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1. Bevezetés

A Nemzeti Koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.) 25.§ (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a

BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM
GANZ ABRAHAM
KET TANITASI NYELVU SZAKGIMNAZIUMA ES SZAKKOZEPISKOLAJA
(1195 Budapest, XIX. Ul16i Gt 303.)

belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. (Nkt. 25. § (4) bek.)

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6-
dok megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete

.................. 28V i DO .. nAPIT hatdrozataval fogadta el

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi mun-
kavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényu.
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép ha-
talyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.1. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyokat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
1.2. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok:

Neév: Budapesti Gépészeti Szakkepzesi Centrum
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvli Szakgimnaziuma és Szak-
kozépiskolaja

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Székhely: 1195 Budapest, Ull&i Gt 303.

Telephely: 1193 Budapest, Ull6i 1t 270.
1184 Budapest, Hengersor u. 34.

Alapito okirat szama: NGM/34165/5/2015

Alapito okirat kelte: 2015. augusztus 31.

OM azonosito: 203031

KSH azonosito: 15831866-8532-312-01
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Adodszam: adoszammal nem rendelkeziink,
a Budapesti Gépészeti SzC addszama: 15831866-2-41
Bankszamlaszam: bankszamlaszammal nem rendelkeziink,
a Budapesti Gépészeti SzC bankszamlaszdma:
10032000-00335481-00000000
Kozép iranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
Cim: 1085 Budapest, Baross utca 52.,1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

1.3. Az intézmény tevékenységei

1.3.1. Az intézmény alaptevékenységei'

Az intézmény szakagazati besorolasa:

853200 Szakmai kozépfoku oktatas
alap szakfeladat:

53121-1 Nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam),
2016.09.01-t61 szakgimnaziumi (9-12/13. évfolyam) és szakkozépiskolai
(9-11. évfolyam) képzés

Tovabbi szakfeladatok:

853231-1 Emelt szintii nappali rendszer( szakkdzépiskolai szakmai oktatés a szak-
képzési évfolyamokon

853234-1 Emelt szintli szakk6zépiskolai felndtt szakképzeés

092140 Felndttoktatas

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

081043 Iskolai, didksport tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

855917-1 Ko6zépiskolai szakiskolai tanuldszobai nevelés

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

853131-1 Nappali rendszerti szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elmé-
leti oktatas a szakképzési évfolyamokon

853214-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szak-
mai feladatai a szakképz0 iskolakban

853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai gya-
korlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

853224-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felndttoktatas

853124-1 Szakkozépiskolai felnbttoktatas (9-12/13. évfolyam)
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1.3.2. Képzéseink

Szakgimnaziumi (2016.09.01. elétt szakkozépiskolai)
4 évfolyamos (9-12. évfolyam)
Informatika dagazati képzés
Képzésiido: 4 + 1 év

Gépészet agazati képzés
Képzésiidd: 4 + 1 év
5 évfolyamos (nyelvi elokészitd és 9-12. évfolyam) két tanitasi nyelvil informatika
Képzésiidé: 1 +4+1év

5 évfolyamos (nyelvi el0készitd és 9-12. évfolyam) NYEK informatika
Képzésiido: 1 +4 + 1 év

Szakkozépiskolai (2016.09.01. elétt szakiskolai)

Gépi forgacsold:
OKJ azonositd szam: 34 521 03
Képzési id6: 3 év

Ipari gépész:
OKJ azonositd szam: 34 521 04
Képzési ido: 3 év
Szerszamkészito.
OKlJ azonosito szam: 34 521 04
képzési 1d6: 3 év

Szamitogép-Szereld, karbantarto:
OKIJ azonositd szam: 34 523 02
képzési id6: 3 év

Szakiskolasok kozépiskoldjaban a képzési 1dd: 2 év

Erettségire épiilé szakképzés

CAD-CAM informatikus - Emelt szintli OKJ képzés
OKJ azonositd szam: 54 481 01
Képzési idd: 1 vagy 2 év

Szoftverfejlesztd - Emelt szintiit OKJ képzés
OKJ azonosito szam: 54 213 05
Képzési id6: 1 vagy 2 év

Gépgyvartastechnologiai technikus - Emelt szintlit OKJ képzés
OKJ azonosito szam: 54 521 03
Képzési idd: 1 vagy 2 év
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Felnottoktatas

Gépi forgacsold szakképesités:
OKIJ azonosito szam: 34 521 03
képzési ido: 2 év
esti képzés

CNC gépkezeld szakképesités-raépulés:
OKJ azonositd szam: 35 521 01
képzési 1do: 1 év

gépi forgacsolod, vagy gépgyartastechnoldgiai technikus szakmai eloképzett-
ségre épiild iskolarendszerii nappali vagy esti képzés

Kis- és kozépvallalkozasok ligyvezetdie 1.:
OKJ azonositd szam: 35 345 01
képzési ido: 1 év

esti képzés

Kis- és kozépvallalkozasok ligyvezetdie 11.:
OKJ azonositd szam: 55 345 01
képzési 1do: 1 év
esti képzés

Felnottképzések

Akkreditacios lajstromszam: AL-2082
Felvonoszereld
CAD

1.3.3. Szabad kapacitas kihaszndldasa érdekében végzett alaptevékenységek:

A felndttképzésrdl szolo 2001. évi CI. térvény mindenkor hatalyos rendelkezéseinek
megfelelden az alapitd okiratban felsorolt szakmacsoportokban felnéttképzési tevékeny-
ség folytatasa, és ahhoz kapcsolodod szolgaltatasok nyujtasa

Tanmiihelyi szabad kapacitas terhére szolgaltatasi tevékenység végzése, tanmiihelyi ter-
mékek értékesitése

Tovabbképzések, onkoltséges tandran kiviili foglalkozasok szervezése

Egyéb oktatasi tevékenység

Intézményi vagyon miikddtetése a teljes kapacitas kihasznalasa érdekében és a Fovarosi
Onkormdanyzat vagyonarol, vagyontargyak feletti tulajdonjog gyakorlasarél szold min-
denkor hatalyos rendelet alapjan

855937-2 M.n.s. egyéb felndttoktatas

855941-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés
855942-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
855943-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés
855944-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szinti OKJ-s képzés
856000-2 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tamogatasa

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
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1.3.4. A torvényes miikodes alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitoé okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdséhoz az intézmény sza-
mara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

— az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

— az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezo, kotelezOen valaszthato és szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozaso-
kat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

— az oktatdsban alkalmazhato6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kote-
lezettségét,

— az iskolai beszdmoltatéds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat,

— akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladato-
kat,

— apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztaly-
fonok feladatait,

— akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend-
jét,

— a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

— akozépszintli érettségi vizsga témakdoreit,

— atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
dekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval va-
lik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a ne-
velési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekez-
leten keriil sor. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is
el kell helyezni.

1.3.5. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

— Az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan mikodés-
ének garantalasa, a Koznevelési torvényben, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa

— Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelye-
ket jogszabaly nem utal mas hataskorbe

— A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intéz-
ményben

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3.6. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati ok-
tatdsban tanuldszerz6dés vagy egyiittmiikodési megallapodas keretében résztvevd gazdalkodod
szervezetekre és munkatdrsaikra, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot — amely visszavondsig érvényes — a nevel6testiilet fo-
gadja el, életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. A tagintézmény szervezeti abraja

Budapesti
Gépészeti SzC

Tagintézmény- BGSzC Gazdasagi

vezetd Ellato Osztaly

Altalanos Szakmai
tagintézmény- tagintézmény-
vezetd-helyettes vezetd-helyettes

Gyakorlati oktatas

vezetd Egyéb dolgozdk SziilGi szervezet

Gyakorlati oktatok
(gépészet, Iskolatitkar
informatika)

K6zismereti munka-
mad  kOzOsségek (Human,
ermészettudomanyok)

Gépész munka-
kozosség

DOK elnoke, segité Informatika Tanmlhely
tanara munka-k6z6sség technikai dolgozéi

Koényvtaros Gondnok

Technikai

aliskola pszicholégus dolgozdk

mm Rendszer-gazda

Iskolaorvos,

védénd
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. A tagintézmeény szervezeti egységei

Az eltér6 tevékenységii szervezeti egységek munkajat a tagintézmény-vezetdje hangolja 6ssze.

Az iskola vezetdje a tagintézmény-vezetd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés
az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolat-
ban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A tagintézmény-vezetd kozvetleniil irdnyitja a tagintézmény-vezetd helyettesek munkajat, az
iskolatitkart, és a konyvtarost. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a
szll6i kozosséggel, illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.

A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsai a tagintézmény-vezetd helyettesek.

Az iskolavezetés kéthetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Neveldtestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd alkalmazottja és fels6foku vég-
zettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott
munkatarsa. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet a tagintézmény-vezeto ve-
zet. A nevel6btestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osz-
talyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos ne-
velési feladatot ellato pedagogus. Ennek megfelelden az iskolaban nyolc munkak6zosség mi-
kodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel§-oktatéo munkat segité alkalmazottak
— Iskolatitkar
— Konyvtaros
— Rendszergazda
— Laborans

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az is-
kola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokra-
ciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didk-
koroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. A tanuldk jogosultak kiil-
dottel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat a fel-
adatra kijelolt, felsofoku végzettségii €s pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a didk-
onkormdanyzat javaslatara a tagintézmény-vezetd biz meg. A didkonkormanyzat munkajat se-
git6 pedagogus az altalanos tagintézmény-vezetd helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti
agrajz szerint.
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Sziiloi kozosség

Az iskoladban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. Az osztalyszintii sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsola-
tot, az iskolai szintli sziildi szervezettel pedig az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, vala-
mint a tagintézmény-vezeto.

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

— amindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;

— akétheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

— alkalmanként egy adott t¢éma megvitatdsara dsszehivott kibdvitett vezetéi megbeszélé-
sen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

— a tagintézmény-vezetd és a tagintézmény-vezetd helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

— atagintézmény-vezetd helyettesekkel és a szakmai munkako6zosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések tjan;

— a tagintézmény-vezetd, vagy a tagintézmény-vezetd helyettesek részvételével zajld
szakmai munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

— aziskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkak6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfo-
nokok a munkatervben meghatarozott idédpontokban tartanak k6zos €rtekezletet. Ezek biztosit-
jak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve
az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfo-
nokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisag-
gal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazésa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagogus,
vezetdje az osztalyfonok, aki szlikség esetén jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok Ossze-
hivasara (osztalytanari értekezlet). A neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi
szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcesolatban allé pedagdgusokra ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskoléban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egylittmikodéséért €s kap-
csolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi felelosek. A szakmai munkakozdsségek
vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyez-
tetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolave-
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zetOség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérol, aktu-
alis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl. Az is-
kola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkako6zosségei, munkajukba be-
vonjak a kiilsé képzdhelyek kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakdzosség-vezetdk felelnek a
rendszeres informacioatadasért.

A munkako6zosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek haladékta-
lanul megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérol is 6k gondoskod-
nak.

Sziilokkel valoé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai (tanarok, szakoktatok, kiilsé képzohelyek oktatdi stb.), osztalyfonokei,
vezetoi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kap-
csolatot tartanak a sziildkkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziil6 szamara az intézmény altal
adott jogosultsaggal a digitalis naplo és az ellen6rzo konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot
a szllo1 kozosséggel €s a sziiloi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogado-
orat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezé-
sében ¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd pe-
dagogus kozosséggel. A pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiloi
szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezesével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakita-
saval Osszefiiggd tagintézmény-vezet6i dontések meghozatala el6tt a sziildi szervezet vélemé-
nyét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziildi
szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili tevékenysé-
gek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkal-
maval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok az ODB
(az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, ja-
vaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsésorban
a diakonkorményzatot segité tanar, aki minden DOK (didkonkorményzat) vezetdségi iilésen és
a kozgyiiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes tagintézmény-vezet6 helyettes tanévenként
két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezle-
tein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrol,
illetve t4jékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sz-
szehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
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képvisel6i meghivast kapnak. A Diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket az is-
kola vezetdsége biztositja.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a teriiletért
felelds tagintézmény-vezeto helyettes a felelds.
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3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkameg-

osztas

Tagintézmény-vezeto

Az iskola tagintézmény-vezetdje gyakorolja a nemzeti kéznevelési torvényben, a munka tor-
vénykonyvében ¢€s a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum altal a tagintézmény-vezetore
raruhazott jogkoroket

2. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és
mas jogszabalyok a hataskorébe utalnak

3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja

4. Szabélyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és ko-
z0sségeinek miikodését

7. Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a Budapesti
Gépészeti SzC altal meghatarozott esetekben

9. Dont — ilyen irdanyu kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd fel-

mentésérol

10. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzési

moédjat

Feladata, hogy:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviselje az iskolat

Feliigyelje az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését

Gondoskodjon az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbi-
tasarol

Koordinalja és iranyitsa a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel fenn-
allo kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra
Kapcsolatot tartson a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét
Iranyitsa a tanfeliigyelettel és a pedagdgusok mindsitési rendszerével kapcsolatos intéz-
ményi feladatokat
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Biztositsa az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktato munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat

Iranyelveket adjon a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez
Gondoskodjon az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kap-
csolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony ki-
alakitasardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszert és folya-
matos tovabbképzésérol

Gondoskodjon a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitésérdl, végrehajta-
suk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol

Gondoskodjon a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megiinnep-
1ésérdl

Irdnyitsa a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitsa a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrizze azokat

Biztositsa a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti ok-
tatds és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitsa a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési év-
folyamokra torténd felvételi eljarast

Gondoskodjon az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelel6 el6készité-
sérol, megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Tamogassa €s segitse eld a tanuloszerzédések megkotését

Iranyitsa az intézmény palyazati tevékenyseégét, felligyelje a palyazatok megvalositasat
¢s a fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodjon a pedagogus munkako6zosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pe-
dagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti don-
tések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodjon a diakkozgytilés Gsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztosi-
tasarol

Gondoskodjon az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végre-
hajtasarol

Biztositsa a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok miitkodésének fel-
tételeit

Iranyitsa és hangolja Gssze az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgo-
zo6inak tevékenységét

Az iskola dolgozo6inak munkajat értékelje, mindsitse, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast al-
kalmazzon

Kisérje figyelemmel ¢€s segitse a neveldtestiilet és a tanulokozosség €letét, a diakonkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat

Kezdeményezze és tdmogassa nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerti-
sitd €s 1jito torekvések kibontakozasat

Szervezze az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola ¢és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitsa, szervezze és ellendrizze az iskolatitkar munkd;jat
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Iranyitsa a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Iranyitsa a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrizze és értékelje a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegye-
lem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztaly-
fonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitsa a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi foga-
donapok, SZMK- értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodjon az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

Szervezze és ellendrizze a beszerzéseket

Feliigyelje a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

Gondoskodjon a vagyonvédelem megszervezésérol

Tartson kapcsolatot a sziil6i k6zosség képviseldjével

Szervezze az orvosi szoba gyogyszerellatasat

Az altalanos tagintézmény-vezet6 helyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal meg-

bizott vezetd helyettese a tagintézmény-vezetének. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola taniligy-igazgatési feladatainak jogszabaly sze-
rinti ellatasaban. Ellendrzései soran személyesen gydzddik meg a nevelési feladatok végrehaj-

tasarol.

Feladata tovabba a nevelési, tanligy-igazgatasi teriiletek és az iskolaban foly6 kozisme-

reti oktatas felligyelete, valamint a rendszergazda, a diakonkormanyzatot segit tanar iranyi-

tasa.

Hataskorébe tartozik:

1.

No ook owd

a human-idegennyelvi munkak6zosség
természettudomanyok - testnevelés munkak6zosség
az osztalyfonoki munkakozosség

a kornyezeti nevelés (z61d) munkak6zosség
kompetencia munkakdzosség

az IKT munkak6zosség

az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga

Jogkore:

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorlasa a tagintézmény-vezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelen az iskolai dokumentumok modositasanak ira-
nyitasa

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

A gyakornoki rendszer mitkddtetése

Az elektronikus naplé miikddtetése

Javaslattétel a didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalésara, a
szocialis segélyek odaitélésére

A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa
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A hirdetések ellenérzése, az iskolaradio tizemeltetésének feliigyelete

A rendszergazda iranyitésa

A tagintézmény-vezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szak-
mai Ut stb.) esetén a tagintézmény-vezetd helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata, hogy:

A kozismereti oktatast iranyitsa és feliigyelje

Megszervezze, valamint részt vegyen a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potld vizs-
gak szervezésében

Engedélyezze a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)
Iranyitsa a kozismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitsa a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérizze azok tartal-
mat

Iranyitsa a potlo, javito €és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgo-
zasat és megszervezze azokat

Iranyitsa az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fiskolai felvételi jelentkezések-
kel kapcsolatos teenddket, és megszervezze azokat

A tagintézmény-vezeto felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a
dokumentécio a torvényesség alapjan torténd ellendrzése

Téjékoztatast nyujtson az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiléknek
Iranyitsa a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezze a versenyeken valo tanuloi részvételt
Iranyitsa a szakteriiletén mitkodo fakultaciok €s szakkordk tartalmi munkajat
Szervezze ¢és ellendrizze a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervezzen

Szervezze a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenysé-
get

Iranyitsa az iskola kiilf61di kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat

Igény esetén gondoskodjon a hit- és vallasoktatas megszervezésérol

Gondoskodjon az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol €s a tankonyvek megrende-
1ésérdl

Folyamatosan ellassa az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Feliigyelje az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat

Elkeészittesse az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrizze az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

Az osztalyfonokok szamdra oraldtogatasokat, bemutatd oOrakat, tapasztalatcserét szer-
Vezzen

Elkészitse az iskolai munkatervet

Elkészitse a KIR-statisztikat
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Kezelje a KIR rendszert (tanuldi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Ellassa az orszagos, a megyei szintii €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Gondoskodjon a tantargyfelosztas elkészitésérol

Irényitsa az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vegyen az oktatd-neveld munka szervezésében (fakultacids rend, csoportbeoszta-
sok, munkak6zosségi megbeszélések, osztalyozd konferencidk stb.)

Eldkészitse és ellendrizze a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését
Gondoskodjon a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkészitse, és folyamatosan figyelemmel kisérje a pedagdgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodjon annak megvalositasarol

Figyelemmel kisérje a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo rendelkezése-
ket, és err6l nyilvantartast vezessen

Figyelemmel kisérje az igazolatlan 6rakrol szo616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesité-
sét

Havonta ellendrizze a teriiletéhez tartozo6 tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogzitse és ellendrizze
Ellendrizze a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellendrizze és értékelje a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegye-
lem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztaly-
fénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

Segitse a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak €és programjainak megva-
l6sulasat

Gondoskodjon a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol
Gondoskodjon a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
Kapcsolatot tartson az iskolaorvossal és szervezze a sziirdvizsgalatokat

Kapcsolatot tartson a Pedagogiai szakszolgalattal

Iranyitsa és ellendrizze a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét
Gondoskodjon a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyo-
litasaért

Részt vegyen az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segitse a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat

Nyilvantartsa és ellendrizze az osztalykirandulasokat

Iranyitsa, koordinalja és ellendrizze a nevelOtestiileti, igazgatoi hatarozatok végreha;jta-
sat

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)
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— Biztositsa az iskolaradié miikodési feltételeit
— Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakroél és intézkedéseirdl
a tagintézmény-vezet6t folyamatosan tajékoztassa

A szakmai tagintézmény-vezet6 helyettes hatas- és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az
altalanos tagintézmény-vezetd helyettest. Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési felada-
tainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi fel-
adatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, le-
bonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas irdnyitasa, az iskolai tanmthelyi oktatés
feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:
1. A gépészeti szakmai munkakdzosség
2. Az informatika szakmai munkak6zosség
3. Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat
Jogkore:
— Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete
— Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmithelyi munkatdrsakkal kapcsolatos altalanos ira-
nyitoi, vezetdi jogkorrel rendelkezik
— Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzddések és egyiittmiikodési megallapodasok
megkdtését
— Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiinte-
tésére, szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
— Iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet
— Iranyitja a specidlis tevékenységeket ellatok munkajat
— A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja az iskolai dokumentumok modosita-
sat
— Helyettesiti az altalanos tagintézmény-vezetd helyettest annak hosszabb ideig tarto ta-
volléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

— Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata, hogy:
— Irényitsa, szervezze ¢€s ellendrizze a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

— Feliigyelje az iskolai tanmiihely tevékenységét

— Javaslatot tegyen a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

— Iranyitsa a szakmai program elkészitését

— Feliigyelje a gépészeti és informatika szakmai munkak6zosségek munkajat

— Ellendrizze és jovahagyja a szakképzési munkakozosségi munkaterveket, tanmenete-
ket
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Ko6zremiikodjon a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tan-
targyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezze a szakképzd iskolai tanulok beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tartson az
altalanos iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban egyiittmikodik a gyakorlati oktatasban
résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

Iranyitsa, szervezze ¢€s feliigyelje a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altala-
nos iskolai tanulok felvételi vizsgait

Iranyitsa a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezze azokat
Kozremiikodjon a szintvizsgdk megszervezésében €s lebonyolitasdban

Kapcsolatot tartson az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiik6do
gazdalkodo szervezetekkel

Rendszeresen tdjékoztassa a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl

Iranyitsa, szervezze a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodo tevékenységeket

Ellendrizze a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasz-
tasok, szerz6dések, megallapodasok stb.)

