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|. Bevezetés

A hatalyos jogszabalyok alapjan a

BMSZC Wesselényi Miklés Miiszaki Technikum
1149 Budapest, Varna u. 23.

(a tovabbiakban: iskola) miikddését, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

1.1 Az SZMSZ célja, feladata, hogy a jogszabalyban megallapitott keretek kozott meghatarozza
intézménylink szervezeti felépitését, miikodési rendjét, valamint mindazon rendelkezéseit,
amelyeket a jogszabalyok eldirnak.

1.2 Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, oktatdoanak, és egyéb alkalmazottjdnak, az iskola tanuloinak. A
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s megtartdsa mindazon
személyeknek is kotelessége, akik az iskoldval kapcsolatba keriilnek, részt vesznek az iskola
feladatainak megvalodsitasaban, 1étesitményeit, helyiségeit hasznaljak.

1.3 Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén:

o az alkalmazottak korében, munkaltatoi jogkorében eljarva az igazgato intézkedik,
o a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedések, fegyelmi eljaras foganatosithato,
o az iskolaval kozvetlen jogviszonyban nem 1évé személyt (sziild, mas iskola tanuloja,

latogatd) tajékoztatni kell e szabalyzatban foglaltakrol, és ha ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni
kell az ligyeletes vezetdt, aki felszolitja a rendelkezés megszegdjét az épiilet elhagyasara.

1.4 Szervezeti és miikodési szabalyzatunk nem all ellentétben a jogszabalyokkal, iskolank alapitd
okirataval, valamint a BMSZC szabalyzataival.

1.5 Az SZMSZ mellékletei:

A szakmai program szerinti évfolyamok adatai
Hézirend

Pénzkezelési szabalyzat (BMSZC)
Kotelezettségvallalasi szabalyzat (BMSZC)
Leltarozasi szabalyzat (BMSZC)

Adatkezelési szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Konyvtari gylijtokori szabalyzat

Jarvanytigyi készenlét idején alkalmazando6 eljarasrend
Esélyegyenldségi program



2. Jogszabalyi hattér

2.1 Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (tovabbiakban: SZKT)
a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

(tovabbiakban: VHR)

2.2 Az SZMSZ létrehozasanak jogi alapja: a SZKT 32.§-a és a VHR 95.§-a.

2.3 Az intézményiink miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi LXXVIL. toérvény a felnottképzésrol

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

A nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. térvény

Az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szold 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szol6 40/2002. (V. 24.) OM rendelet

a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (tovabbiakban: Mr.)

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

2.4 1d6szakos hatalyu jogszabalyok:

A tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

a Magyarorszag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatdlyos torvények

Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatdsi, az Orszadgos szakmai szakértéi és az
Orszéagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzekrdl, valamint a szakértdi tevékenységrdl szolo
rendeletek

2.5 Egyéb jogszabalyok:

Az egyesiilési jogrol, a kozhaszna jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tdmogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. térvény

A tarsadalombiztositas ellatdsaira €s a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény

A csalddok tdmogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. torvény

A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartdsu intézmények éallami
fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIII. térvény

A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény



e A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1. 14.)
Korm. rendelet

e A kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

e Az oktatési igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

¢ A mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

e Az idegennyelv-tudast igazold allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kilfoldon
kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd
honositasarél szolo 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet

o A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi C. torvény hatalya ala
tartozo tigyekben eljard hatosagok kijelolésérdl, valamint a nyilatkozattételi kotelezettség ala
eso szolgaltatasok felsorolasardl sz616 33/2008. (II. 21.) Korm. rendelet

2.4. A jogszabalyokat tartalmazd lista a vonatkozd jogszabalyok megvaltozasa esetén kiilon
hitelesitési eljaras nélkiil frissitésre kertil.

3. Az SZMSZ hatalya
3.1 Az SZMSZ hatalya kiterjed a mellékleteként elhelyezett egyéb szabalyzatokkal egylitt az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, az iskola valamennyi tanuldjéra, a sziilékre, az intézmény

miikodésében érdekelt szervezetekre, az intézménybe belépd vagy benn tartozkodod személyekre.

3.2 Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3.3 Az SZMSZ a fenntartdi jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel a nappal
az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.



I1. Intézményi alapadatok

4. Intézményi azonositok

Név: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Wesselényi Miklos Miiszaki Technikum
Székhely: Budapest, XIV., Varna u. 23.

Telephelyek: Budapest, XIV., Pillang6 u. 32.

Intézmény fenntartdja: ITM- NSZFH

OM azonosito: 203058

5. Az intézmény tevékenységei

5.1 Alaptevékenységei

5.1.1 Szakagazati besorolasa

Szakagazat szama: 853200

Szakagazat megnevezése: Szakmai kozépfoku oktatas

5.1.2 Alaptevékenysége

Technikumi szakmai oktatas, szakképz0 iskolai szakmai oktatés, a tobbi gyermekkel,
tanuldval egyiitt nevelhetd, latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos,

autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd sajatos
nevelési igényli tanulok ellatasa.

5.1.3 Tovabbi feladatai

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tAmogatasa
2 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
5 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
6 092222 Sajatos nevelési igényll tanulok kdzismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
7 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
8 092232 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz0 iskoldkban
9 092260 Gimnazium ¢és szakképzo iskola tanuldinak kdzismereti és




szakmai elméleti oktatasaval osszefiiggd mitkodtetési
feladatok

10 | 092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

11 ] 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

12 | 095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolddod szakmai
szolgéltatasok

13 | 105020 Foglalkoztatast el0segitd képzések €s egyéb tdmogatasok

5.2 Szakmai képzés

5.2.1 A hatalyos szakmai program szerinti évfolyamok szamat, a tagozatok kodjait és egyéb adatait
az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza. Az SZMSZ 1. sz. melléklete minden évben a fenntarto altal
jovahagyott évfolyamoknak megfeleléen mddositasra keriil.

5.2.2 Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:
Nappali rendszer(i képzés, nappali rendszerti felnéttoktatas féréhelye 650 tanuld
Nem nappali rendszerti felndttoktatas féréhelye: 100 tanuld

5.2.2 Az alaptevékenység keretén beliili képzések szakmajegyzékben szerepld adatai

Agazat Szakma Szakma Szakmai oktatas | Digitalis
azonosito id6tartama kompe-
szama (alapfoku tencia
végzettséggel/ keret-
érettségivel) rendszer
szint
1| Elektronika és 40713 04 02 | Elektronikai miiszerész 3év/--- 5
elektrotechnika
2 | Elektronika és 50714 04 03 | Elektronikai technikus 5év/2év 7
elektrotechnika
3| Elektronika és 50714 04 05 | Ipari informatikai 5¢év/2év 7
elektrotechnika technikus
4| Informatika és 50612 12 02 | Informatikai rendszer- és 5év/2¢év 8
tavkozlés alkalmazas-
tizemeltetd technikus
5| Informatika és 50613 12 03 | Szoftverfejleszto és - -/ 2év 8
tavkozlés teszteld

5.4 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



6. Az intézmény egyéb adatai

6.1 Az intézmény feladatellatasat szolgalé6 6nkormanyzati vagyon

A BMSZC keretében:

Budapest, XIV. keriilet 32068/5 hrsz-a 1680 m? alapteriiletii, valosagban Budapest, XIV. keriilet,
Varna u. 23. szam alatt 1évS, a Févarosi Onkorményzat tulajdonat képezd korlatozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata.

Budapest, XIV. keriilet 32068/1 hrsz-t 22986 m? alapteriiletii, valosagban Budapest, XIV. keriilet,
Pillangd u. 32. szam alatt 1év8, a Fovarosi Onkormanyzat tulajdonat képezdé korlatozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan k6zos hasznalata az Ybl Miklés Epit6ipari Szakgimnazium és
Szakkozépiskolaval, a Budapesti Egyesitett Kozépiskolai Kollégiummal.

Vagyonértéki jogok, targyi eszkdzok (gépek, berendezések felszerelések jarmiivek) hasznalata leltar
szerint.

A Févarosi Onkorményzat vagyonardl valé rendelkezési jog gyakorlasdnak szabdlyairdl szold
mindenkor érvényes dnkormanyzati rendeletben szabalyozott modon és feltételekkel rendelkezhet a
kozoktatési intézmény feladatellatasara szolgald vagyonarol.

6.2 Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét a BMSZC bizza meg.

6.3 Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

6.4 Alapdokumentumok

Szakmai alapdokumentumok:
e Alapito okirat (BMSZC)
e Pedagdgiai Program (2020. 07.01-t61 kifuto)
e Szakmai Program

Szervezeti dokumentumok:
¢ Intézményi munkaterv
e Tantargyfelosztés
e Orarend és terembeosztas
e Tanoran kiviili foglalkozéasok beosztasa

Szabalyzataink:
e Hazirend
Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzat
Ttiz- és balesetvédelmi szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Konyvtari gylijtokori szabalyzat
Jarvanytigyi készenlét idején alkalmazando6 eljarasrend



e Esélyegyenldségi program



I11. Szervezeti felépités

7. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
7.1 Vezetok

7.1.1 Az iskola igazgatoja

7.1.1.1 Feladatai:

o a féigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

o felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatdoi munkaért,

o felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

° vezeti az oktatoi testiiletet,

o felel az intézmény oktatdi testiileténekjogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért €s ellendrzéséért.

o véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,

o véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

o szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

o félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellér altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

o felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
o a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett

kotelezettségvallaldsra €s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézményre juto kerete felett.

o gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti €és
mitkddési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagodgiai programjat, kollégiumi programjat,
hazirendjét és kollégiumi hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

o a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, €s jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,

o szervezi ¢€s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

o felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

o felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

o kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges -
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

o kezdeményezi a féigazgatonal a szakmai munka kiils6 szakértével torténd értékelését,

o dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a

szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

o dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen megszerzett
tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,



o dont az egyéni tanulményi rendrol,

. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

J megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejlesztd pedagodgiai ellatasokat,

J gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

o gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

o koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

J javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés oktatdi és
tanuloi kedvezményezettjeinek korére,

o véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd - az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érint6 - dontést,

o javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

o felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

o felel a tanulobaleset megeldzéséért,

o vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat ¢és felel az intézmény

adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

o gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus
taniligyigazgatasi rendszerben,
o figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi

oktatdé monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodéasra vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez,
¢s megteszi a szlikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

. felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
o gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérol,
o egylittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a szakképzési

centrum vezetdivel €és dolgozodival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamardkkal ¢és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel ¢és testiiletekkel, ¢és
jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

. felel az intézmény szakmai munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

o megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a foigazgatd és kancellar
hataskorébe,

. kiadméanyozza a feladatkdrébe tartozé dontéseket.

o egylttmiikddik a Felndttképzés (szakmai képzés) Iroda munkatarsaival a feln6ttképzési
feladatainak ellatasdban (FAR)

o képviseli az iskolat minden hataskorébe eso tigyben,

o az elméleti oktatas, a nevelési tevékenység, a felndttoktatas, valamint a tanitasi oran kiviili
munka iranyitasat és ellendrzését az igazgatohelyettesek bevonasaval végzi,

o az iskolai tanmiihelyben foly6 gyakorlati oktatds iranyitasat a szakmai képzésért felelds

igazgatohelyettes (igazgatohelyettes II1.) bevonasaval végzi, az iskolatitkarok munkajat kozvetlentil
iranyitja.
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o az igazgato jogkorét rovid idejii tavollétében korlatozott, tartdés tavolléte esetén teljes
jogkorrel az igazgatohelyettes 1. gyakorolja.

7.1.1.2 Munkavédelem terén:

o hataskore kiterjed az iskolaban foly6 gyakorlati oktatas iranyitasara és ellenérzésére.
o egyiittmiikodik a BMSZC munkavédelmi vezetdjével.

