelvii Technikum
1149 Budapest, Egressy 1t 71.

a szakképzd intézmény milkddésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat rogziti. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A a szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (Szkt.), a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol
sz0l6 12./2020. (II. 7.) Korm. rendelet altal eldirt tartalommal a szakképzd intézményeknek sajat
szervezeti és mitkodési szabalyzat alapjan kell miikddniiik. A SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt
jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a BMSZC Egressy Gabor Két Tanitasi Nyelvii Technikum
szervezeti felépitését, muikodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatira vonatkozd
megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket tartalmazza, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe, illetve amelyeket jogszabaly a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hataskorébe sorol.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- Magyarorszag kormanyanak 5./2020. (I. 31.) rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol szo16 110./2012. (VI. 4.) Korm.rendelet modositasarol,

- aszakképzésrodl szold 2019. év LXXX. torvény (Szkt.),

- aszakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12./2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.),

- a 319./2020. (VIL. 1.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo
12./2020. (II. 7.) Korm. rendelet modositasarol,

- aSZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnttképzés megjitasanak kozéptava szakmapolitikai
stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira” cimii
stratégia elfogadasar6l és a végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedésekrdl szolo
1168./2019. (I1I. 28.) Korm. hatarozat,

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- A Munka térvénykdnyve

1.3. A SZMSZ hatalya, érvényesség és elfogadasi eljarasok

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
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A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése alapjan a nevel6testiilet a jogszabalynak megfeleld modon és formaban fogadja el a sziil6i
szervezet, tovabba az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mitkddtetdre tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2014. marcius 27-1 hatarozataval fogadta el.

2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

a) Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum intézménye - 203058-005

b) Székhelye: 1149 Budapest, Egressy tt 71.

c) Telephelye: Budapest, 1149 Temesvar u. 25/A

d) A BMSZC Egressy Gabor Két tanitasi Nyelvii Technikum Alapité okirat szama:
KVFO/54027/2020-1TM

f) Aziskola alapitasanak idépontja: 1912

g) OM azonosité szama: 203058

Az intézmény fenntartdja
Fenntart6 Innovaciés és Technologiai Minisztérium
Székhely 1011 Budapest, F6 u. 44-50.

A szervezeti egység tipusa: technikum
Az intézmény kozfeladata:
Technikumi feladatok ellatasa.

Az intézmény miikodési kore:

Pest megye

Budapest

2.2. Az intézmény tevékenységei
2.2.1 Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakagazati besorolasa:
853200 Szakmai kdzépfoku oktatas

Az intézmény alap szakfeladata:
Nappali rendszer(i technikumi oktatas (9-13. évfolyam)
Nappali rendszerti szakképzés (érettségire épiilé OKJ, illetve szakmajegyzék szerint)
Gimnazium (9-12. évf.)
Felnottek esti oktatasa
Felnéttek képzése

Az intézmény tovabbi szakfeladatai:
Iskolai intézményi étkeztetés
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Munkahelyi étkeztetés

Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerli technikumi nevelése,
oktatasa (9-13. évfolyam)

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Forras: Kozponti timogatés
2.2.2 Az intézmény alap, illetve specialis feladatai:

Szakértoi bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igénytl, €s egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelemzavar) kiizdd, a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd tanulok ellatasa.

2.2.3 A jovahagyott Szakmai program szerint az évfolyamok szama:
Szakgimnazium (kifut6) — 9-12.

Technikum — 9-13.

Magyar-angol két tanitasi nyelvii oktatas (kifuto) - 9. kny-9-12.
Magyar-angol két tanitasi nyelvii technikumi oktatas — 9. kny-9-13.

Gimnazium évfolyamok (Magyar Futball Akadémia) - 9-12.

2.2.4 Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam feladatellatasi helyenként:

Feladatellatasi helyek nappali rendszeri iskolai oktatas, a nappali
oktatas munkarendje szerinti felndttoktatas
férohelye

Budapest 1149 Egressy ut 71. 550

Budapest 1094 Temesvar u. 25/A 120

(kihelyezett oktatas)

Osszesen: 670

2.2.5 Szakmai képzés
Agazat: Villamosipar - elektronika, Informatika, Sport (kifuto)
Agazat: Elektronika-elektrotechnika; Informatika és tavkozlés; Sport (technikum)

Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditandé szakmék és 1étszamok meghatarozasarél a fenntarté a
tanév tervezésének idészakaban dont.

2.2.6 Vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2.7 Egyéb tevékenységek
Unios projektek fenntartasaval jard feladatok, valamint egyéb palyazati feladatok ellatasa.
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3. Szervezeti felépités
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3.1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése és az ellatando feladatok

Az BMSZC Egressy Gabor Két Tanitas Nyelvii Technikum a BMSZC szakképzési feladatat a -
jogszabalyok és a centrum SZMSZ-e altal meghatarozott feltételek k6zott — 6nallo szervezeti egységként
latja el. Az intézmény szakmai tekintetben Ondllosagot élvez a centrumon beliil, amit a centrum
jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

3.1.1 Vezetok, vezetdség
Az iskola vezetése
A szlkebb kori iskolavezetés tagjai:
Igazgato
Altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes (oktatas-nevelésért felelds)
Szakmai igazgatohelyettes
Gyakorlati oktatasért felelGs igazgato helyettes

Az iskola kibdvitett vezet6sége

Az iskola igazgatojanak és igazgatdosaganak munkajat segitd testiilet, amely az iskolai élet egészére
kiterjed6 konzultativ és javaslattev joggal rendelkezik. Az iskola kibovitett vezetdsége rendszeresen
havi két alkalommal iilésezik. Az iilések elokészitését az aktualis témakorben felelds igazgatohelyettes
veégzi.

Tagjai:
Igazgato
Igazgatohelyettesek
Szakmai - tantargyi - munkako6zosségek vezet6i
Munkacsoportok vezetéi (értékelés, Oko)
A didkdnkormanyzat munkajat segité oktato
A didkonkormanyzat vezetdje azokban a kérdésekben, amelyek a didksagot kdzvetleniil érintik, és
amelyekben a torvény a didkonkormanyzatnak jogosultsagot biztosit

Az iskolavezet6i lilések nyitottak, azon az oktatoi testiilet tagjai interpellacids és hozzaszolasi
joggal részt vehetnek. A kibdvitett vezetoségi lilésekrol emlékeztetd késziil.

Igazgato feliigyelete ala tartozik:
Oktatoi testiilet
Vezetoség
MFA munkak6zosség
Gondnok - technikai alkalmazottak
Tanligyi adminisztrator -iskolatitkar
Konyvtaros
Iskola és ifjusag-egészségiigyi feladatokat ellatd szolgalat — iskolaorvos és védond
Pszicholégus

Altalanos és taniigyigazgatasi igazgatéhelyettes feliigyelete ala tartozik:
Osztalyfénoki munkakozosség
Human munkakdzosség
Idegen nyelvi munkakdzdsség
Informatikai — szakmai munkak6zosség vezetdje

8
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Laborans - rendszergazda

Laborans -oktatastechnikus

Tankonyv ellatassal megbizott

A hozzatartoz6 oktatok tanodran kiviili tevékenysége (korrepetalas, szakkor, verseny,
diaknapok)

Szakmai igazgatohelyettes feliigyelete ala tartozik:

Elektronika -szakmai munkak6zosség vezetdje

Redl munkak6zosség vezetdje

Ertékelési-mindségbiztositasi csoport

Beiskolazasi csoport, Oko csoport

A hozzatartoz6 oktatokok tanoran kiviili tevékenysége (korrepetalas, szakkor, verseny,
vetélkedo)

Gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes feliigyelete ala tartozik:

A gyakorlati oktatassal kapcsolatos teenddk (6sszefiiggd nyari szakmai gyakorlat, kiilsd
gyakorlati helyek)

Sport munkakdzosség

A dualis képzoéhelyek

Diakdnkormanyzatot segité oktato

Diakénkormanyzat

Didk Fegyelmi Bizottsag

A hozzatartoz6 oktatok tanoran kiviili tevékenysége (korrepetalas, szakkor, verseny,
didknapok)

A tagabb kori iskolavezetés kibdviil a munkakozosség-vezetSkkel, a DOK segitd oktatoval, a
munkacsoportok vezetdivel (Ertékelési-, Oko-, beiskolazasi munkacsoport).

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, felelds az intézmény szakszerii és torvényes
muiikodéséért.

Az igazgato felel6s

e azintézmény Szakmai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésért,

e atanulo balesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseéért,

e az intézmény szakmai, nevel6- oktatd munkaja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

e az intézményben a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal
vald megfeleld egyiittmiikddés kialakitasaért,

® az oktatoi etika normainak a betartatasaért és betartasaért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény feladatai ellatasahoz, vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért,

e atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban vald kozremikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka és tlizvédelmi és
HACCEP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért, az intézményi szintli
karbantarto, allagmegovo, felajitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért,
elvégeztetéséért,

e anem dohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgat6 feladatkorébe és hataskorébe tartozik:
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a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen a féigazgato és a
kancellar irdnyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo intézményt.

dont minden olyan, az intézmény mitkodésével, feladat ellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja az
intézmény munkavallalojara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato,

koordinélja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolddo feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

ellendrzi a oktatok munkaido elszamolasat, tovabba az 6raadok oradijainak
elszdmolasat és tovabbitja a Centrumnak

el6késziti az intézményi nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovéahagyja az intézmény Szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro
tobbletkoltségeket,

szervezi €s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztositasahoz
szlikséges — hataskdrébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuld jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja a BMSZC szabdlyzataiban raruhdzott munkaltatdi, valamint az utasitasi
¢s ellendrzési jogot az intézmény munkavallaloi felett,

évente illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének az elkészitéséhez,
adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgato, ill. a
kancellar részére az intézmény tevékenységérol,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzo intézmény, illetve az
intézményt munkavallaloit érinté — dontést (ideértve az intézményt érintd
beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezését, a palyazatok beadasat, a
helyi tanterv és hazirend dsszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo
centrum foigazgatoja és kancellarja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények javaslatok megismerésére, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

6nall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szkt-ban meghatarozott 6nalld
hataskorei tekintetében,

az Szkt-ban megfogalmazott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettség vallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben, javaslatot tesz az iranyitasa
ala tartozo munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara 1étesitett munkakorre
benytjtott palyazat elbiralasakor,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban,kozremtikodik a biztonsagos
¢és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kdzremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében €s annak teljesitésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkodését érinté dontések, allasfoglalasok
veégrehajtasat..
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Az igazgatd atruhdzott hataskdrben gyakorolt munkaltatoi jogkore kiterjed kiilondsen a
kovetkezokre:

javaslattétel az igazgatohelyettesek személyére az oktatoi testiilet véleményezési
jogénak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok alairdsara,

nem oktatoi munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

alkalmazottak atsorolasa,

a mindsitd vizsga, illetve eljaras soran az intézmény bizottsagi tag delegélasa,
szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,
dontés a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a foigazgato és kancellar részére jutalmazasra,

javaslattétel a foigazgato és kancellar részére, illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel a féigazgato részére kitilintetésre.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitasai
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulo tigyekben.
Felelds vezetdje az iskolaban folyo taniligyigazgatasi munkanak.

Gondoskodik az iskola részére eldirt tajékoztatd és beszamolo jelentések,
adatszolgaltatasok elkészittetésérol és hataridds tovabbitasarol.

Elkésziti az iskola éves tantargyfelosztasat.

Részt vesz az egységes oktatasi-nevelési elvek és kovetelmények kidolgozasaban.
A Vezet6i Ertekezlet tagjaként javaslataival, tanacsaival segiti az igazgatot az
iskolavezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozvetleniil iranyitja, segiti €s ellendrzi a szervezetébe tartozo oktatok
tevékenységét.

Egylittmiikddik az éves munkaterv és eseménynaptar elkészitésében.

