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ZARO RENDELKEZESEK

ELFOGADASI ZARADEK
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1 Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés alapjan a Budapesti Gépé-
szeti Centrum Szily K&lman M(iszaki Szakktzépiskolaja, Szakiskolaja és Kollégiuma tagintézmény m-
kodéseére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

1.1 Intézményi alapadatok

A Koltségvetési szerv (intézmény) neve:

Budapesti Gépészeti SZC Szily Kalman Technikum és Kollégium
Az intézmény roviditett neve

BGESZC Szily Kalman Technikum és Kollégium

Az intézmény roviditése: BGSZC

Az intézmény helyének adatai

1138 Budapest, Véaci ut 179-183.
A tagintézmény székhelye: 1097 Budapest, Timot u. 3.

Telefon: 280-6859, 5054300
Telefax: 280-6859
E-mail:  titkar@szily.hu
A tagintézmény telephelye: 1084 Budapest, Tolnai L. u.4-10.

Telefon: 314-1654
Telefax: 314-3024

Az intézmeény fenntartéja
Innovécios és Technoldgiai Minisztérium

Tipusa: tagintézmény

OM azonosito: 203031

Az alapités idépontja: 1952,

KSH azonosito: 15491477-8022-322-01

Cimkad: 371404

PIR azonosito: 491477

Iskolarendszer: TObbcéll intézmény: nappali tagozat szakgimnazium és szakk6zépis-

kola, diakotthon, felnéttoktatas
Jogallasa: tagintézmény

1.1.1 Atszervezésekbdl ad6doé kozvetlen jogelédje(i)

Klauzal Gabor M(szeripari Szakkdzépiskola és Szakiskola (1078 Budapest, Hernad u. 52.)
Tétfalusi Kis Miklos Szakkdzépiskola (1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 4-10.)

54. sz. Sagvari Endre Nyomdaipari Szakmunkasképzé Intézet

(1157 Budapest, Kavicsos koz 2-4.)
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1.2 SZMSZ célja, tartalma

Az intézmény jogszerd mikodésének biztositésa, a nevel6 munka zavartalan mikodeésének garan-
talasa, a Koznevelési torvényben, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglal-
tak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogsza-
baly nem utal més hataskorbe.

A jogszabélyokba foglalt szdndékok minél hatékonyabban érvényestulése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentum-
mal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szGkitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3 Jogszabalyi hattér

1.3.1 A SZMSZ szabdlyozasi kérét meghatarozé jogszabalyok
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi elgirdsok alkalmazandok.

2012. évi . térvény a munka térvénykonyverél — MT.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél — SzT.

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol SzR.

2011. évi CXC. torvéeny a Nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairal,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérél,

A 2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusito szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdsl és alkal-
mazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél modo-
sitasarol

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmenyeirgl

326/213. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkal-
mazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténé
végrehajtasarol

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

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol
és az allam altal kételezéen nyujtando szolgaltatasokrol

35/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a Kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos ko-
vetelményeirdl

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikddésérsl és a kdzne-
velési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)
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59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa-
rol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve és a sajatos nevelési igényd tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
15/2013. (Il. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél
44/2007. (XIl. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgélataroél és véleményezésérdl

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

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

328/20009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol

4/2002. (Il. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevé tanuldk juttata-
sairol

8/2006. (Ill. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl,
valamint a térségi integralt szakképzd kdzpont tanacsado testuletérsl

1.4 Az SZMSZ teruleti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatasban kozre-
m(ikodékre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktatdi testulet fogadja el.
Az elfogadés elstt véleményt nyilvanitanak:

szUldi szervezet
didkénkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az intézménynek harom igazgatohelyettese van, Igazgato helyettes |., Igazgato -helyettes II.,
lgazgato -helyettes Il

A telephely vezetéje az Igazgato helyettes Il

A tanm(hely az intézmény kdzpontjaban makddik, vezetéje a Gyakorlati oktatasvezeté meg-
bizott dolgozo.

A kollégium az intézmény kozpontjaban makodik, vezetéje a Kollégiumvezeté.

Az intézmény m(ikddtetéséért felelgs tovabbi személyek

az intézmény gondnoka
szocialis gondnok
egyéb technikai személyzet
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2 A tagintézmeény szervezete

2.1 Atagintézmény szervezeti abrgja

Tagintézmény vezetd
Igazgatai titkarsag b 0l Gazdasdagi kapesolattartd
Rendszergazdak s

L Az lizemeltetés technikai

Intézményi Tanacs dolgoz6i
P -
elnoke

— Iskolapszichol6gus

Tagintézményvezetd
helyettes I.

Altalanos helyettes
Diakcentru

ELELET
asszisztens

1
I !

Kozismereti mkv.
(matematika,
természet-
tudomany)

Testnevelés mkv.

Matematika,
temrészettudomany,

testnevelés munkakozosségek
pedagdgusai

Taginztézményvezets
helyettes II.