7.1.1.3 Az igazgatd munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkorében:

o egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozasa ¢és
megszilintetése esetén,
o javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,

megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

o a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozéasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek keretében:

o dont a tavoliét engedélyezésérol,

o gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

o ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

o ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozodan

utasitast ad ki,

dont a talmunkérol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,
dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,

o a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott mddszertan szerint haromévente értékeli
az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés elvégzésérdl,

o véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat érintd
dontést,

o javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitlintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakor nincs betdltve az
intézmény szervezeti ¢s mikodési szabadlyzatdban megjelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

7.1.2 Az igazgatohelyettes 1. (Altalanos- és nevelési igazgatohelyettes):

7.1.2.1 Feladatai:

. Az igazgatohelyettes 1. (igh 1.) felelés az éves munkaterv elokészitéséért, az iskolaban folyd

-----

érettségi vizsgak megszervezéséért, a tankonyvrendelésért és a beiskolazasi tevékenységért.
J Irdnyitja a kozismereti munkakozosség-vezetdk (human, real, nyelvi munkakdzosségek)
munkajat, a diakonkormanyzatot segitd tanart.
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o Iranyitasa és ellendrzése ala tartoznak a kozismereti tantargyakat tanitd oktatok a tanitasi
munkdjukkal.

o Kozremiikodik a tanulményok alatti vizsgak (osztalyozo-, kiilonbozeti- és javitovizsga)
megszervezésében.

o Megszervezi és lebonyolitja a felvételi vizsgakat.

o Megszervezi és koordindlja az orszagos méréseket (Kompetenciamérés, Netfit...).

o Az iskolai rendezvények, és az iskoldn kiviili kulturalis megmozdulasok, kirdnduldsok
felelds vezetdje.

o A munkakozosségek jelzései alapjan 6sszedllitja az iskola éves verseny-naptarat, 6sszegzi
a versenyeredményeket.

o Jogkore: a hatdskorébe tartozo teriileten ellendrzést tarthat, intézkedést hozhat, arrdl
azonban az igazgatét koteles tajékoztatni.

o Az igazgat6 ¢s az igazgatohelyettes 1. egylittes akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes

I1. 1atja el korlatozott jogkorrel az iskola iranyitasat, intézkedéseirdl beszamol az igazgatonak.

7.1.2.2. Munkavédelem terén:

. hataskorébe tartozik a tanarok és a feln6tt tanfolyami képzés munkavédelmi feladatainak
ellendrzése.

o feladata: gondoskodik a hataskorébe tartozo oktaté munkavédelmi oktatasarol.

o a tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatos baleset- és munkavédelmet érintd oktatoi

cres

jegyzOkonyve, stb.).

7.1.3 Az igazgatohelyettes 1. (taniigyigazgatasi-, oktatasi-szervezési igazgatohelyettes):

7.1.3.1 Feladatai:

. Az igazgatohelyettes II. (igh 1l) felelés a taniigyigazgatasért, a KRETA rendszer
adminisztracios tevékenységeiért, a Szakmai Program el6készitéséért, az 6rarendért, megszervezi €s
lebonyolitja az kozépszintl érettségi vizsgakat.

o Gondoskodik az iskolai szabalyzatok sziikség szerinti modositasanak el6készitésérol.

o Folyamatosan ellendrzi a nyomtatott és elektronikus taniigyi dokumentéciot, ezekrdl
feljegyzéseket készit.

o Taniigyi ellendrzéseket végez, KRETA adattisztitasokat.

o Feliilvizsgalja az iskolai dokumentumokat, javaslatot tesz a modositasokra.

o Iranyitja és ellendrzi az informatikai munkak6zosség munkajat, koordinalja és ellendrzi az
osztalyfonoki munkakozosséget vezetd oktatd munka;jat.

. Az oktatdssal-neveléssel Osszefliggd programokat szervez, kiils partnerszervezetekkel
tartja a kapcsolatot.

° Koordinalja és ellendrzi a diakkoroket, a szakkoroket, a sportkoroket, a tomegsport orékat,
a tehetséggondozast és a korrepetalasokat.

o Ellendrzi a kozosségi szolgalat megvalosulasat, egytittmitkodési szerzédéseket készit eld a
partnerekkel.

o Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, elkésziti, illetve elkészitteti a palyazatokat és
biztositja azok iskolai hasznositasat.

o ERASMUS koordinator.

. Okoiskolai koordinator.

o Elkésziti az 6koiskola éves munkatervét, vezeti az 6ko-munkacsoport tevékenységét.
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o Iranyitja és ellenérzi a rendszergazda, a laborans, az oktatastechnikus, a studioért felelds
munkatars munkdjat.

J Irdnyitja és ellendrzi a gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelds, az iskolai médiumok munka;jat,
segiti az ifjusagi orvos €s a védonod tevékenységét.

o A palyaorientacios tevékenységet koordinalja

o Megszervezi az online oktatast vagy digitalis munkarendet.

7.1.3.2 Munkavédelem terén:

. hataskorébe tartozik az oktatok és a felnétt tanfolyami képzés munkavédelmi feladatainak
ellendrzése.

o a hataskorébe tartozo teriileteken ellenérzést tarthat, intézkedést hozhat, arr6l azonban az
igazgatot koteles tajékoztatni.

. feladata: gondoskodik a hataskorébe tartozé oktatd munkavédelmi oktatasarol.

. feladata: gondoskodik a tornacsarnokban folyo oktatas-nevelés balesetvédelmi eldirasainak

betartasarol, gondoskodik a hataskorébe tartozd oktaté munkavédelmi oktatasarol.

7.1.4 Az igazgatéhelyettes III. (szakmai képzésért felelos igazgatohelyettes):

7.1.4.1 Feladatai:

J Az igazgatohelyettes III. (igh 111.) felelés a Szakmai Program Képzési Programjanak
elkészitéséért és annak aktudlisan tartasaért. Felelés a KKK és a PTT valtozédsainak folyamatos
nyomonkovetéséért, a szakmai képzések szinvonalanak és mindségének biztositasaért.

o Osszegzi a szakmai alapozd képzéshez sziikséges anyagigényeket, idSben
elkésziti/elkészitteti a szakmai anyagok, eszkozok beszerzéséhez sziikséges kotelezettség
vallalasokat. Sziikség esetén arajanlatot kér az illetékes cégektol. A beérkezett szakmai anyagokat
tervszerlien, a szakmai oktatokkal egyeztetve osztja szét.

. Iranyitja és ellendrzi a gyakorlati szakoktatok és szakmai elméleti oktatok szakmai
munkajat,

. elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az esedékes szakmai zard vizsgakat, illetve az
agazati alapvizsgakat.

o kozremiikodik a beiskolazasi tevékenységben, nyilt napokat, workshopokat szervez,

o ellendrzi a szakmai oktatok altal vallalt projektek megvaldsitasat, biztositja az ehhez
sziikséges eszkozoket, alapanyagokat.

o megszervezi a dualis képzést €s a nyari gyakorlatokat, tartja a kapcsolatot a dualis
képzohelyekkel, ellendrzéseket is folytathat a teriiletén,

. iranyitja és ellendrzi a tanmiihelyek egyéb dolgozdinak tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kiséri a tanmiihelyek leltarjat, hidny esetén jelez az igazgatonak.

° A hataskorébe tartozo teriileten ellenorzést tarthat, intézkedést hozhat, arrdl azonban az
igazgatot koteles tajékoztatni.

o A dudlis partnerekkel kozosen elkésziti a dudlis partnernél tanulokra érvényes Képzési
Programot.

o Részt vesz a szakmai munkakozdsségek tantargyfelosztasainak elkészitésében,
ellendrzésében.

7.1.4.2 Munkavédelem terén:

o hataskore kiterjed az iskolai tanmithelyre jogkoére: a hataskorébe tartozo teriileten
ellendrzést tarthat, intézkedést hozhat, arrdl azonban az igazgatot koteles tajékoztatni,
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o a tanmiithely részegységeire (egy-egy miihely), illetve az lizembe allitott gépekre lizembe
helyezési engedély kiadésa.

o jogkore: a hataskorébe tartozo lizemeltetési engedélyek kiadasa (tanterem, mérdhely stb.).
. feladata: megkdoveteli és ellendrzi a gyakorlati képzésben résztvevé tanulok munkavédelmi
oktatasat és annak dokumentalasat,

o gondoskodik a hataskorébe tartozd szakoktatok munkavédelmi oktatasarol,

o figyelemmel kiséri - a munkavédelmi vezetd nyilvantartdsa alapjan - az oktatok
munkavédelmi vizsgédjanak érvényességét, illetve meglétét,

o sériilési naplordl gondoskodik a tanmiithelyben, annak vezetését ellendrzi,

o gondoskodik a gépek, berendezések biztonsagos allapotarol,

) a tanmihelyben sziikséges védbdeszkozokrol, védobfelszerelésekrél —gondoskodik,

hasznalatukat megkoveteli.
7.2 A vezetdség mas részvevoi

7.2.1 Munkakozosség-vezetok

7.2.1.1 Feladataik:

o javaslatot tehetnek az iskolavezetésnek a szakmai teriiletiikon felmeriild problémak
megoldasara
o iranyitjak a szakmai munkak6zosségek munkajat a szakmai program és a kifuté pedagogiai

program alapjan, szervezik a versenyekre torténd felkészitést és az egyéb tandran kiviili
foglalkozasokat

o eldre elkészitett iitemterv alapjan orakat latogat a munkakozosségéhez tartozo oktatoknal,
ezekrol feljegyzést készit, mely az kovetkezo oktatoi értékelésnél figyelembe vehetd, félévente az
érintett oktatok min. 25%-at legalabb egyszer meglatogatja. A latogatast kovetden oramegbeszélést
tart, ahol értékeli az 6ran tapasztaltakat szoban — majd kés6bb irdsban is. Mas vezetdt is meghivhat
az Oralatogatasok alkalmaval.

o felelds a munkak6zosség projektjeinek hataridore torténd megvaldsitasaért

o felelds a munkakozosségével kapcsolatos adatszolgaltatdsok hataridére torténd
megkiildéséért

o jogkoriiket és hataskoriiket munkakori leirasaik, illetve megbizasuk tartalmazza,
munkavédelemmel kapcsolatos hataskoriik az altaluk hasznalt eszk6zok biztonsagos lizemeltetése.
o az oktatok, szakoktatok orafelosztasara, oktatoi testiileti megbizatasara, jutalmazasara,

fegyelmi felelésségre vonasara javaslattevok. Az illetékes vezetdé tavollétében hozott
intézkedéseikrdl az akadalyoztatast kovetden azonnal koteles a vezetdt tdjékoztatni.

o véleményezési €s javaslattevd joggal rendelkeznek az iskolai munkaterv és a fejlesztési
tervek 0sszeallitdsanal, a hozzajuk beosztott dolgozok munkéjanak mindsitése esetén.

7.2.1.2 Utasitasi, ellendrzési jogkor

Az iskola vezet6i a munkateriiletiikon foglalkoztatott dolgozok felett utasitasi és ellendrzési
jogkorrel rendelkeznek. E jogukat az erre vonatkozd jogszabalyok eldirasai szerint, a tanitasi
dokumentumokban, az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok kiadasaval, valamint azok
végrehajtasanak ellendrzése soran gyakoroljak.
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7.2.2 Osztalyfonokok

Az osztalyfonoki tevékenység lényege, hogy a kiemelt kulcskompetenciaknak megfeleld keretet
adjunk a szakmai oktatasban, a tanitasi-tanulasi folyamatban, szabadidé eltoltésében, a tanulok
sokoldalu személyiségfejlodésének érdekében.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
7.2.2.1 Altalanos, a szakmai programban szereplé feladatok:

e Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly diakjaival, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdégusok munkdjat, sziikség esetén orat latogat az
osztalyban.

e Részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Javaslatot tesz a raszorulok segélyezésére.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi feleldsével €s az iskolapszichologussal

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

7.2.2.2 Adminisztrativ és dokumentacios tevékenység

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: elektronikus naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, torzslapok, bizonyitvanyok megirasa,
hianyzasok igazolasa.

o A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgatd altal kijelolt két osszeolvasd-oktatd felelds.

o FErdemjegyek havonkénti figyelemmel kisérése. Hianyos érdemjegyek esetén a szaktanarral val6
egyeztetes.

e A hidnyzasok havonkénti, félévi, illetve év végi Osszesitése. Az igazolatlan hianyzasokkal
kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettségek elvégzése (sziild, gyamhivatal stb. értesitése a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint)

o F¢lévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

e A javité vizsgakkal, az osztalyoz6 vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

o Az osztalyfénok a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési szabalyok
megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal 0sszefiiggd egyéni
vagy csoportos tevékenységet.

o Ev elején az els6 osztalyfonoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a figyelmet
az esetleges valtozasokra. Folyamatosan {ligyel a hazirendben foglaltak betartasara, kiilonosen a
késésekre ¢és a hidnyzasokra.

e Folyamatosan ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével.
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o F¢lév, illetve év vége elodtt az ellendrzo utjan értesiti az elégtelen osztalyzatra allo tanulok sziileit.
7.2.2.3 Szervezés, koordinacio

e Az osztalyban érvényesiilo nevelési hatdsok dsszehangolésa.

e Az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezok szintetizalasa

e Az osztalyfonok a tanulokkal kozosen tervezi, alakitja, elemzi az osztaly ¢életét és

e biztositja annak szerves kapcsolodasat az intézmény egészének szakmai-nevelési rendszerébe.

e A tanuldk kozvetlen megismerésére és a kozosség formalasara kivalo lehetdséget kindlnak az
iskolan kiviili programok, melyeket az osztalyfénok szervez.

e Munkank eredményessége érdekében, az OF kapcsolatot tart tanitvanyai sziileivel, erdsiti a
csaladbdl szdrmazd nevelési hatasokat, megismeri a csaldd viszonyuldsat az iskoldhoz, a
gyermekhez.

o A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanuld haladésat, fejlodését, tovabba az
ezeket hatraltatd okokat az osztalyfondk és az egyéni fejlesztésben részt vevd oktatok legalabb
haromhavonta értékelik.