Megszervezze a tanulok dsszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitsa az adminisztracios
tevékenységet

Megtervezze és iranyitsa a tanmihely korszertisitésével, allagmegovasaval és karban-
tartasdval kapcsolatos tevékenységeket

Ellendrizze a munkaidd elszamolasokat

Egyiittmiikddjon a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasa-
ban

Ellenérizze a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellendrizze ¢€s értékelje a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a pedagdgusi mun-
kafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Részt vegyen az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében
Figyelemmel kisérje a palyazati kiirasokat

Iranyitsa és ellendrizze a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Megtegye a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére

Gondoskodjon a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol

Részt vegyen a selejtezési bizottsag munkéjaban

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

Gondoskodjon az oktatas korszer(isitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésé-
6l
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Gondoskodjon az iskola szoftverigényének felmérésérél, és részt vesz annak biztosita-
saban

Biztositsa az iskola honlapjanak mitkodési feltételeit

Feladatainak végzése soran, tapasztalatair6l, a felmertilt problémakroél és intézkedései-
rél a tagintézmény-vezetot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitsa a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd fel-
késziilést, szervezze a versenyeken valo tanuldi részvételt

Iranyitsa a szakteriiletén mikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervezzen

Javaslatot tegyen a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi to-

vabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

A gyakorlati oktatasvezet6 az iskolavezetés tagja. Munkaja soran folyamatos kapcsolatos tart

fenn az iskolavezetés tobbi tagjaval, a tanmithelyekben dolgozé kollégakkal, a kiils6 gyakorlati

képzohelyekkel, a gazdasagi kamarédval és az osztalyfonokok révén a tanuldk és sziilok cso-

portjaval.

Hataskorébe tartoznak:

1. szakmai gyakorlati oktatas és a nyari Osszefiiggd gyakorlat szervezése
2. aszakmai gyakorlati oktatast végzo pedagogusok, szakoktatok
3. akiils6 gyakorlati képzohelyekben folyd oktatdo-nevelé munka iranyitasa, ellenérzése
4. aziskolai tanmiithelyben folyé munka
5. atanmiihely dolgozoi
Jogkore:

Szakmai elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai tanmiihelyben dolgoz6 munkatéarsakkal kapcsolatos altaldnos iranyitoi, veze-
t61 jogkorrel rendelkezik

Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzddések €s egytittmiitkodési megallapodasok meg-
kotését

Helyettesiti a Szakmai a tagintézmény-vezetd helyettest annak hosszabb ideig tarto ta-
volléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata, hogy:

irdnyitsa a gyakorlohelyek szakmai és oktato-neveld munkédjat

a szakmai munkakd6zosségekkel egylittmiikodve irdnyitsa a szakmai oktatassal kapcso-
latos Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket

gondoskodjon a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarél

tigyeljen az elméleti és gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysa-
gara
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3.2.

ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrizze a gyakorlati ok-
tatok tevékenységét, tanacsokkal tdamogassa dket €s szakmai, pedagogiai tovabbképzé-
siiket segitse

rendszeres kapcsolatot tartson fenn a gazdalkodo egységek megbizottaival, a BKIK és
a PMKIK képviseldivel, részt vegyen a gazdalkodo egységek €s az iskola kozotti meg-
allapodasok, szerz6édések elékészitésében

megrendel6 6sszeallitasaval gondoskodjon a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsga-
lathoz sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzésérol

mulasztés, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményezzen
évfolyamonként megtervezze az iparagi lizemlatogatasokat, illetve erre munkakzos-
ségi értekezleten javaslatot tegyen

megszervezze ¢s lebonyolitsa a 9. évfolyamos szakkozépiskolas tanuldk szintvizsgdjat
megszervezze a nyari 0sszefliggd szakmai gyakorlatokat

kozvetitsen a tanulok és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti tanuldszerzédések megko-
tésében

elkészitse az egyiittmiikodési megallapodasokat az 6sszefiiggd nyari gyakorlatra vonat-
kozoban

részt vegyen a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasdban

havonta ellendrizze a tanuloszerzédéses tanulok munkanaploit

a tanév végén készitse eld a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodjon a tag-
intézmény-vezetd altal jovahagyott terv megvalositasarol

vizsgalja a gyakorlati oktatds eredményét, tanulok szakmai fejlodését

a gyakorlati oktatasi helyeken ellendrizze a tanuldk egészségiigyi és munkavédelmi ko-
riilményeit, javaslatot tegyen a hidnyossagok megsziintetésére

szervezze meg a szintvizsgakat, gyakorlati vizsgak helyszinét, és a tanulok évkozi és
tanév végi Osszefliggd és gyakorlati oktatasat

a vezetdségi megbeszéléseken, neveldtestiileti értekezleteken a pedagdgiai programban
foglaltak, illetdleg az igazgatoi utasitas szerint beszdmoljon, félévként jelentést készit-
sen az iranyitdsa ala tartozo teriileteken folyo gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvona-
larol, problémairol, a tanulok eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérdl

a vallalatokkal egyiittmiikodve megszervezze a tanulok kiegészitd gyakorlati oktatasat
lassa el a gyakorlohelyeket tantervekkel és oktatasi dokumentaciokkal

kisérje figyelemmel a vallalatok képzéssel és a tanuldviszonnyal kapcsolatos kotelezett-
ségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdézkoda-
sanak rendje

A tanitasi napokon a tagintézmény-vezetd és a tagintézmény-vezetd helyettesek a tanévre meg-
allapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolséd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat
is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsa-
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gan, a tanari szobdban és a portai hirdetétablan. A szakmai tagintézmény-vezetd helyettes mii-
kodési idében ellatja az iskolai tanmiihely felelés vezetdi feladatat, tavollétében a gyakorlati
oktatas vezetd jogosult az ¢ jogkdrének gyakorldsara. Mindkettdjiik tavolléte esetén szakoktatod
latja el a felelds vezet6i feladatokat. Ezen felelds vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a
munka- ¢s tlizvédelmi eldirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek
ki.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Budapesti Gépészeti Centrum Foigazgatoja altal kiadott utasitas sza-
balyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

— ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

— az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolodo kotelezettségvallalasokat;

— azintézmény napi miikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egy¢eb leveleket;

— az intézmény szakmai feladatainak ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a féigazgatd maga, vagy a szakképzési centrum kdzponti szerve-
zeti egysége, nem tartott fenn;

— a kozbenso intézkedéseket;

— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a tagintézmény-vezetd jogosult.

Kimend leveleket csak a tagintézmény-vezetdje irhat ala.

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos tag-
intézmény-vezetd helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a szakmai tagintézmény-vezetd he-
lyettes.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a tagintézmény-vezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott ese-
tekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6l6 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

¢és miikddési szabalyzathelyettesitésrol szolo rendelkezései a tagintézmény-vezetd helyett tor-
ténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:
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— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

— tanuloi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotéseé-
vel, mddositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkdrrel dsszefiiggésben

— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben:

o telepiilési onkormdnyzatokkal val6 ligyintézés soran

allami szervek, hatdsagok és birosag elott

az intézményfenntarto eldtt

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

o O O O

a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel valo

kapcsolattartas soran

o nevelési-oktatasi intézményben miikdd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtes-
tillettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szililéi szervezettel, a didkdnkor-
manyzattal torténd kapcsolattartas soran

o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkor-
manyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikkddtetésében érdekelt gazda-
sagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel torténd
kapcsolattartas soran

o az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a Budapesti
Gépészeti SzC foigazgatoja vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tortént egyeztetés
utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak sza-
balyairol fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a Budapesti Gépészeti SzC féigazgatdjanak

és a tagintézmény-vezetdjének egylittes aldirasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Budapesti Gépészeti SzC vezetdje, vagy az
altala feljogositott személy jogosult.

3.5. A tagintézmény-vezetd vagy tagintézmény-vezeto-helyettes aka-
dalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A tagintézmény-vezetd tavolléte alatt az 4ltaldnos tagintézmény-vezetd helyettes az intézmény
felelds vezetdje.

A tagintézmény-vezet6t tartos tavolléte esetén az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes he-
lyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte esetén a szakmai tagintézmény-vezetd helyettes az is-
kola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd
vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, t€li és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
a tagintézmény-vezeto irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a hirdetd
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tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti na-
pokra is.

3.6.

A tagintézmény-vezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

A tagintézmény-vezetd az alabbi feladat- €s hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok

a munkavégzeés ellendrzése

az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmiihely mitkdésének iranyitasa, feliigyelete

az érettségi, szakmai €s tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az Orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltd6 megilinneplése

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése ¢€s ellendrzése

javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére

az iskola kézvetlen €s kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés

személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tagintézmény-vezetd helyetteseket teljes kort

beszadmolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti meg-
osztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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4. Az intézmény kozosségei

4.1. A pedagbdgusok kozossegei

4.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd, és a neveld oktaté munkat koz-
vetleniil segitdk koziil a felséfokt végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési €s
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
— apedagbgiai program elfogadéasa
— az SZMSZ elfogadasa
— ahazirend elfogadasa
— aziskola éves munkatervének elfogadasa
— az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa
— atovabbképzési program elfogadasa
— anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
— atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa
— atanulok fegyelmi ligyei
— az intézményi programok szakmai véleményezése
— az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
tartalma
— sajat feladatainak és jogainak atruhazésa
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkorméanyzat miitkodési szabalyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
— az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzossége-
ket érintd részeinek elfogadasarol;
— aziskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogaddsarol;
— atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgéara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kézossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalaszta-
sara a tanév els6 értekezletén kertil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg.
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A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelotestiilet értekezletei

NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a tagintézmény-vezetének, ha a nevel6testiilet egy-
harmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, kozosség, iskolai didkonkormanyzat kezdemé-
nyezi a neveldtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevelOtestiilet dont.
Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a koz-
alkalmazotti tanacs és a tagintézmény-vezetoje a vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
rész¢Et az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok kép-
viseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozoé ligyeiben az 6raadd tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
— tanévnyito értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— 0szi nevelési értekezlet, és tavaszi nevelési értekezlet,
— félévi neveldtestiileti értekezlet,

— tanévzaro értekezlet.

A nevelotestiilet dontései

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal és egyszerili szotobbséggel hozza.

7y

A neveldtestiilet minésitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:
— éves munkaterv elfogadéasakor,
— nevelési és pedagogiai programot érintd kérdésekben.
A neveldtestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:
— kozalkalmazotti tandcs megvalasztasa, ujravalasztasa soran,
— neveldk képviseletében eljaré pedagdgus megvalasztasakor.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén a tagintézmény-vezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet a tagin-
tézmény-vezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd
irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkako6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellatd pedagogusok. A szakképzési szakmai munkakdzosségekben a kiilsé gya-
korlohelyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.
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Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:

1.
2.
3.
4.

human-idegennyelvi munkak6zosség
természettudomanyok (matematika-fizika) és testnevelés munkak6zosség

informatikai munkak6zosség
gépészeti munkakdzosség

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjanak mindségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb harom értekezletet tart. A munkako6zdsségi értekezletet a munkakdzosség-vezeto hivija
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha a tagintézmény-vezetd vagy a szakmai te-
rliletért felelds tagintézmény-vezetd helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak leg-
alabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakodzosség-vezetd iranyitja, akit a tagintézmény-vezetd biz meg egy

tanévre a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitadsaban, tervezésében, szervezésé-
ben és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-veze-
tok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, eze-
ket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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— Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

— Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

— Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozdsségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendsze-
resen konzultaciokat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szak-
mai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejleszté-
sekre.

Az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

A munkakozosség vezetok feladatai és jogai:
— iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, felelosek a szakmai munkaért, értekezleteket

hivnak 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szerveznek,

— elbirdljak, és jovahagyasra javasoljak a munkakdzdsség tagjainak helyi tantervhez iga-
zodo tanmeneteit,

— ellenérzik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehala-
dast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményeznek a tag-
intézmény-vezetd felé,

— Osszeallitjak a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves munka-
programjat,

— beszamolnak a nevelGtestiiletnek a munkakzosség tevékenységérol,

— javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

— apedagogus tovabbképzésekben vald részvételre javaslatot tesznek.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakdzosségek kozotti egyiittmiikodés formai kiilonosen értekezletek, megbe-
szélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi gytilések. A kapcsolattartas rendje rendszeres
¢s konkrét idépontjait a munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén
kell kifiliggeszteni.

4.2. A tanulok kozosségei

a)  Osztalykozosség

— Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd didkok egy osztalyko-
z0sséget alkotnak.

— Az osztalykozosség tanulolétszdma rendeletben meghatérozott, az osztalykozosség
¢lén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all.
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— Az osztalyfonokot a kdzalkalmazotti tanacs és az osztalyfonoki munkakozosség-ve-
zetd javaslatat figyelembe véve a tagintézmény-vezetd bizza meg. Az osztalyfonok
feladata az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldésa és az osztalyban ta-
nité pedagdgusok osztalyértekezletének dsszehivasa.

— Bontott tanuldcsoportban vehetnek részt az osztaly didkjai azokon a tanitasi 6rakon,
melyek eredményesebbek kisebb tanul6létszam esetén.

— Az osztalykozosség érdekeik képviseletére tisztségviseloket valaszthat.

b) Diakkozosségek

— Az intézmény tanuldi ko6zos tevékenységiik megszervezésére — melyek lehetnek kii-
16ndsen: szakkorok, érdeklddési kor szerinti csoport, onképzokor, énekkar, miivé-
szeti csoport — hazirendben meghatarozottak szerint diakkoroket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, mikodtetését a didkok végzik.

— A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meg-
hallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tiszt-
ségviseldik megvalasztasadban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkor-
manyzatban.

— Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfeleld tevékenységeket timogatja.
4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek, és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakon-
kormanyzatot hoz létre. A didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkodzgytilés, amelyen a
tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkdrai, az osztalyok id6szakos kiildottei és a diak-
korok kiildottei képviselik. A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valameny-
nyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykora sze-
mély segiti, aki — a didkdnkorményzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkorményzat
képviseletében is. A felkért pedagogust az éves kozgyiilésen kell —hozzajarulasaval — meg-
valasztani.

A didkonkormanyzat jarhat el a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyekben.

A didkonkormanyzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dont:
— sajat mikodésérol,
— adiakdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasarol,
— hataskorei gyakorlasarol,
— egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,
— az iskolai didk-Onkormanyzati tajékoztatdsi rendszerének 1étrehozasarol és miikod-
tetésérol,
— a tajekoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.) szerkesztosége tanuldi veze-
téjének megbizasarol.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokdzosség fo-
gadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikkodési szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és
miukodési szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival. A szervezeti és
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mukodési szabalyzat jovahagyasarol a neveldtestiiletnek beterjesztést koveté harminc na-
pon belill nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikddési szabalyzatot, illetve modositasat jo-
vahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzat segitd
tanar képviseli, de a neveldtestiileti értekezletre a valasztott diakképviseld is meghivhato.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, helyi-
ségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendeltetésszerti miiko-
dését.
Az iskolai diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint6 kovetkezd kér-
désekben:

— jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és miitkodési szabalyzat

elfogadasakor és modositasakor,

— atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozéasakor,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

— az iskolai hazirend elfogadasakor é¢s modositasakor.

A diakonkormanyzat jogai

— Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
+ atanulok nagyobb kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,
» atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
+ aziskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz,
* atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
* akoOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
* atanulot érint6 fegyelmi eljaras soran.

— A didkdnkormanyzat jogainak megsértése esetén, tizendt napon beliil a fenntartdhoz tor-
vényességi kérelmet nyujthat be.

— A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a didkonkormanyzat mindsiil a tanulo
nagyobb kozosségének.

— Az iskola, tanuloinak tdjékoztato és tajékozodo foruma a didkkdzgylilés, amelyet éven-
ként egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az évi rendes didkkozgyiilés 6sszehivasanak ideje
minden év aprilis honapja. Ezen a didkkozgytilésen a tanulok didkképviseldt valasztanak.
A diakkozgyiilés a rendes kozgytilésen til tervezett, illetve rendkiviili esetben is Ossze-
hivhato.

— Az évirendes didkkozgylilés 0sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezde-
ményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili diakkozgytilés
Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy a tagintézmény-vezetdje kezde-
ményezheti.

— A didkkozgytilés — az iskolai, didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként
is megszervezhetd.
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— Az évi rendes didkkozgytilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol
az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt idoszak munkadjarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jo-
gok, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

— A diakkozgytlésen a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

— A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyil-
vanossagra kell hozni.

— Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kote-
lezo, illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkdnkormanyzat
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a hataridé el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a
didkoénkormanyzat részére.

— A DOK jogosult mas didkénkorméanyzatokkal szovetséget kotni, de a szdvetség az isko-
laban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83.§.(3.) bekezdésben felsorolt dontések eldtt kotelezéen Ki-
kéri az iskola didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a tagintézmény-vezetdje a felelds.

Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi, technikai és mas feltételeit.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
kat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet ezeken
olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozdsaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét a tagintézmény-vezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésé-
vel.

4.3. A sziilok kozossegei

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési €s javaslattevo joggal ren-
delkezd sziil6i szervezet miikodik. A sziil6i kozosségek sajat szervezeti és miikodési szabaly-

zatuk szerint mikodnek.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egyes osztalyban jar6 tanulok sziilei alkotjak.
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Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol két fot valasztanak, akik segitségével juttat-
hatjak el az iskola vezetdségéhez kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat.

A Sziil6i Testiiletet a tanulok sziileinek tobb mint, 50 %-a valasztotta meg, igy ez a sziil6i szer-

vezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd

tigyekben.

A sziil6i szervezet feladatai, jogai:

A sziil6i szervezet (kozoss€g) dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfoga-
dasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja
a neveldtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az
e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein. A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell meg-
hatarozni, mit kell érteni a gyermekek, tanulok nagyobb csoportja alatt.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfo-
nok kozvetlen kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véle-
ményét, javaslatait a sziil0i szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Testiiletet a tagintézmény-vezetd a munkatervben rogzitett idépontokban,
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munka-
jarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziild1 szervezet véleményét és javasla-
tait.

A Sziil6i Testiilet elndke kozvetlen kapcsolatot tart a tagintézmény-vezetével, és tan-
évenként egyszer beszdmol a neveldtestiiletnek a sziil1 kozdsség tevékenységeérol.
Az elsd tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel korabban valé megkezdéséhez az
iskolai sziild1 szervezet (k6z0sség) egyetértése is sziikséges.

A sziil6i szervezet részére meghatarozott jogositvanyok gyakorlaséara csak és kizaro-
lagosan az iskoldban miikodd sziildi szervezet az illetékes.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve a sziil6i munkakozosség.

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Személyes részvétel
e anyilt napokon,
e a beiratkozaskor,
e az osztalyok rendes €s rendkiviili sziil61 értekezletén,
e afogadoodrakon
e asziloi szervezet megbeszélésein, értekezletein,
e az iskolai tinnepélyeken, balokon.
Esetenkénti

36



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

e atanuld, ill. sziil6je vagy a vezetdk kérésére személyes talalkozasok és megbe-
szélések,

e aszilo telefonon keresztiil torténd megkeresése,

e asziild megkeresése elektronikus, ajanlott, ill. tértivevényes levél utjan

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév sordn rendszeresen szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajé-
koztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasainak modja a sziildi értekez-

rro.r

letek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

— Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként — két alkalommal
— a munkatervben rogzitett id6pontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénok
vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban oktato-neveld 0j pedagdgusokat is.

— Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze a tagintézmény-vezetd, az osztalyfonok
¢s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak meg-
oldasara.

— Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a ta-
nulokrol a sziilék szamara. Az intézmény tanévenként — két alkalommal — a munka-
tervben rogzitett idopontu, rendes sziiléi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentd-
sen visszaesO tanuld sziiljét az osztalyfonoknek irasban is be kell hivnia az intéz-
ményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogado6ran kiviil is talalkozni sze-
retne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

— Intézményiink a tanulokrdl rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben valamint az elektronikus naplon keresztiil.
frasban értesitjiik a tanul6 sziileit gyermekiik magatartasarél, szorgalmarol, tanulma-
nyi elémenetelérdl is. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi €let kiemelkedo6 ese-
ményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is az iskola weboldalanak felhasz-
nalasaval.

— A pedagogusok kotelesek a tanuldokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és ira-
sos bejegyzést a tanulo altal atnyujtott ellenérzo fiizetben is feltiintetni, azt kézjegy-
gyel kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a fel-
adat kiosztasa napjan.

— A rendszeres értékelés érdekében félévenként a heti 1 6ras tantargyakbdl minimum
2, a heti 2 6ras tantargyakbol minimum 3, a heti 3 vagy annal tobb oras tantargyakbol
minimum 4 érdemjegy sziikséges.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziildi szervezet véleményét.
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4.4, Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben a kozalkalmazottakat — a jogszertien lefolytatott kozalkalmazotti tanacsi va-
lasztasokon — kozvetleniil valasztott KT képviselok.