Segiti és ellendrzi az osztalyfondki adminisztracid elvégzését.

Szervezi és koordinalja az iskola prevencids programjait.

A hozza tartozo oktatok munkajat esetenként értékeli. Javaslatot tesz
jutalmazasukra, cimek adomanyozasara, sziikség esetén fegyelmi felelésségre
vonast kezdeményez.

Tanév végén, ill. esetenként elemzi a munka hatékonysdgat, eredményeit és
hianyossagait.

Elkésziti az oktatdi munkakorok betoltésére vonatkozo palyazati kiirasokat, és
gondoskodik kozzétételiikr6l. Egyiittmtikodik a beérkezett palyazatok elbiralasaban.
Elkésziti az orarendet.

Gondoskodik helyettesitésekrol, A tobbi helyettessel egyiitt vezeti a helyettesitési
online feliiletet..

Irdnyelveket ad:
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- a munkako6zosségi munkatervek,
- a szakkori munkatervek elkészitéséhez
- a mérések megszervezéséhez, lebonyolitasahoz, értékeléséhez

A szakmai igazgatohelyettes

Feliigyeli és iranyitja a Szakmai program feliilvizsgalatat.

Gondoskodik az iskola részére eldirt tajékoztatd és beszamolo jelentések,
adatszolgaltatasok elkészittetésérdl és hataridds tovabbitasarol.

Feliigyel a teriiletét érint0 iratkezelésre €s irattarazasra, a kotelezd nyilvantartdsok
vezetésére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatalos kdzleményeket, utasitdsokat,
rendeleteket, sziikség esetén ezek alapjan sajat hatdskorében intézkedik.

Iranyitja a tanulok iskolai felvételével kapcsolatos feladatokat:

- részt vesz a felvételi vizsgak megszervezésében,

- részt vesz a felvételi kérelmek elbirdlasaban.

Szervezi az érettségi, javito és potld osztalyozo vizsgakat:

- gondoskodik a tanulok tajékoztatasarol,

- kijeloli a vizsgaztatd oktatokat,

- gondoskodik az iigyviteli teenddk elvégzésérdl, valamint a potbeiratasrol.
Szervezi és iranyitja a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat:

- a sziil6k és tanulok részére tajékoztatast ad a tovabbtanulasi lehetdségekrol,

- a tanulokat eldkészitd tanfolyamokra iranyitja,

- irnyitja a tovabbtanulassal kapcsolatos ligyviteli munkat.

Gondoskodik a 10. évfolyamot végzo6 tanulok és sziileik megfeleld tajékoztatasarol
a tovabbhaladés kérdéseiben (felkészités a kétszintii érettségi vizsgakra).

Szervezi és irdnyitja a csoportbontassal kapcsolatos tevékenységet, részt vesz a
végleges dontés meghozatalaban.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, tevékenységét a munkakori leirasa, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd szakmai, oktato-nevel6 munka
felelds vezetdje.

Kozvetleniil iranyitja, segiti és ellendrzi a szervezetébe tartozo oktatok
tevékenységét.

A vezet6i értekezletek eldadoja aktualis, szakmai témakban.

Jovahagyasra elGterjeszti a tervezett gyakorlati oktatasi programot, az 6sszefliggd
nyari gyakorlat tervezetét,

A mithelyfeleldsok segitségével karbantartasi tervet készit

Elkésziti a gyakorlati oktatas tanmenethez kapcsolodo sziikséges anyagok €s
eszkozok megrendelését, kozremiikddik a tantargyfelosztas és a gyakorlati drarend
elkészitésében

Az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban, a Miiszaki Szabalyzatban
foglaltak — munkateriiletével Gsszefliggd részeinek — érvényességét figyelemmel
kiséri és a sziikségszeriien felmeriilo valtoztatasokra az igazgatonak javaslatot tesz.
A hozza tartozo oktatok munkajat értékeli. Javaslatot tesz kitlintetésiikre,
jutalmazasukra, cimek adomanyozésara

Sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonast kezdeményez. A fegyelmi vétségeket,
aktualis problémakat a munkaltatonak jelzi.

Részt vesz a betdltendd munkakdrokre vonatkozo palyazatok elokészitésében és
elbiralasaban.

Kapcsolatot tart a gyakorlati oktatas hatékonysaga érdekében a gyakorlatot
oktatokkal.
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e Elvégzi a tanuldk nyari 6sszefiiggd szakmai gyakorlataval kapcsolatos teenddket.
e Dualis partnerekkel épit ki kapcsolatot, ellendrzi a cégeknél kint 1év6 tanulok
munkajat.

A szakmai munkakozosség vezetok
e Kodzvetlenil iranyitjak, segitik és ellendrzik a szervezetiikbe tartozo oktatok
tevékenységét.
e Sziikség szerint a vezetdi értekezletek el6adoi aktualis, szakmai témakban.

Jovahagyasra eldterjesztik:

e - a mihelyfelelosok segitségével karbantartasi tervet - a gyakorlati oktatas
tanmenethez kapcsolodo sziikséges anyagok és eszkdzok megrendelését

- a tantargyfelosztast és orarend tervezetet.

e Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Miiszaki Szabalyzatban
foglaltak — munkateriiletével 6sszefliggd részeinek — érvényességét figyelemmel
kisérik €s a sziikségszerlien felmeriil6 valtoztatasokra az igazgatonak javaslatot
tesznek.

e A hozzajuk tartoz6 munkavallalok munkajat értékelik. Javaslatot tesznek
kitiintetésre, jutalmazasra, cimek adomanyozasara.

e Sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményeznek. A fegyelmi
vétségeket, aktualis problémakat a munkaltatonak jelzik.

e Részt vesznek a betdltendd oktatdoi munkakorokre vonatkozo palyazatok
el6készitésében €s elbirdlasaban.

e Kapcsolatot tartanak az oktatds hatékonysaga érdekében a tobbi
munkakdzosséggel és munkacsoporttal.

Felel6sek a szakmai tanulmanyi versenyek szakszerii elokészitéséért és lebonyolitasaért.
Elkészitik a tanuloi baleseti jegyzokonyveket, €s tovabbitjak a felettes szervek felé.
Az intézményvezeté vagy helyettese akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend:
Az intézmény nyitva tartasa idején felelds vezetd vagy a helyettes tartozkodik az intézményben. Az
intézményvezetd tavollétében az altalanos €s taniigyigazgatasi igazgatohelyettes felelGs az intézmény
mitkodéséért.
Akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettese, latja el a helyettesitési feladatokat, az 6
tavollétében a gyakorlati oktatasért felelos igazgato helyettes latja el a helyettesitési feladatokat .
3.1.2 Gazdasagi feladatok

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok, feltételek:

A Centrum ¢és az iskola —a kiadott tervezési utmutato, iranyelvek €s hatarid6 szerint -
egylittmiikodésben késziti el az iskola gazdasagi évre sz0l6 koltségvetését.

A Centrum elkésziti az 6nalldan mitkodo koltségvetési szerv (iskola) kiadasainak és bevételeinek
tervezetét szakfeladatonként, a belsé gazdasagi rendnek megfeleld bontasban.

A Centrum kancellarja minden évben tervezési koriratot ad ki, amelyben meghatarozza a kovetkezo év

crer
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Az intézmény igazgatoja a szakmai feladatai megvaldsitasahoz dologi keretet kap (intézményi dologi
keret). A kiadasi keretet 6sszességében kell betartani. A kiadasi keretek koziil a dologi kiadasok az
onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv eldiranyzatainak részét képezik.

Az iskola taniigyi dokumentacidinak els6szamu aldirdja az igazgato, tdvollétében az altaldnos és
taniigyigazgatasi igazgatohelyettes.

Az iskola igazgatoja jar el az atsorolas, kinevezés modositas soran, valamint feladata a

munkaidé mérleg, tantargyfelosztas, rendkiviili munkavégzés elrendelése, helyettesités elrendelése,
megszakitas nélkiili munkarendben a teljesitések igazolasa, fizetett és nem fizetett tavollétek
megallapitasa és igazolésa.

Egyiittmiikddik a Centrum munkatigyi csoportjaval a a kdtelezo és nem kotelezo jarandosagok (pl.
jubileumi jutalom, jutalom, munkaltat6i segély, stb.) kifizetésének elokészitésében.

Sajat hataskorben intézendo intézményi feladatok
A gazdasagi 0sszekoto feladatai

1. Diakétkeztetés
A didkok étkeztetésének feladata az intézmény feladata.

Az intézménybe kihelyezett pénzkezel6 hely (gazdasagi 6sszekotd) beszedi a meghatarozott téritési
dijakat és a befizetéseknek megfelel6en megrendeli az étkezést.

2. Dolgozdk étkeztetése

A gazdasagi 6sszekotd beszedi az ESZGSZ vezetd altal onkoltségszamitassal meghatarozott dolgozoi
étkezési téritési dijakat és a befizetéseknek megfelelden megrendeli az étkeztetést

Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

jelenlétek igazolasa (jelenléti iv)

munkarend és a munkaidd valamint a munkavégzés idejének meghatarozasa

munkakdri leiras

feleldsséggel felruhazott megbizasok kiadasa (pl. leltarkorzet felelds, stb.)

a 4 éves tovabbképzési, és az éves beiskolazasi terv készitése, valamint a jogszabalyok altal
eldirt nyilvantartasok vezetése

e fegyelmi hatalya alatt 1év6 dolgozoval kapcesolatos munkatigyi feladatok

Gazdasagi pénziigyi tevékenységek belso ellenérzése

A gazdasagi, szamviteli, pénziigyi, intézményi munkaiigyi, intézménymiikodtetési tevékenységek,
folyamatok ellendrzésének kialakitasa az intézménynél a BMSZC f6igazgatojanak és kancellarjanak a
feladata és feleldssége. Az intézményi szakmai, illetve munkaltatoi tevékenységek, folyamatok
ellendrzése az igazgato feladata, hataskore és felelossége.

Miiszaki tevékenységek ellenérzése

A Centrum a feltjitasi pénzeszkozokkel valé onallo gazdalkodasra feljogositott jogkorrel rendelkezik,
ezért felelossége kiterjed a felujitasok lebonyolitasara, kivitelezésére, miiszaki ellendrzésére.

Az intézmény bélyegzdi
Hasznalatara a kdvetkezok jogosultak
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Korbélyegzo esetében:
igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi 6sszeko6td

Hosszubélyegzo esetében:
e igazgato, igazgatohelyettesek
e iskolatitkar
e gondnok

3.1.3 Az intézményi kiadmanyozas rendje
v Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatisahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Centrum szabalyzataiban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a szakképzd intézmény munkavallaloira
atruhazhatja.
v A fent hivatkozott utasitdsban az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:
a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
munkavallaléival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
a Centrum foigazgatdjaval és kancellarjaval tortént el6zetes egyeztetést kovetden, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére
iranyul6 munkaltatoi intézkedést;
a Centrum kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérol szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;
az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a Centrum szamara nem tartotta fenn;
e a kozbenso intézkedéseket.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és az
igazgatohelyettesek minden {igyben, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkdr a munkakori leirasukban
szereplo iigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzodje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezeto alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja), valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

3.1.4 Munkakori feladatok atadasa-atvétele

Az iskola allomanyaba tartozd dolgozo jogviszonyanak megsziinésekor munkakdri feladatai illetve az
intézmény tulajdonaba tartozo vagyontargyak vonatkozasaban atadas-atvételi eljarast kell lefolytatni, és
jegyzokonyvet kell felvenni.