7.2.2.4 Kozvetlen oktatasi tevékenység (osztalyfondki ora)

e Az osztalyfénoki munka kritikus pontja a torz csalddi nevelési mintdk ¢és szokasok
ellenstilyozasa, a negativ tarsadalmi hatdsok kivédése.

e Az osztalyfonoki ora legyen a helyes vitakultura kialakitasanak szintere.

e Az osztalyfonoki orak légkore legyen oldott, hogy gatlasok nélkiil, Oszinte véleményt
nyilvanithassanak a tanulok.

o Az orak segitseék a tanulok szocializadlodasi folyamatat €s fejlesszék szocialis érzékenységiiket,
empatidjukat, tolerancidjukat az ¢életkornak megfeleld tarsadalmi problémdk irant. Az
osztalyfonoki ordk témajat a szakmai programban eldre tervezziik, de terveziink szabadon
valaszthato, aktualis eseményhez, vagy helyzethez k6tddot is.

e A tarsas érintkezés normait, szabalyait alkalmazzak a tanulok a mindennapi €letben és

e Dbarmilyen élethelyzetben.

o A tanulok feleldsségérzetének kialakitasa tdrsadalmi, természeti €s sajat kornyezetiik irant.

e Alakuljon ki benniik az egészséges ¢életvezetés igénye és gyakorlata.

e Kiemelt feladat legyen minden évfolyamon a tanulas tanitasaval, a helyes és eredményes tanulasi
morszerekkel valo foglalkozas.

e Az egyes évfolyamokon az osztalyfonokok teamként dolgozzanak, osszak meg egymassal
tapasztalataikat, legyen egységes értékelési, elbirdlasi rendszeriik.

e A kezdd osztalyfonokok patronalasat, segitését kozos iigyként kell kezelniink.

8. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A gazdasagi szervezet a BMSZC keretében miikodik.

Az intézmény jovahagyott Szakmai programjaban szereplé szakmai feladatok a mindenkori
jogszabalyoknak megfelelden litemezett végrehajtasanak jo mindségli biztositdsa. A szabalyos,
gazdasagos, hatékony és eredményes intézményi gazdalkodas szervezeti kereteinek és feltételeinek
megteremtése, folyamatos biztositasa.
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8.1 Egyéb szakmai munkakorok
8.1.1 Gazdasagi dolgozok:

e gazdasagi ligyintézo
e gondnok

8.1.2 Miiszaki dolgozok:

e szakmunkasok

e oktatastechnikus
e laborans

e rendszergazda

e Kkarbantartok

8.1.3 Kisegit6 dolgozok:

o kézbesitd
e takaritd
® portas

A szakmai munkakorok, kisegitok, fizikai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos feladatait a
munkakori leirdsaik tartalmazzak. A munkavégzésiik helye az iskola, a munkaltatéi jogkort a
BMSZC kancellarja gyakorolja.

8.2 Kotelezettségvallalas

Az iskola és a BMSZC kozotti egylittmitkodést a BMSZC szabalyzatai szabalyozzak.

8.3 Belsé pénziigyi ellendrzés miikodtetése és feladata

A hatalyos jogszabalyokban el6irt belsd ellenérzés kialakitasarol és mikodtetésér6l a BMSZC
kancellarja gondoskodik.

A gazdasagi, szamviteli, pénziigyi, intézményi munkaiigyi, intézményi miikodtetési tevékenységek,
folyamatok ellenérzése minden intézményben a BMSZC gazdasagi vezetdjének feladata, hataskore
¢s feleldssége.

Az intézményi szakmai, illetve munkaltatoi tevékenységek, folyamatok ellendrzése az igazgatd
feladata, hataskore, és feleldssége.
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9. A vezetési szerkezet (organogram):

igazgato

titkdrsag igazgatohelyettes I. igazgatohelyettes II. igazgatohelyettes IIl.

kézismereti informatika szakmai
munkak&zosségek munkak6zosség munkakdzosség

kdzismereti targyat osztalyfénoki

. o 7 szakmai oktatok
oktatok munkakdzosségvezetd

gyermek- és
e ifjUsagvédelmi felelGs,
didksegit6 pedagdgus

kozismereti- és

szakmai oktatdk studids

beiskolazasi felelds, rendszergazda,

oktatastechnikus

koényvtaros laborans

18



10. Az oktatok kozosségei

10. 1 Az oktatoi testiilet

Az iskola oktatdi az oktatdi testiilet tagjai. Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény
legfontosabb tanacskozo ¢€s dontéshozd szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi
kérdésekben, a szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatos, a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott tligyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

10.1.1 Az oktatdi testiilet dontéshozatalanak rendje

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

. a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa

. a szakmai program elfogadéasa

. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

. a tovabbkeépzési terv elfogadasa

. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa

. a hazirend elfogadésa

. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo
vizsgara bocsatasa

. a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés

. jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o Ki kell kérni a oktatoi testiilet véleményét az iskolai felvételi kovetelmények
meghatarozasahoz,

. a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

. az egyes oktatok kiilon megbizéasainak elosztasa soran,

o valamint kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo

vizsgara bocsatasa és a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal

10.1.2 Az oktatdi testiilet az egyes tanulok egyedi iigyeiben

Az oktatoi testiilet dontési jogkorét az alabbi esetekben az osztdlyban tanitd oktatok
kozosségére ruhazza at:

. a oktatoitestiilet dontését igényld fegyelmi hatdrozatokban,

. az osztalyozdvizsgara bocsatas dontési jogat az R. 20. §-a (6) bekezdésében
meghatarozott tanuldi mulasztasok esetén,

. a javitovizsgara bocsatas dontési jogat tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén,
. a tanulok magasabb évfolyamba vald 1épése, a tanulok képességeinek legjobban

megfeleld képzési forma kivalasztdsa, vagy azoknak a tanulok érdekében torténd
megvaltoztatasa engedélyezésének dontési jogat.
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10.1.3 Az oktatoi testillet véleménynyilvanitasi jogat az iskola miikodésének alabbi
teriiletein az adott témaban érintett munkakozosségekre ruhazza at:

. a tanévi tantargyfelosztas elveinek kialakitasa és véglegesitése,

. az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa, az alkalmassagi vizsgak
elokészitése és lebonyolitasa.

Az atruhdzott jogkorokben hozott hatarozatokrol a soron kovetkezd oktatoi testiileti
értekezleten az adott kozOsségnek tajékoztatasi beszamolasi kotelezettsége van

10.2 Szakmai munkakozosségek

Szakmai munkak6zosséget legalabb 6t oktatd hozhat 1étre. Az iskoldban legfeljebb tiz szakmai
munkak6zosség hozhatd 1étre.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az iskolaszakmai munkéjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok mindsitésében.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek milkédnek (Egy oktaté tobb
munkako6zosségnek is tagja lehet.):

osztalyfonoki munkak6zosség

testnevelés munkakzosség

human munkako6zdsség,

real (természettudomanyi) tantargyak munkakozossége,

informatika szakmai munkak6zosség,

idegen nyelvi munkak$zosseg,

elektronika munkak6zosség,

10.2.1 Elsodleges feladatai:

Az iskola szakmai programjanak kidolgozasaban és megvalositasaban valo részvétel.
Ezen feliil:

Ll szakteriiletiikon részletes elemzéseket, szintfelméréseket készitenek,
= meghatarozzak szakteriiletiik tavlati célkitiizéseit, feladatait,
. az oktatok tovabbképzésrdl, valamint a képzésben résztvevok juttatdsairdl és

kedvezményeirdl, a tovabbképzési-beiskolazasi program elfogadéasardl kiilon szabalyzat
alapjan dontenek, illetve gyakoroljak torvényes jogaikat.

. alkoté munkdjukkal részt vesznek, javasolnak, véleményt nyilvanitanak, dontenek az
iskola belsé rendjére vonatkozo szabalyokat megalkoto, illetve annak modositasat javaslo
elokészité munkaban, az el6készitd munkat végzd bizottsag felelds tagjaiként az oktatoi testiilet
elétt szamolnak be e munkajukrol.

10.2.2 Részt vesznek az iskola éves munkatervének kidolgozasaban:
. a munkakozosség vezetdje a munkakdzOsség egyeztetett véleménye alapjan

meghatdrozza a munkakodzosség szaktertiiletét érintd éves munkatervi feladatokat, megjeldlve a
hataridoket €s a végrehajtasért felelds személyeket,
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. a munkatervbe beépiild feladatok elvégzéséért a munkakozosségek feleldsséggel
tartoznak,

. az éves munkatervi feladatok végrehajtasat minden tanév végén munkakozosségi
szinten értékelik, illetve a munkatervben megjelolt alkalmakkor vezeték elétt szamolnak be
munkajuk idéaranyos teljesitésérol. Az iskolai munkét dsszefoglald elemzések, értékelések,
beszamolok, szakteriiletiiket érinté megallapitasok elfogadasara javaslatot tesznek az oktatdi
testiiletnek.

10.2.3  OsszeallitjAk az évfolyamok tankonyvlistijat (a felmené rendszer
figyelembevételével).

10.2.4 Az iskola teljes szakmai tevékenységére kiterjedé kutatasok, kisérletek inditasa és
értékelése tekintetében:

. a munkakozosségek a szakteriiletiiket érintd kérdésekben a kutatdsok, kisérletek
inditasara vagy elutasitdsara a oktatodi testiiletnek javaslatot tesznek,

. a felvallalt kutatdsokban, kisérletekben a szakmai felkésziiltségiiktdl elvarhaté szinten
¢s megfeleld aktivitassal vesznek részt,

. a munka sordn szerzett tapasztalatokrol, eredményekrdl az oktatdi testiiletnek
folyamatosan beszdmolnak,

. a kutatasok, kisérletek befejezd szakaszaban a szakmai értékelést elvégzik, és szakmai

szempontbol egyértelmii  allasfoglalasukkal segitik az oktatoitestiiletet a megfeleld
kovetkeztetések levonasaban, a végso dsszegzésben.

10.2.5 A sziilokkel valé kapcsolattartas

. rendjének megallapitdisa a sziildi munkakozosség ¢€s az  osztalyfonoki
munkakozosségek feladata,
. az éves iskolai munkaterv elkészitésekor meghatarozzak az egyes évfolyamokon

kotelezé érvénnyel tartando sziiloi értekezletek korét, iddintervallumat, a sziiléi fogadonap
1d6pontjat,
. véglegesitik a szaktanari fogadoorakat,

11. A szakmai munkat segit6é alkalmazottak
11.1 A pszicholégus

J a BMSZC pszichologusa latja el a pszichologiai szakfeladatokat a tagiskolak részére
az altaluk meghatarozott mdédon, elsésorban az adott tagiskoldban heti rendszerességgel (utazod
pszichologiai szolgalat; részben utazd pszichologiai szolgélat; 4llandé helyszinen rendelési
idovel stb.).

. a pszichologus altalanos rendelési idejét, valamint az utazd pszicholdgiai szolgalat
iddpontjat a tanév rendjéhez igazodva a tagiskola vezetdi €s a pszichologus egyiittesen
hatarozzak meg.

. a pszicholdgus tevékenysége a tagiskoldk igényei szerint torténik. Az igények
Osszehangolasa a tagiskolak vezetdi, valamint a pszichologus egyeztetésével torténik.
o a pszichologusi munka feltételeit minden esetben a fogadé tagiskola biztositja.
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11.2 A fejleszto pedagégus

o a fejleszté pedagbdgus segiti, illetve latja el a tagiskoldk tanuldinak gondozasat,
segitését a tanuldsi gondok terén az altaluk meghatarozott modon (utazo; részben utazd vagy
allando6 helyszinen rendelési idével stb.).