A KT tagjainak szdma: 3 {6 (a Iétszam aranyaban)

A KT elndkét 15 szazalék, tagjait 10 szazalék munkaidd-kedvezmény illeti meg. A munkaidd
kedvezményt alkalmanként, a munkavégzés aloli mentesitéssel kell kiadni.

A KT miikddésének részletes szabalyait, liléseinek idOpontjat sajat tigyrendje hatarozza meg,
mely a kozalkalmazottak képviseletét tartja szem elott.

A KT jogositvanyait, azaz az egyiittdontési, a véleményezési, a javaslattételi és tajékoztatasi
jogokat a KT egésze gyakorolja. A KT meghatarozott iigyeiben az elndk vagy a KT altal meg-
bizott tag jar el.

A KT a munkaltatonal szervezett sztrajkkal kapcsolatban partatlan magatartast koteles tanusi-
tani. Sztrajkot nem szervezhet, a sztrajkot nem tdmogathatja, és nem akadalyozhatja. A KT
sztrajkban résztvevo tagjainak megbizatdsa sztrajk idejére sziinetel. Ezen tagok nevét a KT ko-
teles a munkaltatoval kozolni.

A KT és a kozalkalmazottak kozotti kapcsolat

A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval torténd targyalaskor az intézménnyel kdzalkalma-
zotti jogviszonyban all6 Osszes dolgozot képviseli, a dolgozok részvételi jogat testesiti meg az
oktatasi intézmény irdnyitdsdban, vagyis alapvetd feladata, hogy a dontések eldkészitésénél
megjelenitse a dolgozok véleményét, érdekeit.

A kozalkalmazotti tanécs tagjai egy-egy munkaltatoi eldterjesztés kapcsan a dolgozok kdrében
eldzetes véleménykérést folytathatnak, sét a dolgozok vagy a tanécs tagjainak javaslatara egyes
esetekben az adott témardl dolgozoi gytilést hivhatnak 6ssze.

A kozalkalmazotti tanacs az egész dolgozoi kozosséget (minden kozalkalmazotti jogviszony-
ban allot egyiitt) képvisel, ezért egyedi tigyekkel, problémakkal csak akkor tud foglalkozni, ha
azok a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat is érintik.

A kozalkalmazottak nagyobb csoportjanak kell tekinteni legkevesebb 5 {6t, egy munkakzos-
séget, illetve a technikai dolgozok csoportjat.
Formaja: - gytilés: konzultacios jelleggel, kolcsonds gondolat- és informacidcsere céljabol

frasbeli tajékoztatas: faliGijsag, szordanyag.
A KT egyiittdontési jogai

— A joléti célu pénzeszkozok felhasznalasa a kozalkalmazottak munkaltatohoz benytjtott
irasos kérelmei alapjan rangsorolhatok. A kozalkalmazottak kérelmiiket a munkaltato-
nak nytjtjak be, aki azt a KT-vel egyetértésben rangsorolja. A segélyek €s egyéb joléti
célu pénzeszkozok odaitélésében a KT rangsorolaskor figyelembe veszi a kérvényezo
szocialis helyzetét (gyermekek szdma, egy fore jutd jovedelem stb.), a kérelem alapjaul
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szolgal6 varatlan eseménynek (pl: sziiletés, halél, elemi csapés....) a kdzalkalmazott

anyagi helyzetére gyakorolt megrenditd hatasat, figyelemmel a raszorultsag elvére.

Egyéb egyetértési jogok:

A KT tagjainak munkajogi védelmével kapcsolatban.

A vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

A KT véleményezési jogai:

A munkaltato tervezett dontése elott a KT-val a kovetkezoket véleményezteti:

A gazdalkodasbol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét

A bels6 szabalyzatok tervezetét.

A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedés tervezetét:

A bérintézkedések végrehajtasanak elveit.

A jutalmazas elveit.

A kitlintetési javaslatokat.

Az intézményi koltségvetés dsszeallitasanak elveit.

Az intézmény fejlesztésével, munkajanak atszervezésével kapcsolatos terveket

Az intézmény fenntartdjanak megvaltozasaval egyiitt jar6 munkaltatoi intézkedése-
ket.

Egyéb, a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés terve-
zetét.

A korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozé elképzeléseket.

A kozalkalmazottak képzésével 0sszefiiggd tervet.

Eldnyben részesiilnek az intézménynél mar tobb éve foglalkoztatott — tovabbtanulni
szandékozo — kozalkalmazottak, akiknél az intézményi érdek és az egyéni érdek
egybeesik.

A palyakezd6 kozalkalmazottakkal szemben elsébbséget élvezzenek a tobb éve az
intézménynél dolgozé munkavallalok.

A szakmai munkak6zosségeken beliil a tovabbtanulasnal vegyiik figyelembe a terii-
let miikodoképességét.

A lehetdségeket aranyosan intézményi szinten el kell osztani.

A tanulmanyi szerzédések tervezetét.

A munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.
A véleményezési jogok érvényesitésének elmulasztasa esetén a munkaltatoi intézkedés érvény-
telen, amelynek megallapitasa végett a KT birdsaghoz fordulhat.

A KT véleménye nem koti a munkaltatot.

A KT-t az oktatasi torvény szabdlyaival 6sszhangban megilleti a javaslattételi jog:

a nevelési és oktatasi tervek,
a tantervi programok,
a nevelés — oktatas modszereinek fejlesztése tekintetében.
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A KT tajékoztatasi joga:

A munkaltato legaldbb félévente koteles tdjékoztatni a KT-t a részmunkaidds és a hatarozott
iddre sz616 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

A Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti a miikodésére vonatkozé egyéb eldirasokat.

5. A mikodés rendje

5.1. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkodasa-
nak rendje

A tanév rendje
A tanév rendjét az oktatdsi miniszter évenként rendelettel meghatarozott keretein beliil a neve-

16testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozdsségek véleményének figye-
lembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:

— aneveldtestiileti értekezletek idOpontjait,

— az intézményi rendezvények €s linnepségek modjat és iddpontjat,

— atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

— avizsgak (osztalyozé-, javitd-, kiillonbdzeti-) rendjét,

— atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

— abemutato 6rak és foglalkozasok rendjét,

— anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény héazirendjének szabdlyait, a munka-, a tliz- €s a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az
elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet, a nyitva tartas idOpontjat az intézmény
bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
6% oratol 21%° éraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
7% oratol 15%° oraig tart.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre a tagintézmény-vezeté adhat engedélyt — eseti

kérelmek alapjan.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak a tagintézmény-
vezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyebként
zarva kell tartani. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.
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Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, 6rarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak szerint:

e anapi tanitasi id6 nappali képzésben 7%°-tol 17%-ig, esti képzésben 16%°-tol 21%%-ig
tarthat,

e a szakkori foglalkozasokat 18 oraig be kell fejezni; indokolt esetben a tagintéz-
mény-vezetd engedélyezheti ennek meghosszabbitasat,

800

o indokolt esetben a tagintézmény-vezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,
e atanitdsi 6rdk iddtartama: 45 perc,

e az elsd tanitasi ora reggel 8% orakor kezdddik,

e atanuldk a tanmiihelybe legkordbban 6%°-t6l, az iskoldba 7% 6ratél johetnek be.

A tanitési 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a tagintézmény-vezet és a tagin-
tézmény-vezetd helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend
tartalmazza.

Az orakozi sziinetek

Az orakozi sziinetek idGtartama az elsé 4 6ra utan 10 perc, az 5. o6ra utan, 20 perc, a 6. 6ra utan
10 perc, a 7. és az azt kovetd orak utan 5 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
A jelzdcseng0 kicsengetés eldtt 5 perccel szol.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési
1d6n kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

Feliigyelet

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanuld felligyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az o6rarend szerinti
kotelezo tanitasi 6rdk €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a fog-
lalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6
el6tt és utan a tanulok feliigyeletét a hetesek latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott és a mindenkori osztalyfénoki munkakozosség vezetd a fe-
lelds. Az iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az
tigyeleti terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedagogus fel-
adatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ella-
tando feladatokat a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a pedagdgus maga jogosult meghataroznia mun-
kaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

A tanar, szakoktato az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni,
¢s orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az
iskolan kiviili helyszinen megvaléosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktato
engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perc-
cel, és a tandrak alatt az 6ltdzoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrze-
sérél az 6ra megkezdése elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsadgra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az tigyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésdbb a megel6z6 mun-
kanap 15 oraig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alap-
jan — a tagintézmény-vezetd allapitja meg.

Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hidny-
zas esetén az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni. (7. sz. melléklet)

Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. A tag-
intézmény-vezetd vagy vezetd-helyettesei kiilon beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd
feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ -ben rogzitett helyettesitési
rend alapjan kell kijeldlni az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az intézmény — tanitasi idé6tol fiiggetlen — hivatalos munkaideje:
Hétf6td] csiitortokig: 7% oratol 15°° oraig
Pénteken: 7% oratol 12% 6raig tart.
A technikai dolgozok munkaideje:
Hétfot61 csiitortokig: 7% oratol 15% oraig, illetve
Pénteken: 7% oratol 13% oraig tart.
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarend;jét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — a tagintézmény-vezetd allapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakori leirasait a vezet6-helyettesek készitik el, és a tagintézmény-
vezetd hagyja jova. A munkavallalok jogait, kotelességeit és feladatait részletesen tartalmazo
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munkakori leirdsokat az alkalmazottak a munkaba allaskor, illetve a munkakorben bekovetkezd
valtozasok miatt sziikségessé valdo modositasok elvégzése utan vehetik at. A munkakdri leiras
alairassal igazolt atvételi példanya a személyi anyagokban leflizésre keriil. A tagintézmény-
vezetdje és helyettesei felkérhetik az alkalmazottakat a szakképesitésiiknek megfeleld teriileten
a tagintézmény érdekében végzendd munkéra, jelezve, hogy ez a munkavégzés a kotelezd mun-
kakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik. Azok a felkérések, amelyek nem tartoz-
nak szorosan az alapfeladatok koz¢é — mint példaul a GINOP 6.2.3 palyazathoz kapcsolodo,
VEKOP-8.6.3-16-2017-00003 ,,A szakképzési rendszer atfogd fejlesztése” projektben ella-
tando feladatok — nem szerepelnek a munkakori leirasokban. A GINOP 6.2.3 palyazat keretein
beliil folyé munka célja a korai iskolaelhagyas, a lemorzsolodas megel6zése, melynek elérésért
intézménylink munkatarsai az alabbi feladatokat latjak el:
— atagintézményi koordinator (a tagintézmény-vezetd)
— az intézményi helyzetelemzés és az intézkedési terv elkészitésében kdzremiikodo pe-
dagdgusok
— a kompetenciafejlesztd csoportok vezetésével megbizott pedagdgusok
— atovabbképzéseken résztvevod pedagdgusok
— atanulasmddszertan fejlesztésében kozremiikodd pedagogusok (osztalyfonokok)
— a hatranyos helyzet, a veszélyeztetettség feltérképezésében, csokkentésében kozremii-
kodo pedagdgusok (osztalyfdnokok)
— alemorzsolodas csokkentését tamogato felzarkoztatast, korrepetalast végzo pedagdgu-
sok
— aszabadidd hasznos eltoltését tamogatod pedagdogusok
— amentalis problémakkal kiizdoket segitd iskolapszichologus.

Minden kézalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka-
¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munka-
tarsa tartja.

A tagintézmény-vezetd €s a helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihend 1d6 fi-
gyelembevételével — a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkal-
mazottak szabadsadganak kiadéasara.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intéz-
ményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaidejének leirasat a 12. melléklet tartalmazza.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a peda-
gbogusok egyenletes terhelése.

— A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
tagintézmény-vezetd helyettes allapitja meg, — a tagintézmény-vezetd jovahagyasa-
val. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-vezet6 engedélyezi.

— A pedagbgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi annak figyelembe
vételével, hogy koteles munkakezdése elott 15 perccel a feladat végzésének helyén
megjelenni.
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— A pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaraddsat eldzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérol gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo lemaradas elkerti-
I1ése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni.

— A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket a k6z6s meghajté megfeleld
mappajaban kell tarolni. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon
az elso tanitasi 6ra megkezdése elott 30 perccel jelezni kell az intézmény tigyeletes
vezetdjének, vagy a titkarsagnak.

— A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6érak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintézmény-vezeto
adja, — az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes és a szakmai munkak6zosség-ve-
zetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

— Az oktat6-neveld munkat segité alkalmazottak munkarend;jét, a tavollevok helyette-
sitési rendjét a tagintézmény-vezetd allapitja, meg és hagyja jova. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intéz-
mény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

— Az egyéb alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol a titkarsagot kell értesitenitik.

— A tanulék munkarendjét e szabalyokon feliil a ,,hazirend” hatarozza meg.

— A héazirend szabalyait a nevel6testiilet — a tagintézmény-vezetd eldterjesztése utan —
az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betar-
tasa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara és az intézményben tartozkodod személyekre nézve kotelezo.

5.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem all-
nak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodeés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskoléaba érkezd idegeneket a portds fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be dket.
tartja az érkezoket és ellendrzi, hogy tadvoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bér-
161 a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szii-
netekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve) csak a tagintézmény-vezetdjének kiilon irdsos enge-
délyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:
— Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személy-
nél tartozkodhatnak.
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5.3.

A tanitasi 6rak latogatasara a tagintézmény-vezetd, vagy az ligyeletes vezetd engedé-
lyével keriilhet sor, az 6rék 1ényeges megzavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tan-
teremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak
meg az oktatomunka rend;jét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

Az intézmény fObejarata mellett, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhe-
lyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden sze-
mély koteles:

* akdzosségi tulajdont védeni,

* aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

» aziskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

* azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

* atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

* amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat a kijelolt koz-
alkalmazott nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyan-
csak zarva kell tartani nyitvatartasi 1d0 alatt is az liresen hagyott tantermeket, helyisége-
ket. A zarak hasznéalhatosagarol valdé gondoskodés a karbantartod feladata. A bezart ter-
mek kulcsaibol egy — egy masolat legyen az épiilet portdjan és a gondnoki iroddban egy
biztonsagos helyen elhelyezve.
A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat ta-
nitasi id6 utan a pedagdgus, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a délutanos takarito ellen-
Orzi, az elektromos berendezések aramtalanitasaval egyiitt.(3.,4.,5.,6. sz. mellékletek)
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6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokere-
tei

6.1. A tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — tanéran kiviili foglalkozasokat szervez a tanulok
érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat

— atanuldk kozossége,
— asziloi szervezetek,
— aszakmai munkakozosségek kezdeményezhetik a tagintézmény-vezetdjénél.

A foglalkozasokat megfelelé szamu jelentkez6 esetén a tagintézmény-vezet engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat a tagintézmény-vezetd és helyettesei rogzitik, terembeosz-
tassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol nap-
16t kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat a tagintézmény-vezetd szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szept-
ember 30. A jelentkezés az osztalyfdnoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A
jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzeti, illetve a gyengébb el6képzettségii tanulok
felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése, valamint a tehetséggondo-
zas. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznéalasardl a tagintéz-
mény-vezeté dont a munkakozosség-vezetok és a tagintézmény-vezetd helyettesek javaslata
alapjan.

GINOP 6.2.3 készségfejleszté csoportok célja a lemorzsolodassal veszélyeztetett didkok se-
gitése, alapkompetencidinak fejlesztése, az iskolat végzettség nélkiil elhagyok szdmanak csok-
kentése. A palyazat keretein beliil — a kilencedik évfolyamos osztalyainkbol — 2018. oktober
31-ig négy, egyenként 4-8 s csoportot hoztunk létre. A tanulok kivalasztasa a helyi bemeneti
mérések, és az NSZFH altal kidolgozott egységes, orszagos bemeneti mérés eredményei, vala-
mint a szaktanarok €s az osztalyfénokok javaslatai alapjan, a sziillok hozzajarulasaval tortént.
A kompetenciafejleszté csoportok tagjai — tanulocsoport vezetdk iranyitasaval — hetente két
alkalommal vesznek részt felzarkoztatd, szabadidds, illetve kulturalis programokon. Az alap-
készségek — a szovegértés, a szovegalkotas, a szamolasi készségek, az irasbeli €s szdbeli anya-
nyelvi kommunikaci6, a digitalis irastudas — komplex fejlesztése révén szeretnénk elérni, hogy
tanuldink szdmara a tanulds hatékonyabba és élményszerlibbé valjon. Kiemelt figyelmet fordi-
tunk az egyiittmiikodés mindségére, tovabba tamogatjuk a didkokat a csoporton beliili hatékony
munkamegosztasaban, valamint segitjiikk 6ket abban, hogy a dontéseikért vallalni tudjak a fele-
16sséget. A hatékony csapatmunka érdekében fejleszteniink kell a tanulok problémamegoldd
készségeit és a kritikus gondolkodas képességét is.
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A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
til sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak
a tanulok szamara a kiillonbozo sportagak miivelésére €s versenyekre vald felkésziilésre. Az
iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglalkozast tart6 tanar altal vezetett foglalkozasi naplé rész-

vételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, énekkar.

Szakkori foglalkozasok

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiig-
gben, valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakko-
roket vezetd pedagogusokat a tagintézmény-vezetd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
mitkodéséért.

A szakkori aktivitas tiikkrozddhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkorok miikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja.

Tanfolyamok

Igény esetén az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szakta-
narok lehetdségeinek fiiggvényében.

Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilo irasban kérheti a
tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon valo részvételért havonként eldre téritési dijat
kell fizetni.

Az iskolarendszeren kiviili szakképzés formdjadban a Févarosi Munkatigyi Kozpont
nyilvantartdsi szdma alapjan jegyzett szakmakban.

Idészakos tanoran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az intézmény tamogatja €s eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és
sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon val6 részvételét.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a korzeti €s az orszagos meghirdetésii verse-
nyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, ¢s feleldsek lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek megszerve-
z¢sét az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes iranyitja.

A tanul6 csak kikérd levél birtokéban és egyéni elbiralds alapjan vehet részt olyan, a
tanitasi idében szervezett versenyen és edz6taborban, ami nem a tanuldi jogviszo-
nyabol ered. Az engedélyt a tagintézmény-vezetdje adhatja, a tanuld osztalyfonoké-
nek javaslata alapjan.
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Tanulmanyi kirandulasok

— Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek {6
célja — a pedagogiai program célkittizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak €s kul-
turdlis 6rokségének megismertetése.

— A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tani-
tasi sziinetben szervezhetdk. Az osztalykirandulas részletes tervezetét irasban kell
leadni az altalanos tagintézmény-vezetd helyettesnek, engedélyezésérdl a tagintéz-
mény-vezetd dont.

— A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell ter-
vezni.

A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:

— asziilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,

— koltségkimélé megoldast kell valasztani,

— a kirandulés varhat6 koltségeirdl a sziiloket az ellenérzd utjan kell tjékoztatni, és
irasban nyilatkoztatni a kirdndulas koltségeinek vallalasarol.

A kiranduléshoz osztalyonként — 20 {6 felett — legalabb két 6 kisérd neveldt vagy sziil6t kell
biztositani.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell, azzal az elté-
réssel, hogy:

— tanitasi id6 alatt, szorgalmi iddben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és cso-
portos kiilfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény — a tagintézmény-vezetd engedélye sziikséges,

— kérelmet egyéni utazas esetén a sziil, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasert
felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal a tagintézmény-veze-
tonek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket.

7. Felnottoktatas és felnottképzés formai

Azoknak, akik 0j szakképzettséget szeretnének szerezni és a 25. életéviiket mar betdltotték,
vagy mar rendelkeznek egy szakképesitéssel, a felnottoktatas keretén beliil az alabbiak szerint
tudunk lehetdséget biztositani.
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— 34 521 03 Gépi forgacsolo

— 34521 04 Ipari gépész

Alapfoku végzettséggel elkezdhetd
szakképesitések

— 34 521 10 Szerszamkészits

|34 523 02 Szamitogép szerel6-,
karbantarté

54 481 01 CAD-CAM

informatikus

| Erettségire épiil6 szakképesitések  —+— 54 213 05 Szoftverfejlesztd

Felno6ttoktatas

54 521 03
—  Gépgyartastechnoldgiai
technikus

35521 01 CNC gépkezels

35 345 01 Kis- és
— Szakképesités raéptlések Kézépvallalkozasok
ligyvezetoje 1
55 345 01 Kis- és

kozépvallalkozasok tigyvezetdje
11

A felndttoktatds intézményilinkben nappali, illetve esti munkarendben zajlik. Az esti oktatés
munkarendje szerint megszervezett felnéttoktatas keretében a gyakorlati képzés jelenléti ora-
szama a nappali rendszerli képzésre meghatarozott gyakorlati 6raszam 60%-a. Az elméleti kép-
z¢s jelenléti 6raszama az esti oktatds munkarendje szerint megszervezett felndttoktatas kereté-
ben a nappali rendszerii képzésre meghatarozott elméleti 6raszam legalabb 10%-a azzal, hogy
az 0sszes kotelezd jelenléti oraszam eléri a nemzeti kdznevelésrdl sz616 tdrvényben az esti ok-
tatads munkarendjére meghatarozott 6raszamot a nappali képzés éraszaméanak 60%-a.