Altalanos szempontok az atadas- atvételi jegyzékonyv elkészitéséhez
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Az atadas targya a munkakor atadasa, a dolgozoé leltaraban 1év6, vagy hasznalatara bocsatott targyak
atadasa valamint a kdnyvtari konyvek visszaadasarol szol6 konyvtarosi nyilatkozat. Az atadas atvétel
lebonyolitasara jogosult:

vezetd beosztasu dolgozo esetén az iskola igazgatoja

munkak6zosség vezet6 kilépésekor az illetékes igazgatohelyettes
oktaté6 munkaviszonyanak megsziinésekor a munkak6zosség vezetdje
nem oktato esetében az igazgato

technikai allomanyu dolgozonal az intézmény gondnoka

Vezet6 beosztasu dolgozo vagy leltarfelelés dolgozo kilépésekor leltari atadas-atvételi jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet mellékletként csatolni kell. Az atvevd ilyen esetben az 0j vezetd vagy leltari
korzetfelelds, illetve ezek hidnydban az igazgatd altal megbizott személy.

3.1.5 Az oktatok kozosségei

3.1.5.1 Az oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet jogosultsagait ¢és feladatait a Szkt. és Szkr. rendelkezései alapjan gyakorolja.

Az iskola oktatdi testiiletét a szakképzési torvény szerint meghatarozott alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében oktatéi-munkakdrben, levé oktatok valamint nem oktatok és technikai
dolgozok kozossége alkotja.

Az oktatoéi testiilet tagjai munkakdriikkel kapcsolatos feladataikat (jogaik és kotelességeik gyakorlasat)
a szakképzési torvényben €s végrehajtasi rendeletében megfogalmazott elveknek megfelelden végzik,
¢s az azokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkeznek.

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran az oktato testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

e félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet
e félévenként 1-1 nevelési nap

A fenti értekezleteken tul rendkiviili értekezletet az intézmény vezetdje hivhat 6ssze aktualis dolgok
megbeszélésére, illetve a kibdvitett vezetdség javaslatara.

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. Az oktatdi testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mitkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben — a testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek
részt egy-egy értekezleten.

3.1.5.2 A szakmai munkakozosségek ¢s a munkakozosség vezetok

Aziskolaa Szkt. 52. § és Szkr. 147. § értelmében szakmai munkako6zosségeket szervez. Az iskola oktatoi
az iskola tevékenységének egy-egy teriletéhez kapcsolodva szakmai munkakozosségekben
tevékenykednek. Egy oktatd tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A munkak6zosség szakmai,
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modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd szakmai, nevelé és oktato munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola Szakmai  programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szol6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja munkakdri leiras alapjan.

A munkako6zosség-vezetot a munkakdzosség tagjainak titkos vagy nyilt szavazasan alapul6 javaslata
alapjan az igazgat6 bizza meg, egy évi id6tartamra. A munkakdzdsség-vezetd megvalasztasara vagy
megbizatasa meghosszabbitdsara a tanév elokészitd hetében kertil sor.

A munkakozosség-vezetd munkakdrében:

e iranyitja, szervezi a vezetése alatt 4ll6 munkakozdsség munkdjat, 6sszeallitja a munkatervet az
iskola kozéptavi munkaterve szakteriileti lebontasaval (altalaban 6téves tervezési ciklusra), és
az évenkénti feliilvizsgalat alapjan késziti el az éves programot;

o clkésziti a tantargyfelosztasi javaslatot a munkakdzosségi tagok igényeinek, elképzeléseinek
alapjan;

e iranyitja a szaktargyi tanmenetek készitését, ellendrzi az egységes kovetelményrendszer
kialakitdsat, a tartalmi, moddszertani megolddsokat. Ellen6rzi a tantdrgy koncentracio
érvényesiilését;

e Aaltalaban évenkénti négy értekezletet szervez, ahol értékeli a végzett munkat, meghatarozza a
feladatokat, javaslatot tesz a tovabbképzésre;

® az igazgatd utasitasara oktatoi testiileti értekezleten beszdmol a munkakdzosség munkajarol.
Ko6zremiikodik a hataskorébe tartozo oktatok mindsitésének elkészitésében;

e szervezi a tantargyi tanulmanyi versenyeket,

e az osztalyfénoki munkak6zdsség vezetdje a munkakozosségével elkésziti az iskolai hazirend
tervezetét és feliigyeli aktualitasat;

e ¢vente 1-2 alkalommal a munkak6zosségébe tartozo oktatoknal oratt latogat

3.1.5.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
Az oktatoi testiilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
e javitjdk az intézményben foly6 szakmai, neveld-oktatd munka szinvonalat,
mindségét,
e fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat,
o végzik a tanulok felkészitését a tanulmanyi versenyekre, lebonyolitasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét, szervezik az oktatok tovabbképzését,
e Osszeallitjdk az intézmény szamara felvételi-, érettségi- stb. vizsgak irasbeli és
szobeli feladat és tételsorait, ezeket értékelik,
e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
o clkészitik, és jovahagyasra benyljtjak az évi tanmenetet az illetékes
igazgatohelyettesnek a tanév kezdésétdl szamitott harmadik hét végéig,
e tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat,
o a méréseket elkészitik, értékelik és kovetkeztetéseket vonnak le

Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak:
e Osztalyfondki munkakdzdsség
e Redl tantargyak munkakdzossége
e Human tantargyak munkako6zossége
e Idegen nyelvi munkakdzosség
e FElektronika szakmai tantargyainak munkakozossége

17



SZMSZ BMSZC Egressy Gabor Két Tanitdsi Nyelvii Technikum

e Informatika szakmai tantargyainak munkak6zossége
e Sport munkak6zosség
e MFA munkak6zosség

A mindenkori munkakdzosségek a feladatok alapjan szervezOdnek, a vezetdi megbizasukat a
munkakozosségi dontés alapjan kapjak €s az éves munkatervben keriil rogzitésre.
A munkakozosség-vezetd vezetdi potlékban részesiilo kdzépvezeto.

Osztalyfonokok kozossége

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto javaslata alapjan.

Munkakorében:

e iranyitja, ellendrzi az osztalykozosség munkdjat, elldtja az osztalyfénoki adminisztracios
munkat, vezeti a térzslapot. Elvégzi a kilencedikesek beiratasat a jogszabalyban meghatarozott
beiratkozasi napon;

e cgyittmilkodik az iskolai ifjisagvédelmi feleldsével, kozremiikodik a hatranyos helyzetl,
veszélyeztetett tanulok gondozasaban;

e cgyiittmiikodik az iskolai didkdnkormanyzattal, segiti az osztdly didkdnkormanyzat
tevékenységét;

e szervezi és vezeti az osztalykirdndulasokat;

e kapcsolatot tart a sziildi hazzal, sziikség esetén a szocialis munkassal egyiitt csaladlatogatast
szervez, tajékoztatdst ad a tanuld elOmenetelér6l. Ennek kapcsan ellendrzi a naplo
bejegyzéseket;

e clokésziti a féléves és év végi osztalyozo konferenciat, tajékoztatast ad a tanulok tanulmanyi és
fegyelmi helyzetérdl, hianyzasokrdl, szocialis gondokrol. Kitdlti a tanulok év végi
bizonyitvanyat;

e figyelemmel kiséri a tanulok tanoran kiviili tevékenységét, programjavaslataival segiti a
szabadid6 hasznos eltdltését célzo torekvéseket.

Célfeladatokra alakult oktatéi munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak az oktatok vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tijékoztatnia kell az oktatoi
testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.
Jelenleg miik6doé célfeladatokra alakult munkacsoportok:

e Beiskolazasi munkacsoport

o Ertékelési- mindségbiztositasi csoport

e Okocsoport (feladatuk a tanuldk kdrnyezettudatossaganak ndvelése, Oko programok szervezése,

Oko palyazatok figyelése, az intézmény épiiletének és udvaranak ,,zoldebbé tétele”

3.1.5.2.2 Oktatok

Az iskola oktat6éi munkajukat az adott munkakdzosségekben, mint szervezeti egységben végzik. Egy
oktatd tobb munkakdzosség tagja is lehet. Munkajukat a munkakdzosség-vezetd feliigyeli. A
munkakozosségek a szakos igazgatohelyetteshez tartoznak.

3.1.5.3 Iskolapszichologus

e Az iskolapszichologussal kdzdsen kialakitott kérddivvel helyzetfelmérést készit a tanuld
korében. A kérddiv felvétele az osztalyfonokok segitségével valosul meg.

e Aziskolavezetéssel kapcsolatot tart, segiti és timogatja az iskolaban végzett munkajat.

e Az iskolapszichologus a tarsiskolédkon belill tajékoztatast nyujt elérhetségérol, a folyamatos
rendelkezésre allds modjarol és idejérdl. (év eleji oralatogatasok, bemutatkozasok az osztalyok
részére, faligjsag elhelyezése — elérhetdség, fogaddora).

e [Egész tanév soran folyamatosan tanacsadoi €s konzultacios lehetOséget biztosit a didkok, a
sziilok, és az oktatok részére.
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Igény szerint tematikus csoportos foglalkozasokat vezet prevencid és szemléletformalas
céljabol osztalyokban iskolai id§ alatt, ill. 6nkéntes részvételit délutani
csoportfoglalkozasokon.

Az osztalyfonokokkel egyiittmitkodve elokésziti és megszervezi a prevencios foglalkozasokat
— (palyaorientacid, onismeret- és személyiségfejlesztés).

3.1.5.4 Diakonkormanyzatot segité oktato
Az oktatdi testiilet tagjai koziil didkonkormanyzatot segit6 oktatot kell valasztani,
akinek a munkajahoz a feltételeket az iskola igazgatoja biztositja.

e A diakonkormdnyzatot segit6 oktato feladata, hogy munkéjaval 6sszhangot
teremtsen az iskola didkonkormanyzata és vezetése kozott.

e A diakonkormanyzatot segitse €s tamogassa céljaik elérésében.

e Tanacsokat adjon a didkok részére kotelességeik, és jogaik gyakorlasdhoz.
(Ezt a feladatot az altalanos igazgatohelyettes is ellathatja.)

3.1.5.5 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasanak rendje
Az Szkt.32. § és Szkr. 95.§ meghatarozott feladatai koziil az alabbiakat allando jelleggel atruhazza:

az iskola vezetdségi tagjaira az éves munkaterv elkészitését;

a munkakdzosség-vezetokre az éves munkaterv elkészitéséhez sziikséges eldkészitd
feladatokat;

a teriiletileg felel6s munkako6zosség vezetdjére a kovetkezd évi osztalyfénoki megbizasokra
valé javaslattételt, illetve az ezzel kapcsolatos igazgatoi javaslat véleményezését;

az év végi osztalyozod konferencian résztvevd — az egyes osztalyokban tanitd — oktatokra a
tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat;

az igazgato helyettesek altal esetenként felkért bizottsagra a tanulok fegyelmi tigyeiben és
osztalyozd vizsgara bocsatas ligyében vald dontésre, azzal, hogy a bizottsag mindenkori tagja
az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje és a diakonkormanyzat munkajat segitd oktato;

Az oktatoi testiilet az éves munkaterv elfogadasakor a feladatkorébe tartozd egyéb iigyek eseti
atruhazasarol is donthet, amely dontés a targyévi munkaterv hatarozati része.

Az atruhazott feladatok felel6sei a téma aktualitasakor, illetve a munkatervben rogzitett beszdmolasi
rend szerint az kibévitett vezetéségi iilésen szamolnak be tevékenységiik folyamatarol.

Az atruhazott feladatok elvégzésérdl szoldo beszamoldkat a féléves, illetve év végi nevelbtestiileti
értekezleten teszik meg az atruhazott joggal rendelkezok; gy, hogy eldzetesen az atruhazott jogokkal
kapcsolatos 0sszefoglalast az igazgatd vagy az altala megbizott helyettes terjeszti a nevel6testiilet elé.

3.1.6 Nem oktatok (neveld-oktatéo munkat segité alkalmazottak)

laborans-rendszergazda
laborans - oktatastechnikus
iskolatitkar

Az iskolai alkalmazottak kdzdssége

gondnok

portasok

takaritok

gazdasagi 0sszekotd

karbantartok

kisegit6 alkalmazott (igazgatoi titkar)
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A munkavallalok  jogait és  kotelességeit,  juttatdsait,  valamint  iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, és ezekhez kapcsolodo
rendeletek), rogzitik.