. a fejlesztd pedagdgus altalanos rendelési idejét, idépontjat a tanév rendjéhez igazodva
a tagiskolak vezetdi ¢€s a fejlesztd pedagdgus egyiittesen hatdrozzak meg.

o tevékenysége a tagiskoldk igényei szerint torténik. Az igények Osszehangoldsa a
tagiskolak vezetdi, valamint a fejlesztd pedagogus egyeztetésével torténik.

o a fejleszté pedagogusi munka feltételeit minden esetben a fogado tagiskola biztositja.

11.3 Az iskola egyéb munkatarsai

Az iskola egyéb munkatarsai tekintetében a munkaltatéi jogokat a BMSZC kancellarja
gyakorolja. Kozvetlen felettesiik az iskola igazgatoja.

11.3.1 A rendszergazda

. az igazgatd iranyitasa, az igazgatohelyettes Il. kozvetlen iranyitasa és feliigyelete
mellett végzi munkajat. Amennyiben tevékenységét az iskolan kiviil kell végeznie, azt elére
koteles bejelenteni.

. a halozatban végbemend Osszes milveletért felelds személy. Minden technoldgiai
tevékenység hozza tartozik a haldzattal kapcsolatban. A haldzatot telepiti, javaslatot tesz a
felujitasra, és folyamatos feliigyeletet 1at el.

. munkakoréhez tartozik az egyéb informatikai adminisztracios feladatok ellatasa,
igyintézés, a kapcsolodd adminisztracios és technikai feladatok lebonyolitasa is.

11.3.2 Az iskolatitkar

Az iskolai adminisztraci6 iranyitoja:

J koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat,

. kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket,

J gépeli a hivatali iratokat,

. vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kitelezd adatszolgaltatdsokat a személyiségi
jogok védelmével,

. elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat,

. az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az

ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket
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12. A tanulék kozosségei

Az iskola tanuloibol allé kozosségek (osztaly, didkkor, ISK szakosztaly) diakkozosségeket
hozhatnak létre.

12.1 Az osztaly

o kozvetlen kapcsolatban all az osztalyfonokkel és az osztalyban tanitdo oktatokal.
Forumai: osztalyfonoki ora, osztalygytlés. Valasztott képviseldje részt vesz a didkkdzgytilés
munkdjaban.

. valasztott szerve az IDT (Iskolai Didk Tanacs), amely két osztalygyiilés kozott
szervezi €s iranyitja az osztaly kozosségi életét.

12.2 A didkkér

o kozvetlen kapcsolatban all a tagsag altal felkért vezetovel. Valasztott vezetOsége
iranyitja, szervezi a kor munkajat, mozgoésitja a tagjait a kor eldtt allo feladatok
megvaldsitasara. Valasztott képviseldje részt vesz a didkkozgyiilés munkajaban.

12.3 Az ISK szakosztaly

o sporttevékenység céljara, tanuldi kezdeményezésre létrehozott sportcsoport. vezetd
oktato szervezi az edzés-foglalkozasokat, a versenyeztetést.
. valasztott képviseldje részt vesz az ISK éves értekezletén.

12.4 A Diakkozgyiilés

o az iskola igazgatdjaval kozosen értékeli a tanév munkajat, és javaslatot tesz a
kovetkezd 1ddszak tanulmanyi és szabadidés feladataira. A didkkozgytilésbe valasztott
képviselok tajekoztatjdk az iskola vezetOit osztalyuk, diakkoriik munkajardl, a felmertlt
problémakrol.

. diakkozgytilést legalabb évente egy alkalommal kell 6sszehivni, de ezen kiviil mas
esetben is kezdeményezheti az Osszehivast a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
vezetdje.

. a diakkozgytilés résztvevoi a didk-onkorményzati szervek altal valasztott képviselok
szavazati joggal (koziillik valasztjak a kozgytlés elnokét), a sziild1 munkakozdsség képviseldje,
az iskola vezetéje és az altala kijelolt személyek (akiknek szama nem haladhatja meg a tiz f6t)
tanacskozasi joggal.

. a diakkozgylilés hatdrozata a didk-onkormanyzati szervekre és tagjaikra nézve
kotelezo érvényt.
. amennyiben a didk-Onkormdnyzati szervek a vallalt és a jogszabalyokban eldirt

kotelezettségiiknek nem tesznek eleget, azok milkdodését az IDT felfiiggesztheti, és a
didkkozgytilés egyedi mérlegelés alapjan, hatarozattal feloszlathatja. Ebben az esetben a didk-
onkormanyzati szerv a tanulokozosséggel kapcsolatos jogait nem gyakorolhatja tovabb.
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13. A vezetok és a szervezeti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

13.1 Szakszervezet

Az intézmény érdekvédelmi szervezete, a Kjt. €s a Mt. alapjan miikodik és a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A szakszervezeti kozalkalmazottakat a
szakszervezeti titkar képviseli az intézmény vezetésében.

A szakmai munkakozosség vezetdjének allando kapcsolatot kell fenntartania az iskola
illetékes szakmai vezetdjével.

13.2 A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas formai és rendje

o Az iskola vezetdje részt vesz az Iskolai Diaktanacs (IDT) iilésein,
ha a testiilet ezt sziikségesnek tartja, és ezekre meghivja. Az iskola igazgatdja a testiileti iilésre
delegalhatja a helyettesét.

. Az IDT elnoke vagy mas megbizottja

kiilon meghivas alapjan esetenként részt vesz az oktatdi testiileti értekezleteken,
Igazgatotanacson, valamint mindazokon a vezetdi értekezleteken, ahol az ifjiisagot érintd
kérdés van napirenden.

. Az IDT tagjai
segitségért fordulhatnak az intézmény oktatdéihoz, vezetdihez.

J A didkonkormanyzat a mitkodéséhez

szlikséges helyiségeket, az irodatechnikai felszereléseket és egyéb eszkozoket az iskola
vezetdje biztositja. A mitkodés folyaméan felmeriild indokolt és valos koltségeket az iskola a
koltségvetési tamogatasbol fedezi. A koltségek elszamolasa a szokasos bizonylati rend alapjan
torténik.

. Az iskolai szinti tanulokozosségek

¢s a felndtt kozosségek kapcesolattartasa vezetdik kozott rendszeres, kozosségi szinten az éves
munkatervekben rogzitett modon és idoben torténik.
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13.3 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézményben miikodo Iskolai Sportkor (ISK) célja a sportolasi igény felkeltése, a tanulok
fizikai képzése, egészségilk megodrzése. Az ISK szervezett iskolai kozosség, amelyek
szakosztalyai versenyszeriien vesznek részt a keriileti, fovarosi, orszagos kiirasu versenyeken.
Az iskolai sportkor elndke (sportkort vezetd oktatd) rendszeresen tdjékoztatja az iskola
vezetdjét az elért versenyeredményekrol.

13.4 A vezetdk és az iskolai, sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

A sziilokkel vald kapcsolattartas rendjének megallapitasa az osztalyfonoki munkakozosségek
feladata:

= éves munkatervilkk elkészitésekor dontenek az értekezleteik idOpontjarol,
napirend;jiikrol.
. az ¢éves iskolai munkaterv elkészitésekor meghatarozzak az egyes évfolyamokon

kotelezé érvénnyel tartando sziiléi értekezletek korét, idéintervallumat, a sziiléi fogadonapok
idépontjat, véglegesitik a szaktanari fogaddorakat.
14. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
14.1 Az oktatok kozosségei és a tanulok kozosségei kozotti kapcesolattartas
A tanulok tajékoztatasa

Az igazgato, illetve az altala kijelolt munkatarsa koteles a sziilok, tanulok részére tajékoztatast
adni iskolank hazirendjér6l, szakmai programjardl, valamint szervezeti és miikodési
szabalyzatarol.

Ennek szervezett szinterei:

. az iskolankba torténd jelentkezés eldtt beiskolazasi feleldseinknél,
. beiratkozaskor,

. az elsd éves tanulok golyataboraban,

. az elsd éves tanulok sziileinek nyito-értekezletén,

. az erre kijelolt osztalyfonoki orakon,

. az vezetdtanacs havonkénti tilésein,

. az évenkénti didkkozgytiléseken.

. osztaly diakgytléseken,

. osztalyfénoki oran,

. a tanulmanyi munkaval kapcsolatban a szakmai programban megfogalmazottak
szerint.

14.2 Az oktatok kozosségei és a sziilok kozotti kapcsolattartas

A sziil61 haz és az iskola kozotti kapcsolattartas harom szintre tagolodik. Ezek a kovetkezok:
. a tanul¢ sziilei (gondviseldi) és az oktato,
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. az osztaly szilildi kozossége és az osztalyfonok,
" az iskola tanuldinak gondvisel6i és az iskola igazgatoja

Az informaciocsere torténhet:

" az e-naplo utjan (a sziil6 és a oktatd, szakoktatok, osztalyfonok, iskolavezetd kozott),
. fogaddorakon (az oktatoké hetenként, az igazgat6 és a helyetteseké az idépont eldzetes
egyeztetésével),

. osztaly sziil6i értekezleteken (tanévenként legalabb két alkalommal),

" személyes megbeszélés iskolai fogadonapokon (valamennyi oktaté részvételével),

. esetenkénti megbesz¢€lés, elézetes iddpont egyeztetést kdvetden,

" internetes honlapjan (http://www.wmtech.hu), ugyanitt lehetdséget biztositunk e-

mailen torténd érdeklédésre vagy véleménynyilvanitasra, illetve ilyen igény esetén eldzetes
felvételi jelentkezésre is.
. a fentieken kiviil tanuldink és sziileik az igazgatot fogaddorajan barmely tligyben
megkereshetik, ¢és arrdl tdjékoztatdst kérhetnek (szervezési okokbdl szintén -eldzetes
bejelentkezés sziikséges).

15. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

15.1 Kapcsolattartas az iranyito szervezetekkel és a kiils6 partnerekkel

Iskolank fenntartojaval, az iranyitdé szervezetekkel és hatosagokkal, valamint a lentebb
részletezett kiilsd partnerekkel vald kapcsolattartasrol az igazgatdé gondoskodik. A fentiekkel
kapcsolatban az iskola vezetdségének mads tagjai csak az igazgatd eldzetes engedélyével
jérhatnak el, az igazgatonak val6 beszamolasi kotelezettség mellett.

15.2 Pedagogiai szolgaltatasok
A torvényi szabalyozasok értelmében kapcsolatot tartunk a pedagogiai szakszolgalatokkal és

a pedagodgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd intézményekkel a téma, a feladat jellegétdl
fiiggden vezetdi szinten, illetve a munkakdzosség-vezetdk utjan.

15.3 Egyéb hivatalos intézmények

A torvényi szabalyozasokon tilmenden iskolank - sajat hataskorben - kapcsolatot tart fenn az
illetékes iskolai vezetd segitségével vagy felligyelete mellett:

. a kornyez0 altalanos- és kozépiskolakkal a beiskolazasi feladatok miatt,

. a szakmai munkaban a kozoktatas tars-intézményeivel vezetdi, illetve
munkakdzosség-vezetdi szinten,

. a tanuloinkat fogadd kollégiumokkal (osztalyfénok - kollégiumi 0Osszekotd -
vezetOhelyettes),

. a XIV. ker. Rendédrkapitanysaggal és D.A.D.A. eldaddjaval (vezetdhelyettes),
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. az Onkormanyzati gyermekjoléti szolgalatokkal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztositd a keriileti onkormanyzat allomanyaba tartozo iskolaorvossal és asszisztensével
az iskola a vezetdhelyettes utjan tart rendszeres kapcsolatot,

. az AN.T.SZ. megeléz6 programokat szervezd eléaddjaval (vezetdhelyettes,
iskolaorvos),

. a gyermek-és ifjasagvédelmi feladatokat ellatdé személyekkel, intézményekkel,
hatosagokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

. a kiils6 gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodd szervezetek vezetdivel
(gyakorlatioktatas-vezetd),

. a teriileti sportszervekkel és a Didksport Szovetséggel (DSK elnok),

. a kozmiivelodési intézményekkel tanuldink irodalmi és miivészeti ismereteinek

fejlesztése érdekében.
15.4 Kapcsolat szakmai partnerekkel

. iskolank kapcsolatot tart a dualis képzésben résztvevo partnerekkel.

. iskolank a szakmai képzések tekintetében egyiittmiikodik a BMSZC—hez kapcsolddod
kozépiskoldkkal. Az iskoldk az egyiittmiikodés keretében kozdsen kinaljak az érettségi
megszerzése utan végzos diadkjaink részére mintegy az elektrotechnikai-elektronikai,
informatikai szakmacsoporthoz tartozo szakma tovabbtanulasi lehet6ségeit.