Miiszaki helyettes

Informatika,

tavkozlés,

elektronika
mkv.

Gépész mkv.

Epiiletgépész mkv.

Felnsttképzési
vezetd

A szakmai elméleti
oktatas pedagégusai

Tagintézményvezetd
helyettes IlI.

NEEESNEIEES

- [
= Nyelvi mkv.

A humén és a nyelvi

unkakozosség tagjal

Fiok tagintéményvezets
helyettes

Afiok
tagintézmény

technikai
dolgozok

Nyomdaipari és

miivészeti mkv.

Nyomdaipari és
miivészeti mk.
pedagdgusai

Gyakorlati oktatas

vezetd

aad Miiszaki vezetd

A tanm(hely
o technikai
dolgoz6i

WA gyakorlati oktatas|
pedagdgusai

Kollégiumvezets

A kollégiumi mkv.

o Szociélis
gondnok

L A kollégiumi
munkakozosség tagjai

2.2 A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje

2.2.1 Atagintézmeény szervezeti egységei

2.2.1.1 Iskolavezetéség

Az iskola vezetéje a igazgato, aki — a kdznevelési térvény elgirdsai, a szakképzési torvény szerint és
tovabbi jogszabalyok szerint — felelgs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas ha-
taskorebe.

Az igazgato kozvetlenll irdnyitja a igazgato-helyettesek (igazgatohelyettesek), a kollégiumvezetés, a
gyakorlati oktatas vezetd, a gondnok, a gazdasagi 6sszekoté munkajat, az iskolatitkarsag dolgozoit,
és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakénkormanyzattal, a szul6i ko-
z0sséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a mikodésuk feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igazgatOhelyettesek, a kollégiumvezets és egyéb vezetsk.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

2.2.1.2 Oktatoi testilet

Az oktatoi testulet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort bet6lté alkalmazottja és felséfoku végzett-
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séggel rendelkezg, nevelé és oktatd munkat kozvetlendl segité munkakdrben foglalkoztatott mun-
katarsa. Az oktatoi testulet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgat6
vagy megbizottja vezet. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A kollégium sajat specialis nevelési feladatai megoldésara kilon is szervez értekezletet, melyet a
kollégium vezetdje hiv dssze és 6, vagy megbizottja vezet le. Allando résztvevék a pedagdgus mun-
kakorben dolgozok.

Az értekezlet csak a kollégiumi nevelési kérdésekben foglalhat allast.

2.2.1.3 Szakmai munkakozdsségek, szakmai tertletek

Az azonos szakmai feladatok ellatdsara munkakdzdsségek alakulhatnak. A munkak6zdsségek tantar-
gyanként, mveltségi, nevelési, szakmai-szakképzési teriiletenként hozhatok létre. A munkakdzos-
ség létrehozasahoz legalabb 5 pedagdgusra van sziikség. Az intézményben legfeljebb 10 munkako-
z0sséq lehet.

Az azonos szakmai feladatok ellatasara szakmai teriiletek hozhatok létre. A szakmai teriletek létre-
hozasahoz legalabb 5 pedagdgus és egyéb alkalmazott sziikséges. Az intézményben a szakmai teri-
letek szama a sziikségleteknek megfeleld.

2.2.1.4 Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar

Igazgatdi titkarsag dolgozoja

Tanuléi titkarsag dolgozéja

Mdszaki igazgaté titkarsag dolgozoja
Tanmdhely titkarsag dolgozoja
Mdszaki vezet6

Kollégiumi titkar

Rendszergazda

Feladataikat munkakdri leirasaik tartalmazza. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szer-
vezeti dbraja tartalmazza.

2.2.1.5 Diakkorok, diakonkormanyzat
A tagintézményben tdbb diakdnkormanyzat makodik. Ezek

a székhelyen tanulé diakok 6nkormanyzata;
a kollégiumi didkok énkormanyzata.

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggé tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kdzéleti felelsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatérozottak szerint — diakkdroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét az oktatoi testilet segiti. Jogosultak kuldéttel képviseltetni ma-
gukat a diakdnkormanyzatokban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foka vég-
zettségl €s pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdbnkormanyzatok javaslatara az
intézményvezets biz meg 6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzatok munkajat segité pedagogus
az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti grajz szerint.
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2.2.1.6 SzUl6i kozosség

Az iskoldban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény md-
kddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé szuilGi szerve-
zet m(kodik. Az osztalyszint( szulsi kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai
szintd szul6i szervezettel pedig az igazgato.