3.1.7 Tanulok kozosségei

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja
el. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetosége, illetve annak
valasztott tisztségviseloi érvényesitik. Az iskolai didkonkorményzat a szakképzési térvényben és a
szakképzd intézmény miikodésérdl szolo rendeletben megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik, és
tevékenységét sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata szerint folytatja.

Az iskola didkdnkormanyzatdba minden tanul6 valaszto €s valaszthato. A didkdnkormanyzat szervezeti
felépitését, a valasztds részletes eljarasrendjét az iskolai didkonkorményzat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata hatarozza meg.

A diakonkormanyzat — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — iranyitja az iskolai kozosség életét,
dont sajat mikodésérdl, jogszabdlyban meghatirozott modon ellatja az iskola tanuldinak
érdekképviseletét és érdekvédelmét. A didkdnkormanyzat hatdroz a miikddéséhez biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasarol, hatdskorei gyakorlasardl, egy tanitdsmentes nap programjarol, az iskolai
diakonkormanyzat tédjékoztatasi rendszerének (iskolatjsag, iskolaradid stb.) szerkesztOsége tanuldi
vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasabol.

A didkdnkormanyzat havonta tilésezik, ezek az {ilések az iskola minden tanuloja szamara nyitottak.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanit a tanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdésekben.

crer

feliigyelete mellett hasznalhatjak a berendezéseket és tartozkodhatnak a studioban.

Az iskolai Didkonkormanyzat munkdjat az iskoldban dolgozod oktatd segiti, aki eljarhat a
diakonkormanyzat képviseletében, kapcsolatot tart a diaksag és az iskola vezetése kozott. Megbizatasa
visszavonasig, hatarozatlan idére szo6l, a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes és a
diakonkormanyzat javaslata alapjan az igazgato jeldli ki.

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportba tartozo tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a tanorakon (foglalkozasokon) az érarend szerint vesznek részt.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok. Az altalanos és tanligyigazgatasi igazgatdhelyettes és az
osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.). Feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
Az osztalyk6zOsség, mint az intézmény didkénkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly diakbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegalnak az intézmény
diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon dnmaga diakképviseletérdl dont.

Diakkorok

A torvény alapjan az iskola tanul6i kdzos tevékenységiik megszervezésére - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didk-koroket és szakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek tandran kiviili
foglalkozasként vagy tantargyakhoz, vagy az altalanos kulturalis miivelddési célokhoz kapcsolodnak.
A szakkoroket és a diak-koroket a mindenkori éves munkaterv tartalmazza, amelyeket a diakok
érdeklédésiiknek megfelelden szerveznek meg.

20



SZMSZ BMSZC Egressy Gabor Két Tanitdsi Nyelvii Technikum

3.1.8 Képzési Tanacs

AZ Szkt. 70.§, Szkr. 219.§ értelmében a kiskora tanuld torvényes képviseléjének joga van arra, hogy
kezdeményezze képzési tanacs 1étrehozasat és annak munkajaban, tovabba a sziil6i képvisel6k
megvalasztasaban, mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

Jogkore:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményerzi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A Képzési Tanacs sajat hataskorében megfogalmazott, az iskola igazgatdjaval egyeztetett tigyrend és
munkaterv szerint dolgozik, jogainak érvényesitésére sajat képviseloket bizhat meg.
Az iskoldban a Képzési Tanacsot megallapodds alapjan az aldbbi kérdésekben illeti meg a
véleményezési jog:

e tanitasi 6rak kezd6 idépontja és az 6rakozi sziinetek idotartama;
a veszélyeztetett tanulok felmérésével kapcsolatos modszertani kérdések;
a prevencios, konfliktuskezeld foglalkozasok tartalmi kérdései;
tanulo ellen inditott fegyelmi eljaras és hatarozat;
a szenvedélybetegségek megel6zése érdekében hozott iskolai intézkedések;
a tanitdsmentes munkanapok koziil azoknak a tartalmi kérdései, amelyek esetében a
munkanapot a didksag nem oktatassal Osszefliggd tevékenysége érdekében szerveziink: pl.
osztalykirandulas, ifjusagi nap stb.

A Képzési Tanacs egyetértési jog illeti meg az alabbi kérdésekben:
e atanacs mukodtetése, mitkodési feltételeinek biztositasa
e a tanuldk személyiségét is érintd, a tanulok személyének azonositasara alkalmas szakmai vagy
tudomanyos felmérdk, kutatasok szervezése
e a csaladlatogatasok szervezése, tartalmi kérdései
a kollektiv fogadoorak idépontja
e atanulmanyaikat befejezo didkok tinnepélyes bucstztatdsanak szervezési ligyei: (szalagavatd bal
helye, tartalma, ballagas idopontja)

3.1.9 Konfliktuskezel6 csoport
Feladata az iskolai konfliktushelyzetek kezelése, a tanulok szabalyszegési ligyeinek kivizsgalasa.
Ennek soran:
v Dbintetési fokozat atugrasanak javaslasa
v ajovatétel lehet6ségének k6zos megtalalasa
v javaslattétel a Didk Fegyelmi Bizottsag felé
Tagjai: az érintett oktato, ill. osztalyfénok
az érintett tanulo(k) és altaluk valasztott ,,mentor” oktatd(k),
az iskolai DOK képvisel6je
a tanul6 gondviseldje
az iskola gondnoka ( rongélési esetekben)

3.1.10 Ertékelés-mindség ellendrzési csoport
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Az Equavet alapjan az oktatéi értékelés szempontjainak kidolgozasa, az értékelés
folyamatdnak szervezése.

3.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A belso kapcsolattartas rendje

Az iskolai kapcsolatrendszert a belsd kapcsolattartds az iskolaintézmény kozosségeivel szervezeti
egységeivel a Szkt 32. § és az Szkr. 95.§-a értelmében a kovetkezOképpen szabalyozzuk Az iskola
oktatoi testiiletét a szakképzési torvény szerint meghatarozott oktatok, valamint a jogszabalyban
meghatarozott nem oktatok alkotjak. Az intézmény kozosségei €s kapcsolatrendszere egymassal és az
intézmény vezetésével:

3.2.1 A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
e alakulo

tanévnyito

9-13 (14). évfolyamon tanitok

nevelési értekezlet

nevelési napok

félévi osztalyozo

év végi osztalyozo

tanévzard

rendkiviili

kibovitett vezetdségi

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet akkor hivhatd Ossze, ha az oktatoéi testiilet tagjainak

30%-a, illetve az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége az intézmény lényeges problémainak
megoldésara sziikségesnek latja.

Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. Az oktatoi testiilet dontései és
hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. A mindenkori értekezlet témajat az eldterjesztd
koteles 5 munkanappal az értekezlet idOpontja elott tanulmanyozasra az oktatéi testiilet tagjai elé
bocsatani. Ez alol kivételt értelemszeriien csak a rendkiviili értekezlet képezhet.

A munkaterv tartalmazza az értekezletek idopontjat.

Az 6sszdolgozoi értekezlet
A jogszabalyokban elbirt jogositvanyok gyakorlasa céljabol, sziikség szerint.
Az értekezleteken a megjelenés kotelezo!

Bels6 halozat - intranet

Elektronikus levelezési rendszer (e-mail): Az iskola minden oktatdjanak és tanuldjanak van egyedi e-
mail cime (....@egressy.info, tovabba olyan csoportos levelezési cimek is hasznalhatok, amelyek egy-
egy kozosség egyiittes levélkiildését biztositjak. Ezek a kdzosségek lehetnek szakmai szervezodésiick
(pl. informatika oktatok), funkcié szerintiek (pl. osztalyfénokok), hierarchikus szint szerintiek (pl.
iskolavezetés) vagy akar egy-egy projektre kialakitottak.

3.2.2 A didk-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az els6 és masodik félévben, az ,,Eseménynaptar’-ban meghatarozott idében a diakonkormanyzat a
didkdnkormanyzatot segité oktatd segitségével gyiilést tart, amelyen a vezetOség részérdl az igazgato
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vagy az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes vesz részt. Ezen tilmenden, sziikség esetén
rendkiviili értekezlet hivhat6 6ssze.
A didkonkormanyzat miikddési feltételeit az iskola az alabbiakban biztositja:
e a diakonkormanyzat rendelkezésére bocsat az iskola teriiletén egy helyiséget, amely
alkalmas a didkonkormanyzat tagjainak munkavégzésére, valamint iiléseinek
megtartasara

3.2.3 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézményi sportkdr irdnyitdsat a testneveld oktatok végzik a didkdnkormanyzattal egyetértésben. A
sportkdr vezetése rendszeres, napi kapcsolatban van az iskola vezetdségével.

A mindennapi testedzés formai:

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 testnevelési orak (heti 5 6ra 2011/2012.
tanévtol felmend rendszerben) és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasok biztositjak. Ide be
kell irni a sport 6rdkat (heti 2) és a felmentés lehet0ségét és menetét?

A délutani sportfoglalkozéasokat az iskolai sportkdr latja el. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult
részt venni.

Az iskolai sportkor szervezeti és miikodési szabalyzata szerint egy tanitasi évre szolo program alapjan
végzi munkdjat. Az iskolai sportkor foglalkozasait az iskolai tantargyfelosztisban meghatarozott
napokon, és idében, az ott meghatarozott sportagakban kell megszervezni.

A sport munkakozosség, a tanuldk, illetve a didkonkormanyzat minden év majus 31. napjaig javaslatot
tesz az iskolai sportkér minden szakmai programjara.

A sportkori foglalkozdsokat testneveld tanari végzettséggel, és szakképzettséggel rendelkezo oktatd
vezeti.

A sportkori foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a mindennapi testedzés naponta minimum 45
perc legyen.

3.2.4 A vezetdk és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja
Amennyiben miikodik Sziildi K6zosség az iskolaban, minden tanév els6 €s masodik félévében az éves
munkatervben meghatarozott idépontban a vezetdség és a sziildi szervezet (k6zosség) értekezletet tart.
Ezen tilmenden minden olyan esetben, amikor a sziiloi szervezetet (kozosséget) dontési, véleményezési
vagy egyetértési jog illet meg, az értekezletet 6sszehivja.

3.2.5 A vezetok és a Képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Amennyiben miikodik Képzési tanacs , minden tanév els6 €s masodik félévében az éves munkatervben
meghatarozott idopontban a vezetdség ¢s a képzési tanacs értekezletet tart. Ezen tilmenden minden

olyan esetben, amikor képzési tanacs dontési, véleményezési, egyetértési vagy javaslattevo jog illet meg,
az értekezletet 6sszehivja.

3.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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Altalanossagban: kiilonbozé értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok,
diakférumok.

3.3.1 Oktatok kozosségei — tanulok kozosségei

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott
vezetdk, és a valasztott didkképviseldk segitségével az intézményvezetd fogja dssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres id6pontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A kiilonb6z0 kapcsolattartasok konkrét iddpontjait az iskola honlapjan és/vagy a szokéasos
intézményi hirdetotablan ki kell fliiggeszteni!

Az Ifjusagvédelmi felel6s hetente kijelolt fogadodran all a tanulok rendelkezésére.
Kiils6 kapcsolat tartasa az igazgato szobeli vagy irasbeli utasitasa alapjan lathato el.
3.3.2 Oktatoi kozosségei — sziil6i szervezetek

A sziil6 jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon.

Ezért az iskola a tanév soran el6ére meghatarozott, az altalanos munkaidon tali idépontokban sziil6i
értekezleteket és fogadoorakat tart. (A tajékoztatasok idOpontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen talmenden valamennyi oktatd koteles a tanuldéra vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az e-naploba bejegyezni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan.

Az egyes tantargyakbol az 6raszam fiiggvényében kotelezOen adando osztalyzatok szamat a Szakmai
Program ¢és Hazirend szabalyozza.