. a keriilet altalanos iskolakkal kulturdlis rendezvények ¢€s szakmai szakkorok
keretében.
. esetleges tanulasi nehézségek vagy palyavalasztasi modositas esetén, a sziilokkel

tortént eldzetes egyeztetés alapjan, férOhelyeinktdl fiiggden biztositjuk a fentebb emlitett
kozépiskoldk és iskolank 9. és 10. évfolyamos tanuldi részére tanulményaik folytatasat
iskolankban. Erre az elektrotechnika-elektronika szakmacsoportos szakiskolai képzés
keretében teremtiink lehetdséget. Sziikség esetén e tanuldk részére az egyéni helyzet
ismeretében felzarkdztatd programot szerveziink.

. mas szakiranyl szakiskoldabdl torténd tanuloi atvétel esetén egyedi felzarkoztatod
program szervezésével segitjiik a beilleszkedést.
. vidéki tanitvanyaink részére az iskolank szomszédsagaban miikodé Kos Karoly vagy

a Gardonyi Géza Kozépiskolai Kollégium biztosit nyugodt koriilményeket és lehetdséget a
tavoli iskolaba jarassal kapcsolatos kellemetlenségek elkeriiléséhez.

15.5 Kapcsolat az iskolat timogaté Wesselényi Alapitvannyal:

. 1993-ban iskolank oktatdi testiilete alapitvanyt hozott létre a hatranyos helyzeti
didkok, az iskolai eszkozfejlesztés, az iskolai kulturdlis- és sportélet, valamint az iskolai
kozosségi rendezvények tamogatasara.

. az alapitvany kezeli a Wesselényi-dij mellé jard tanuldi 6sztondijak alaptokéjét. Az
Osztondijakat minden tanévben egy kozépiskolai, szakiskolai és egy érettségit kovetd szakmai
képzésben részt vevé tanuld nyerheti el. Az alapitvany esetenként szocialis Osztondijat is
kiadhat.

. a kuratorium dontése alapjan 0sztondijjal tamogathatja az ECDL képzésben résztvevo
eredményes tanulokat.

15.6 Kapcsolat termelé- és szolgaltato cégekkel, kozmiivelodési intézményekkel:
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A cégek, intézmények és iskolank kapcsolatainak célja, hogy a szakmai képzésekhez korszerti
informaciot szerezhessiink a szakmai tartalom aktudlis igényeirdl, lehetdséget teremtsiink
szakmai oktatdéaink részére a termel0 szakteriileteken tovabbképzésekhez, és végzett
tanitvanyainknak kozvetlen informacidt biztositsunk a munkaerdpiaci lehetdségekrol.

16. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

16.1 A kiadmanyozés rendjét a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum szabalyzatai
szabalyozzak.

16.2 A kiadmanyozés az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsd szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.

16.3 A szakképzési centrum féigazgatdjanak hataskorébe  tartozo ligyek
kiadmanyozdja a foigazgato.

16.4 A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe  tartozo ligyek
kiadmanyozdja a kancellar.

16.5 Az igazgato6 a hataskorébe tartozé tigyekben kiadmanyoz.

16.5 A foigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.

16.6 Az iskola barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

16.7 Az igazgatd akadalyoztatidsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgato altal—
alairdsdval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban—megjelolt
igazgatOhelyettesek. Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

16.8 Az intézmény képviseletér6l a fenntarté —indokolt esetben —meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

16. 9 A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki: jognyilatkozatok megtétele az intézmény
nevében
- tanuloi jogviszonnyal
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- az intézmény €s mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval
¢és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

- allami szervek, hatosagok ¢és birdsag elott

- az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elott intézmeényi kdzosségekkel,
szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

- az iskoldban mikodo egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a didkonkormanyzattal,

- mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény  fenntartdsdbanés mikodtetésében  érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belso és kiilsd partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

17. Sajtoval valo kapcsolat

A sajtoval valo kapcsolattartasra a szakképzeési centrum foigazgatoja és a kancellar jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhdzhatja.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja kizarélag a BMSZC engedélyével adhat (a fenntartoval tortént
egyeztetés utan).

29



1VV. Miikédési rend

18. Az iskolai szabalyozas kiterjed:

" az iskola valamennyi dolgozdjara,

. a tanulok sziileire,

. a fenntart6 képviseldire,

. a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények munkatarsaira,

. a tarsintézmények oktatdira,

. az intézményvalasztas idészakaban iskolat keresokre,

. a kiallitasok latogatoira,

. az iskola altal szervezett versenyek résztvevoire,

= az iddszakos tanfolyamok, eseti vizsgak résztvevoire,

. az liigyintézés, eseti munkavégzés €s latogatas céljabol az iskolat megkeresdkre.

19. Az intézmény miikodési rendje

19.1 A benntartézkodas rendje

19.1.1 A munkaviszonyban és tanuldi jogviszonyban allok részére a belépés a Varna utcai és a
Pillang6 utcai portan egyarant lehetséges.

19.1.2 A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait
a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
jelzdcesengdk segitik a pontos orakezdést és befejezést. A tanarnak az utolso Ordja utan még
legalabb 10 percet az iskolaban kell tartozkodnia.

A oktatoi munkat segité kollégdk a szdmukra eldirt és meghatirozott munkarend szerint
érkeznek az iskolaba és tavoznak.

19.1.3 Az iskola teriiletén tartozkodni kizarélag a nevelési-oktatdsi munkaval Osszefiiggd
tevékenységek ellatasa céljabol lehet. Egyebekben az iskola épiiletében 18.00 6ra utan csak az

igazgaté irasbeli engedélye alapjan lehet tartozkodni.

19.1.4 Az iskola Iétesitményei szorgalmi idoben hétf6tdl - péntekig vannak nyitva. Szombaton

crer

19.1.5 Az iskoléban az elméleti és a gyakorlati oktatds egyarant két miiszakban folyhat.

19.2 A hianyzasok eljarasi rendje

19.2.1 A betegségekkel, hianyzasokkal kapcsolatos, alabbi eljarasi rend az iskola minden
dolgozdja szamara kdotelezd, fiiggetleniil attol, hogy ki a tényleges munkaltatoja. Az eljarasi
rend megsértése fegyelmi feleldsséggel jar.

19.3 Szabadsag
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19.3.1 A szabadsag kivétele utani igényt (ideértve a potszabadsagot is) 15 nappal eldre jelezni
kell az igazgatohelyettes I-nek.

19.3.2 Az igazgatohelyettes a szabadsag elfogadasarol dont, a dontésérdl levélben értesiti a
szabadsagot kérelmezd kollégat, valamint az igazgatdt és a gazdasagi iigyintézot.

19.3.3 Vitas kérdésekben az igazgatd dont.

19.3.4 Az elfogadott szabadsagrol a gazdasagi ligyintézo tajékoztatja a BMSZC munkaiigyi
osztalyat.

19.4 Betegség, egyéb rendKkiviili tavollét

19.4.1 Minden dolgoz6 koteles legkésobb 8.00 oraig jelezni (telefonon, illetve emailben) az
iskola titkarsaganak, ha az adott napon a munkat barmilyen, elére nem lathaté okbdl nem tudja
felvenni. Ugyanez vonatkozik minden olyan esetre is, amikor a kozlekedési vagy egyéb
okokbdl a dolgoz6 munkahelyérdl késik, vagy eldrelathatoan késni fog.

19.4.2 A titkdrsdg a hianyzas tényét és okat irasban jelenti a helyettesitéssel megbizott
igazgatohelyettesnek, illetve az igazgatonak, barmelyikiik akadalyoztatasa esetén az ligyeletes
vezetOnek.

19.4.3 Az igh I, illetve akadalyoztatasa esetén az tigyeletes vezeté gondoskodik a hianyzo
oktatd helyettesitésérol, egyuttal, ha az oktato az adott nappal betegszabadsagot vesz igénybe,
értesiti az igazgatot és a gazdasagi ligyintézot (Id. mint fent)

19.4.4 Amennyiben a dolgozo az adott nappal betegszabadsagot vesz igénybe, a betegszabadsag
elsé napjan a gazdasagi iigyintézd errdl haladéktalanul tajékoztatja a BMSZC munkaiigyi
osztalyat.

19.4.5 A betegszabadsag lejartaval, az els6 munkanapon a betegszabadsagot igénybe vett
dolgoz6 koteles az orvosi igazolast bemutatni az igh. 1.-nek, illetve akadalyoztatasa esetén az
iigyeletes vezetOnek, tovabba a gazdasagi ligyintézOnek.

19.4.6 Az ligyeletes vezetd igazolas (beteglap) masolatat elektronikusan, az eredeti igazolast a
gazdasagi ligyintéz0 a kijelolt postai napon tovabbitja a BMSZC munkaligyi osztalyanak.

19.5 Helyettesités

19.5.1 A helyettesitést az igazgatohelyettes 1. késziti el (igény esetén a. munkakozdsség-vezetd
segiti), majd az elkésziilt helyettesitést rogziti az e-naploban, és helyben szokasos modon
kozzéteszi.

19.5.2 A helyettesitésre kijelolt tandrnak az 6ra kezdetekor a tanari szobdjaban kell tartézkodnia
15 percig. Amennyiben a tanuldk jelzik az iigyeletes vezetdnek, hogy nem ment tanar Orat
tartani, ugy errdl a helyettest értesiteni kell, majd haladéktalanul meg kell kezdeni az ora
helyettesitését.
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19.5.3 A rendkiviili, illetve elére nem lathatd helyettesitésekkel kapcsolatban az iskola
valamennyi tandra szamara heti egy alkalommal - ha a helyettesitendd tanitasi 6ra idejében nem
tartozkodik az iskolaban, telefonos megkeresés alapjan - helyettesités elrendelhetd. A
rendkiviili helyettesitést ugy kell elrendelni, hogy lehetdleg illeszkedjék a helyettesitésre
kijelolt tanar munkarendjéhez, valamint eleget tegyen az ardnyos teherviselés
kovetelményének.

19.54 A szorgalmi idén kiviili munkarendet az igazgaté hatdrozza meg, a hatalyos
jogszabalyok eldirasait figyelembe véve.

rqr e 1

19.4.1 Az iskolaban foly6 elméleti oktatds hét 6ra harminc és tizenkilenc ora kozott
szervezhetd napi rendjét a mindenkori csengetési rend hatarozza meg.

19.4.2 A gyakorlati képzés kezdete nyolc ora, délutanos miiszak esetén a befejezés idopontja
huszonegy O¢ra lehet. A csengetési rend modositdsara, illetve a gyakorlati képzés
idébeosztasanak megvaltoztatasara az igazgat6d adhat engedélyt.

A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

19.4.3 Az elméleti oktatds idOtartama alatt az igazgatonak vagy helyettesének, a gyakorlati
foglakozasok idotartama alatt az igh.l1l-nak — a tanévenként kiadott ligyeleti rend szerint — az
iskoldban kell tartozkodnia.

19.4.4 A tanitési 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

19.4.5 A tanar az draja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

19.5 A tanulok benntartézkodasa
19.5.1 A tanuldk benntartézkodasanak rendjét a mindenkor érvényben 1év - a kotelezd tanorai

foglalkozasokat, a nem kotelezo tandrai foglalkozasokat, tanoran kiviili foglalkozasokat, iskolai
sportfoglalkozasokat tartalmazo6 - 6rarend hatarozza meg.
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19.6 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

19.6.1 Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek csak a BMSZC, az igazgatd, illetve az
igyeletes vezetd engedélyével léphetnek az iskola teriiletére. Csoportos latogatas kiilon
megszervezett iskolai kisérettel lehetséges, vagy portara elére leadott névsorral kell azt
ellendrizni.

19.6.2 Az iskolaval jogviszonyban nem allo6 személyek esetében a Varna utcai bejaraton
torténik.

20. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idébeosztasa

20.1 A tanoran kiviili foglalkozasokrol

20.1.1 A diakkoroket, tanulmanyi versenyeket €s az egyéb tandran kiviili tevékenységeket az
alabbiak szerint szabalyozzuk. Az iskoldban a tanuldszobai foglalkozdson ¢és az iskolai
sportkdrokon kiviil tanéran kiviili foglalkozasként meg lehet szervezni:

. a tantargyi szakkoroket,

. az onképzokort,

. a miivészeti csoportot (szinjatszd-kor, zenekar),

. a tanulmanyi versenyt,

. sportrendezvényeket, hazi bajnoksagot,

. a didknapokat,

. kulturélis rendezvényt,

= a tanulmanyi kirandulasokat,

. iskolan kiviil szervezett kulturalis, sportprogramokat.