A felnéttoktatasban a sikeres komplex szakmai vizsgara torténé felkésziilés érdekében az isko-
lai oktatas a tanulok egyéni felkésziilésére is épit. A szakképzésrdl sz6lo torvény alapjan, a
szakképzésben eldirt megegyezd tartalmu szakmai kdvetelmények teljesitésébe a tanulodi kére-
lem alapjan be kell szdmitani a szakmai alapozo6 ismereteket. A beszamitas a szakképesitések
kovetelményeinek megfelelden kiillonb6zo forméju, idétartamu €s egyénenként kiilonb6zo, dif-
ferencialt. Egyéni elbirdlassal a 3 éves képzési id0 2 évre csokkenthetd. Eldzetes tanulmanyok
(szakmacsoportos alapozas, egyetemi tanulmanyok) részleges vagy teljes beszamitasat a jelent-
kezéskor a tagintézmény-vezetdjétdl irasban kell kérni. A kérelemhez mellékelni kell a besza-
mitani kivant tanulmanyokat igazolé dokumentumok fénymasolatat.

Felnéttképzés iskolarendszeren kiviili szolgaltatas formajaban torténik
— Gépi forgacsolod
— Ipari gépész
— CAD-CAM informatikus
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— Informatikai rendszergazda

— NC, CNC gépkezel6

— CNC programozo6 (nem OKJ-s képzés)

— Felvondszereld

— Felvono és mozgodlépcso szereld-karbantartd

— Szamitastechnikai képesitések (AutoCAD, Mechanical Desktop, INVENTOR) (nem
OKJ-s képzés)

8. Az intézmény kapcsolatai

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbdzd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

A tagintézmény-vezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kap-
csolatban 4ll6 intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasok-
kal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hi-
vatal altal végrehajtandé pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s
pedagogusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd
munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értéke-
lésében.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

— a Fenntartoval,

— a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Gazdasagi Ellaté Osztalyaval,
— a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel,
— a XIX. Kertileti Polgarmesteri Hivatallal,

— a XIX. Kertileti Renddrkapitanysaggal,

— a Katasztrofa védelmi igazgatosaggal,

— Pedagogiai Oktatasi kozpont

— a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatallal,

— a Nemzeti Er6forras Minisztériummal,

— az Oktatasi Hivatallal,

— az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemmel,

— aPécsi Tudoményegyetemmel

— az Obudai Egyetemmel,

— a Pénziranytii Alapitvannyal,

— a LanguageCert Vizsgakozponttal,
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8.2.

8.3.

— a Shetland UK Nyelviskolaval,
— aTungsrammal,
— aSZAKE-val,

— a helyi gazdalkod6 szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel (évenként valtozo
egylittmikodési megallapodas alapjan)

— agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodoé tarsintézményekkel,
— agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

— nevelési tanacsado szolgalattal,

— acsaladsegitd kdzponttal,

— egyhazi és mas fenntartast oktato- neveld felsdéoktatasi intézményekkel,
— patronalo cégekkel,

— sportegyesiiletekkel,

— kulfoldi testvériskolakkal.

A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas forméja
¢s rendje

— koz0s értekezletek tartasa,

— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

— intézményi rendezvények latogatésa,

— szakmai tajékozdodas személyesen vagy telefonon, e-mailben.

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi mitkddtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedo jelentd-
séggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a tagintézmény-vezetoje, az
operativ feladatokat a szakmai tagintézmény-vezetd helyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

tanuloszerzédések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek ¢€s a jelentkezd tanulok szamanak 6sszehangolasa, a dudlis képzés feltétel-
rendszerének biztositasa

egylittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsdban

a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatésa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

tajékoztatas és kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytata-
saban

szintvizsga eldkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositdsa
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— szakmai vizsga eldkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szak-
mai vizsgara valo felkészités koordinacioja.
A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok

operativ irdnyitdsat a szakmai tagintézmény-vezetd helyettes végzi €s részt vesznek benne a
szakképz6 évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok.

A tanév inditasakor a szakmai tagintézmény-vezetd helyettes a munkatervben rogzitett idépont-
ban t4jékoztato értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetek ré-
szére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban részt-
vevo gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség
esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzdhelyet. A kamara és az
iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezet6je a szakmai tagin-
tézmény-vezetd helyettes.

Az iskolai értékeld neveldtestiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz
részt. Az intézmény vezetdje €és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet
rendezvényein, iinnepségein.

8.4. Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes felelds. Munkaja soran segiti, hogy
a sziil6k szilikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a ne-
velési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok to-
vabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét
a pedagogus tovabbképzes, a pedagogiai értekelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo6 versenyeken valo
részvételt.

8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden — a tanuldi hianyzasok jogsza-
balyban rogzitett mértéke utan — a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt
vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kap-
csolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.6. Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egész-
ségligyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési

torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egész-
ségiigyi alkalmassagi vizsgalatra. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebo-

52



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

nyolitasahoz sziikséges k6lcsonds kapcsolatért az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes a fe-
lelds.

8.7. A GINOP 6.2.3 palyazathoz kapcsolddo partneri kapcsolatok

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum sikeresen palydzott a lemorzsolddas csokkentését
célzo ,,A szakképzési rendszer atfogod fejlesztése” projektre, melynek eredményes megvalosi-

tasa érdekében a Centrum tagintézményeinek szorosan egyiitt kell miikkddnie az alabbi partne-
rekkel:

— a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum projektmenedzsmentjével

— a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum tagintézményeivel

— aszabadidds programok megvalositdsaban segitd kulturalis intézményekkel
— aproblémas esetekben tdmogatast nyujté csaladsegitd szolgalattal

— apedagoégusok tovabbképzéseit biztositod szervezetekkel

— atanuldk sziileivel.
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

9.1. A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii tinnepélye-
ken, rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — a tag-

intézmény-vezetd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltdzékben valé meg-

jelenés kotelezettségére.

Iskolai szint{i iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Szalagavat6

Oktober 23-an az 1956-os emlékiinnep,

Marcius 15-e, a Magyar forradalom és szabadsagharc innepe

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:

— Aradi vértantk napja,

— Gyermekek vilagnapja,

— Magyar drama napja,

— Idések vilagnapja,

— Takarékossagi vilagnap,

— Allatok vilagnapja

— Zenei vilagnap,

— Karacsony

— Fold napja,

— A Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei:

— Iskolapolgar avatas (golyaavatas),
— Mikulés nap,

— Ganz napok,

— Farsang (igény szerint),

— Pélyaorientacios nap.
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Az intézmény hagyomanyos és egyéb szabadidés programjai:
— Igény szerint valtozo (idegen nyelv, sport, gyermekvédelmi)

Az iskolatjsag rendszeres idokozonként jelenik meg. Szerkesztésében az intézmény tanuloi és
pedagogusai vesznek részt.

A technikai feltételek megléte esetén az iskolaradiéo musorat felelds pedagogus vezetésével és
a diaktanacs kozremitkddésével a tanulok igényeik figyelembevételével a tanuldk allitjak ossze.
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10. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

10.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben
valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

(Léasd 9. szamt melléklet)

Az iskola minden tanul6ja szdmara biztositja a biztonsadgos koriilmények ko6zott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulményi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sporto-
lasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanulod €letkoranak és fejlettségének megfeleld
kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egytit-
tesen feleldsek az egészség megirzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialaki-
tasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulodi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

— A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kez-
detekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-
megel6zési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie
arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e al-
kalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanuldkrol
nyilvantartést kell vezetni, melyben a tanulok aldirasukkal igazoljk az oktatast.

— Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki 0rdjan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is do-
kumentalni kell.

— Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

— A tanul¢ kdteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

— A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltér6 szabalyok vonatkoznak, amit
az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulot a gyakorlati okta-
tashoz kapcsolddd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanul6 koteles a fenti
szabalyzatban eldirt véddeszkozt, véddfelszerelést hasznélni, a gyakorlati foglalkozason
tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanul6 a
gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatéarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmé-
nyek kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

56



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytirtit, kark6tét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagy-
hatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilét eldzetesen tajékoztatni kell, €s
a tanulo felligyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondosko-
dik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdé médon elsésegélyt nyujtani €s a sériiltek to-
vabbi ellatasat el0segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto 1ladak laboratériumokban, az
elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s pedagdgusaink szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat a tagintézmény-vezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A balesete-
ket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer se-
gitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetd-
ség, az eseményrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvénye-
sek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az
iskolaba csak a tagintézmény-vezetd helyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek
az irasvetitdhoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok
kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd €s egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel
¢és engedélyezés elott a tagintézmény-vezetd helyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

A tagintézmény-vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld élelmiszer-
arusito tizlet vagy aruautomata miitkodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészség-
ligyi szolgalat szakvéleményét.

10.2. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény heti egy alkalommal a rendelési 1d6 alatt orvosi ellatast biztosit a tanuldk és az
alkalmazottak részére. Ugyancsak rendelési idében védéno fogadja a tanulokat egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban.
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Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:

— atanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata €és ortopéd sziirése,

— a testnevelési csoport besorolasanak elkészitése (konnyitett, gyogytestnevelés, fel-
mentes),

— agyermekek sziikség szerinti véddoltasban valo részesitése,

— szinlatas, latasélesség és hallasvizsgalat,

— akonyha, az étterem, a tornaterem ¢és a mosdo helyiségek kozegészségiigyi ellendr-
zése,

— tiidészlirés megszervezése,

— fogészati szlirés szervezése,

— szakiskolai képzésben résztvevok szakmai alkalmassagi vizsgalatanak végzése,

— egészségligyi felvilagositd eldadasok évfolyamonkénti, egymadsra épiild tartdsa (csa-
ladtervezés, szenvedélybetegség, egészséges életmod)

— egyéni igény szerint mentalhigiénés szlirés és szakorvoshoz iranyitas.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfonokok feladata az osztalyuk
tanul6inak az orvosi vizsgalatokon valé megjelenésének megszervezése.

A dolgozok feladatai a tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a balesetek esetén

— A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint, (tanorai,
foglalkozas, kirandulés stb. sordn) €letkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfele-
18en ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell az osztaly-
naploban is.

— Az iskola hazirendje meghatarozza azokat a véd6-0vo eldirasokat, amelyeket a gyer-
mekeknek, tanuloknak az iskoldban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje késziti el az iskola pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében és a baleset
esetén intézményi védod, 6vo eldirasokat.

10.3. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos ko-
vetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok. (10. szamu melléklet)

Ilyen esetekben a tagintézmény-vezetd, vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kor-
nyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biz-
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tositva legyen. Az ilyen tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is. Az isko-
lai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai tagintézmény-vezetd helyettes,
illetve tavollétében a gyakorlati oktatds vezetd latja el.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az is-
kola kiiiritése, amelyet a tagintézmény-vezetd, vagy az iigyeletes vezeto rendelhet el. A kiiiri-
tésrol szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalma-
zottak ¢és a tanuldk. A kitirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarto
tanarok feliigyelik, a naluk 1év0 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizri-
ado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utan az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl
valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan a tagintézmény-
vezetd, vagy tigyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntar-
tojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tigyeletes vezetd a bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor a tagintézmény-vezet6 intézkedik a pot-
las modjarol.
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11. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmertild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékony-
saganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért a tag-
intézmény-vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden a tagintézmény-vezetd, sajat hataskoriikben a tag-
intézmény-vezetd helyettesek és a munkak6zdsség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jog-
kore az osztalyukban folyd oktatd- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

— A tanitési 6rdk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést a tagintézmény-vezetd, a tag-
intézmény-vezetd helyettesek, a munkakozosség-vezetdk, sajat osztdlyukban az osz-
talyfonokok végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

— A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a mun-
kakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatdsaval torténik.

— A tanitési orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszere-
sen ellendrzi, a tagintézmény-vezetd alkalomszeriien.

— Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig a tagintézmény-vezetd helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osz-
talyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszadgos pedagogiai
szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

— Pedagodgiai adminisztracio ellendrzése: beirasi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, tanul-
manyok alatti vizsgak iratai, az érettségi €s szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését a
tagintézmény-vezetd helyettesek végzik, a tagintézmeény-vezetd az alairasi jog gyakor-
lasaval végzi az ellendrzést.

— A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét a tagintézmény-vezetd €s helyettesei ellendr-
zik.

— Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folya-
matosan végzik, az altalanos a tagintézmény-vezetd helyettes havonta ellendrzi digitalis
naplo6 ellendrzése soran.

A tagintézmény-vezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakozosség, az iskolaszék €s a sziiloi kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakd-
z0sség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolo-
dik. Az altalanosithat6 tapasztalatok 0sszegzésére nevelOtestiileti, vagy munkakozosségi €rte-
kezleten kertl sor. (12 .sz. melléklet)
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12. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi elja-
ras részletes szabalyai

12.1. Az egyeztetd €s fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi jog-
viszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedago-
giai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
— atagintézmény-vezetd
— az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes
— aszakmai tagintézmény-vezetd helyettes
— az osztalyfondk az osztalya tanuldja ellen
— aszaktanar
— aszakoktato
— gyakorlati képzdhely oktatoja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-
deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelOtestiilet, melynek nevében a tagintézmény-
vezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tagintézmény-vezetd harom napon beliil dont, amelyet ha-
tarozat form4jaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozott
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, melynek elnoke
a feladatait a tagintézmény-vezet6t6l kapott megbizas alapjan laja el. Amennyiben a bizottsag
elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdemé-
nyezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelesség-
szegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizott-
sag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld ese-
tén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskoru tanuld esetén a sziil0) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
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fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlodik ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megéllapodasban foglaltakat a ko-
telességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodas-
ban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét a tagintézmény-vezetd kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi koz-
vetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény-vezetd tlizi ki,
az egyeztetd eljards idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a tagintézmény-vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek €s a tagintézmény-vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osz-
talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, ak-
kor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt.

A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
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A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint foly-
tatja le.

Amennyiben a tanul6 tanul6szerzddést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a tertiletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség ese-
tén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati
képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuldszerzddés esetén a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulo6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyaléds idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a teriiletileg illet-
¢kes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerti értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras
soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet
érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhas-
son, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefiiggésben a nevelési-oktatasi in-
tézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia. Gondatlan kérokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb mun-
kabér egy havi 0sszegének Otven szdzalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi
Osszegét érheti el a kartérités mértéke.
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13. Az intézményi adminisztracio

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran fel-
tétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
tagintézmény-vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a tagintézmény-vezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és a tagintézmény-vezetd helyettesek) férhetnek hozza.

13.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitele-
sitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt —a tagintézmény-vezetd utasitasa sze-
rinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
— el kell latni a tagintézmény-vezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabaly-
zat alapjan irattari dokumentumként kell érizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért a tagintézmény-vezetd felel, valamint a hitelesitésrdl a tagintézmény-
vezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kit6ltott bejelentdlapja papiralapti nyomtatvany valtozata-
nak hitelesitésére €s tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
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— El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A flzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.

Hitelesitési zaradék

— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elekt-
ronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.

Ez a dokumentum ................. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o,
PH

hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplé haszndlata soran dtmenetileg a fenntartd altal biztositott szerveren
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyeb, a tanarok munkajat se-
git6 informaciokat. A tarolt adatok koziil:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt a tagintézmény-vezeto, vagy
a tagintézmény-vezetd helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

— A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfOnok aldirasaval ellatva.

— Féléves gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt a tagintézmény-vezetd, vagy a tagintézmény-vezetd helyettes alairja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyok-
nak megfelelden kell tarolni

— A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiéllitani (ennek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg), ami a meg-
jelolt személyek alairasaval €s az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovéabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazo6 iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony megsziinésének eseteiben.
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— Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adat-
hordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.(13. sz.
melléklet)

rn.r

13.2. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) ki-
zardlag a tagintézmény-vezet6je alkalmazhat, ennek hasznalataért kizarélagos felelosséggel
tartozik.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és az ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalo-
név nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozoé jelszot lezart boritékban az isko-
latitkéar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott
karért a tagintézmény-vezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kért okozo
személyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az intézményvezetd elektro-
nikus Gton digitalis alairassal hitelesiti.(11. sz. melléklet)
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14. Az intézményi alapdokumentumokrol valo tajékozo-
das rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil, valamint az is-
kola alkalmazottja) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan,
a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomta-
tott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol
a nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6édé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek a tagintéz-
mény-vezetdjétdl és az altalanos tagintézmény-vezetd helyettestdl, eldzetesen egyeztetett id6-
pontban.
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15. Egyéb szabalyozasok

15.1. A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozés keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettség
teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti
meg. A kiskort tanul6 sziil6je — a 14. €letévét betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben
— megallapodhat a tagintézmény-vezetovel abban, hogy a tanulo6 az altala készitett dolog tulaj-
donjogat az intézményt6l adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltséghen
kell megallapitani. A szakképzésben tanuldszerzodéssel résztvevo tanuldkra ezek a szabalyok
nem alkalmazhatok.

15.2. Pedagdgusok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ella-
tasa

A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkako-
z0sség-vezeton keresztiil igénylik. Az Gsszegytijtott igényeket az altalanos tagintézmény-ve-
zetd helyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. A pedagdgusok tanévre vonatkozd
konyvtari kolcsonzéssel kapjadk meg ezeket, amit minden tanévben meg kell ismételniiik.
(2. szamu melléklet)

15.3. A testi nevelés €s a gyogytestnevelesre utaltak kiegészitd foglal-
kozasa

— A tanulok hetente az 6rarendben meghatarozott szdmu testnevelési 6ran kotelesek a
kotelezd felszerelésben rendszeresen megjelenni, fegyelmezett magatartassal a bal-
eseti eldirdsokat betartva részt venni, a tornaterem, a sportpalya €s az 61t6z0 eldirt
héazirendjét betartani.

— A tanulodkat a testnevelés ora alol alkalomszerlien a sziil6 (havi 1 alkalommal) az
ellendrzobe eldre beirva, hosszabb tavon csak a szakorvos mentheti fel. Az 1-2 hétre
sz0lo felmentés szakorvosi igazoléasat a testneveld tanarnak kell leadni, ennél hosz-
szabb iddre torténd felmentés szakorvosi igazolasat az iskolaorvosnak, aki az ellen-
OrzObe beirja a felmentés idotartamat. A felmentett tanulo a testnevelési ora idejében
koteles az ordn bent tartdzkodni a testneveld tanar feliigyelete alatt (kivétel, ha az
elsd vagy az utolso tanitasi 6rarol van szo).

— A tanulok testnevelési kategoridba sorolasa az egészségiigyi ellatasat végzo orvos
(iskolaorvos) vizsgalata alapjan torténik. Az I-11-1II. kategéridba sorolt tanulok név-
jegyzékét az orvos késziti el - az adott tanévet megel6z6 tanév majus 15-ig -, melyet
tovabbit a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének.

— A mar felmentett, gyogytestnevelésre, vagy konnyitett testnevelésre jaro tanuld az
év végén megkapja az iskolaorvostdl a szakorvosi beutalojat. A szakorvosi vizsgala-
tot a tanul6 koteles a kovetkezo tanév megkezdéséig (legkésobb szeptember 15-ig)
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elvégeztetni, hogy az Uj tanévben a testnevelés Orara torténd beosztasa megtortén-
hessen. Amig a tanul6 nem mutatja be a szakorvosi eredményét, addig arra a tipust
orara kell jarnia, ahova az iskolaorvos besorolta.

— Az iskolaorvos az év elején végzett orvosi vizsgalaton kisziirt tanulonak szakorvosi
beutaldt ad, ha ugy itéli meg, hogy a tanuld az egészségi allapota miatt a testnevelési
orak gyakorlatait csak részben vagy egyaltalan nem tudja elvégezni. A tanulo kote-
lesek a legrovidebb id6n beliil (legkésdbb szeptember 15-ig) a szakorvosi vizsgalat
eredményét az iskolaorvosnak leadni.

— A konnyitett testnevelésre (I. kategoria) besorolt tanuld az iskolai testnevelés 6ran
veszt részt, de bizonyos mozgasok, és gyakorlatok alol felmentést kap, amelyeket
nem kell végrehajtania.

— A gyogytestnevelésre (II. kategoria) beutalt tanuld az allapotat figyelembe véve sa-
jatos foglalkozasokon vesz részt. A gydgytestnevelési orakat szakképzett gydgytest-
neveld tandr vezeti. Az iskola orvosa, felligyeli a kozépiskolai gyogytestnevelésre
utalt tanulokat és az iskolai gyogytestnevelési 6rak megszervezését.

— Fel kell menteni a tanul6t a testnevelési oran valo részvétel alol (I11. kategoria), ha
mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa nem teszi lehetéveé a gyogytestnevelési
oréan valo részvételét sem.

— A testneveld tanar vagy gydgytestneveld a tanul6 teljesitményét, eldomenetelét a ta-
nitasi év kozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitdsi év végén
osztalyzattal mindsiti.