A sziil6 tajékoztatasanak eldsegitésére az iskola Szakmai programjat az interneten az iskola honlapjara
ki kell tenni, illetve a konyvtarban el kell helyezni.

Sziiléi értekezletek

A tanév soran osztalyonként 2 sziil6i értekezletet kell tartani..

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl az év eleji sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik
osztalyfonokétol, valamint az interneten keresztiil is értesiilhetnek.

Amennyiben az osztalyfonok vagy a sziilok sziikségesnek latjak, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak
Ossze.

Sziiléi fogadéorak

Az iskola valamennyi oktatdja minden félévben - a munkatervben megjelolt - két alkalommal sziil6i
fogadoorat tart. Amennyiben a gondvisel6 fogaddoran kiviili idopontban is talalkozni szeretne gyermeke
oktatojaval , telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett oktatoval.

Elektronikus naplé

Az oktatok és az intézmény adminisztraciés kommunikacidojaban elsddleges szerepe az iskola
elektronikus napldjanak (e-napld) van. Az e-naplé nemcsak az intézményi munka adminisztralasara
szolgal, hanem olyan komplex szolgaltatasokat is biztosit, mint a tanul6i/sziiléi lizenetkiildés, a
kiilonféle oktatok, osztalyféndki és iskolavezetési dokumentumok eldallitasa vagy a kiilonféle
statisztikak elkészitése.

A naplo6 hasznalataval kapcsolatos teenddket a Hazirend 9. szamu melléklete szabalyozza.

Iskolai weblap
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A www.egressy.info web oldalon az iskolai élettel kapcsolatos informaciokat, tajékoztatokat talalnak a
sziilok. Itt érhetdk el az intézményi dokumentumok; a Szakmai program a Hazirend és egyéb iskolai
dokumentumok, valamint az aktualis informaciok.

Iskolai tananyagtar

Az iskola e-learning rendszerét hasznalva a tanulok Onképzéshez sziikséges segédanyagokat,
jegyzeteket és feladatokat talalhatnak.

http://www.tehetseggondozas.hu/

http://informatika.gtportal.eu/

http://webfejlesztes.gtportal.eu/

http://szamitogepek.gtportal.eu/

3.3.3 Az iskola és telephelye kozotti kapcsolattartas

Az iskolanak négy kihelyezett osztaly van a Magyar Futball Akadémianal. Oktatéink a tanorakat a
telephelyen tartjadk meg. A kapcsolattartas napi rendszerességgel miikodik.

3.3.4 Szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

Minden hoénapban 2 alkalommal a kibdvitett vezetdség értekezlet van. Az itt elhangzottakrol a
munkakdzosség vezeto tajékoztatja a sajat munkakozosségének tagjait, amelyrol feljegyzést készit.

3.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval és a kdvetkezo intézményekkel:
e [TM
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet (NSZFH)
BMSZC és iskolai
Pedagogiai szakmai szolgaltatok
Szakeért6i Bizottsagok, Egészségligyi Szolgaltatok és Gyermekjoléti Szolgalatok
Gazdasagi szervezetek, kamarak, cégek
Az intézményt tamogatd, patronald vallalatokkal és egyéb jogi személyek.
A hatéron tli magyar oktatasi intézményekKiilfoldi oktatasi intézmények
Iskolat tamogat6 alapitvany
Gyakorlati képzést folytato szervezetek
Dualis partnerek

A kapcsolattartds modja: online levelezés, telefon, vagy személyesen.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd feladatit atadhatja a
kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kdzvetlen munkatarsainak és mas személyeknek, eseti vagy allando
megbizas alapjan.

A Centrum kozponti munkaszervezete és az intézmeényei kozotti kapcsolatok rendje.

A gazdalkodast érint0 teriileteken a kancellar is kozvetlen iranyitasi jogkorrel rendelkezik. A Centrum
gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatasa érdekében a kancellar kozvetlen iranyitassal feladat

ellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kdvetden.

A szakmai féigazgatd — helyettes a féigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott teriileteken és
feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és dsszehangolja a munkajukat.
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Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacid eljusson az intézményekhez, a szakmai- féigazgato
— helyettes és a kancellar helyettes folyamatosan tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szdmukra a
mikddésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, belsé képzéseket szervez.

A Centrum intézményeivel a kapcsolattartas lehetdségét rendszeres online vezetdi értekezlet biztositja,
amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul, a felmeriil6 tigyrend tekintetében érintett kollégak
is részt vesznek. A foigazgatd/kancellar engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet
is szervezhetd.

Az intézményekkel vald kapcsolattartasért a féigazgato, a szakmai féigazgato helyettes és az igazgatok
¢és az igazgatohelyettesek a felelGsek.

A tanév elokészitésekor az inditandd osztalyok szamanak ismeretében a foigazgato és az igazgatok
munkaerd gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatdrozzak azokat a feladatokat, amelyeket a
hatékony munkaeré gazdalkodds és az egyenletes terhelés érdekében kozdsen, attanitasokkal oldanak
meg.

A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak azokat a célokat, amelyeket az
adott tanévben minden intézmény szem el6tt tart.

A fOigazgatd lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykdzi munkako6zosségek kozos munkatervet,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

A Centrum kdzponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos kapcsolatot kell tartania.

Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi jogkorrel kapesolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt
idében jelezni a féigazgato felé.

A kapcsolattartas forumai:

e [gazgatoi értekezlet, amelynek tagja a foigazgatd, valamint az igazgatok; az értekezleten részt
vesz a szakmai féigazgato helyettes is.

e Kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek tagja a fOigazgatd, valamint az igazgatok; az
értekezleten részt vesz a kancellar, kancellar — helyettes, a szakmai féigazgaté —helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és / vagy lizemeltetési referens;

e (Gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi a kancellar, kancellar helyettes, valamint a gazdasagi
terlileten dolgozé munkatarsak.

A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas €s taniigyigazgatas
intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténé megvalositasa érdekében a féigazgatod centrum
szintli forumokat hozhat 1étre, amelyek iranyitdja a féigazgato, vagy az altala megbizott feleldsok.

A forumok teriiletei a kdvetkezok lehetnek
munkaer6 piaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,

dualis szakképzés, gyakorlati oktatés
palyaorientacio

palyakdvetés

felnott képzés, felnott oktatas,

sajatos nevelési igényii tanulok

Egyiittmiikodési kotelezettség
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A Centrum valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmtikodni. Az
intézmények kozotti egylittmiikodés kialakitdsaért a Centrum foigazgatdja és igazgatok a feleldsok.

Az intézmények egymas kozotti kapcsolatai
Az intézményeknek munkajukat 6sszhangban kell végezniiik. Az igazgatoi-, helyettesigi értekezletek
mellett szakmai munkak6zosségek (alakulnak centrum szinten a munka dsszehangolasara.

Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, Dualis képzohelyekkel:

Az iskola a gyakorlati képzés megvalositasa érdekében kapcsolatot kivan felvenni budapesti és kornyéki
iizemekkel, gazdalkodo szervezetekkel. Veliik egyiittmiikddési szerzodést kot, amelynek értelmében a
vallalatok vallaljak a szakmai gyakorlatok egy részének torvényi eldirdsoknak megfeleld megtartasat.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyl oktatasban a szakképz6 intézményben vagy
szakképzési munkaszerz6déssel a dualis képzohelyen vehet részt. A szakképzd intézményben a
szakirdnyi oktatds akkor teljesithetd, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy dudlis
képzohelyen vald részvétele a szakiranyu oktatasban a gazdasagi kamara kozremiikodése mellett sem
biztosithatd. A szakiranyl oktatds a tanitasi évben teljesitendd oktatasbol és a tanitasi éven kiviili
egybefiiggd gyakorlatbol vagy a szakképzési munkaszerzodés hatalya alatt teljesitendd oktatasbol és
gyakorlatbol all. Szakirdnytl oktatdst a dudlis képzohely, illetve a szakképzd intézmény (egyiitt:
szakiranyt oktatast folytatd szervezet) folytathat. A dualis képzéhelynek rendelkeznie kell a szakiranya
oktatasra vonatkoz6 képzési programmal, amely szakmanként, az adott szakma programtantervéhez
igazodoan tartalmazza a dudlis képzohely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsoléddan az
elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett és az Onalléan végezhetd gyakorlati feladatokat, tovabba a
kompetencia- és készségfejlesztés feladatait. Az egyiittmikodésnek tobb formaja kiilonbozé
kombinaciéban megjelenhet a helyi igényeknek megfelelden. Az iskolai tantargyfelosztas elkészitését
nagymértékben befolyasolja a dualis képzohelyekkel torténd egyiittmiikodés formaja, ami meghatarozza
a sziikséges human er6forras igényt is.

A Dualis képzés megvaldsithato

e Hagyomanyos egyiittmiikdodéssel: A dualis képzdhelyi kovetelményeknek valé megfelelés
esetén a tanuld kdzvetlentil a vallalkozoval kot szakképzési munkaszerzodést.
AKK — agazati képz6kozpontokkal
VKK - vallalati képz6kdzpontokkal

A szakmai gyakorlati képzést folytaté cégekkel, Dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartas
folyamata:
e Szakmai gyakorlatra egyiittmiikddési felhivas eljuttatisa a cégekhez és szakmai szervezetekhez
(email, web lap, hirlevél)
e Az egyiittmiikodésre jelentkezett cégeknek részletes tajekoztatd €s szerzodéstervezet kikiildése
(email)
e Tanulok t4jékoztatasa a fogadd cégekrdl (email, web lap, nyomtatott dokumentum)
»Szakmai gyakorlatra befogado nyilatkozat” kitdltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot biztositd
cég adataival (nyomtatott dokumentum)
e  Egyiittmikodési szerz6dés” készitése az iskola és a szakmai gyakorlatot biztositdo cég kozott
(nyomtatott dokumentum)
o Egyiittmikodés a Dualis képzokkel a szakirdny(l oktatdsra vonatkozé képzési program
kialakitasaban. (nyomtatott dokumentum)
e _Ellen6rzé jegyzOkonyv szakmai gyakorlatrol” nyomtatvany kitoltése a helyszini ellendrzés
eredményérol, tapasztalatairol
e Igazolas szakmai gyakorlatrol” formanyomtatvany kitoltése a tanulod és a szakmai gyakorlatot
biztosito cég kozott (nyomtatott dokumentum)
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o Ertékelés szakmai gyakorlatrél” formanyomtatvany kitoltése a tanuléd és a szakmai gyakorlatot
biztositd cég kozott (nyomtatott dokumentum)

A vallalatokkal valé rendszeres kapcsolattartast az iskola igazgatoja kozvetleniil, illetve az igazgato
helyetteseken keresztiil gyakorolja.

A munkaférumok tervezett - alland6 - témai:

e Dbeiskolazasi stratégia a szakképzési évfolyamon (rovid- és hosszii tavl, a kozoktatasi
szakmacsoportos alapozé képzést is figyelembe vevo);

e a szakképzés tartalmi elemeinek attekintése, a szabadsav munkaltatoi igény-centrikus kitdltése
a vallalatoknal bevezetett Uj technologiakra tekintettel;
fejlesztési stratégia;
évkozi és nyari szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése és a tapasztalatokrol beszamolo.
Fontos szerepet jatszanak a kiilsé partnerek. Kiilsd partnerek kozé tartozik az intézmény
fenntarto szervezet, a kiilonféle szakmai és pedagogiai szolgaltatok, az oktatas allami szervei
(pl. Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, stb.). Fontos partnereink
valamint gazdasagi élet szerepldi, a kiilonféle szakmai szervezetek és cégek. A kapcsolattartas
az intézmény partnereivel sokféle modon és szinten valosul meg.