20.1.2 A tanulokozosségek joga a tandran kiviilli foglalkozasok szervezésében — a tanitds
rendjéhez igazoddan — az iskola helyiségét igénybe venni. A tanuldk kdotelessége az iskolai
helyiségek ilyen céli igénybevétele esetén is a rendeltetésszerii hasznalat, a rend és tisztasag, a
tliz- és baleset-megeldzés, az energiatakarékossag, illetve az adott helyiség specialis
kovetelményeinek, eldirdsainak betartdsa. A rendszeres foglalkozasokat — lehetdség szerint —
meg kell jeleniteni az 6rarendben.

A miikodés feltételeit biztositd igényeket tartalmazo kérelemmel az iskola igazgatdjat kell
megkeresni.

20.1.3 Az iskolai szakmai munka megvalositasa érdekében szervezett tandran kiviili
foglalkozasok, osztaly-, és évfolyam kirandulasok, turak, szinhaz-, muzeum-, mozi- és
iizemlatogatasok, az iskolai ilinnepélyek idérendjét, programjat tanévenként az iskolai
munkatervben kell meghatarozni.

Munkatervben nem szerepld tandran kiviili foglalkozast csak eldzetes egyeztetés és az igazgatod
irasbeli engedélye alapjan lehet szervezni.

20.2 Szakkorok
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20.2.1 Tantargyi szakkori foglalkozas szervezhetd legalabb hat érdeklddo esetén. A szakkori
foglalkozasokon a szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuldknak ahhoz, hogy a kotelezd
tananyag elsajatitasa mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert.

20.2.2 Onképzé kor szervezheté legaldbb nyolc érdeklddd esetén. Az dnképzd kor barmilyen
nem tanoérai foglalkozashoz kapcsolodo ismeret elsajatitasa céljabol 1étrehozhatd, megfeleld
szakértelemmel rendelkezd nagykoru személy vezetésével.

20.2.3 Az iskolai sportkorben az Iskolai Sportkor Kozgytilésének megfeleld hatarozata
szerinti szakosztalyok miikodhetnek. A szakosztalyok munkajaba minden tanulé és dolgozd
bekapcsolddhat. Az iskolai sportkor az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja az
iskola sportlétesitményeit és sportudvarat.

Az iskolai hagyomanyok apolésa és a testi nevelés hatékonysaganak emelése céljabol az iskolai
sportkdr hazi bajnoksagokat szervez.

20.3 Versenyek

Az iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolodnak a versenykiirdsban foglaltak szerint a fovarosi
¢s az orszadgos tanulmdnyi versenyekbe. A tanulmanyi versenyeket megel6zéen hazi
tanulmanyi versenyek keretében kell kivalasztani a verseny résztvevdit. Valamennyi szakmai
¢s tantargyi verseny tervezése, szervezése ¢€s lebonyolitdsa az adott munkako6zdsségek
munkatervi feladata. Amennyiben a teriileten nem miikodik munkako6zosség, akkor az iskola
igazgatoja altal megbizott oktatd kotelessége az elokészités, szervezés, lebonyolitas.

20.4 Diaknapok

Evente a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban didknapot kell szervezni. A tanéran
kiviili foglalkozasok felett a felligyeletet jellegiik szerint az illetékes vezetShelyettes latja el,
aki ellen6rzi a foglalkozasok szabalyos miikodését, a programok megvaldsitasat, és igazolja az
elszamolasi kotelezettséggel jaro foglalkozasok megtartasat.

20.5 Tanulmanyi és egyéb kirandulasok

20.5.1 A tanulmanyi kirandulas a hagyomanyos, tantermi szervezési formaktol eltéré modon
szervezett kotelezd tandrai foglalkozas.

20.5.2 A tanulék feliigyelete:

A tandran kiviili foglalkozasok soran minden esetben sziikséges a tanulok allandd, folyamatos
feliigyeletérdl gondoskodni. A kisérd tanarok, oktatok (a tovabbiakban: kisérok) 1étszamanak
meghatdrozasa: tanuloi 1étszam/10, felfelé kerekitéssel (pl. 25 tanuld esetén harom f6). Indokolt
esetben sziil6 is részt vehet a kirandulason, azonban a kisérék 1étszamaba legfeljebb egy fovel
szamithat6 be a sziil6i kiséret (pl. a fenti példaban két tandr mellett egy sziilo).
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20.5.3 A tanuldk kiséroje elsOsorban az osztalyfonok vagy helyettese legyen. A kirandulas
teljes id6tartamaban a tanul6 testi épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl a tanulmanyi
kirandulason résztvevo kisérok gondoskodnak.

20.5.4 A kirandulas bejelentése:
A kirandulast minden esetben, legalabb két héttel a kirandulas idopontja el6tt be kell jelenteni
a kirdndulésok szervezésével megbizott vezetének (Igazgatohelyettes 1.) és az igazgatonak,

valamint kiskort tanuldk esetén a sziil6knek.

20.5.5 A bejelentésnek tartalmaznia kell:

. a kirandulas részletes programjat,

. a résztvevok, valamint a kisérok, sziil6k névsorat,

. az utazds modjat, bérelt jarmii esetén a bérleti megallapodast,

. a szallas maédjat, bérelt szallas esetén a bérleti megallapodast,

. a kirdndulason felmeriilé valamennyi koltséget (utazas, szallas, belépdk, ellatas stb.),
. a résztvevo tanulok - kiskoru tanulok esetén a gondviselok — nyilatkozatat arrol, hogy
a programmal ¢és a felmeriild koltségekkel egyetértenek,

. a résztvevok — tovabba kiskora tanulok esetén a gondviselok — telefonos
elérhetdségeit,

. nyilatkozatot arr6l, hogy a kisérék a tanulok feliigyeletével kapcsolatos

felelosségiikkel tisztdban vannak.
20.5.6 A kirandulas engedélyezése

20.5.6.1 A kirandulast a bejelentés alapjan az igazgatd engedélyezi. Az igazgatd — indokolt
esetben — tovabbi, a fentiekben nem szereplé adatokat is kérhet a jovahagyas érdekében.

20.5.6.2 Az igazgat? irasbeli engedélye nélkiil a kirandulas nem kezdheté meg. A bejelentésben
megadott programtol eltérni csak valamennyi érintett (résztvevok, kisérék, gondviseldk)
egyontetll, irdsbeli nyilatkozata alapjan lehet.

20.5.6.3 Az igazgat6 a kirandulas engedélyét megtagadja, ha barmi olyan koriilmény mertil fel,
amely a tanulok testi épségét, biztonsagat veszélyezteti.

20.5.7 RendKkiviili események

20.5.7.1 Ha a kirdnduldson barmilyen nem vart esemény, baleset kovetkezik be, azt a
kisérOknek haladéktalanul jelenteniiik kell az igazgatonak vagy az iigyeletes vezetonek.

20.5.7.2 Ha a kirandulas lebonyolitadsa sordn veszélyhelyzet, illetve barmi olyan koriilmény
meriil fel, amely a tanulok testi épségét, biztonsagat barmilyen modon veszélyezteti, az
igazgato, illetve az ligyeletes vezetd intézkedik a kirdndulas megszakitasarol, valamint a
kisérok kozremiikodésével a tanulok biztonsagos hazajuttatasarol. A kisérék a fenti esetben
hozott intézkedéseket kotelesek végrehajtani.
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20.6 A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor

20.6.1 Az iskolaban minden tanul6 részére a kotelezo testnevelési, valamint a tdmegsport 6rak
biztositjak a mindennapi testmozgas, testedzés lehetdségét.

20.6.2 Az iskolai sportkdr tagjaként valamennyi nappali tagozatos tanuld jogosult
bekapcsolddni az iskolai sportéletbe. Az iskolai sportkor didkonkormanyzatként miikodik,
munkajat az iskola testnevel6 tanarai segitik, miikodését kiilon szabalyzat rendezi.

Az ISK elndkének munkdjat az igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi, kettdjiik személye
biztositja a kapcsolatot €s személyes képviseletet az iskola-vezetés és az ISK vezetésének
egylittmitkdésében.

20.6.3 Az iskola tanul6i a fentieken kiviil mas alkalmakkor is hasznalhatjak az iskola
sportlétesitményeit, azzal a feltétellel, hogy jelen kell lennie olyan személynek, aki
végzettségénél fogva felel az ott jelenlévo tanuldk testi épségéért.

20.7 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

20.7.1 A tanuldk iskolankhoz kotodésének erositése érdekében az alabbi rendszeres, évenként
ismétl6do programokat szervezziik:

Szeptember . tanévnyitd tinnepély
o tanulmanyi kiranduldsok, golyakirandulas
Oktober J megemlékezés torténelmiink oktoberi évforduldirdl
November . iskolai tanulmanyi versenyek ¢€s sport versenyek
rendezése (folyamatosan)
o szalagavato linnepély a végzds tanulok részére
(aktudlis munkarend szerint)
December . megemlékezés iskolank névadojarol (Wesselényi
Emlék Napok — WEN)
Februar J megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatairol
Marcius . marcius 15-1 tinnepély
o marc.13.-arviz dldozatainak emlékére koszoruzas
o Wesselényi Iskolai Napok (WIN)
Aprilis o tanulmanyi kirdndulasok
o megemlékezés a holocaust dldozatairol
Majus . a végzOsok ballagasa
Junius . a nemzeti 0sszetartozas emléknapja
. tanévzard linnepély- a tanuldk jutalmazasa

20.7.2 Feln6tt dolgozoink részére, illetve kdzremiikddéstikkel:
. Mikulas és Karacsonyi megemlékezés és ajandékozas a munkatarsak gyermekeinek
. Nyugdijas talalkozd, térzsgarda tinnepély
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o Arany fakanal csaladi nap
. Pedagdgusnapi tinnepély

20.7.3 A megemlékezések és rendezvények eldkészitése €s lebonyolitdsa valamennyi oktatd €s
tanul6 tevékeny részvételével az iskola munkatervében meghatarozott vezetok és munkatarsak,
valamint tanul6csoportok feladata.

21. A belsé6 ellenorzés rendje
21.1 A szakmai munka belsé ellendrzése

21.1.1 Az oktatok szakmai munkajanak ellendrzése, értékelése az igazgatd, valamint az adott
teriilet vezetdinek munkakori feladata. Az oktatok teljesitményének elsddleges értékmérdje az
altaluk tartott foglalkozasok eredményessége, tanuloik képzettségének és neveltségének szintje.
Nagy sullyal kell figyelembe venni ezeken tilmenden a tantargyi oktatdsi feltételeket javitd
tevékenységet, valamint az iskola targyi-személyi feltételeinek javitdsa érdekében végzett
munkat.

Az értékelés a kozvetlen vezeté (munkakdzosség-vezetd, igazgatohelyettesek) ellendrzéseinek
tapasztalatain alapul.

21.1.2 Az oktatok szakmai munkajanak értékelése az igazgato feladata, amelyet vezetOtarsai
bevonasaval az éves ellendrzési litemterv szerint az oktatoitestiileti értekezleteken a nevelési
értekezleteken, a dolgozdi értekezleteken, valamint a tanévzard és -nyitd oktatoi testiileti
értekezleteken valosit meg.

21.1.3 Az ellendrzések iitemtervét a mindenkori tanéves munkaterv tartalmazza. Ebben a
szakmai tevékenységek ellendrzésén kiviil a jogszabalyok szerint kotelezd, taniigy-igazgatasi
ellendrzesi feladatokat is konkrétan ki kell jeldlni.

21.2 A tanuldk teljesitményének ellendrzése és értékelése

21.2.1 A tanuldk teljesitményének értékelése a szakmai részletesen kertiilt leirasra, itt csak a
legfontosabbakat emeltiik ki.

. Az ellendrzés torténhet szoban, irdsban és gyakorlati munkamiivelet elvégzése soran.
. Az ellendrzés és értékelés az oktatok munkakori joga és kotelessége. Az irasbeli
dolgozatokat, feladatokat a szaktanarnak legkésébb két héten beliil ki kell javitania. Ett6l eltérni
csak az illetékes munkak6zosség javaslatara az igazgato engedélyével lehet.