15.4. Beszed és mas fogyatékos tanulok ellatasanak rendje

A jogszabalyban meghatarozottak szerint a szakértdi és rehabilitacios bizottsag vagy a nevelési
tandcsado szakértdi véleménye alapjan a tanul6 jogosult a fenntartd altal biztositott fejlesztd
pedagogus segitségét igénybe venni.

15.5. A hit és vallasoktatas rendje

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak - az iskola neveld és oktato tevékeny-
ségétdl fiiggetlentil - hit- és vallasoktatast szervezhetnek.

A hit és vallasoktatason valo részvétel a tanuldok szamara onkéntes.

15.6. Karbantartas és kartérités

— A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek és mas helyisé-
gek balesetmentes hasznalhatdsagéaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantar-
tasaért a szaktanar és a gondnok felel.

— A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a gondnok tu-
domasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjeldlésével.
Ujboli hasznalatbavételrdl a gondnok tajékoztat.

— Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart
a karokozonak meg kell tériteni.

— A karbantartas 6sszege nem haladhatja meg - a karokozas napjan érvényes rendelke-
zések szerint megallapitott - egy havi minimalbér 6sszegének otven szazalékat.
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A kérokozas tényérol, és a kartérités 6sszegérol a tanulot és a sziilét irasban értesiteni
kell.

Ha a kartérités kifizetése a meghatarozott idére nem toérténik meg, a tagintézmény-
vezetdje a tanuld vagy a sziil6 ellen polgari pert indithat.(12. sz. melléklet)

15.7. Igazgatési dij

Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kérelemre, névvaltozas esetén bizonyitvanyt
csereél.

Az igazgatasi dij Osszege az elkészités évének elsd munkanapjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér) tiz szédzaléka.

Az igazgatasi dijat az iskola altal meghatarozott modon és szamlara kell befizetni. A
befizetett igazgatasi dij az iskola bevétele. A befizetett dij kezelése €s nyilvantartasa
az allamhaztartds alrendszereinek bankszamla-vezetési, koltségvetési, befizetési €s
letéti kezelési, valamint kotelezettségvallalasi rendjérdl sz616 jogszabalyokban meg-
hatérozottak szerint torténik.

E rendelkezések nem alkalmazhatdk, ha a névvaltoztatdsra a nemzetiségi név felvé-
tele miatt kertiilt sor.

15.8. Szocialis timogatasok

Rendszeres segélyezésre az iskola nem jogosult.

Eseti segélyezés az osztalyfondk javaslatara a tagintézmény-vezetd engedélyével,
esetenként elbiralt sszegben, de maximum 10 000 Ft-ig adhato.

15.9. Az intézmény iratkezelése

A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez6 - nem névre szo6l6 - leveleket, iratokat
¢és egyéb kiilldeményeket (a tovabbiakban: iratok) a tagintézmény-vezetd vagy az e
feladattal megbizott alkalmazott (a tovabbiakban: iratkezeld) veszi at €s bontja fel.
A sziil6i szervezet (k6zossé€g), az iskolai didkonkormanyzat részére érkezett iratokat
bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos iigyekben keletkezett iratokat az iigy el-
intézéséért felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésObb az iktatas napja-
tol szdmitott harminc napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények miko-
désével kapcsolatos iigyekben az elintézési hataridé - ha a nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdje mas hataridt nem allapit meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére
a sziildi szervezet (k6zosség), a diakonkormanyzat jogosult, dontését legkésdbb az
iktatastol szamitott harmincadik napot koveto elsd iilésén koteles meghozni.

A nevelési-oktatasi intézményben végzett ligyintézés szabdlyait, tovabba az iratkezelés altala-

nos szabalyait és a nevelési-oktatasi intézményben vezetett taniigyi nyilvantartdsokat és a ko-
telez6 nyomtatvanyokat a (71. szamu melléklet) hatarozza meg.
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15.10. Az iskolai reklamtevékenység

Az iskolaban reklam tevékenység nem folytathatd kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi- kdzéleti-, illetve kulturalis tevé-
kenységgel fiigg Ossze.

15.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. térvény alapjan intézményiinkben az alapvetd jogok és kotelességek partatlan
¢s elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa €és a korrupcid meg-
elézése céljabol az a személy, aki kozszolgalati feladatot 1at el 6nalloan vagy testiilet tagjaként,
javaslattételre, dontéshozatalra vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran, vagy fel-
adatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzokkel gazdalkodik, vagyonnyilatko-
zat-tételre kotelezett sajat és vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérol.

15.12. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

— Az iskola alapvetd dokumentumait a sziil6k és a tanulok szabadon megtekinthetik az
iskola titkarsagan és a konyvtarban, és az iskola honlapjan (www.ganziskola.hu).

— A tagintézmény-vezetd, vagy az altala kijelolt pedagogus az eldre egyeztetett id6-
pontban a sziilok, tanulok részére tajékoztatast ad a nevelési, illetve a pedagogiai
programrol.

— Azigazgatoi titkarsagon a szorgalmi iddszak alatt lehet tjékoztatast kérni a nevelési,
illetve a pedagogiai programrol.

— A hézirend egy példanya a sziildnek illetve a tanulonak intézménylinkbe valé beirat-
kozaskor, valamint a dokumentum érdemi valtozasa esetén atadasra kerl.
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16. Zaro rendelkezések

16.1. Az SZMSZ hatéalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép ha-
talyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba-
1épésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... €V e, ho ........ napjan készitett (el6z0)
SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kertil
sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszEk, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast a tagintézmény-ve-
zet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szaba-
lyaival.

Kelt: ovviieieiiieeeee s reeenes €V e, hoénap ...... nap

igazgatd

P.H.
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16.3. Az intézményben milkodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... €V e
ho ......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy a didkonkormény-

zat véleményez¢Esi jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogsza-
balyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiloi szervezet ......... ev
.................. ho ........ napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantisitom, hogy a sziil6i

szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... (<) ho
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)

73



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

16.4. Fenntart6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozéasaban az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanusi-
tom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat fenti ren-
delkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény egységes szerkezetben a végrehaj-
tasarol szo616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl szolo 2011. évi
CXV. torvény

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

a Magyarorszag koltségvetésérdl szolé mindenkor hatalyos torvények

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VII1. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajta-
sarol

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato6 iratke-
zelési szoftverek megfelel0ségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyai-
ol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

106/2012 (VI. 1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
sz0l6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdogus-szak-
vizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltata-
sokrol €s az allam altal kotelezOen nyujtandd szolgaltatasokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)
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59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadésarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésé-
nek irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiada-
sarol

15/2013. (1l. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
44/2007. (XI1I. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkal-
massag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

114/2007. (XI11. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l
328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol

4/2002. (I1. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevé tanulok
juttatasairol

8/2006. (I11. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételei-
rél, valamint a térségi integralt szakképzd kozpont tandcsado testiiletérol

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo, 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrdl szold 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az
Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VIL 6.)
Korm. rendelet

a két tanitasi nyelvll iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolo 26/1997. (VIL. 10.)
MKM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjér6l szolo 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (llI.
12.) EMMI rendelet modositasarol
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2. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Tartalomjegyzék

1. A kdnyvtar fenntartasa, iranyitasa és miikodtetése
2. A konyvtar feladatai

3. A konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyai

1. szamu melléklet: Gylijtokori Szabalyzat

2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat
3. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
4.

szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Meghatarozo jogszabalyok:

— 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasérol,

— 2012. évi CLIIL Torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. Torvény modositasarol
— 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

— 4/2017. (V. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz6lo 17/2014.
(ITI. 12.) EMMI rendelet modositasarol

1. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa és miltkodtetése

A konyvtar adatai:

Neve: Budapesti Gépészeti szakképzési Centrum
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma és Szakkozépisko-
l14ja Konyvtara

Cime: 1195 Budapest Ulléi at 303.

Elhelyezkedése: 2. félemelet, 2.01 és 2.02 terem (egybenyitva), valamint a 2.03 terem
Alaptertilete: 100 m?

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasa:

A konyvtar a Ganz Abrahdm Két Tanitasi Nyelvii Szakgimnazium és Szakkozépiskola szerve-
zetében miikodik. Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve a Budapesti Gépészeti Szak-
képzési Centrum (Innovacios és Technoldgiai Minisztérium, valamint a Nemzeti Szakképzési
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¢s Felnottképzési Hivatal). A konyvtar miikodését a tagintézmény-vezetd irdnyitja és ellendrzi
az iskola kozosségeinek (nevel6testiilet, szakmai munkakozosségek, didkonkormanyzat) véle-
ményét, javaslatait figyelembe véve. A szakszert konyvtari szolgaltatasok kialakitasa a konyv-
tarat miikodtetd iskola és a fenntartd kozos feleldssége.

2. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény sziikséglete-
inek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki. Célja lehetévé tenni azt, hogy szol-
galtatasait a tanuldk és a pedagoégusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni. A konyvtar
gyljteményével €s szolgaltatasaival timogatja az iskolai nevel6-oktatd munkat.

Alapveto feladatai a térvényben meghatarozottak szerint:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa. Allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel,
amit a gylijtokori szabalyzat (1. sz. melléklet) hataroz meg.

biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, és lehe-
tOséget nyljt a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. sz. melléklet) foglaltak szerint a
dokumentumok kolcsonzésére is, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdleson-
ZEsét.

tajékoztatast nydjt a dokumentumokroél és a konyvtari szolgaltatasokrodl, illetve segiti a
szakmai munkako6zosségek tajékozodasat az 1) dokumentumok kozott.

az intézmeény helyi pedagodgiai programja szerint tanorai foglalkozasok tartasara is al-
kalmas.

Az intézmény torekszik a pedagdgusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informa-
ci0s tajekoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu szolgalta-
tasait.

Egyeéb feladatai:

Az iskola vezetdjének iranyitasaval, a tantestiilettel és a szakmai munkako6zosségekkel

Osszehangoltan, egyiittmiikddve kozremiikodik a konyvtarbemutato, - ismertetd és

konyvtarhasznalatra épiild orak, foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészité-

sében ¢és megtartasaban.

Szamitogép és internet hozzaférést biztosit a konyvtari szamitogépeken.

Eldsegiti a tanulok olvasova nevelését, az olvasasi szokasok fejlesztését és az 6nallo

ismeretszerzeés képességeének kialakitasat.

A konyvtar kapcsolatot tart a varos tobbi iskolai konyvtaraval, egyiittmiikddik a varosi

kozkonyvtarral. Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.

A konyvtaros kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében €s lebonyo-

litdsaban.

e eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajta-
sat
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felméri mennyi tanuld igényel normativ tanuléi tankonyvtamogatast, figyelemmel
kiséri a valtozasokat

felméri, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai
konyvtarbol torténd tankonyvkolcsonzés utjan

részt vesz a tankonyvrendelés lebonyolitasaban

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanu-
16k szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikol-

csonzi a tanuldoknak. A tankonyvkolcsonzés rendjét a tankonyvtari szabalyzat (4. sz.
melléklet) tartalmazza.

3. A konyvtar mukodése és igénybevételének szabalyai

A konyvtar hasznéaldinak kore: az iskola tanuldi és az iskola pedagdgusai, alkalmazottai.

A konyvtarhasznalat feltételei: tanuldi jogviszony, vagy munkavallaldi jogviszony.

A beiratkozas modjat és a konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételeit a konyvtarhasz-
nalati szabalyzat (2. sz. melléklet) rogziti.

Nyitva tartés: atlag heti 22 6ra. A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

A konyvtar miikoédése:

1. Allomanyalakitas (gyarapitas, apasztas)

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek és az iskola profiljanak — szakiranyi kove-
telmények — megfelelden folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan fejleszti alloma-
nyat az 1. sz. mellékletben meghatarozott gyiijtokori szabalyzat szerint.

A konyvtar dllomanya vétel, csere €s ajandek utjan gyarapodik.

Az allomany fejlesztésért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem vasarolhat. Az iskola
konyvtardba gyljtokorétdl idegen anyagok még ajandékba sem keriilhetnek (iro-
dalmi, esztétikai, erkolcsi értéket rombold olvasmanyok).

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb leltarozaskor ki kell vonni a tar-
talmi szempontbol elavult, foloslegessé valt vagy természetes elhasznaldodas kovet-
keztében alkalmatlanna valt dokumentumokat, és gondoskodni kell a torlés engedé-
lyeztetésérdl €s az allomany-nyilvantartasokbol valo kivezetésérol.

2. Az allomany elhelyezése

Az é4llomanyrészek tagolasa a hasznaloi igényekhez igazodik. A kolcsondzhetd szépirodalom
betlirendben, a szakirodalom szakrend szerint, szabadpolcos elrendezésben helyezkedik el. A

kézikonyvtar dokumentumai, a folyoiratok, az audiovizuélis dokumentumok, a kotelez6 olvas-

manyok gylijteménye €s a tartos tankonyv gyiijtemény az olvasodteremben talalhato.

A kényvtar allomanyabol kihelyezett letétek:

A letéteket a konyvtaros miivenként és gyiijteményi helyiik szerint tartja nyilvan. A szakmai
kabinetekbe kihelyezett dokumentumokért az atvevo pedagogus felel anyagilag és erkdlcsileg.
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3.Allomanyvédelem, allomanyba vétel, allomanyellenérzés

— A konyvtar dllomanyvédelmének feltételeirdl a fenntart6 a tagintézmény-vezetd koz-
remikoddésével koteles gondoskodni az aktualis jogszabalyok alkalmazasaval.

— Az intézmény szamara vasarolt, ajandék vagy csere utjan oda bekeriilt dokumentu-
mokat a konyvtaros koteles folyamatosan nyilvantartasba venni. Elvégzi a dokumen-
tumok formai és tartalmi feltarasat. Az dllomanyba vétel és a visszakereshetdség biz-
tositasanak modjat a katalogusszerkesztési szabalyzat (3. sz. melléklet) tartalmazza.

— Minden tartés megorzésre (harom évet meghalado id6tartamra) szant dokumentumot
egyedi leltarkonyvben kell nyilvantartani. A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan
avul6 tartalmi kiadvanyokrol, mint idélegesen megérzenddé dokumentumokrol bro-
sura leltart kell vezetni. Ez utdbbi anyagok nem leltarkotelesek.

— A konyvtari allomanyban elkiilonitve keriilnek nyilvantartasba a tartds tankonyvek.
Ennek modjat a tankdnyvtari szabalyzat rogziti (4. sz. melléklet)

— A ténylegesen meglévd allomanyrdl az 6sszesitd nyilvantartas tajékoztat.

— Atagintézmény-vezetd gondoskodik arrdl, hogy az allomanyvédelmi rendelet szerint
szabalyos 1d0kozonként ellendrizzeék az dllomanyt.

A konyvtar gazdalkoddsa

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola fenntartdja bizto-
sitja, de a keret palyazatok utjan bdvithetd. A tagintézmény-vezetdje gondoskodik a napi mii-
kodéshez sziikséges eszkozokrdl. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok beszer-
zése a konyvtaros feladata.
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1. szamui melléklet: Gyijtokori szabalyzat (az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata)

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszert és ardnyos allomanyalakitast — a neveldtestiilet
véleményének  egyeztetésével, a  tagintézmény-vezetojének  jovahagyasaval = —
203/1986./M.K.24./MM sz. Utmutato ,,Alloméanyfejlesztési és gyiijteményszervezési alapel-
vek” tényezbinek és az ,,igy miikodik az iskolai kényvtar” cimii kiadvanyban javasoltak alapjan
veégzi.

A konyvtar gyiijtokorét az iskola pedagdgiai programja hatarozza meg. A f6 gylijtokorébe az
ebbdl adodo feladatok megvalositasat segitd nyomtatott és audiovizualis informacidhordozok
tartoznak.

Meghatarozo tényezok:

— Szakképzd intézményként nagyobb hangsulyt fektetiink az iskolaban oktatott szak-
mak szakkonyveinek beszerzésére

— Két tanitasi nyelvli képzés is van, emiatt fokozott figyelmet forditunk az idegen
nyelvii dokumentumok beszerzésére

—  Okoiskolaként a természetvédelmi, kdrnyezetvédelmi témaju szakirodalom és folyo-
iratok gytijtése is fontos szempont

— Az iskola torténetérél szolé6 dokumentumok és iskolank névadéjaval: Ganz Abra-
hammal kapcsolatos irodalom gytijtése

— Helyi szempont: Budapest, és a XIX. keriilet torténetét, nevezetességeit bemutatd
dokumentumok gytijtése.

Gyjtott dokumentumtipusok
— Konyvek
— Iddszaki kiadvanyok
— Tankdnyvek
— Tanari segéd- és kézikonyvek
— Nem nyomtatott dokumentumok (audio, audiovizudlis és elektronikus dokumentu-
mok)

A konyvtar gytijtokore dallomanyrészek szerint

Kézkonyvtari allomany
— altalanos és szaklexikonok
— altalanos és szakenciklopédidk
— egynyelvi és tobbnyelvii szétarak
— szakszotarak
— kézikonyvek, dsszefoglalok az iskolaban oktatott miiveltségi teriiletekhez
— referensanyagok a legkiilonfélébb tudomanyteriiletekhez (bibliografiak)
— atlaszok (foldrajzi, politikai, gazdasagi és torténeti)
— miivészeti albumok
— térképek, utikonyvek
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a klasszikus magyar irodalom fakszimile kiadvanyai
almanachok, évkonyvek
¢letrajzi lexikonok

Kolcsonozheté allomany

Ismeretterjesztd irodalom

Az érettségi vizsga €s a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének megfelel? iro-
dalom miveltségi teriiletenként

Ko6zép- és emelt szintli érettségire felkészitd kiadvanyok

A tovabbtanulast, tehetséggongozast segitd szakirodalom

Az ajanlott és kotelezd olvasméanyokbol legalabb egy osztalynak megfeleld példany-
szém szlikséges

Az egyes szaktargyakhoz sziikséges munkaltatd eszk6zokbol (atlaszok, feladatgytyj-
temények, specidlis szakkonyvek az egyes szakmakhoz) szintén legalabb egy tanu-
l6csoport 1étszamanak megfeleld példanyszam sziikséges

Kiilonféle témaju, gazdag képanyagu ismeretterjesztd konyvek, utleirasok, az ifjusag
szédmara irt tudomanyos Osszefoglalok

Neves személyiségek életrajzai

Az iskolaban oktatott szakmak szakkonyvei, idegen nyelvii szakmai konyvek is

Szépirodalom

Magyar ¢és vilagirodalmi antologiak
o Az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld és a helyi tantervekben
meghatéarozott kitelezd €s ajanlott olvasmanyok
Klasszikus szerzok teljes életmiive
o Valogatas a magyar és vilagirodalom tananyagban nem szerepld klasszikusa-
inak munkaibol
Szinvonalas életrajzi regények
o A mai magyar és vilagirodalom esztétikai szempontbol értékes és pedagogiai
szempontbol hasznos alkotasai
A magyar ¢€s vilagirodalom mondai, meséi
Ifjusagi regények
o Népszeru szorakoztatd irodalom valogatva, az olvasova nevelés, és az olva-
sas megszerettetésének céljabol.
o Idegen nyelvii szépirodalom és szorakoztatd irodalom a két tanitasi nyelvii
osztalyok idegen nyelven olvasasanak fejlesztése céljabol.
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Pedagogiai gyilijtemény

Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait:

pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat, fogalomgytijteményeket
a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvalositdsdhoz
sziikséges szakirodalmat

a tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat

a muveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyveit, segédleteit

tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

az iskoléaval kapcsolatos statisztikai és jogi gytijteményeket

altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani szakirodalmat, folydiratokat

Konyvtari szakirodalom

a konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait tartalmaz6 segédletek
a konyvtariigyi jogszabalyok, irdnyelvek

a konyvtarhasznalat modszertani segédletei

az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

Folyoéirat gyiijtemény

A legfontosabb pedagdgiai és konyvtari szakfolyoiratok, emellett a tananyaghoz kapcsolodo
rendszeresen felhasznalhat6 tudomanyos és miivészeti folyodiratok, tantargyak modszertani fo-

lybiratai, kornyezetvédelmi témaji folyoiratok, konyvtartudomanyi modszertani folyoiratok
keriilhetnek a konyvtarba.

Tankonyvtar

tankonyvek, munkatankonyvek, tartés tankonyvek, munkafiizetek (tanari haszna-
latra)

feladatgylijtemények

tankonyvhoz kapcsolodo kiadvanyok

digitalis tananyagok

Az allomanyapasztas szempontjai:

A konyvtari allomanybdl ki kell vonni a tartalmilag elavult, f616s példanyként szerepld vagy
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
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2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat (az iskolai konyvtar miikodési sza-
balyzata)
A konyvtar felhasznaloi kore:

A konyvtari szolgaltatasokat az iskola diakjai, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgo-
701 vehetik igénybe a nyitvatartasi idében. Az intézményben tanitasi gyakorlatot végzd hallgato
a mentortanar felelosségvallalasa esetén kolcsondzhet dokumentumot. A helyben olvasés ter-
mészetesen szamukra is biztositott.

Beiratkozas:

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Az olvasé beiratkozaskor kotelezett-
séget vallal a konyvtarhasznalati szabalyok betartasara. A konyvtarhasznalati szabalyzat az is-
kola konyvtaranak honlapjarol elérhetd.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
engedélyezhetd.