Kapcsolattartas az iskolat tamogaté alapitvany alapitvanyi kuratériumaval

Az iskolai sziil6i munkakozosség, a tanulok és egyes sziilok Onalld kezdeményezésére a tanulok
tamogatasa érdekében az iskola alapitvanyt hozott 1étre. Az alapitvanyt az alapitok €s az oktatoi testiilet
altal megbizott kuratorium kezeli. A kuratorium rendszeresen {iilésezik, sajat Miikodési Szabalyzata
szerint jar el, és dont a tanulok részérél hozza érkezett kérésekben vagy javaslatokban. Az alapitvany
kuratériuma beszamol az iskolavezetésnek, a sziiléi munkakdzosségnek és honlapon keresztiil a
tamogatoknak az alapitvany miikodésérol.

Nemzetkozi kapcsolatok

Az igazgatonak tdjékoztatasi kotelezettsége van a Centrum vezetése felé a nemzetkdzi kapcsolatokat
illetéen.

A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei:

az Eurdpai Unio palyazati rendszerében vald részvétel

testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok

oktatok szakmai tanulmanyttjai, tovabbképzései,
tanulok elméleti és gyakorlati képzései

szakmai talalkozok

hataron atnytlo kistérségi kapcsolatok

3.5. Az iskola egészségiigyi ellatasa

Az iskola dolgozoinak egészségiigyi ellatasi formaja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval, ahonnan foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas keretében orvosi rendelés biztositja az

iskola dolgozodinak foglalkozas-egészségligyi ellatasat.

Az iskola tanuloi egészségiigyi ellatasanak formaja.
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Az iskola a XIV. keriileti Zugloi Egészségiigyi Szolgalat segitségével biztositja a tanulok
egészségligyi feladatainak ellatasat. Ennek keretében hetente egy alkalommal az iskolaorvos, és
hetente két alkalommal a védono az alabbi teenddket latja el:

szlirések

egészségligyi allapot felmérések

a tanulokkal kapcsolatos egészségiigyi eseti problémak kezelése
palyaalkalmassagi vizsgalat

egészségligyi tanacsadas

egészségligyi felvilagositas

4. Az iskola miikodési rendje

4.1. Mikodési rend

- A munkavallalok munkarendjét a MT, az Szkt. és Szkr., illetve az iskola bels6 munkarendje
szabalyozza.
- Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi idoben reggel 7 doratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésobb 18 oraig tart. A fenti idéponttol valo eltérést az igazgatd engedélyezheti eseti

kérelmek alapjan. Az intézmény, tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi
idépontban: szerdanként 8-14 oraig.

A tanuloi fogadasa, tanuldi ligyek intézése
A tanul6i tigyek intézése a tanulmanyi irodan az 6rakozi sziinetekben torténik az alabbi id6pontokban:

Hétfs - 11.00 - 15.30
Kedd - 11.00 - 15.30
Szerda - 8.00 - 15.30
Csiitortok - 9.45 — 14.00
Péntek - 9.45 - 12.00

Igazgatoi titkarsagon:

Hétfo - 8.45- 11.45
Kedd - 8.45 - 11.45
Szerda - 8.45- 12.50
Csiitortok - 8.45-11.45
Péntek - 8.45 - 11.45

Tanulok tigyeinek intézése a tanitas megkezdése el6tt, a tanitasi sziinetekben, valamint a lyukasoraikban
torténik. Gondviseldket a fent megjel6lt iddpontban tudunk fogadni.

A tanulok tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonokilk, vagy az igazgatohelyettes irasos engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai Hazirend hatarozza
meg.
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A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan
tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskoldban. A tovabbiakrol a hazirend
rendelkezik.

A vezeték intézményben valo tartéozkodasanak rendje

Aziigyeletes vezetd munkanapokon 7:20-t6l 16 6raig tartdozkodik az iskoldban. Az igazgatonak, és/vagy
helyetteseknek iskolan kiviili elfoglaltsaga esetén, legalabb egy igazgatohelyettes az iskolaban koteles
tartdzkodni, hogy nem vart események esetén intézkedni tudjon. Az iigyeletes vezetdi beosztast az éves
munkaterv tartalmazza.

rqr. s 1

Az elméleti orakat és a gyakorlati foglalkozasokat 45 perces tanitasi oraval kell megtartani. A gyakorlati
képzésben indokolt esetben dsszevont, 90 perces orak is tarthatok.

4.2 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel

Az iskola teriiletén idegen személy vagyonvédelmi okok miatt csak engedéllyel tartozkodhat.

Idegen személy iskolaba torténd belépésekor a portas feljegyzi a latogatd nevét, kihez jott és milyen
célbol, majd értesiti az a személyt, akhez a latogatd érkezett. Nem iskolai célra csak az igazgato
engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért - a
hasznalatba vevo a hasznalatbavétel ideje alatt - anyagilag felelos. .

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak anyagi
felelosség vallalas mellett a helyiség vagy leltarfelelés hozzajarulasaval és igazgatoi engedéllyel,
atvételi elismervény ellenében szabad.

4.3. A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: szakkorok,
diakkorok, tomegsport, tanfolyam, korrepetalas, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis
rendezvények, konyvtarlatogatas, stb.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt.

o A szakkorok a tanulok érdeklédésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetéségeinek figyelembevételével a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan
indulnak.

A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitas tiikr6zodhet a tanulo
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

e A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a 1atogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni.

A szakkorok téritésmentesek. Ev eleji felmérések alapjan — az arra raszoruldoknak
felzarkoztatok szervezhetok egyéni foglakozasok keretében.
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e Az O6nképzokorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén
teszik lehetové a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szakos oktato
iranyitas melletti tehetséggondozasat. Az 6nképz6kor munkaja soran
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara és onfejlesztd
tevékenységére.

Az Onképzokoroket az intézmény a tanulok érdeklédésétdl fiiggden indithat
kimagaslo felkésziiltségii oktaés az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allo
szakemberek vezetésével.

e Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklédésének és az oktatd vallalkozasanak
fiiggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvétel a sziild
irasban kéri a tanfolyam vezetdjétol. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként
eldre téritési dij fizetendo.

e A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok a keriileti, budapesti €s az orszagos
versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve.

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

Az iskola életének szerves részét képezik az allami (nemzeti) tinnepekre, torténelmi és kulturalis
évfordulokra valdo megemlékezések.
Az iskolai linnepélyek nevelési célokat is szolgalnak, az iskola hirnevének oregbitését tamogatjak:

Az iskola miikodésével kapcsolatos linnepélyek, rendezvények:
e tanévnyitd iskolagylilés
e szalagavato bal
e ballagés
e tanévzaré linnepély
e nemzeti linnepekrdl valdo megemlékezés

Az iskola névaddjahoz, Egressy Gabor személyéhez kapcsolodd megemlékezések (kozos
szinhazlatogatas, koszortzas, temetdi séta, emlékiinnepély, Egressy-nap.)

Kulturalis és sportrendezvények

Az tlnnepélyek helyszineirdl és idépontjairdl, a megrendezés modjardl, a felelds oktatoi testiileti
tagokrol a testiilet dont, €s a munkatervben hatarozza meg.

Az iinnepélyeken az oktatdi testiilet és a tanulok megjelenése - az alkalomhoz 1116 61tdzékben - kotelezd.

Az linnepélyek és megemlékezések bejegyzendok a naploba, tanuloi tdvolmaradast a tanitasi idének
megfeleléen igazolni kell.

A tanulok a megbizott oktato iranyitasaval, hagyomanyosan szerkesztik a didkujsagot és miikodtetik az
iskolaradiot.

4.5. A belso ellenorzési rendszer miikodtetése

4.5.1. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellenorzés feladatai
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e Dbiztositsa az iskola szakmai munkajanak jogszer(i (a vonatkozé jogszabalyok, a
kerettantervek, iskola Szakmai programja, valamin az intézményi minéségiranyitasi
program szerint eléirt) mikodését

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat

e az igazgatdsag részére megfeleld mennyiségii informaciot biztositson a
munkavégzésrol, és annak szakmai megitéléséhez

e szolgaltasson megalapozé informacidt, adatot, tényt, az intézmény oktatd — neveld
munkdjaval kapcsolatos belso -€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenérzési szempontok
e munkafegyelem
e szakmai munkahoz kapcsolddd adminisztraciés munka pontossaganak ellendrzése
e az intézményi mindségiranyitasi program alapjan torténik

A belso ellenérzés rendje
A tanitasi idészakban minden héten egy alkalommal az igazgato vezetéségi értekezletet hiv Ossze.

Ezen részt vesznek:
® igazgatd
e igazgatohelyettesek

Ezeken az értekezleteken a résztvevok az igazgatonak beszamolnak a hozzajuk tartozo szakteriilet
munkajarol, ellendrzésiik tapasztalatairol. Sziikség esetén az igazgato a kérdéses tigyekben a vezetdség
véleményének meghallgatisa mellett dontést hoz, majd utasitja az illetékes vezetdségi tagot a dontés
végrehajtasara.
A tanitasi iddszakban kéthetente egy alkalommal illetve az éves munkatervben meghatarozott
idépontban az igazgatd kibovitett vezetdségi értekezletet hiv 6ssze, amelyen jelen vannak

® igazgatd

e igazgatohelyettesek

e munkak6zosség-vezetdk

e munkacsoportok vezetdi

Ezeken az értekezleteken a munkakdzosség-vezetok beszamolnak a kiadott rovid tava feladatok
végrehajtasarol, és sziikség szerint megkapjak a tovabbi aktualis feladatokat.

Altaldnossagban az egyes tanévekre vonatkozé kiemelt feladatok iitemezése, ellendrzése, a felel6sok
megnevezésével a mindenkori éves munkatervben vannak meghatarozva. Az ellendrzési feladatok
személyekre lebontva a munkakori leirasokban talalhatok.

Az ellenbrzések folyamatosan torténnek 6sszhangban az intézmény iranyitasi program eldirdsai szerint.

A szakmai munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e munkakdzosség-vezetok

A szakmai munka belsé ellenérzésének formai:

tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
tanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata,

adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre
vonatkozoan,
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e beszamoltatds szoban vagy irasban,
e kompetencia alapt felmérések értékelése

A szakmai munka belso ellendrzésének céljai:

tajékozodas, segitségnytjtas,

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.
felkésziilés a tanfeliigyeletre, mindsitésre

Az ellendrzés tapasztalatainak értékelése
Az értékelés:
e szobeli konzultacio és
e irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés.

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik.

Az ellendrzések részben az iskola éves munkatervében szereplo feladatok részét képezik, részben a napi
aktualitdsnak megfelelden alakulhatnak.

4.5.2. Az intézményi gazdalkodasra vonatkozé eldirasok
Az intézmény vezetdje a gazdalkodast a Centrum szabalyzatai szerint végzi.

4.6. A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(Idevonatkozo egyéb szabalyzat: Gyjtokori Szabalyzat)
4.6.1. A konyvtar elhelyezése, termeinek funkcidja
Az iskolai konyvtar a kozponti épiilet I. emeletén van, egy 80,12 m? nagysagl helyiségben (olvasotér +
szabadpolcos tér), ehhez kapcsolodik egy 16,1 m? -es feldolgozo szoba. Az olvasotérben 18-20 tanuld
tud egyszerre helyet foglalni az olvasdasztalokndl, igy a helyiség alkalmas a Szakmai program altal
tartalmazott kdnyvtarismereti orak, valamint a konyv- és konyvtarhasznalat céli szakorak megtartasara.
Az idegennyelvii kdnyvtar a ,,C” épiilet harmadik emeletén talalhato.
4.6.1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai
A konyvtar hasznalatara jogosultak:

az iskola tanuldi, oktatdi és egyéb dolgozoi.
A beiratkozas médja:
A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit.
Kolcsonzéskor a szamitogépes nyilvantartas rogziti a személyi adatokat (diak- illetve személyi
igazolvany alapjan): név, anyja neve, sziiletési hely, id6, lakcim, igazolvany szama, foglalkozas, osztaly.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 24 éra
Rendje:

hétfo, kedd, szerda, csiitortok ~ 8:15 - 14:30

péntek 8:15-13:45
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Idegennyelvii konyvtar
Nyitva tartas a felmertilt igényeknek megfelelden elézetes egyeztetéssel.