. Az ellendrzés és az értékelés elsddleges szempontja a tantervi tdrzsanyag elsajatitasa.
. Az ellendrzés és az értékelés tanévenként osztalyzatokkal torténik. Az oktatok havonta
(esetleg témakoronként) legalabb egy érdemjeggyel kotelesek értékelni a nappali tagozatos
tanulok teljesitményét. Ett6] eltérni csak az illetékes munkakozOsség javaslatara az igazgato
engedélyével lehet.

o Az érdemjegyeket az oktatonak az e-naploba kell bevezetnie.
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21.2.2 A tanulokozosségek tantargyi, magatartasi €s szorgalmi teljesitményeit a tanév soran két
alkalommal, a munkaterv szerint megallapitott félévi €s év végi értekezleten kell értékelni. Az
értekezleten az osztalyban tanito oktatok részvétele kotelezd. Az értekezlet vezetdje az igazgatod
vagy megbizottja. Ezeken az értekezleteken kell donteni a tanulmanyi munkaban élenjaro,
illetve tanuloi kotelezettségeiket sulyosan elhanyagold tanulok vezetdi vagy oktatoi testiileti
dicséreteirdl, illetve figyelmeztetésiikrdl is. A tanév végén a legkivalobb tanulok targyi
jutalomban is részesiilhetnek.

22. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtar tevékenysége az iskola szakmai céljainak és feladatainak van alarendelve. Ennek
megfeleléen az iskolai tevékenységhez sziikséges szellemi informacios anyagokat tarol, s e
szabalyzatnak megfelelden bocsatja azokat az oktatokés a tanulok rendelkezésére.

22.1 A konyvtar gyiijtokore
Az iskolai kdnyvtar kiilon gytijtokori szabalyzattal rendelkezik, amely az SZMSZ melléklete.

22.2 A konyvtar miikodése
22.2.1 A konyvtari kolesonzés ideje:

a kolcsonzési id6 a tanulok szamara heti 22 ora, az érvényes orarendhez alkalmazkodo, a
konyvtar ajtajan kifliggesztett nyitvatartasi rend szerint.

22.2.2 A kolcsonzés modja:

= kézikonyv, lexikon, bibliografia, szotar, folydirat, magno- és vide6 anyag, zenei CD,
DVD valamint szamitogépes programok a tanulok szdméra nem kolcsondzhetdek, ezek csak a
konyvtar helyiségében vehetdk igénybe;

. az oktatoknak tanitdsi munkajukban minden tanitasi napon rendelkezésiikre all a
konyvtar: tanitdsi oraikra kikolcsondzhetik a kézikonyveket, lexikonokat, szdtarakat,
folydiratokat, magné- és vide6 CD, DVD anyagokat is, ezeket azonban kotelesek a kdlesonzés
idejétdl szamitva 48 oran beliil a konyvtarba személyesen visszahozni;

. az oktatok személyes hasznalatra legfeljebb egy tanév id6tartamara kdlcsonozhetik ki
a konyvtari konyveket, a visszaadas hatarideje minden év julius 1. napja;

. az oktatok tanitvanyaik részére nem vehetnek koleson konyvtari konyveket;

. a tanulok a konyvtari konyveket harom hetes hataridére kolcsonodzhetik, esetleges

kutatasaik szdmara a feldolgozas alatt all6 anyagot szamukra félretessziik. A konyvtar
hasznalati rendjét a tanulok szdmara a hazirend tartalmazza.

. kiilsé személyeknek csak igazgatdi engedéllyel, elore megallapitott hataridére adunk
ki kdnyvtari anyagot.

22.2.3 A konyvtar és a szaktantermek kapcsolata, a letéti allomany:

A konyvtar letétbe csak a megfeleld biztonsaggal ellatott, szaktantermekben, szertarakban
helyezhet el konyvtari dokumentumokat. Az egyszemélyi feleldsséget a hasznalok alairasukkal
vallaljak.
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22.2.4 A letétbe helyezheté konyvtari dokumentumok:

. a legfontosabb kézikonyvek, ha a kdnyvtarnak tobb példanya van beldliik;

. a munkaeszkozként hasznalhato (tan)konyvek 20-30 példanyban, ha a kdnyvtarban
ezen feliil, az érintett szaktanari 1étszamon feliil még harom példany marad.

. A letéti anyag, mint oktatasi munkaeszkdz tovabb nem kolcsondzhetd, allaga nem

bonthaté meg. A konyvtaros a letéti allomany kezelése ¢és allapota felett ellendrzési jogot
gyakorolhat.

22.2.5 Az allomany gondozasa:

Allomanykivonast kell végezni torlés utjan:

° évente az elveszett, de potolt konyvekrdl, valamint

az elveszett, de nem poétolt konyvek esetében,

a kotészetileg selejtessé valt konyveknél, és

kétévente a feleslegessé valt konyvek esetében.

A torlési jegyzokonyvet és jegyzéket az illetékes vezetdnek kell jovahagynia.

22.2.6 Az allomany védelme:

. A konyvtar okmanyait biztonsagos, jol zarhatd helyen kell tartani.

. A kétszeri felszoélitasra vissza nem hozott konyvek kolcsonzoi gondatlan karokozonak
mindsiilnek, és velik szemben az igazgatonal fegyelmi eljaras lefolytatasat kell
kezdeményezni.

. Ha - az okozott kar megtéritésére torténd felszolitds nem vezet eredményre, akkor
polgari peres uton kell a kovetelést érvényesiteni. Szandékos karokozas esetén a teljes kart kell
megtérittetni.

. A konyvtarat biztonsagosan kell zarni.

. A Tiizvédelmi Szabalyzat eldirasainak betartasara fokozott gondot kell forditani.

22.2.7 Az allomany feltarasa:

. a konyvtar konyvallomanyardl raktari illetve szerzoi betlirendes szakkataldgust kell
késziteni, melynek épitését éves tlitemezéssel kell kidolgozni, ¢s a megfeleld allomanykezeld
programmal nyilvantartani,

. a folyoiratok feltarasat a Magyar Folyoirat Repertoriuma és a Magyar Pedagogiai
Informécié alapjan kell elvégezni;

. a kiilon gytjtemények (dia, magno, hanglemez, CD, DVD, helytorténeti anyag, iskolai
palyamunkak) kiilon katalogusban helyezenddk el;

. gytjteni kell a szak- €s szaktargyi bibliografidkat és azokat bibliografiai kiilon
gyljteményként kell kezelni.

22.2.8 A konyvtari szolgaltatasok:

. Kolcsonzés a Il/a pontban megadott idoben. Helyben olvasasnal iigyelet biztositasa.
A tajékoztatdo munka kiterjed a konyvtar teljes gytijtdkorének tematikdjara:
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. kézikonyvtar (allandé informalddasra ad lehetdséget);

. uj konyvek, folyoiratcikkek ismertetése (iskolatjsag, iskolaradio, cimjegyzek);

= 1dOszaki kiallitasok;

. esemény- ¢s évfordulonaptar.

A konyvtar részvétele az szakmai munkaban:

. a konyvtarban osztalyfonoki és szaktargyi orakat egyarant lehet tartani, kiilon beosztés
szerint;

. a kiilonb6zo szakkorok, didkkorok tagjait az adott témahoz kapcsolddo
kutatomunkdban segiteni kell;

. a konyvtar adjon segitséget az iskolai linnepélyek, iinnepségek, megemlékezések

szinvonalas és tartalmas megtartasahoz.
22.2.9 Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

Specialis, tartds tankonyvet a haszndlati id6 leteltét kovetden az értékcsokkenés figyelembe
vételével a tanuld megvasarolhatja.

22.3 Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

22.3.1 Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tankonyvrendelés elkészitésének alapdokumentumai a minisztérium altal kiadott kozismereti
¢s szakmai tankonyvjegyzékek. E tankOnyvjegyzékek alapjan készitik el az egyes
munkakdzosségek az altaluk gondozott tantargyak szaktargyi tankonyvjegyzekét, amelyet a
munkakozosségek vezetdinek javaslata alapjan a szakmailag illetékes vezetohelyettesek
hagynak jova. Az évfolyamok illetve az osztalyok Osszesitett tankdnyvlistaja alapjan az iskolai
szlll6i munkakozOsség egyetértésének beszerzésével ¢és az iskolai didkdonkormanyzat
véleményének ismeretében a kovetkezd tanévre vonatkozo iskolai tankonyvrendelést a igazgato
készitteti el.

A oktatéi testlilet hatdrozza meg, hogy a tankonyv, segédkonyv vasarlasara tartdosan
rendelkezésre allo 6sszeg melyik tankonyv, segédkonyv megvasarlasara fordithato.

22.3.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskola igazgatoja a tankdnyvek terjesztésére olyan megallapodast kot, a tankonyvek jegyzéki
beszerzési aron vald forgalmazasara olyan moédon, hogy a tanulok a tanév kezdetekor
rendelkezzenek a tanulméanyaik eredményes folytatasahoz sziikséges segédeszkozokkel. A
beszerzend6 tankonyvek bearazott jegyzékét valamennyi tanulonk kézhez kapja.

22.3.3 Az iskolai tanulék tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje
A tanulo6létszam alapjan megéllapitott normativ allami tdmogatds iskolai felhasznalasanak
elveirél az iskolai sziil6i munkakozOsség egyetértésének beszerzésével és az iskolai

didkonkormanyzat véleményének ismeretében a mindenkori jogszabalyi lehetdségek
figyelembevételével az oktatdi testiilet dont minden év januar 30-ig.

22.3.4 Az egyes iskolai szervezetek tankonyvellatassal kapcsolatos feladatai
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A szakmai munkakozosségek a felmend rendszer figyelembevételével Osszeallitjadk az
évfolyamok tankonyvlistajat.

Az igazgatd a tankOnyvfelelds segitségével a kovetkezd tanévi beiskoldzasi terv alapjan és
gazdasagossagi szempontok figyelembevételével véglegesitik a sziikséges tankonyv-igényt.
Az igazgatd az éves tankonyv igény alapjan megrendeli a sziikséges tankdnyveket, dont az
ingyenesen jarod tankonyvek eljarasrendjérdl, a kolcsonzés modjardl a konyvtari allomany
figyelembevételével.

23. Intézményi védo, 6vo eldirasok

23.1 Iskolankban a tanuldok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢s ellatasat a kertileti
onkormanyzat dllomanyaba tartozo ifjusagi orvos és asszisztense végzi.

. Az ellatashoz az orvosi szobat és a felszerelést az iskola biztositja.

. A feliigyelet és ellatas soran az ifjusagi orvos az igazgat6 utjan az osztalyfonokokkel
egyeztetve végzi a tervezhetd, rendszeres vizsgdlatokat. Ezen tilmenden — a tanév elején
meghatarozott rendelési idében az ifjusagi orvos és asszisztense — elvégzi a tanulok
alkalmankénti egészségligyi szlirését.

. A tanulok testnevelési felmentése iigyeiben a szakorvosi javaslatok alapjan (a
testneveld tanarokkal egyiittmiikodve) az ifjisagi orvos dont a felmentés kategoriajarol és
iddtartamarol.

. Az iskola szakképzési évfolyamain tanulmanyaikat folytatd tanulok egészségiigyi
feltételeknek megfelelését az OMUI — Ifjusagi Egészségvédelmi Intézet vizsgalja és killitja
réla a ,,Munkavéllalo egészségiigyi torzslapjat”.

. A tanulok fogéaszati szlirését évfolyami bontasban iskolank a kertileti
gyermekfogaszati szakrendeldvel kdzosen szervezi.

23.2 Az iskola mindennapos miikodésében - tanitasi orakon, tanitasi 6rakon kiviil, szakmai
gyakorlati foglalkozason - kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanuld egészséghez,
biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra,
amelyek kiilonosen:

. az egészséges taplalkozas,

. a mindennapos testnevelés, testmozgas,

. a testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

. a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

. a baleset-megel6zés és elsésegélynyuijtas,

. a személyi higiéné

23.3 A dolgozok feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében

23.3.1 Az intézmény biztonsagos miikddésével kapcsolatos szabalyokat, eldirasokat kiilon
szabalyzataink tartalmazzak. Az iskola Munkavédelmi Szabalyzata foglalja magaba a
dolgozok, tanulok kotelezettségeit és jogait az egészséges és biztonsagos munkavégzés
feltételeinek biztositasa érdekében. A szabalyzat rogziti a dolgozok és a tanulok
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alkalmazasénak feltételeit, a gépek, berendezések, helyiségek hasznalatba vételének
engedélyezési eljardsait, egyes munkakorok munkavédelmi eldirdsait és az esetleges balesetek
esetén sziikséges teendoket.

23.3.2 Tuzvédelmi Utasitas, amely tartalmazza az intézményre, valamint az egyes helyiségek
vonatkoz6 hasznalati eldirdsokat, a dolgozok és a tanulok tlizmegeldzéssel kapcsolatos

ismeretanyagat, az esetleges tlizeset bekovetkezésekor elvégzendd tennivaldkat.

23.3.3 A védo, 6vo rendszabalyok célja, hogy betartasukkal biztosithatdo legyen a tanulok
egészségének védelme, a balesetek elkertilése.