A konyvtar nyitva tartdsa:

Tanitasi napokon 8-15 o6raig. Tanitési sziinetekben a konyvtar zarva tart. A konyvtar nyitva
tartdsa a konyvtar ajtajara kifliggesztve €s az iskola honlapjén is olvashato.

A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtari allomany helyben hasznalata

Az iskolai konyvtar alapvet6 feladata, hogy alloméanyaval és szolgaltatasaival segitse az intéz-
ményben folyo oktato-nevelé munkat. Eppen ezért minden olvasé szamara biztositja a teljes
gylijtemény egyéni és csoportos hasznalatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdak:
— kézikonyvek
— folydiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokon piros jelzés talalhato.

Ezeket a dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, illetve egyéb indokolt esetben
(pl. felkészités tanulmanyi versenyre) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére a tanulok is
kiko6lcsondzhetik.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az iskolai konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A kol-
csOnzést a nyilvantartasban régziteni kell.

A kolesonzés nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari rendszer Kolesonzés moduljaban keriil
rogzitésre. A kolcsonzéseket (a normativ tamogatas keretében atvett ingyenes tankonyvek ki-
vételével, amelyek atvétele egyben a konyvtari kdlcsonzést is igazolja) egy erre a célra hasznalt
flizetben az olvas6 aléirasaval hitelesiti.
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Az iskola konyvtarabol a tanulok egyszerre 6t darab konyvet kolcsondzhetnek egy honapos
id6tartamra, amelyet a tanitasi év ideje alatt igény szerint meg lehet hosszabbitani abban az
esetben, ha mas nem jelezte azt, hogy sziiksége lenne az adott dokumentumra. Kivételt képez-
nek ez aldl a tankonyvtamogatassal rendelkezok, illetve az ingyenesség altal érintett évfolya-
mok tanul6i, akiknek tankonyvei konyvtari konyvek, amiket hasznalatra vettek at. Szamukra
addig az idépontig kell biztositani a kikdlcsonzott tankdnyvek hasznalatat, amig az adott tan-
targybol a helyi tanterv alapjan felkészités folyik, illetve ha az adott targybdl vizsgat lehet vagy
kell tenni a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.

A pedagogusok a tanitashoz és az esetleges tanulmanyaikhoz a sziikséges idére kdlcsondzhet-
nek ki dokumentumokat.

A visszahozott konyveket a konyvtarosnak kell atadni, aki kivezeti azt a kdlcsonzési nyilvan-
tartasbol.

Szandékos rongalas (elszakitott, kivagott, dsszefirkalt, leontott kdnyv) vagy a konyvtari konyv
elvesztése esetén az olvasonak azonos tartalmi kdnyvvel potolni kell a hidnyt, vagy meg kell
téritenie az okozott kart.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmaz6 ér-
tékcsokkenést.

Csoportos hasznalat

Az osztalyoknak, tanulocsoportoknak, szakkoroknek a szaktanarok, osztalyfonokok a konyvtar
nyitva tartasi idejében szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtari TV, amelyhez vided
és DVD lejatszo is tartozik, lehetdséget biztosit az osztalyok, tanuldcsoportok szdmara a kozos
filmvetitésekre.

— T4jékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai, illetve a
konyvtari rendszer hasznélatahoz sziikséges ismeretekrol, és a konyvtari szolgaltatasok-
1ol

— Segiti az iskolai munkéhoz, tanulmanyi versenyekhez, iskolai tinnepélyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

Ajanlo bibliografiak készitése

— Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobakban.
A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, és az atvett
allomanyt nem kolcsondzhetik.

— Aziskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol — a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével — a konyvtaros masolatot készithet.

Internet- és szamitogép hasznalat
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A konyvtdr hazirendje:

A konyvtarban tilos enni, inni, szemetelni!

Vigyazzunk a tisztasagra ¢és a rendre!

Nyilt lang hasznalata és a dohanyzas szigoruan tilos!

Az olvasdteremben mindenki tartézkodjon a hangos és a tragar beszédtol!

A polcrdl levett konyveket a helyiikre kell visszatenni!

A konyvtar berendezésének megrongaldsa kartéritési kotelezettséget von maga utan!
A konyvtari szamitogépeket csak felligyelettel, a konyvtaros engedélyével lehet
hasznalni. A szamitogép és kornyezete allapotaért az azt hasznalo didk feleldsséggel
tartozik. A beallitasokat (rendszer, jelszo, bongészo, kezddlap, hattér) tilos megval-
toztatni! Uj programot csak a konyvtaros engedélyével lehet telepiteni. Minden hibat,
lizemzavart azonnal jelezni kell! A konyvtari szamitogépeken nem szabad a jo izlést
sérté weblapokat bongészni! Hasznélat utan a szamitogépet és a monitort is ki kell
kapcsolni.
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3. szama melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat (az iskolai konyvtar miikodési sza-
balyzata)

A konyvtari allomany feltarasa:

A konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (bibliografiai leiras) és tartalmi felta-
rasat (osztalyozas) jelenti. A dokumentumok ezen feliil raktari jelzetet is kapnak, amely az el-
helyezést segiti.

A hagyomanyos cédulakataldgus a kdnyvtari program bevezetése 6ta nem épiilt tovabb. A do-
kumentumok feltarasat a konyvtaros a Szirén integralt konyvtari rendszerben végzi. Az olvasok
a Szirén program honlapjardl elérheté online kataldgusban tudnak a kényvtar dokumentumai
kozott keresni.

A dokumentum leiras szabalyai (formai feltaras)

A bibliografiai leirast a konyvtaros minden esetben a dokumentum kézbevételével késziti el. A
Szirén rendszerbe felviszi a dokumentum legfontosabb bibliografiai adatait. A bibliografiai le-
iras szabalyait a KSZ szabalyzatok rogzitik.

Osztalyozas (tartalmi feltaras)

Az iskola konyvtardban a tartalmi feltaras az ETO szakjelzetek és a targyszavazas egyiittes
alkalmazasaval torténik.

Raktari jelzetek

A konyvtari dokumentumok fizikai helyét és visszakereshetdségét a raktari jelzetek hatarozzak
meg. Szépirodalmi miivek esetében a raktari jelzet a Cutter-szamnak felel meg. A szakirodalmi
és ismeretterjesztd dokumentumok ETO szakrendi szdmok alapjan kertilnek elhelyezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusai:

Cédulakatalégus:

— Szerzdi betlirendes katalogus
— Cim szerinti betlirendes katalogus
— Szakkatalogus

Elektronikus katalégus:

— A Szirén integralt konyvtari rendszerben épitett kereshetd adatbazis. A keresofeliilet
a Szirén program honlapjarol érhetd el.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartdsa:
— A program neve: Szirén integralt konyvtari rendszer
—  Uzembe helyezés éve: 1998
— A program a konyvtaros szamitogépén fut.
— Jogosultsagok: a konyvtari program hasznélatdra a konyvtaros jogosult.
— A feldolgozés menete a program ajanlasai alapjan torténik.
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4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat (az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata)

Jogszabalyi hatter

— 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

— 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvani-
tas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

— 4/2017. (V. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014.
(III. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

Tankonyvek tipusai:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi jog-
viszonyban 4ll6 tanul6 részére az iskola 4ltal ingyen vagy térités ellenében atadott, leg-
alabb harom hoénapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanul6 altal az
iskola részére felajanlott tankonyv

kisérleti tankéonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfo-
lyam vonatkozdsdban barmely, a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény felhatalmazasa
alapjan kiadott Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott miiveltségi
terliletre vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely tantargyédra vonatkozo,
valamint barmely nevelési-oktatdsi program részeként keletkezett tankdnyv, amelynek
célja a kisérleti koznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazas az iskolak
részvétele alapjan, és amelyet a részt vevo iskoldk rendelkezésére kell bocsatani
kozismereti tankonyv: a Nat barmely miiveltségi teriiletéhez fejlesztett tankonyv
munkafiizet: az a szerzoi jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formédban rogzitett tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra,
hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat,
alkalmazasat el0segitse

munkatankonyv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a tankényvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthato és utdnnyomadssal 6nalldan eléallithato fel-
adatlapon kell az eldirt feladatot megoldania

pedagogus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai nevelés-
oktatasban torténd rendszerszintii alkalmazasat tamogato, pedagogiai célu szakmod-
szertani utmutatasokat tartalmazé kézikonyv, amely nyomtatott formaban vagy elektro-
nikus uton is eldallithato és terjeszthetd

szakképzési tankonyv: a szakképzési kerettanterv alapjan az iskolarendszer(i szakkép-
zésben alkalmazott tankonyv

tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankényvvé nyil-
vanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében
kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithato a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kisle-
xikon, a munkatankdnyv, a munkafiizet, a feladatgyiijtemény, a digitalis tananyag és a
nevelési-oktatasi program részét alkot6 informacidohordozo, feladathordozo
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1) tartos tankényv: az a tankonyv, konyvhoz kapesolddo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak

Gyarapitasra vonatkozo elvek:
A konyvtar tankonyvtara vétel €s ajandék utjan gyarapodik.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara a normativ keretbdl vasarolt tankony-
veket a konyvtar nyilvantartasaba veszi, és a tanulok szamara kolcsonzés utjan biztositja.

Ajandékként az iskolai konyvtar dllomanyaba keriilhet hasznalt tankonyv.

A tankonyvek nyilvantartasanak modja:

Az iskolai konyvtar allomanya tobbi részétdl elkiilonitve kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket. A tankonyvek és tartds tankonyvek megkiilonboztetd
IT eldtagu leltari szammal keriilnek az alloméanyba.

A konyvtari allomanyba kertilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vé-
tel utan kolcsonozhetok.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok tankonyvelldatasnak biztositasa:

Az ingyenes tankonyvekre jogosult tanuldk tankonyvellatasat az iskolai konyvtar a nyilvantar-
tasaba felvett tankonyvek kolcsonzésével biztositja.

Ezeket a tankonyveket a tanuldk a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolesonzik ki és a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. A tartds tankonyv az iskola tu-
lajdona, az iskolai konyvtar dllomanyaba tartozik. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban része-
stilé didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvként haszndlatra atvett konyvtari tankonyvek kolcsonzését a konyvtar-
hasznalati szabalyzatban a kdlcsonzésre vonatkozo szabalyok alapjan vezeti a konyvtaros.

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg0rizni €s rendeltetésszertien
hasznalni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Ennek maodja lehet:

— egy megegyez0 tartalmu konyv beszerzése, vagy

— atankdnyv aktudlis forgalmi értékének megtéritése.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo
értekcsokkeneést.

Amennyiben a tanul6 jogviszonya megsziinik az intézménnyel, kdteles a konyvtarbol kdleson-
z6tt tankonyveket visszahozni.

BUAAPESE, .o e et

Gregus Csilla
tagintézmény-vezetd
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3. szamu melléklet: Informatika hazirend

Az iskola informatikai rendszerének alapvetd célja a pedagdgiai programban megfogalmazott
oktatasi és nevelési célok elérése. Emellett - korlatozott mértékben -, Iehetéséget ad a felhasz-
nalok személyes kommunikacidjanak lebonyolitdsara. A helyi rendszer hasznalata soréan a fel-
hasznaloi szabalyzat mellett be kell tartani az Internet hasznalatanak szabalyait is. A rendszer
folyamatos mitkodését a rendszergazda feliigyeli.

Felhasznalok

Az informatikai rendszernek minden iskolai alkalmazott és diak felhasznaloja lehet, ha elfo-
gadja a felhasznaloi szabalyzatot, és ezt alairasaval tanusitja. A felhasznaloi jogok az alkalma-
zotti, illetve a tanuldi jogviszony megsziinéséig gyakorolhatok. A nyugdijba vonulo alkalma-
zottak egyedi elbiralas alapjan tovabbra is megdrizhetik azonositdjukat, a végzds didkok azo-
nositdja pedig a tanuloviszonyukkal egyiitt szlinik meg.

A felhasznalok kotelességei

— A felhasznal6 a rendszer hasznalata sordn koteles a felhasznéloi szabalyzatot betar-
tani, az Internet hasznalatdban pedig a Netikett az irdnyado. (lasd: SULINET NETI-
KETT)

— A felhasznalé nem pazarolhatja a rendszer eréforrasait.
beallitasait.

— A felhasznalo, nem tordlhet semmit a munkaallomas hattértarolojanak C: meghajto-
jarol, a TEMP konyvtar tartalmat kivéve.

— A felhasznalok kotelesek a rendszerrel kapcsolatos hibdkat észleléskor azonnal je-
lezni a rendszergazdanak, didkok tanoran az orat tarto tandrnak, tanoran kiviil pedig
a teremfeliigyelOnek.

— A felhasznal6 felelds sajat jelszavaért. Tilos a jelszot masnak atengedni, vagy mas
jelszavat hasznalni.

Minden itt nem részletezett kérdésben a szamitogéptermek hasznalati rendjében leirtakat
kell figyelembe venni.

A szabalyzat megszegdinek biintetés jar. A biintetés altalaban eltiltds, amely a rendszer hasz-
nalatat a tanorakra korlatozza, de megvonhatja az Internet hasznalatanak lehetdségét is. A biin-
tetés mértékét a vétség stlyatdl fiiggden, a informatikatanar, a rendszergazda, illetve az iskola
vezetése hatarozza meg. A legstlyosabb vétség, ha valaki mas felhasznald jelszavanak meg-
szerzésére torekszik, vagy azt megszerzi. Ekkor minimalisan 1 év eltiltdsban részesiil.
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A felhasznalok jogai

A felhasznalok hasznalhatjdk a munkaallomasokat, valamint az azokra és a haldzatra
installalt szoftvereket.

A felhasznalok sajat kiilsé adathordozot tanari engedéllyel hasznalhatnak, de ezek
virusmentességérdl a gépbe helyezést kovetden azonnal meg kell gy6zddniiik.

A felhasznalok adataik (dokumentumok, levelek) tarolasara sajat teriiletet kapnak,
amelyhez - rajtuk kiviil - csak a specialis feladatot ellatd felhasznalok férhetnek
hozza.

Minden diak azonos nagysagu teriilettel rendelkezik, amely elegendd a tanorai fel-
adatok ellatasara.

Az alkalmazottak sziikségleteiknek megfelelden - a rendszergazdaval konzultalva -
kérhetik a rendelkezésre all6 hely novelését.

A felhasznalék munkajuk soran adatokat orizhetnek meg, ideiglenesen szamitogép
helyi hattértaran a TEMP konyvtarban, hosszabb tdvon pedig a haldzati kiszolgalon
a sajat teriiletiikon. Az alkalmazottak a hozzajuk tartozo helyi hattértarakon is Oriz-
hetnek tartdsan adatokat.

A felhasznalok sajat elektronikus levélcimmel rendelkeznek.

A didk felhasznaldk tanoran kiviil is hasznalhatjak a szamitogépeket, elsésorban a
hazi feladat megoldasara, az 6ran tanultak gyakorlasara, az Internet elérésére.

A tanorakon kiviili géphasznalat esetén, a magasabb szintii feladatot (osztalyfonokeé-
tol, tanaratol kapott feladat) végzo didk a gép hasznalataban eldnyt élvez. A munka
nyugodt menetét teremfeliigyeld biztositja.

A specialis felhasznalokrol

Csak rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezé személy telepithet programokat a szamito-
gépre. (Az egyes szamitogépek szoftverlistaja a rendszergazdanal taldlhatd.) A rendszergazda
— beosztasabdl adodoan — hozzaférhet a felhasznalok személyes adataihoz, de azokba torvény-
sértés ¢és a felhasznaloi szabalyzat megsértésének alapos gyanujat kivéve nem pillanthat be.

Az informatikat tanito tanarok didkjaik konyvtaraba olvasasi joggal betekinthetnek, de ezt a
jogukat csak a dolgozatok ¢€s a hazi feladatok 6sszegytijtésére hasznalhatjak fel.

A teremfeliigyel6 felel a teremben folyd munka rendjéért, jelenlétét a feliigyeleti flizetben
munkdja kezdetén és végén rogziti. Ha rendellenességet tapasztal, jelenti azt az illetékes rend-
szergazdanak vagy a szamitastechnikat tanitd tanarnak.

Budapest,

Gregus Csilla
tagintézmény-vezetd
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4. szamu melleklet: Szamitdgéptermek hasznalati rendje

E szabalyozas célja az, hogy a szamitastechnika termekben 1év0 gépeket a lehetd leghosszabb
ideig, a lehetd legtobben tudjak hasznalni. Ahhoz, hogy ezt a célt el tudjuk érni, a termek és a
gépek hasznalatat keretek kozé kellett szoritani. A rendszabaly nem a tanuldk korlatozasat ki-
vanja elérni, hanem éppen forditva, a lehetd legtobb tanuld szamara kivanja kulturalt koriilmé-
nyek kozott biztositani a szamitdgépekhez valo rendszeres hozzaférést.

Altalanos szabalyok

Az Orara érkez0 tanulok az ora kezdési idépontjaban kotelesek a kijelolt helyen a tanterem elétt,
hosszt folyoson) csendben véarakozni. A késve érkezd tanulok az éra menetébe csak gy, kap-
csolodhatnak be, hogy ezzel sem a tobbi tanulot, sem az oOrat tartd tanar tevékenységét nem
zavarjak.

A tanulok a terembe az 6rat tartd tanar (helyettesito tanar) vezetésével egyszerre 1éphetnek be.
Kabatot, ruhat, egyéb személyes holmit a kijelolt helyen kell tarolni.

A szamitogép asztalokhoz csak fiizet (papir), kdnyv és irdeszkdz vihetd (taska, sapka, stb. nem
tarthatd az asztalok és székek kornyékén). Minden egyébhez az orat tartd tanar engedélye sziik-
séges.

Ertékeire mindenki sajat maga feliigyel.

A szamitdgépteremben helyi iilésrend van érvényben. Ez azt jelenti, hogy minden tanul6 a sza-
mara kijelolt gépen dolgozhat. Ettd] csak az orat tartd tandr engedélyével térhet el.

A berendezéseket bekapcsolni csak a feliigyel6 tanar engedélyével lehet.

A szamitdgépeken mindenki 6ndlléan dolgozik. Tilos a szomszéd széken il tanuld gépéhez
atnyulni, és ott valamilyen miiveletet végezni. Tovabba tilos 6t indokolatlan beszéddel zavarni.
Ez alol kivétel, ha az 6rat tarto tanar masként rendelkezik. (P1.: csoportokat alakit ki valamilyen
feladat k6zos elvégzése érdekében, stb.)

A szamitogépteremben enni ¢és inni TILOS.
A teremben nyilt ldngot hasznalni TILOS!

A terem ablakat csak az orat tarto tanar, illetve az altala felkért tanuld nyithatja ki és csukhatja
be.

Az elektromos fokapcsolot csak a tanar, vagy az altala megnevezett tanul6 kapcsolhatja. Tanulo
ezen kiviil csak akkor nyulhat a f6kapcsolohoz, ha ezzel nagyobb veszélyt harit el.

A tanulok ora alatt a helyiiket csak az 6rat tartd tanar engedélyével hagyhatjak el.

BUGAPESE, oot e

Gregus Csilla
tagintézmény-vezetd
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5. szamu melléklet: A tornaterem és az 61t6z0k hasznalati rendje

A testnevelés orak €s sportfoglalkozasok célja, hogy felkészitsen az élet nehézségeinek elvise-
1ésére, (akaraterd, kitartas fejlesztése, stb.), a j6 kapcsolattartas megteremtésére a fair play szel-
lemében, segit a mindennapok faradalmainak aktiv pihenésében, s kiélheted jatékszenvedélye-
det! Fejleszti az alapvetd fizikai készségeidet; igy az erdt, gyorsasagot, alloképességet, ligyes-
séget, hogy ez altal, edzett, jo testalkatu, egészséges felndtt valjék beldled.

A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokozott a balesetveszély, fontos a tanari utasitdsok
pontos kovetése €s az alabbiak betartasa.

Budapest,

Az 61tozdkbe és a tornaterembe, csak az el6z0 osztaly tdvozasa utan mehetsz be.
Az 6lt6z01 targyak épségéért az éppen ott 61t6z0 osztaly felel, a sériilést vagy ronga-
last azonnal jelentsd tanarodnak!

Az 061t6z06k az 6ltozkodési 1dot kivéve zarva tartandok, errdl testneveld tanaraid és a
sportfelelés gondoskodik.

Az 6ltozOkben személyes dolgaidat rendben kell hagynod.

Az 6ra utan az 61t6zOben vagy a tornateremben hagyott felszereléseidért az iskola
felelosséget nem vallal.

A mosdokat rendeltetésszertien hasznald!

Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben és az 61t6z6kben egyarant tilos!
A tornatermi és 6lt6z6i villanykapcsolokhoz, konnektorokhoz ne nyulj, azokat a
szaktanarok és sportfeleldsok kezelik.

Mindkét helyiségben és a sportudvaron is ligyelj a tisztasagra!

A tornateremben ruhad €s az eszkozok tisztasaganak, allaganak védelmében torna-
cipd hasznalata kotelezd!