A konyvtarhasznalat feltételei
Az iskolai konyvtar hasznalata ingyenes.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, egyrészt sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat
Szakmai programja megvalositasaban, masrészt a tanulok szdmara a konyvtarhasznalat iskolajat jelenti,
vagyis a hagyoményos és a modern informacidszerzés €s az onmiivelés modjai, és technik4ja alapjainak
elsajatitasat biztositja a tanulmanyi id6é folyaman. Ezért a konyvtarnak taneszkdzok szakkonyvtaranak
kell lennie.

Ezen kiviil az iskola informacids, tanulasi, Onképzési forraskézpontjaként, kommunikacids
centrumaként kell mitkédnie.

Az iskolai konyvtar feladatai

e Gylijteményét folyamatosan fejleszti és szervezi: gyarapitja és apasztja az oktatok
¢s a tanulok igényeinek figyelembevételével, a dokumentumokat nyilvantartasba
veszi, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.

e Biztositja az iskola oktat6iés tanuldi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
ismerethordozdkat.

e Informacidkat tesz hozzaférhetdvé.

Rendszeres tdjékoztatast nyljt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.

e Konyv- és konyvtarismereti 6rakon, valamint a kdnyvtarban tartott
szakkonyvhasznalati célu szakorakon a kdnyvtaros tanar €s az oktatok - tantervben
rogzitett ismeretek elsajatitasaval és gyakorlatok végeztetésével - lerakjak a tanulok
konyvtari informaciokeresd ismereteinek alapjait, vagyis a konyvtar biztositja a
konyvtar-pedagdgiai program megvalosithatosagat.

e A konyvtarban torténd internet felhasznalas segitségével biztositja, hogy mas
konyvtarak szolgaltatasairdl, dokumentumair6l a kdnyvtar hasznaloja
tajékozodhasson.

e 3 évenként leltart készit a konyvtar allomanyarol.

Az allomany jogi védelme

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdz megrongalasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanuldviszonyat és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Ha ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetési intéz6 személyét terheli az
anyagi feleldsség.

Az oktatdk és a tanulok részére 1étesitett letéti allomanyt névre szoldan kell atadni. A dokumentumokeért
az atvevd oktatod anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosoknal és az iskola portajan helyezenddk el. A
kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az iskola igazgatdjanak.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban
dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tablat el kell helyezni. A
konyvtarbol valo tavozas elott a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tiizolto késziiléket kell elhelyezni
a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
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Szigoruan igyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsOséges
hémérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiléniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertotlenitéssel torténhet.

A koélcsonzési nyilvantartasok

A szamitogépes nyilvantartas rogziti a kolcsonzott mi leltari szamat, szerz6jét, cimét, valamint a
kolcsonzési hatarid6t.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Legf6bb feladata, hogy a tanités ideje alatt és a tanorakon kiviil lehetové tegye a gylijtemény haszndlatat.
A konyvtar hasznaléi kore: az iskola oktatdi, didkjai és egyéb dolgozoi.

A konyvtarhasznalat médjai:
e helyben hasznalat
e kolcsonzés
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat:
o targyi feltételeit (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskola biztositja
e szakmai feltételeit a kdnyvtaros tandr biztositja.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasétermi, kézikdnyvtari allomanyrész,

e kiilon gylijtemények (folyoiratok, AV-anyagok, muzealis dokumentumok stb.).
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat az oktatdk egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

Kolesonzés

e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet
kivinni.

e Dokumentumo(ka)t kolcsdndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

e A kdnyvtarbol egyszerre harom darab konyv maximum két hétre kdlcsondzheto.

e Az elveszett vagy er6sen megrongalodott dokumentumokat az olvasé kdteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

e A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

Csoportos hasznalat
e konyvtarismereti 6rak az informatika keretében,

e szakorak az oktatd vezetésével és a konyvtaros-tanar kdozremiikodésével.

A konyvtar helyiségei orarendszerl tanitas és/vagy értekezletek szdmara nem vehet6k igénybe, mert
ezek akadalyoznak a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar - targyi és személyi feltételek keretein belill - még az alabbi szolgaltatasokat
nyujthatja:
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informacidszolgaltatas
témafigyelés
ajanlo bibliografia készitése

e Ictétek telepitése.
Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el szaktantermekben, oktatdi kabinetekben. A letéti
allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak at a megbizott oktatok, akik az atvett
dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A konyvtari hazirend
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A konyvtari hazirend tartalmazza:
e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét
a hasznalat modjait és feltételeit
a kolcsonzési eldirasokat
a nyilvantartas és kolcsonzés idejét
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozd rendelkezéseket
a viselkedési kivanalmakat.

A konyvtari hazirendet a konyvtarban kifliggesztve hozza az iskola a kdnyvtarhasznalok tudomasara.

4.6.2 A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa

e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet
kivinni.

o Dokumentumo(ka)t kdlcsondzni csak a kolcsonzesi nyilvantartasban valod
rogzitéssel szabad.

e Az elveszett vagy er6sen megrongalodott dokumentumokat az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas azonos értékii
mivel potolni.

e A nyitva tartds napi iddszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

4.6.3 Egyes tankonyvek iskolai konyvtartél valéo megvasarlasanak szabalyai

Az iskolaban nincs lehet6ség a tankdnyvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasara.

Az iskolai kdnyvtarban idonként az elavult konyvek selejtezésre keriilnek. A leselejtezett konyvek a
selejtezéstdl szamitott két hétig a diakok, illetve az oktatok altal megtekinthetok. A kivalasztott konyvek
téritésmentesen elviheték. A maradék selejtezett konyvek megsemmisitésre a MEH-be keriilnek.

4.7 Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény munka,- és tlizvédelmi feladatait A Centrum megbizasabol a Periodus Kft.latja el,
egylttmiikodik veliik az iskola munka,- és tlizvédelmi 0Osszekotdje. (Ide tartozo szabalyzatok:
Tlzvédelmi-, Munkavédelmi Szabalyzat, Kockazatelemzés és az iskola létesitményeinek hasznalati
rendje)

4.7.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A dolgozok foglalkoztatas-egészségiigyi orvosi rendelésen vehetnek részt, illetve a torvény altal

meghatarozott idoben és modon a dolgozok kotelesek részt venni idészakos munka-alkalmassagi
vizsgalaton.
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A nappali tagozatos tanuldk rendszeres orvosi ellatasban részesiilnek.

Az orvosi rendelés ideje heti egy, a védono heti két alkalommal 9-13 oraig.
A rendelés helye: az iskolaban erre a célra létesitett orvosi rendeld.
A rendelési id6 a hirdetétablan van kifiiggesztve.
Az orvosi ellatas feladatai:
e szlir6vizsgalat,
e testnevelés felmentési fokozatok megallapitédsa,
e cgészségiigyi ismeretek terjesztése,
e esetenként gyors, sziikségszerli orvosi segitségnytjtas.

4.7.2 A dolgozok feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelozésében és baleset esetén

Minden tanév elején a didkok szdmara munkavédelmi, és tlizvédelmi oktatast kell tartani, amelyrol
jegyzokonyv is késziil. Iskolai kirdndulasok el6tt szintén baleset. és tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni a tanulokat, melyet jegyz6konyvezni kell. Az intézmény tanmithelyeinek hasznalati rend;jét,
az oktatoknak a tanulokkal ismertetniiik kell. Az ismeretek megszerzését a tanulok aldirasukkal
igazoljak.

Az intézmény dolgozdi, amennyiben balesetveszélyes meghibasodast, rongalast észlelnek,
haladéktalanul jelenteniiik kell az iskola ligyeletes vezetdjének.

A tanuloi balesetek észlelésekor haladéktalanul értesiteni kell az iskola tigyeletes vezetdjét, aki értesiti
a sziiloket és sziikség esetén mentot hiv. A sériilések ellatasat a mentdk kiérkezéséig meg kell kezdeni.
A tanuloi baleseteket jegyzokonyvezni kell.

4.7.3 A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az iskolaban folyé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
e az ¢piilet allagaban tortént hirtelen valtozas (pl.: falrepedés, fal siillyedés, stb.).

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
e lIgazgatod
e igazgatohelyettesek

A rendKkiviili eseményekrél azonnal értesiteni kell
e a fenntartot
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisara
az épiiletben tartozkodd személyeket a tlizjelzO sziréna mikddtetésével riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiiletek kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
oktatonak a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodoé tanulokra is
gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktato
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik a tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor az oktatonak meg kell szamolnia!

[ J

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg —felel6s dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol, a tlizcsapok kornyékének
szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatodjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja
¢s tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” utasitas
tartalmazza:
e A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére —
bombariadoéi terv” utasitas tartalmazza.
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e A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatoja az illetékes szakember bevonasaval felelds.

o Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az iskola igazgatdja a felelos.

e A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény portdjan
kell elhelyezni.

Az épiilet (épiiletrész) kiiiritésének elrendelése

Az iskola teriiletének teljes vagy részleges kiiiritésére vonatkozoan utasitast az iskola igazgatdja adhat.
Tavolléte esetén az altalanos helyettesitési szabalyok szerint kell eljarni.

Az iskola épiiletének teljes kiliritésére vonatkozo vezet6i intézkedést az iskola tlizjelzd szirénajanak
miukddtetésével kell az iskoldban tartozkodok tudomasara hozni.

Az értesités vétele utan az iskola valamennyi tanulojanak és dolgozojanak haladéktalanul el kell hagyni
az iskola teriiletét vagy a megjelolt épliletrészt. A vezetdi intézkedés a kilirités végrehajtasara elirasokat
(Gtvonal, kapu, végrehajtasi id6) tartalmazhat. Amennyiben ilyen utasitasok nem hangoznak el, a
tlizriado esetére begyakorolt legrovidebb utvonalon kell az épiiletet elhagyni.

A tanitdsi idOben érkez06 riasztas esetén a tanuldk biztonsagos, fegyelmezett és gyors tavozasarol az a
személy (oktatd, szakkorvezetd, diakkor vezetd, stb.) gondoskodik, akinek a tanuldk az adott idében a
feliigyelete alatt allnak.

Az iskola helyiségeinek elhagyasa el6tt az osztalyban tartézkodo oktatd
e oltsa le a villanyt, kapcsolja ki az egyéb elektromos fogyasztokat, gazkésziiléket;
e ha lehetséges, egymast segiteni kell a rovid ideig sem nélkiilozhet6 targyak
kivitelében (kézitaska, lakaskulcs, stb.).

Akar fenyeget6 tartalmu telefonhivas, vagy levélkiildemény, akar "gyanus kiilseji" kiilldemény érkezik
az iskolaba, az iskolavezetés koteles a Rendorséget haladéktalanul értesiti.

A Rendorség utasitasait a bombafenyegetettség elharitasa illetdleg a bekovetkezd karok minél
hatékonyabb elharitasa érdekében idoben és pontosan kell végrehajtani.

4.7.4 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje (a
katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 14/1994.(X11.29.) OKM
rendelet)

A Kkatasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét iskolankra
vonatkozolag a ,,Prevencios program”-ban hataroztuk meg.

4.8 Kiilfoldi utazasok tanuldkra és alkalmazottakra vonatkozo szabalyai

Tanitasi 1d6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk és alkalmazottak minden olyan egyéni- és csoportos
utazasahoz, amelynek célja kiilf6ldon tanulmanyok folytatasa, tanulmanyut, szakmai gyakorlat,
kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos-, sport vagy egyéb kulturalis rendezvényeken valo részvétel, az
iskola igazgatdjanak eldzetes engedélye sziikséges.
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Az adott tanévben tervezett tanuloi utakat az éves Munkaterv tartalmazza, és az oktatoi testiilet azokat
elfogadja.