Ennek értelmében:

o A tanarok ¢és a tanulok egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.
. A munkat, laborfoglalkozast, egyéb gyakorlati tevékenységet iranyitd tanar koteles

a munkaciklus kezdetekor altalanos, az egyes munkatevékenységek soran pedig a konkrét
feladatra vonatkozo baleset-megeldzési €s munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A
munkavégzés megkezdése eldtt az oktatonak meg kell gydzddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban régziteni kell /balesetvédelmi naplo,
munkanapld, osztalynaplo. Az oktatdsban résztvevo tanulokrdl nyilvantartést kell vezetni,
melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév els osztalyfonoki orajan kotelesek a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesiteni. Ezt dokumentalni is kell.

J A tanuld kotelesa tevékenységével kapcsolatos  baleset-megel6zési
munkavédelmi és tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

. A tanul6 koteles munkavégzése soran hasznalni az egyéni védofelszereléseket,
megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

o A tandar, szakoktatd, a munka vezetésére kijelolt személy felelds azért, hogy:

o a tanulo6 csak olyan munkét végezzen, amelyet jogszabalyok, rendeletek nem tiltanak;
J a tanulok csak olyan gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel, eszkozokkel

végezzenek munkat /mithelyben, laboratériumban, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb./,
amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek;

o a tanulok feliigyelete folyamatosan biztositott legyen;

. a tanulok ne viseljenek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot, gytrtit, karkotot,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet;

. A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, tanar

vezetésével hagyhatjak el.

23.4 A tanulobalesetek megel6zésének feladatai

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.
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Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

az oktatok a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyzat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6rakon, melynek soran ismertetni kell:
o aziskoldra és kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
e a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,
 atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,
Tanulméanyi kirdndulasok, turdk eldtt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
naploba be kell jegyezni.

A tanév elsd szaktargyi Ordjan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
védd —ovo intézkedéseket. Az altalanos tudnivaldkra, veszélyforrasokra ekkor kell
biologia, fizika, informatika, szakmai gyakorlat, testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek
végzésekor, géphasznalat, eszkozhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet
a balesetveszély lehetéségére.

23.5 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

23.5.1 A tanulok feliigyeletét ellatdé oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
o a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
o abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatonak
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell vennie.

23.5.2 A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

23.5.3 Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgaltatnia a munkavédelmi felelds kézremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a
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balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

23.5.4 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az internetes feliileten nyilvan kell tartani.

e A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt internetes feliileten jegyzokonyvet kell felvenni.

e A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskorti tanuld esetén a
sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

23.5.5 Az iskola igény esetén biztositja a Didkonkorméanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

23.6 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

. Bombariado esetén intézkedésre az igazgato, illetve tavolléte esetén az e szabalyzat
szerint illetékes helyettese jogosult. Az intézkedésre jogosult vezetd a
J Tlizvédelmi Utasitas alapjan szervezi meg az é€piilet kiliritését. A tanitas, valamint a

nem pedagogus dolgozok munkéjanak esetleges folytatasarol a kiiiritést elrendeld vezetd a
kortiilmények ismeretében hataroz.

J Nem kell folytatni a tanitast az Orarend szerinti 4. 6ra megkezdése, illetve a
munkaveégzést a 12 o6ra utdni riasztas esetében. Ilyenkor az igazgatd dont a kiesett tanitasi-,
illetve munkanap sziikség szerinti potlasarol.

23.7 Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

. Katasztrofahelyzetben és (vagy) rendkiviili esemény soran az igazgatd, vagy az
igyeletes vezetd dont az épiilet elhagyasarol

. A oktaté gondoskodnak a tanuldk feliigyeletérdl a tovabbi intézkedésig.

. Az esetet jelenteni kell a fenntartonak ¢€s sziikség esetén kiilsd szervek segitségét kell
igénybe venni.

. Az iskolank minden tanévben legalabb egy alkalommal, a fenntartdé Aaltal

meghatarozott idépontban kitiritési gyakorlatot tart. A gyakorlat eredményét az igazgatd a soron
kovetkezd oktatoi testiileti értekezleten értékeli.

24. A tanuléval szemben lefolytatandé fegyelmi eljaras szabalyai

J Ha a tanul6d kotelességét vétkesen €s stlyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
. A fegyelmi eljarast megel6zden a sziiléi munkak6zosség és a didkonkormanyzat kdzos

egyetértésével €s kezdeményezése esetén fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast
indithat, ha a tanul6 vagy a fiatalkort tanulo esetén gondvisel6je ezt az igazgatonal, a fegyelmi
targyalasrol sz616 értesités kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil irdsban kezdeményezi.

. A fegyelmi eljaras a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
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J Az oktatdi testlilet 3 tagi fegyelmi bizottsagot hoz létre, elndke beszamolasi
kotelezettségének az oktatdi testiileti értekezleten tesz eleget.

J A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziildje mindig részt vehet.

o A didkonkormanyzat a fegyelmi eljards soran az tiggyel kapcsolatban
véleménynyilvanitasra jogosult, képviseldi jelen vannak a fegyelmi targyalason.

. A fegyelmi targyalas nyilvanos, arrol jegyzokonyv késziil.

. Torekedni kell a koriilmények feltdrasara a tanulod kotelességszegésének elbiralasa
érdekében.

J A fegyelmi hatarozatot szoban kihirdetik, irdsban is meg kell kiildeni a feleknek.

o A hatérozat ellen a tanuld, ill. kiskoru tanuld esetében a sziild, 15 napon beliil az

intézmény vezetdjénél fellebbezhet, aki 8 napon beliil kdteles azt a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz (fenntartd) tovabbitani az ligy valamennyi iratat.

25. Az iratkezelés rendje

. Az iratkezelésrdl sz616 részletes szabalyzat az SZMSZ mellékletében talalhato.

. Az e-naplo hivatalos dokumentum, amelynek vezetése mindenki szaméra kotelezd. Az
adminisztracio.

. A tanulok késését minden tanarnak kotelessége az e-naploban rogziteni.

. Amennyiben az e-napldban valaki hianyossagot tapasztal (hianyos névsor, hianyzo
vagy rossz helyen 1évé ora stb.) azonnal koteles jelenteni a felelds igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak (személyesen, e-mailben és telefonon).

o Az osztalyfénokok a hidnyzasok igazolasat a Hazirendben eldirt hataridokkel
adminisztraljak.

J A tanoran kiviili foglalkozasokrol a papir alapti naplot folyamatosan, napra készen kell
vezetni.

o A torzslap kitdltése, vezetése az osztalyfonok feladata. A torzskdnyvet a mindenkori
torvényi eldirasoknak megfelelden kell vezetni. Az eldirt hataridéket be kell tartani.

o A bizonyitvanyok kitoltése, vezetése az osztalyfonok feladata. A bizonyitvanyokat a
mindenkori térvényi eldirasoknak megfeleléen kell vezetni. Az el6irt hataridoket be kell tartani.
. Amennyiben a tanul6 tanév végi osztalyzata az atlaga alapjan varhatéan elégtelen lesz,

akkor a szaktanar koteles a sziilot értesiteni/tajékoztatni az e-naplon keresztiil.

26. Egyéb kérdések
26.1 A Kkeresetkiegészités feltételei

A keresetkiegészitéssel kapcsolatos szabalyokat, a teljesitménypotlék meghatarozasanak elveit
a BMSZC hatarozza meg.

26.2 A tulmunka elszamoliasa a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden torténik

26.2.1 Az oktatoi munkakdrben foglalkoztattak tulmunkajanak elszamolasa havi bontasban
torténik, az éves orakeret alapjan.

26.2.2 Az oktaté a tanitasi orair6l kotelezéen nyilvantartast vezet az e-naplo feliiletén. A 26-32
oraig terjedd €és azon feliil végzett feladatairdl pedig sajat dontése alapjan nyilvantartast
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vezethet, viszont a tilmunka csak abban az esetben szamolhato el, ha ezt megteszi. A tGlmunka
elszamolasa az e-napl6 adatai alapjan torténik.

26.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai
Az iskola tanulgja altal készitett szellemi vagy materidlis termékének felhasznaldi jogat az
iskolara felhasznéaldi szerzddés keretében atruhdzhatja. llyen esetekben a felhasznaloi
szerzOdésben, a termék felhasznalhatosdganak figyelembe vételével a dijazas mértékérdl a
tanul6 és az igazgato és a BMSZC a jogosult megallapodni.

26.4 Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabalyai

26.4.1 az intézményben csak olyan rekldm helyezheté el, amely a tanuldknak szdl és az
egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.

26.4.2 a reklam tartalmat kihelyezés el6tt az tigyeletes vezetonek be kell mutatni, aki a tartalom
ellendrzését kovetden engedélyt ad a reklam elhelyezésére.

26.5 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Iskolankban vagyonnyilatkozat tételére az igazgato kotelezett.

26.6 Az intézmény dolgozdira vonatkozo belsé ellenérzéssel kapcsolatos kotelezettség
A dolgozé koteles ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, abban a 193/2003 (XI1.26.) Korm.

rendeletben eldirtak szerint egylittmiikodni, ennek részletes eldirasait a belsdellendrzési
szabalyzat tartalmazza.
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27. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

27.1 Szakmai programunk, hazirendiink, intézményi mindségiranyitasi programunk,
adatkezelési szabalyzatunk valamint szervezeti és miikodési szabalyzatunk mellékletekkel
kiegészitett teljes szovege iskolank titkdrsagan és  konyvtaraban megtalalhato.
Tanulméanyozasukhoz ott dolgoz6é munkatarsainkkal torténd eldzetes egyeztetés sziikséges, a
lehetséges megtekintési idépont az altalanos munkaidékereten kiviil hétfénként 18%-ig tarthat.

27.2 Korlatlanul tekintheté meg a Szakmai program teljes valtozata iskolank honlapjan, ugyanitt
lehetdséget biztositunk e-mailen torténd érdeklddésre vagy vélemény-nyilvanitasra, illetve
ilyen igény esetén eldzetes felvételi jelentkezésre is.

27.3 A fentieken kiviil tanuldink és sziileik az igazgatot fogadodrajan barmely ligyben

megkereshetik, ¢és arrdl tajékoztatdst kérhetnek (szervezési okokbdl szintén -eldzetes
bejelentkezés sziikséges).
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V. Egyéb szabalyozasok

Az iskolaban folyo egyéb, jelen dokumentumban nem szabalyozott tevékenységeket az iskola
szakmai programja tartalmazza és szabalyozza.

28. A vizsgak rendje

28.1 Az iskolaban szervezhetd vizsgak:
érettségi vizsga,

szakmai vizsga,

agazati alapvizsga
osztalyozovizsga,

kiilonbozeti vizsga,

javito-potlo vizsga,

ECDL vizsga,

az osztalyok belsd vizsgai.

28.2 Az iskolaban szervezhetd vizsgak rendjét a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.

28.3 Az egy vagy tobb tantargy tanulasa aldl felmentett és a magéntanulok osztalyozo
vizsgajanak idOpontja a félévi, illetve év végi osztalyozo6 konferenciat megel6zd hét. A vizsga
pontos idépontjat az iskola igazgatdja egy honappal a vizsga eldtt az érdekeltek tudomasara
hozza.

28.4 Tanévenként két alkalommal kell kiilonbozeti vizsgat szervezni: a javitod és potlo vizsgak
idépontjaban, illetve az 1. félév utolso hetében.

28.5 A kiilonbozeti vizsgak vizsgabizottsaga az illetékes munkak6zdsség tanaraibol tevédik
0ssze. Elnokét az igazgatd jeloli ki, a jegyzokonyv felvételéért a vizsgabizottsag elndke a
felelOs.

29. A beiskolazas rendje

29.1 A beiskolazasi tevékenységet az igazgatohelyettesek végzik a munkakori leirdsuknak
megfelelden.

29.2 Ezzel kapcsolatban kotelesek részt venni az iskolat népszertisitd

o borzéken

o kiallitasokon

J sziildi értekezleteken- meghivas esetén.

29.3 A sikeres beiskolazashoz sziikséges szordanyagok elkészittetésérol az iskola

gondoskodik, illetve a megfeleld hirdetési lehetdségeket maximalisan kihasznalja.
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V1. Zaro rendelkezések

30. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022 év szeptember ho 1. napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg hatalyat veszti a korabban jovahagyott (¢l6z6) SZMSZ.

31. Az SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuloinak, illetve a sziilok/gondviselék nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt

modositast az igazgatd elé kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2022

PH.

T. Varkonyi Attila
Igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatéi testiilete 2022. ..... napjan
elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesito oktatoi testiileti tag
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