Engedély nélkiil a tornaeszkdzok hasznélata tilos és balesetveszélyes!

A tornaterembdl engedély nélkiil semmilyen eszkdzt nem vihetsz ki!

A szertarba csak szaktanaraid engedélyével 1éphetsz be!

Atorna- és sportszereket mindig rendeltetésszeriien hasznald, vigyazz azok épségére,
az okozott kart koteles vagy megtériteni!

A tornaterembdl foglalkozasok alatt csak tanari engedéllyel tavozhatsz!
Balesetvédelmi okokbol tilos testékszer, fiilbevald, gylirii, nyaklanc, karkotd, egyéb
¢kszer €s karora viselete a testnevelésorakon €s sportfoglalkozasokon!

A tornaterembe csak a testnevelés 0rdhoz sziikséges felszerelést, eszkozt viheted be
magaddal.

Ha felmentett vagy, a tanitasi 6ran akkor is egyiitt kell lenned osztalyoddal, az orat
tartd pedagogus feliigyelete alatt.

A tornaoran kotelezo 61tozekrol a tanév elején, sziilok részére az osztalyfondk, tanu-
16k részére a testnevel tanarok adnak felvilagositést.

Gregus Csilla
tagintézmény-vezetd
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6. szamu melléklet: A tanmiihely1 képzés miitkodési rendje

Intézménylinkben a szakmai képzés gyakorlati részét iskolai tanmithelyben és kiilsé gyakorlati
képzd helyeken folytatjuk.

A tanmiihely miikodtetésének jogi keretei:

e az2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e az2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

e az 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

e az 1992. ¢évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol
e az iskola Kollektiv Szerz6dése,

e aziskola Kozalkalmazotti Szabalyzata,

e az iskola Pedagogiai Programja,

e cgyéb aktualis rendeletek.

A szakkozépiskola biztositja a tanuloknak az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott
szamu szakképzési évfolyamot.

A tanmithelyben miikodo képzések:

e o¢pi forgacsold (szakkodzépiskola) 1/9 — 3/11. évfolyam (szakmai képzés)
e ipari gépész (szakkdzépiskola) 1/9 — 3/11. évfolyam (szakmai képzés)
e CAD-CAM informatikus 1/13 — 2/14 évfolyam (szakmai képzés)
e szakgimnazium (szakkozépiskola) 9. — 12. évfolyam (szakmacsoportos ala-

poz6 képzés)

A gyakorlati foglalkozasokat szaktanarok, szakképzett oktatok vezetik. A képzés szervezeti és
targyi feltételeit a szakmai tagintézmény-vezetd helyettes és a gyakorlati oktatas vezetd iranyi-
tasaval a miihely miiszaki dolgozoi végzik.
A tanmithely miiszaki dolgozoi:

— Gyakorlati oktatas vezetd

— Raktaros

— Szerszamkiado
A tanmiihely munkarendje:

— heti munkaidd 40 ora (felnétt dolgozok)

—  Hétfé — kedd — szerda - csiitortok: 7% - 15% és péntek: 7% - 13%°

— Etkezési idé: 12%0- 1250
A szakoktatok és a tanulok munkarendje:

700 _ 2000
— Etkezési idé: 8%0- 8% ¢s 12%- 121°
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A gyakorlati oktatdsvezetd feladatai

A gyakorlati oktatasvezetd feladatainak részletes leirasat a 3.1. Az intézményi vezetés struktu-
raja, a vezetok kozotti munkamegosztas cimu fejezet tartalmazza.

Szaktanarok, Szakoktatok feladatai:

a gyakorlati oktatasi tevékenység tantervi kovetelmények szerinti megtervezése
tanmenet elkészitése a kozponti tantervhez igazodva

a tanuldk szakmai felkészitése, megfeleld mennyiségli és mindségli feladat biztosi-
tasa

a tanulok teljesitményének pedagdgiai és szakmai elvek szerinti ellendrzése
igyeleti és készenléti szolgélat ellatasa

a haladasi és osztalynaplo vezetése

a szllok tajékoztatasa

A tanmiihely miik6désének szabalyai:

A gyakorlati oktatasvezetd éves, illetve kozéptavau miiszaki fejlesztési tervet készit,
melynek alapja a tanmiihely miiszaki allapota és az oktatési tevékenység fejlesztésé-
nek iranyelvei.

Az 6nall6é tanmihelyi, illetve bérmunkaknal épiteni kell a kooperacids kapcsola-
tokra.
A tanulok altal készitett munkadarabok mindségi ellendre elsé fokon a szakoktato.

A tanmiihelyi gyakorlati tevékenység szigor anyag, szerszam ¢€s energiatakarékos-
sag folyamatos figyelemmel kisérése mellett valosulhat meg, ezért a szakoktatok
mellett a gyakorlati oktatasvezetd, a raktaros és a szerszamkiado is felel.

A tanmihely karbantartasaért a Budapesti Gépészeti SzC altal rendelkezésre bocsa-
tott, valamint az intézmény alloményaba tartoz6 karbantarto felel.

Tanul@i juttatasok:

Budapest,

A tanév kezdetekor minden tanulé munkaruhat és munkabakancsot kap. Ezek kihor-
dasi ideje 2 év. A tanuloi jogviszony id6 el6tti megszakitasa esetén a részaranyos ar
25%-0s AFA 0Gsszegével egyiitt visszatéritendo.

A tanul6d a munkavégzéshez egyéni szerszamkészletet kap, meglétiikért és épségii-
kért anyagilag felelds.

A tanmiihely gondoskodik a megfeleld 61tozkodési és tisztalkodasi feltételekrol.

A tanév elején minden tanul6 ellenérzd konyvet €s tanmuihelyi munkanaplét kap,
melyeket koteles naponta vezetni, aldiratni €s magaval hordani.

Az Osszefiiggd nyari gyakorlatat a tanmithelyben t6lté tanuld a torvényben eldirt
mérték szerinti pénzjuttatdsban részesiil.

A tanul6 kedvezményes étkeztetést vehet igénybe.

Gregus Csilla
tagintézmény-vezeto
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7. szamu melléklet: A pedagdégusok munkabeosztasanak rendje

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkajat, a 2011.évi CXC. torvény 62. § (5)-(6)
bekezdésben foglaltak alapjan, a tantargyfelosztas és az éves munkaterv figyelembevételével a
munkaltatd a pedagogus heti kotelezd oraszamanak és kedvezményeinek kialakitasaval szer-
vezi meg.

17. § (1) A pedagdgus szadmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott rész-

ében

a)
b)

c)

d)

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésé-
nek megszervezése

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dssze-
fiiggd feladatok végrehajtasa

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa
osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység

m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

n)
0)
p)
Q)
r
s)
t)

u)

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel
munkak6zdsség-vezetés

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

hangszerkarbantartas megszervezése

kiilonbozd feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intéz-
mény telephelyei kdzotti utazas, valamint

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelhetd el

a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok alapkompetencidinak fejlesztése, csoportve-
zetOi feladatok ellatasa a VEKOP-8.6.3-16-2017-00003 ,,A szakképzési rendszer atfogo
fejlesztése” projektben

(2) Egyéb foglalkozés a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,

amely
a)
b)
c)

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor
sportkdr, tomegsport foglalkozas
egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd foglalkozas
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d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas

e) napkdzi

f) tanuloszoba

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas

1) koOzosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

j) didkonkormanyzati foglalkozas

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos,
a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzosségek
mikddésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, baj-
noksag, valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet

(3) A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai
szakszolgdlati intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato
feladatot lat el. A kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy me-
lyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai
szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil le-
het teljesitenie.

(4) A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai
¢s egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varat-
lanul lehetetlenné valt.

(5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd tanorai és
egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem halad-
hatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsd hatara felett eseti helyettesités a (4)
bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szamara tanitasi évenként legfel-
jebb harminc tanitasi napra.

(6) Az allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott iskola intézményvezetdje az iskolai
tantargyfelosztast a Budapesti Gépészeti SzC szakmai foigazgato helyettesével egyeztetve ké-
sziti el.
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Az egy honapban elvégzett munka nyilvantartasa és elszamolasa

A nyilvantartas

Az intézmény az elektronikus naploban kéri pedagdgusaitdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd, tanorai és egyéb foglalkozasok €s a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén til a
kotott munkaidd terhére elvégzendd feladatok nyilvantartasat.

A megtartott orarendi, helyettesitési 6rakat és egyéb foglalkozasokat a pedagdgus irja be a nyil-
vantartasba ¢és az elektronikus naploba.

A naploét év végén kinyomtatjuk €s minden kolléga aldirasaval hitelesiti annak valos tartalmat.

Az elszamolas

A megtartott 6rak, helyettesitések beirdsat az elektronikus napldba tagintézmény-vezetd €s he-
lyettese havonta ellenérzi.

Az 6raadok a fentieken kiviil a mellékelt nyomtatvany kitdltésével havonta 0sszegzik megtar-
tott oraikat, melyet tagintézmény-vezeto ellendriz és alairasaval hitelesit, majd tovabbitja a Bu-
dapesti Gépészeti Szakképzési Centrumba.

BUAAPESE, oot e

Gregus Csilla
tagintézmény-vezetd
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Oraadék megtartott rainak elszamolasa
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8. szamu melléklet: Alkalmazottak koltségtéritése €s egyéb juttatasa

A munkaba jaras munkaltatoi tamogatdsa
A dolgozdk a munkéba jarasi, az utazasi koltségtérités abban az esetben adhato, ha

— aflvaros kozigazgatasi hataran kiviil van az allando lakhelye, €s onnan jar munkaba,
— amunkakori kotelmei k6zott eszkoz-, illetve anyagbeszerzés szerepel.

A kozigazgatasi hataron kiviilrdl munkaba jar6 dolgozok utazasi koltségtéritése a vonatkozd
jogszabaly szerint jar:

— A napi munkéba jarashoz felhasznalt vasuti bérlet vagy menetjegy (személyvonat 2.
osztaly) aranak 86%- at, az elvarosi vasuti és tdvolsagi autobuszbérlet vagy menet-
jegy aranak 86%- at tériti meg az iskola a dolgoz6 valasztasa szerint.

— A helykozi dijszabast koltségtérités a lejart bérlet, illetve menetjegy alapjan fizethetd
Ki.

A tagintézmény-vezetdje meghatarozott célra engedélyezheti sajat gépjarmi igénybevételét,
melynek elszdmolasa jogszabaly szerint torténik.

Fizetési eloleg

A dolgozo fizetési eldlegként legfeljebb egyszerre maximum 50 000 Ft-ot kaphat, amelyet kér-
vényeznie kell. Kiilondsen indokolt esetben egyedi mérlegelés alapjan a tagintézmény-vezetdje
ettdl eltérhet.

A havi torleszt6 részlet megallapitasanak az a feltétele, hogy hat honapon beliil visszafizesse
azt. A dolgozoé egy évben maximum két alkalommal kérhet eldleget. Nem kaphat eldleget az a
dolgozd, aki az intézményiinknél probaidejét tolti, vagy akinek hatdlyos fegyelmi biintetése ota
legalabb egy év nem telt el. Az elbleg kifizetésére a mindenkori pénziigyi szabalyokat kell al-
kalmazni.

Napidij
A napidij 6sszegét, elszamolasat a kovetkezOk szerint szabalyozzuk:

— amennyiben a dolgozd szamlaval rendelkezik, az iskola 600 Ft/nap koltségtéritést ad,
amennyiben szamlaval nem rendelkezik, a napidij mértéke 400 Ft/nap;

— ezen feliil csak a szallas, az tikoltség €s a mizeumi belépdjegyek aranak téritésére
tarthat igényt a dolgoz6 a szamla alapjan.

Egyeb adhato juttatasok

Az iskola az Alapitd Okiratban foglaltak szerint az alaptevékenysége mellett kiegészito teve-
kenységet is ellathat, melynek terhére az abban résztvevok személyi juttatdsban részesiilnek,
pl.: az iskola helységeinek bérbeadésa.
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A munkaltato az éves koltségvetésében bevételi tervet készit. Ha a bevételi tervét elére nem
lathat6 okokbdl tulteljesiti, tobbletbevétele keletkezik. A tobbletbevételnek a nem személyi ki-
adéasok korébe tartozo koltségek teljesitése utdn fennmarado része személyi kiadasokra fordit-
hato.

— Egyéb bevételi forrasbol a tevékenységet szervezoket €s végzoket, illetve a bevételek
teljesitését eldsegitoket az iskola anyagi lehetdségéhez mérten dijazhatja. A tobblet-
bevétel 5%-a, tagintézmény-vezetot mint szervezot, 10%-a pedig a résztvevoket illeti
meg az elvégzett munka aranyéaban.

— Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten dijazhatja a sikeres palyazatok megirasaban
résztvevo dolgozoit. A dijazas mértéke az elnyert 6sszeg 5%-a, melybdl 2% a tagin-
tézmény-vezetdjét, fennmarado része pedig az abban résztvevoket illeti meg.

— Az iskola lehetdségéhez mérten megemlékezik az iskolabol nyugdijba vonult és az
iskola aktiv pedagdgusairdl, pedagéogusnapon.

— Banki atutalas koltségtéritése (Kjt. 79.§/A./2)

BUAAPESE, oot e s

Gregus Csilla
tagintézmény-vezeto
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9. szamu melléklet: Intézményi vedod, 6vo eldirasok részletes leirdsa

A tliz és munkavédelmi feladatok ellatasa a Budapesti Gépészeti SzC kdzremiikddésével torté-
nik.

Az iskolank tanuldinak és pedagdgusainak munkavédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddit az
Intézményi Munkavédelmi Szabalyzat részletesen szabalyozza.

A Szabalyzat részletezi a tanulok munkavédelmi oktatasanak rendjét:

rrrrr

ismertetni. Ennek keretében fel kell hivni a tanulok figyelmét a tandrdkon és a sziinetekben
képviselt magatartasformakra és veszélyforrasokra.

Ismertetni kell a két iskolaépiilet kozotti kozlekedés szabalyait.

Az oktatast egységes, irasban rogzitett tematika alapjan az osztalyfonokok végzik. Az oktatas
tényét €s annak tartalmanak megértését a jegyzékonyvben a tanulok alairasukkal igazoljak, ezt
egyben az osztalynaploban is rogziteni kell.

A tematikat és annak alairt, megértését igazold jegyzokonyveit a munkavédelmi megbizott
gyljti dssze.

A tanmiithelyben, a gyakorlati foglalkozas els6 6rajan az altalanos munkavédelmi tudnivaldkrol,
majd az egyes foglalkozasok el6tt az aktualis veszélyekrdl a gyakorlatot vezetd pedagogus tart
ismertetdt. Ennek dokumentalasat is ¢ végzi.

A testnevelési 6rakon az els6 alkalommal az altalanos veszélyforrasokrol, az egyes gyakorlatok
el6tt pedig annak veszélyeirdl a testneveld tanar tart balesetelharitasi ismertetést.

Kirandulasok, kozdsségi foglalkozasok elott az osztalyfonokok tartanak ismertetést az elvar-
hat6 magatartasformakrol, és felhivjak a figyelmet a veszélyforrasokra.

A balesetek elkertilése érdekében a pedagdogusoknak fokozott figyelmet kell forditaniuk arra,
hogy a tanulok tanulasra alkalmas allapotban jelenjenek meg az iskolaban.

Az intézet dolgozoinak — a tanulok testi épségének megdrzése érdekében - veszélyhelyzet €sz-
lelése esetén azt lehetdleg el kell haritaniuk, ha erre nincs lehetdség jelentenitik kell a gondnok-
nak, munkavédelmi megbizottnak, a tagintézmény-vezetd helyetteseknek vagy tagintézmény-
vezetonek.

Baleset és elsosegély nyujtas soran a teendok:

Az iskola dolgozoéi és tanul6i kotelesek minden sériilést, balesetet jelenteni a munkavédelmi
megbizottnak vagy tagintézmény-vezetd helyetteseknek. Ha tanulot ért baleset, akkor minél
elébb értesiteni kell az osztalyfonokét, aki a sziiloket tajékoztatja.

Baleset esetén a sériiltet elsGsegélyben kell részesiteni. Az elsésegélynyujto-hely az orvosi
szoba. Kulcsa a portan talalhato.

Az elsdsegélynytjtas rendelési idoben az iskolaorvos és a védono feladata. Tavollétiik esetében
a segélynyujtas a testneveld tanarok €s a biologia szakos pedagogusok feladata. A sériilés fo-
katol fiiggden értesiteni kell a mentoket.
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A tanulobalesetek kivizsgalasa a munkavédelmi megbizott feladata, egyben koteles megkiildeni
a fenntarto felé a vizsgalati jegyzOkonyvet.

Az iskola teriiletén a tanulok nem dohanyozhatnak.

BUdapest, ......ccocoveeiiiiee e

Gregus Csilla
tagintézmény-vezeto
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10. szdmu melléklet: Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk

Rendkiviili eseménynek szdmit minden olyan esemény, amely az intézmény folyamatos tevé-
kenységét zavarja vagy veszélyezteti.

Ilyenek lehetnek:

Thzeset
Feladat:
e tlzoltdsag értesitése
e a Tizriad6 tervben leirtak szerint az épiiletet elhagyasa
o fesziiltség-, ill. gazmentesités
Bombariadd
Feladat:
e a katasztrofa kitiritési terv alapjan az épiilet elhagyasa a menekiilési utvona-
lakon
e akijelolt helyen varakozas a kovetkez6 utasitasig
Id6jaras okozta rendkiviili esetben
(vihar, orkan, felhdszakadas, rendkiviili havazas, villamcsapas, vizbetorés esetén)
Feladat:
e a tagintézmény-vezetd, vagy helyettesei, biztonsagszervezo utasitasanak
megfelelen eljarni
Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili események (ételmérgezés, fertdzés) esetén
Feladat:
e aziskolaorvos és az igazgato utasitdsainak betartasa
e Altalanos fertStlenités
e az ¢rintett személyek orvosi vizsgalata stb.
Tomeges baleset (Iépcsé leszakadas, falbeomlas, fodém leszakadasa) esetén
Feladat:
e azeseményt észleld azonnal jelentse az esetet a tagintézmény-vezetonek vagy
helyettesének, biztonsadgszervezdnek, aki értesiti a mentdket, tlizoltokat.
Robbanas (kazanhazban bekovetkezett) esetén
Feladat:
e agazcsap elzardsa
e atagintézmény-vezetd, vagy helyettesének azonnali értesitése
Foldrengés esetén
Feladat:
e ¢szlelés utdn azonnal kivonulni a parkba
Villamcsapassal jaré esemény vagy tartos dramkimaradas esetén
Feladat:
e ¢rtesiteni az igazgatét, biztonsagszervez6t, majd annak utasitasai szerint el-
jarni
Terrortdmadas, fegyveres tamadas, tuszszedés esetén
Feladat:
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e azonnal értesiteni tagintézmény-vezetdt €s a renddrséget, majd azok utasita-
sait maradéktalanul végrehajtani
e az intézmény vezetdinek a Honvédelmi Intézkedési Terv alapjan kell eljar-
niuk
Téli idOben fiitési rendszer teljes leallasa esetén
Feladat:
e atagintézmény-vezetd, vagy az intézmény gondnoka azonnal intézkedik azok
megjavitasarol, sziikség estén tanitasi szilinet elrendelésérdl
Kozlekedés leallasa, sztrajk, természeti katasztrofa esetén
Feladat:
e atagintézmény-vezetd utasitisai szerint eljarni.
Nuklearis baleset esetén
Feladat:
e aradio, a televizid, a polgarvédelmi, illetve a katasztrofa védelemi hatdsag
utasitdsait betartani
Rablas, betorés, nagymértékii lopas esetén
Feladat:
e ¢rtesiteni a tagintézmény-vezetdt, a biztonsagszervezdt €s utasitisai szerint
eljarni
Szamitdgépes adatok lopasa esetén
Feladat:
e ¢rtesiteni tagintézmény-vezetot, a biztonsagszervezot €s utasitasai szerint el-
jarni

A bomba elhelyezésérdl, robbanasrdl a tudomast szerzének az alabbi adatokat kell szolgéltatnia

a renddrségnek a 107-es telefonszamon:

az iskola pontos nevét, cimét,

a bejelentést tevd személy nevét,

a bejelentés pontos idejét,

a bejelentést tevé személy milyen telefonszamrol kozli ezeket

A vérosi vonalra kapcsolt telefonokat ugy kell elhelyezni, hogy konnyen hozzaférhetok legye-

nek a bombariad6 bejelentésére.

A vezet6 feladatai bombariado esetén

Gondoskodik a renddrség €rtesitésérol.

A bombariado kiadasaval egyidében gondoskodik megfeleld személy utjan az épiilet
fesziiltségmentesitésérol, a gazvezetékek elzarasarol, a kijaratok szabadon tartasarol.
Ki kell jeldlni az els6segélynyujtokat az iskolai Voroskeresztes megbizottal egyetér-
tésben -, akiknek feladata, hogy a bombariaddval kapcsolatban eléforduld sériilést,
mérgezést stb. szenvedett személyeket elsdsegélyben részesitsek.