A tanulok csoportos utazasa esetén a végsod engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazo
csoport vezetdje/szervezdje a szervezés megkezdésekor (legkésobb az utazas elott két honappal) az
igazgatonak irasban nyujtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilf6ldon tartdozkodds idépontjat, utvonalat, szallashelyét, a
résztvevo tanulok nevét, osztalyat, a kisérd oktatok nevét, illetve az utazast lebonyolitd utazasi iroda
nevét.

Az utazas szervezdje a tanuldknak és sziileiknek tdjékoztatd értekezletet tart az utazast megel6z6 héten
az utazas részleteir6l, programjarol, gondoskodik az utasbiztositds megkotésérdl és ellendrzi annak
meglétét.

Az iskola az utazasokhoz 15 tanuloként egy kisérdt biztosit. Az utazas megkezdése el6tt az utazokat
balesetvédelmi-, munkavédelmi tajékoztatasban részesiti a szervezo oktatd vagy az utazast bonyolitd
iroda munkatarsa.

A tanitasi id0 alatt tervezett utazas esetén az alkalmazottak részére, amennyiben sziikséges a
szabadsagot, a tanulok részére a tanitasban valo tavolmaradast az igazgato a hatalyos jogszabalyok
szerint engedélyezi.

4.9 A fegyelmi eljaras folyamat belsé szabalyozasa

A szabalyzat célja, jogforrasa
A Szkt.32§ és Szkr. 96§ (6.)szerint a fegyelmez6 intézkedések formadit és alkalmazasanak elveit az
intézmény hazirendjében kell meghatarozni. Az iskola Fegyelmi szabalyzata a honlapon megtalalhato.

A fegyelmezo intézkedések szintjei:
e Az oktato altal alkalmazhato fegyelmezo intézkedések.
e Az osztalyfonok altal — az oktato javaslatara vagy onalloan — alkalmazhat6 intézkedések.
e Az intézményvezeto altal kiszabhato fegyelmezd intézkedések.

A jogalkoto a szigort szankciok kiszabasat fegyelmi eljarashoz kototte. A Szkt. és a végrehajtasi
rendelet szerint fegyelmi biintetésnek van helye, ha a tanuld vétkesen és sulyosan megszegi
kotelességét.

A fegyelmi eljaras célja:

e A rend fenntartasa érdekében a oktatéi testiilet hataskore és illetékessége szerint kivizsgalja
azokat az eseteket, ahol alapos a gyanu, hogy a tanulok sulyosan és vétkesen megszegték
kotelezettségeiket, és ha a gyanu bizonyitast nyert, szankcionalja ezt.

o Meggybzze a tanulot és tarsait, hogy masok jogainak megsértése, a kotelességek elmulasztasa
felel0sségre vonast von maga utan.

o Megeldzze a tovabbi hasonlo esetek 1étrejottét.

e A fegyelmi targyalas megkezdése elott egyeztetd eljards kezdeményezésére lehetGség van
(Szkr. 200. § (5.)

A szabalyzat az alabbi jogforrasok rendelkezéseihez igazodik:
e aszakképzésrol sz016 2019. év LXXX. torvény (Szkt.),
e a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12./2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.)
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A fegyelmi eljaras soran érvényesiilo alapelvek:
e A torvényesség kovetelménye

A személyes felelosség elve

Személyre szabott biintetés elve

Egy vétség, egy biintetés elve

Fokozatossag elve

Az artatlansag vélelme

A bizonyitottsag kovetelménye

A fegyelmi eljaras soran kiszabhato biintetések:
e Megrovas
e Szigorl megrovas
e Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa®
o Athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe
o Kizaras a szakképzo intézménybol

”wor

4.9 Az elektronikus és elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az e- KRETA (SZIR) rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alaptl masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatdkra, éraado oktatokravonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdober 1-jei oktatoi és tanuloi lista.

Az elektronikus iton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus nyilvantartasokbél eldallitott, papiralapi hivatalos dokumentumok
hitelesitésének médja és rendje

Az elektronikus naplé elektronikus titon tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

e A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

1 Szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.
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Az elektronikus nyilvantartasokbdl eléallitott, papiralapi hivatalos és tarolt dokumentumok
hitelesitésének médja és rendje:
e Oktatoi hitelesités esetén a nyomtatott dokumentumon az oktaté alairasaval és iktatoszammal
ellatva.
e osztalyfonoki hitelesités esetén a nyomtatott dokumentumon az osztalyfonok alairasaval,
iktatészammal €s az intézmény pecsétjével
e igazgat6i, intézményvezetdi hitelesités esetén az igazgatd, intézményvezetd aldirdsaval,
iktatészammal €s az intézmény pecsétjével
e A dokumentumok a hitelesités, iktatas utan az iskola irattiraba keriilnek megdrzésre.

Egyéb intézményi elektronikus dokumentumok hitelesitési rendje
e Az intézmény elektronikus alairasaval
e Az intézmény belsd tanUsitvany szolgaltatojaval kiallitott elektronikus alairassal (belsd
dokumentumok)

Elektronikus nyilvantartasok archivalasi rendje
e A napi hasznalatu adatbazisok (pl. elektronikus osztalynapld) archivalasa minden nap torténik
(biztonsagi mentés)
e Egyéb adatbazisok archivalasa idészakosan vagy a folyamat végén torténik (pl. elektronikus
jelentkezések lezarasakor)
o Ev végén a lezart adatbazisok optikai taroléra (CD, DVD) keriilnek.

4.10. Nevelési- oktatasi intézményen beliill miikodo pedagogiai szakszolgalat

Az iskola alapit6d okiratdban a pedagdgiai szakszolgalat nincs alaptevékenységként megjelolve. Ilyen
jellegti tevékenységet az iskola nem folytat.

4.11. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az intézmény a fenntart6 szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente 0sszeallitott, és a
fenntarto6 altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény miitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében
részt vesznek az oktatok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviseldik (amennyiben mitkodik valasztott
Sziil6i K6zosség).

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet

nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, mig az iskola ellatja a, tanulok feliigyeletét, part vagy
parthoz kotodo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos ¢€lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztéasa.

A Centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmikddni.
Az intézmények kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a Centrum féigazgatoja és az igazgatok a
felelosek.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgatd jogosult.
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A sajtoval valo kapcsolattartasra a Centrum féigazgatdja a jogosult, € jogosultsagat eseti jelleggel az
igazgatora atruhdzhatja. A sajtoval valo kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Centrum
Sajtokapcsolati ¢s kommunikacios szabalyzata hatarozza meg.

Az iskolaban csak olyan reklamtevékenység folytathatd, amely a tanuloknak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze,
¢és az igazgato engedélyezi.

4.12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Szakmai programja, a Hazirend és az Szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola igazgatoi
titkarsagan, az iskola honlapjan, valamint az e-KRETA-ban barmikor megtekinthetd.

Az iskolai dokumentumok egy része nyilvanos, mas része korlatozottan nyilvanos, mig a
harmadik csoportot a nem nyilvanos iigyiratok képezik.

Szakmai Program

Az iskola szakmai programja nyilvanos, barki altal elérhet6 és olvashatd. A nyilvanossag korét
els6sorban a tanulok és sziileik, illetve az iskola sziikebb kdrnyezetébdl potencialis beiskolazasi
forrasok tanuldi és sziilei, tovabba a veliink egyiittmiikddési szerzodésben vagy egyéb kapcsolatban
allo vallalatok képvisel6i jelentik.

e A Szakmai program teljes szovege nyomtatott formaban megtalalhat6 az iskola titkarsagan. A
Szakmai program az iskola honlapjan (www.egressy.info) nyilvanos.

Az éves iskolai munkaterv
Az éves munkaterv nyilvanos, barki altal olvashato.

e Az éves munkaterv és az ehhez kapcsolddd eseménynaptar az iskola honlapjan
www.egressy.info) talalhato

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szintén nyilvanos, elérhet6sége azonos az egyéb
dokumentumokéval.

Hazirend
e Az iskola a Hazirendet a jovahagyas utan a sziilok, a didkok €s az alkalmazottak részére
nyilvanossagra hozza, megkonnyitve ezaltal szamukra is a dokumentum tartalmanak
megismerését és az abban valo tajékozodast.
e A Hazirend az igazgatosagnal, az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjénél megtalalhato.
e A Hazirend teljes szovege az iskola honlapjan olvashato.

Orarend, terembeosztas, helyettesités
e Az iskola honlapjan megtaldlhaté a tanulok és oktatok éves oOrarendje a hozzarendelt
tantermekkel egyiitt (PDF formatumban).
® A helyettesités napi (aktualizalt tobbszori) frissitéssel keriil ki az iskola honlapjara.
e A valtozasokrdl az iskola oktatdi a bels6 hal6zaton keresztiil is értesiilnek.
e A tanulok éves eldrehaladasat, valamint a korabbi tanulmanyait dokumentald bizonyitvanyok
Orzése az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettesnél zart szekrényben torténik.
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Az érettségit vagy mas képzettséget tantsitd oklevélrdl és bizonyitvanyokrol nyilvantartas
késziil.

A tanul6i jogviszony megsziintetésekor a tanuld (nappali vagy feln6tt) a bizonyitvanyi atvételét
alairasaval igazolja.

Bizonyitvany vagy masodlata csak a személyesen megjelend tanulo, vagy kozjegyzod altal
hitelesitett megbizassal ellatott képviseld, illetve 18 évesnél nem id6sebb tanulo esetében a sziild
(vagy torvényes gondvisel0) felé lehet kiadni.

Hitelesithetd postai uton valé megkeresés (pl. kiilfoldi illetdség) esetén a bizonyitvany vagy
masodlata - a kérelmezd kockazatéra - tértivevényes postai uton is megkiildhetd.

A bizonyitvanyok nem nyilvanosak.

A taniigyi dokumentumok

e A taniigyi dokumentumok, torzskdnyvek, beirdsi naplok, vizsgairatok az iskolatitkarsagon,
illetve az irattarban talalhatok. Nyilvanossaguk korlatozott.

e A tanligy-igazgatasi dokumentumokat az ezzel a feladattal megbizott igazgatdhelyettes és a
tantigyi iskolatitkar kezelik.

e Az clektronikus naplét, a torzskonyvet €s a bizonyitvanyokat az osztalyfonokok gondozzak.

e Az clektronikus naplé karbantartasat az altalanos és taniligyigazgatasi igazgatohelyettes és az
azzal megbizott oktato végzi.

e Mas személy (sziil6, tanulo, hatdsag stb.) altal valo betekintésre az igazgatd adhat engedélyt.

Egyéb iratok

Az iskola egyéb iratainak kezelésére és nyilvanossagara az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyokban
foglaltak szerint kell eljarni. Dolgozok személyi adatai, cimiik és telefonszamuk nem nyilvanos! Ilyen
iranyu felvildgositast sem személyes, sem telefonon keresztiil valo megkeresésre nem adhato.
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5. Zaro rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. 09. 01—jén [ép hatalyba, hatalybalépésével
egyidejiilleg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ. (2016. oktober 1.)

Az intézmény tobbi alapvetd dokumentumahoz hasonl6an nyilvanos.

8 és 14 ora kozott (eldzetes egyeztetés utan mas idépontban is) megtekinthetd az igazgatoi irodaban.

Az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata az iskola honlapjan megtalalhatd. www.egressy.info

https://www.eqgressy.info/?f0=Iskolai _dokumentumok (kozzetetel)

A fenti dokumentumokrol valo tajékoztatas — eldzetes idopont-egyeztetés utan — kiilondsen az igazgatod

¢s az igazgatohelyettesek kotelessége.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a relevans jogszabalyok valtozasait figyelembe véve
kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a didkdonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak
nagyobb csoportja és a Képzési Tanacs (amennyiben mitkodik).

A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat modositasat az oktatoi testiilet fogadja el, és a

fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Budapest, 2020. szeptember 1.

Szalayné Kelemen Ildiko
igazgato
sk.
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