A rendOrség (tlizszerészek) megérkezésekor tajékoztatast ad a renddrség vezetdjének
a helyszinrdl, a helyi koriilményekrdl, majd annak rendelkezései szerint jar el.
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Amennyiben kdzvetett robbandsveszély all fenn, gondoskodik arrél, hogy a dolgo-
7ok ¢€s tanulok elhagyjak a veszélyeztetett teriiletet, egyben intézkedik a tertilet be-
hatarolasarol, 6rzésérol.

A bombariado elrendelése

A bombariad6 elrendelésére a tagintézmény-vezetd (akadalyoztatasa esetén a bizton-
sagszervezO vagy a tagintézmény-vezetd helyettesek) jogosultak.

Az iskola teriiletén bombariad6 jelzése egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel
vagy kolomppal torténik.

Riasztasra az iskolaradiot vagy a hangosbemondot is igénybe lehet venni.

A portaszolgalat vagy a telefonkozpont feladatai

bomba bejelentés észlelése esetén koteles késedelem nélkiil a jelzést tovabbitani a
tagintézmény-vezetonek, vagy a helyettesnek,

a bombariad6 elrendelése esetén a menekiilésre szolgald folyoso ajtokat, fobejarati
ajtokat kinyitja, bezarodas ellen biztositja,

a kapukat kinyitja,

a megérkezd renddrség vezetdjét tajékoztatja a bejelentés - észlelés pontos koriilmé-
nyeirdl.

A dolgozok és tanulok magatartasa bombariado esetén

A 1étesitményben, az épiiletben tartdzkodd dolgozdk és tanulok, ha a riasztasrdl tudomast sze-
reznek, kotelesek:

rendben, fegyelmezetten, jaték és 10kdosddés nélkiil minél gyorsabban a gyiilekezési
helyre vonulni,

a munkahelyi vezetonek, vagy intézkedésre jogosult munkatarsanak, tanuldtarsanak,
a renddrség vezetdjének utasitasait maradéktalanul, gyorsan végrehajtani.

A kiilonb6z06 termekbdl, helyiségekbdl valo tavozas a Tlizvédelmi szabalyzat a Tiiz-
riado terv szerint torténik.

Balesetvedelmi rendelkezések

A tanul6é munka kozben elszenvedett legkisebb sériilését, rosszullétét vagy megbetegedését ko-
teles vezetdjének azonnal jelenteni €s elsdsegélyt kérni. Amennyiben a jelentésben egészségi
allapota akadalyozza, a jelentést, a munkdjat kozvetleniil irdnyité személy, annak tavollétében
tarsa koteles megtenni, helyettesiteni.

Minden balesetet be kell jelenteni az osztalyfonoknek, aki értesiti az iskola munkavédelmi ve-
zetdjét. Amennyiben a balesetnek szemtanti is voltak, 8k irasban kotelesek k6zolni, hogyan,
milyen koriilmények kozott tortént a baleset. Ezeket el kell juttatni a munkavédelmi vezet6hoz.
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Munkavédelmi rendelkezesek

A tanuldk és a dolgozok kotelesek a rajuk bizott gépeket, berendezéseket, szerszamokat, anya-
gokat, valamint véddberendezéseket és eszkdzoket a munkavédelmi kovetelményeknek hasz-
nalni, fegyelmezett magatartast tanasitani, tovabba munkahelyén, valamint az egészségiigyi €s
szocialis létesitményekben a rendet megtartani. Az iskola, annak minden berendezése, felsze-
relése k6zos (tarsadalmi) tulajdon, melynek védelme minden tanulonak és dolgozonak feladata,
mert a rongalasért kartéritéssel tartoznak.

Tuzvédelmi rendelkezesek

Tennivalok tiiz esetén, a tlizjelzés modjai, lehetoségei:
— A létesitményben el6forduld legkisebb tiizet is azonnal jelenteni kell, a tlizriado terv-
ben eldirtak szerint.
— A tiizet észleld személy telefonon keresztiil haladéktalanul koteles a tiizet jelenteni
az Allami Tizoltosag felé. Ezzel egyidejiileg riasztani kell az iskola dolgozoit, vala-
mint a tanulokat.

Az iskola tertiiletén tiizet lehet jelezni:
— telefonon vagy - kiildonc atjan
— egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel, vagy kolomppal.

A varosi vonalra kapcsolt telefonokat tigy kell elhelyezni, hogy kdnnyen hozzaférhetok legye-
nek a tliz bejelentésére.

A késziilekek mellé ki kell fliggeszteni a szabvanyos tablat a telefonszamokkal:
— Tuzoltosag 105
—  Mentdk 104
— Renddrség 107
— Segélyhivas 112

Munkaidében azonnal értesitendok:
— atagintézmény-vezetod
— abiztonsagszervezd
— agondnok

Munkaidén tul:
— atagintézmény-vezetod
— a biztonsagszervezo

A tiiz észleldjének az alabbi adatokat kell szolgaltatnia:
— atlizeset pontos helyét és cimét (iskola, utca, hdzszam, épiilet, emelet, terem stb.),
— mi ég? (pl. a konyvtar)
— mi van veszélyben? (pl. konyvallomany, iratok)
— ¢életveszély all-e fenn?
— milyen terjedelmi a tliz?
— abejelentést tevé személy nevét, - a bejelentés pontos idejét,
— abejelentést tevd személy milyen telefonszamrol teszi a tiizeset bejelentését?
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A vezeto feladata tiiz esetén:

Az iskola vezetdje, illetve annak megbizottja tliz esetén meggy6zdodik arrdl, hogy a
tliz jelzése megtortént-e

Riasztja a dolgozokat, tanulokat

Iranyitja a helyszinen talalhato tlizolto késziilékekkel torténd, a dolgozok (tanulok)
altal végzendé tiizoltast az Allami Tiizoltosag megérkezéséig

Gondoskodik arrél, hogy az Allami Tiizoltésag fogadasara (irdnyitasara) egy sze-
mély legyen kikiildve

Sziikség esetén a rendelkezésre allo dolgozokkal megkezdi a még nem €go teriileten
az anyagok mentését a veszélyeztetett helyekrol

A tliz keletkezésével egyiddben gondoskodik megfeleld személy utjan az épiilet fe-
sziiltségmentesitésérdl, a gdzvezetékek elzarasrol, a kijaratok szabadon tartasarol
Ki kell jel6lnie az els6segélynyujtokat - az iskolai Vordskeresztes megbizottal egyet-
értésben -, akiknek feladata, hogy a tlizesettel kapcsolatban eléfordulé sériilést, mér-
gezést stb. szenvedett személyeket elsdsegélyben részesitsék

Az Allami Tiizoltosag megérkezésekor tajékoztatast ad a tiizoltosdg vezetdjének a
helyszinrdl, a helyi koriilményekrdl, majd annak rendelkezései szerint jar el
Amennyiben a tiizet az Allami Tiizoltosag megérkezéséig sikeriilt eloltani, igy gon-
doskodik arrdl, hogy a helyszin a tlizvizsgalat céljara valtozatlan maradjon
Amennyiben kdzvetlen robbanasveszély all fenn, gondoskodik arrol, hogy a dolgo-
z0k és tanulok elhagyjak a veszélyeztetett teriiletet, egyben intézkedik a teriilet be-
hatarolasarol, 6rzésérol

A portaszolgalat feladatai:

Tz vagy kozvetlen veszélyének észlelése esetén koteles késedelem nélkiil a jelzést
tovabbitani az Allami Tiizoltosag felé a 105 vagy a 112 telefonszdmon,

értesiti a tagintézmény-vezetot, a tlizvédelmi megbizottat,

a menekiilésre szolgald folyoso ajtokat, fObejarati ajtokat kinyitja, bezarddas ellen
biztositja,

a villamos fékapcsolot kikapcsolja, a kapukat kinyitja,

A megérkezo tiizoltosag vezetojét tajékoztatja:

a tizcsapok helyérdl €s mas vizszerzési helyekrol,

a helyiségek kulcsait és a Tlizriado Tervet atadja a tlizoltas vezetdjének,
a tlizoltas vezetdjének utasitasait végrehajtja,

a portan 1évo elsdsegélyladat az elsdsegélynyujtoknak atadja.

A dolgozok és tanulok magatartasa tiiz esetén:

A létesitményben, az épiiletben tartozkod6 dolgozok és tanuldk, ha a tlizveszélyrdl vagy a ri-
asztasrol tudomast szereznek, kotelesek:

rendben, fegyelmezetten, jaték és 10kdos6dés nélkiil minél gyorsabban a gyiilekezési
helyre vonulni,
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— amunkahelyi vezetdnek, tizvédelmi megbizottnak, vagy intézkedésre jogosult mun-
katarsanak, tanulotarsanak, a tiizoltas vezetdjének utasitasait maradéktalanul, gyor-
san végrehajtani.

— atlizoltdsban, mentésben, elsésegélynytjtasban részt venni,

— kar helyét a vizsgalat befejezéséig valtozatlanul hagyni.

Gyiilekezési helyek:

Az épiilet elhagyasanak utvonalat mindig a Tlzriado Terv hatarozza meg.

A tanulokat az osztalytermekbdl az orat tartd tanarok vezetik ki az épiiletbdl a gyiilekezési he-
lyekre, ahol a rendet és fegyelmet fenntartva tovabbi intézkedésig varakoznak.

Utasitas kiadasara jogosultak:

— a Tuzoltésag vezetoje,

— atagintézmény-vezetdje,

a tagintézmény-vezetd helyettesek,

a biztonsagszervezo.

T F=T T PR

Gregus Csilla
tagintézmény-vezetod

109



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

11. szam( melléklet: Ugyintézési és Iratkezelési Szabalyzat

Az iskolai ligyintézés és iratkezelés

Az iskolaba sériilten vagy felbontottan érkezett iratokra ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett”
illetve ,,felbontva érkezett” megjegyzést az érkezési keltezéssel és a fogado alairasaval.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Felbontés nélkiil kell a cim-
zetthez tovabbitani a névre sz016 iratokat, a kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezet, a diakon-
kormanyzat, a sziil6i munkak6zosség részére kiildott iratokat. A névre szo6l6 iratokat, amennyi-
ben azok hivatalos elintézést igényelnek, haladéktalanul vissza kell juttatni a titkarsagra. A be-
érkezett és az iskolan beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatést iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd sorszamozasos
rendszerrel kell végezni. Az iktatokonyvben és az iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat,
az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast
kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

Nem kell iktatni a reklamcélu kiadvanyokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és meghivokat.

Amennyiben az iratok szama meghaladja az évenkénti szazat — ugy évenként név €s targymu-
tatot kell vezetni.

Az iktatott iratok atvételét az ligy elintéz6jének iktatokonyvi alairassal kell igazolnia.

Az intézkedésre késziilt iratnak tartalmaznia kell iskolank nevét, cimét, az iktatd szamot, az
iigyintézot, az ligyintézés helyét és idejét, az aldird nevét, beosztasat és az iskola korbélyegzo-
jének lenyomatat. Amennyiben az {igyintézés jellege megengedi és az telefonon, vagy az érde-
kelt személlyel torténd megbeszéléssel is intézhetd, iratra ra kell vezetni az ligyintézés soran
megbeszélteket, az elintézés hataridejét €s az ligyintéz6 alairasat.

Amennyiben az ligyintézés hatarozat jellegii, ugy azt meg kell indokolni. Hivatkozni kell a vo-
natkozo jogszabalyra, a dontés mérlegelésének koriilményeit, valamint az eljarasat meginditd
kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak
megtorténte, illetve annak atvételének napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket
az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az irat-
tari terv nem selejtezhetd tételét és azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem
jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes
levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenkeént feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
tagintézmény-vezetd rendeli el és ellendrzi annak végrehajtasat. A tervezett iratselejtezést har-
minc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selej-
tezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzo-
konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni,
hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett — hozzaja-
rulasa alapjan lehet.
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Az iskola jogutddlassal torténd megsziinése esetén a folyamatban 1€vo ligyek iratait és az irat-
tarat a jogutod veszi at. A folyamatban 1évo tigyeket a jogutod iktatokonyvezi! Az irattar atvé-
telérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes levéltarnak meg kell

kiildeni.

Az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az irattarban elhelyezett iratok jegyzékét és az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl hozott tajékoztatast a levéltarnak meg kell kiil-

deni.

Irattari Terv

Az iskola miikddése soran keletkezett alabbi iratfajtakat a feltlintetett 6rzési idon tul ,,Az iskola

tgyintézési és iratkezelési szabalyzat”-nak megfeleléen szabad selejtezni.

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Irattari ..
tételszim Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
1. Intézménylétesités — atszervezés, fejlesztés — nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér és munkaiigy 50 év
4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10 év
jegyzokonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgéri védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év
11. Panasziigyek 5¢év

Nevelési-oktatdasi tigyek

Irattari | .. . PP
. i Ugykor megnevezése orzési ido (év)
tételszam
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10 év
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuldi fegyelmi- és kartéritési iigyek 5¢év
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Irattari ..
tételszhm Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
16. Naplok 5¢év
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5¢év
18. Pedagdgiai szakszolgéltatas 5¢év
19. Sziil61 munkakozosség szervezése mitkodése 5¢év
. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5 v
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
22. VizsgajegyzOkonyvek 5¢év
23. Tantargyfelosztas 5¢év
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, t¢émazaro- és vizsgadolgozatai 1év
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2¢év

Gazdasagi tigyek

Irattari | .. . . PP
. i Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tételszam
Ingatlan-nyilvantartas,- kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, .
27. L , L , hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatba-vételi engedélyek
28. Téarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas .
29. L 10 ev
selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5 ¢
. év
bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5¢év
32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasi, téritési dijak 5¢év
BUGAPESE, oot e

Gregus Csilla
tagintézmény-vezetd
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12. szaml melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Bevezetes

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét
kialakitani. A szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodé nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantar-
tasa) a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata, a mely feladatot a koltségvetési szerv veze-
tdje a koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi €s elszamoltathato-
sagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

Fogalom meghatdrozas

Szabalytalansag: valamely 1étez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo
eltérés. Az allamhaztartas miikodési rendjében, a kdltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb.
el6fordulhat.

Alapesetei:

— Szandékosan okozott szabalytalansag: félrevezetés, csalas, sikkasztas, megveszte-
getés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.

— Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: figyelmetlenségbdl, hanyag maga-
tartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo6 szabalytalansag.

Szabalytalansag észlelése

A szabalytalansagok észlelése a Folyamatba épitett Eldzetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzés
rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

— A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot:

e Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa ész-
leli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

e Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatars-
nak a vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesi-
tenie. (frasos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges
tenni.)

e Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megala-
pozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a koltségvetési szerv ve-
zetojét.

o A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézke-
dések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok megindita-
sarol.

— A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansagot: A koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hatas-
kor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag kor-
rigalasara, megsziintetésére.
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— A Kkoltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot: amennyiben a
belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003.
(XI.26.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai alap-
jén, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

— Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot: a kiilso ellendrzési szerv sza-
balytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biin-
tetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cse-
lekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzd szervezet mitkodé-
sét szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkoz6 meg-
allapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

Intézkedesek, eljardasok meghatarozasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a szlikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos ese-
tekben a szilikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti an-
nak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat megin-
ditsa.

Mas esetekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat el-
rendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden a
feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedé-
sek meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre alld informacio.

Egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok fobb rendelkezései

(1) A Biinteté Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. térvény 4. § (1) szerint blincselek-
mény az a szdndékosan vagy — ha e torvény a gondatlan elkdvetést is blintetni rendeli —
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre e
torvény biintetés kiszabasat rendeli.

(2) Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenység vagy mulasztas, amely masok
személyét vagy jogait, illetve Magyarorszag Alaptorvény szerinti tarsadalmi, gazdasagi,
allami rendjét sérti vagy veszélyezteti.

5. § A buincselekmény biintett vagy vétség. Biintett az a szandékosan elkdvetett blincse-
lekmény, amelyre e torvény kétévi szabadsagvesztésnél sulyosabb biintetés kiszabasat
rendeli, minden mas blincselekmény vétség.

A szabdlysértésekrdl szolo 2012. évi 1. térvény szerint:

1. § (1) Szabalysértés az az e torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas,
amely veszélyes a tdrsadalomra.

(2) E torvény alkalmazasaban az a tevékenység vagy mulasztis veszélyes a tarsada-
lomra, amely a biincselekményként térténé biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb
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fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazda-
sagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szer-
vezetek személyét vagy jogait.

A szabadlysertésert valo felelosség

2. § (1) Szabalysértés miatt az vonhato feleldsségre, akinek a cselekménye szandékos vagy
gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatarozo jogszabaly csak a szandékos elkdvetést biin-
teti.

(2) Szabalysértés miatt a felbujté és a blinsegéd is feleldsségre vonhato.

(3) Kisérlet miatt akkor van helye feleldsségre vonasnak, ha a szabalysértést meghatarozo
jogszabaly igy rendelkezik.

(4) Nem allapithaté meg szabalysértés, ha a tevékenység vagy a mulasztas biincselekményt
valdsit meg, ugyszintén, ha a tevékenységre vagy mulasztasra torvény vagy kormanyrende-
let kozigazgatasi birsag alkalmazasat rendeli el.

(5) Nem lehet a szabalysértési feleldsséget megallapitani olyan cselekmény miatt, amelyet
jogszabdly az elkdvetés idején nem rendelt szabalysértésként biintetni.

(6) Nem lehet szabalysértés elkovetése miatt olyan biintetést vagy intézkedést alkalmazni,
amelyrdl jogszabaly az elkdvetés idején nem rendelkezett.

(7) Szabalysértés miatt nem vonhato felelosségre, akivel szemben biintethetdséget kizaro
ok all fenn.

(8) A Renddrségrol szo16 torvényben felsorolt szabalysértés miatt nem vonhato feleldsségre
a megbizhatdsagi vizsgalatot folytatd személy, ha jogszabalyban meghatarozott feladata el-
latasa soran koveti el a szabalysértést.

(9) Ugyanazon szabalysértés miatt nem biintethetd, akinek szabalysértési ligyét a szabaly-
sértési hatdsag vagy a birosag kozvetitdi eljarasra utalta és a kozvetitdi eljaras eredményes
volt.

— A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény 6:519. § kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl a
kéarokozo, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrohatd. A kartéritési eljaras
meginditasara a polgari perrendtartasrol szo6lo 1952. évi III. térvény rendelkezései
(elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogvi-
szonybdl szarmaz6 perek) az irdnyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irany-
adok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), a koz-
tisztviselok jogallasarol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak
jogéllasarodl szold 1992. évi XXXIII. Torvény (Kjt.), valamint a hivatalos alloma-
nyuak jogviszonyardl sz616 1996. évi XLIIL. Torvény megfeleld rendelkezései.

— Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfe-
leld rendelkezései az iranyadok.
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Jelentési kotelezettségek:

A belsé ellendrzés altal végzett ellendrzések jelentései alapjan az ellendrzottnek intézkedési
tervet kell készitenie.

A koltségvetési szerv vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a bels6
ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megva-
l6sitasarol, az ellendrzési megallapitasok €s ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairdl, az el-
lendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

Budapest, ........cccoeveviiiiiiieecee e,

Gregus Csilla
tagintézmény-vezeto
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13. szamu melléklet: Bélyegzd hasznalati szabalyzat

EIVENYES: . .ovveiiieiiee e (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzo6i
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a tagintéz-
mény-vezetd, vagy a helyettesitésével megbizott tagintézmény-vezetd helyettes alairdsaval ér-
vényes.
Hasznalatara jogosultak:

— atagintézmény-vezetd

— atagintézmény-vezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd helyettesitése esetén

— iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szereplo esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

b) kis kérbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
— atagintézmény-vezetd
— az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: ..........oooiiiiiiiiiii, iskolatitkar

C) érettségi vizsgabizottsdgi korbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznélata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
a tagintézmény-vezeto
az iskolatitkar
vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasz-
nalhatja)
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott szemely: .........coooiiiiiiiiiiii iskolatitkar

d) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
— atagintézmény-vezetd
— az iskolatitkar

— vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasz-

nalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ............oooiiiiiiiiiiii iskolatitkar

e) érkezteto bélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
— atagintézmény-vezetd
— aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott szemeély: ... iskolatitkar

P fejbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmeény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
— atagintézmény-vezetd
— az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: ..........oooiiiiiiiiiiiii iskolatitkar

g) iktatobélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
— atagintézmény-vezetd
— az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az Orzéssel megbizott személy: .........ooviiiiiiiiiiii iskolatitkar

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérol, illetve selejtezésiikrdl a tagintézmény-vezetd dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani,
ennek felelGse az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. abélyegz6 lenyomatat
2. abélyegzd sorszamat (amennyiben van)
3. abélyegz6t atvevo, hasznald €s 6rz0 tag nevét, alairasat
4. abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodés, megrongalddas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Ameny-
nyiben a potlds utan az eredeti bélyegzd eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikai-
lag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzdkonyvben kell rog-
ziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyil-
vantarto laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ............cooeviiiiiiiiiiin., -n (év/ho-
nap/nap) érvénybe lépett bélyegzdhasznalati szabalyzat.

BUAAPESE, .oooeiiciecice vt e s
Gregus Csilla
tagintézmény-vezetd
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