2.2.2 A belsé kapcsolattartas rendje

2.2.3 A kapcsolattartas altalanos formai
Az iskola életében mikodé alapvets kapcesolattartasi formak az alabbiak

Ertekezlet rendszeres

Személyes tajékozddas, megbeszélés eseti

Csoportos megbeszélés eseti

irasos eseti

Telefonos eseti

Elektronikus levél eseti

Iskola honlapjan keresztul eseti

Tanari hirdetékonyv (hirdeté tabla)  eseti

Ellenérzés ellenérzési terv alapjan

2.2.4 A kapcsolattartas rendje

Az tagintézmény a szervezeti egyseégekkel folyamatos, napi kapcsolatot tart fent. A napi kapcsolat-
tartasnal a vezet8ség tagjai, a szervezeti egységek tagjai kezdeményezhetik a kapcsolatot

Az igazgat6 a kapcsolattartasnal figyelembe veszi, hogy

az egyes vezetdi dontések miatt az intézményegységeket, illetve annak dolgozéit hatranyos
megkulénboztetés nem érheti,
az intézmény munkajat ugy szervezi, hogy minden intézményegység megfelelé sulyt kapjon.

A tagintézmeény egységek vezetsi minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos eseményt,
korilményt, tényt idében jeleznek az igazgatonak.

2.2.5 A kapcsolattartas tovabbi formai az egyes szereplék kdzott

A fenti kapcsolattartasi formakon kivil az egyes csoportokkal tovabbi kapcsolattartasi formak van-
nak.

Az iskolavezetés tagjai kbzott
Ertekezlet 2 hetente
Kibgvitett vezet6ségi értekezlet alkalmanként

Az intézményvezeté és az oktatdi testllet kozott
Kotelezé a félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Tanévnyito és tanév zaro értekezlet
Ertekezlet havonta

Az értekezletek idépontjat az éves munkaterv rogziti
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Csoportos megbeszélés havonta

A tagintézmény és a BGESZC kozott
Havonta, a BGSZC munkarendjében meghatarozva, altalaban minden hénap elsé keddje

Az intézményvezeté helyettesek és a munkakozosségek kozott
Ertekezlet 2 havonta

A munkak0z0sség-vezetd és a munkakdzosseg kozott
Ertekezlet kéthavonta
Csoportos megbeszélés munkaterv szerint

A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6z6sségek, az osztalyfénoki munkakdzdsség, az osztalyban tanitd tanarok kozos-
sége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkkdrokkel, az iskolai sportkdrrel, a
didkonkormanyzattal.

2.2.6 A kapcsolattartas formai

A kapcsolattartas a tanorai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztaly-
gydlések, évfolyamgydilések, diakkdzgydlés alkalmaval valdsul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykdzosségek és a tanuldk az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviselsin keresztil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyf6nokhoz és az iskola veze-
téségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelgse elsgsorban a
didkonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetsségi lésen és a koz-
gydléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diadkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola
vezetgsége altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakon-
kormanyzat munkajarol. A didkdnkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és in-
tézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség ese-
tén az oktatdi testuleti értekezletre a didkdnkormanyzat képviselsi meghivast kapnak. A Didkénkor-
manyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetésége és a DOK kozott létre-
jott Egyuttmdakddési Megallapodas szerint torténik.

2.2.7 A kollégiumi diakbnkorméanyzat

A tanul6kdzosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot hozhat-
nak Iétre. A kollégiumi didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre ki-
terjed. A kollégiumi didkdnkormanyzat megvalasztasat és makodését a kollégiumi DOK-SZMSZ sza-
balyozza.

2.2.8 A didkdonkormanyzat mikddéséhez sziukséges feltételek biztosi-
tdsa
az intézmény biztositja a diakdbnkormanyzat midkodéséhez sziikséges feltételeket,
didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,
a szlikséges berendezési targyakat,
a mikodéshez sziikséges anyagi tamogatast
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Az adott tanévben biztositott konkrét feltételeket a didkonkormanyzat munkajat segité tanar mun-
katervében rogzitjuk.

Ezen kiviil a DOK tevékenysége gyakorlasahoz, programjainak lebonyolitasahoz elézetes bejelentés
és egyetértés utan hasznalhatja az iskola helyiségeit, eszkozeit.

2.2.9 Atagintézmeényi sportkorrel valé kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkor vezetéije és a teriletért fele-
I6s igazgatohelyettes felelés. Az iskolai sportkér évente kozgydlést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviselgje.

Az iskolai sportkor kézilabda, kosarlabda, labdartgés és atlétika csoportban biztositja a tanuldk fel-
készitését és versenyeztetését.

Az iskolai sz(irévizsgéalat alapjan gyogytestnevelés orakra kildjik a tanuldkat a keruleti szakfeladatot
ellatd intézményhez.

Az iskolavezetés és ISK kdzotti kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, szobeli tajékoztatas
irasbeli tajékoztatas, beszamolo, értékelés
targyalas, értekezlet

iskolai kdzgy(ilés

Az iskola vezetGjével és a sportcsoportok vezetgivel az illetékes igazgatd helyettes napi kapcsolatot
tart.

Az iskola intézményvezetéje havonkénti értekezleten tajékozodik a mindennapos testedzés és a
sportkori foglalkozasok eredményeirél, problémairdl.

2.2.10 A szuldékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai (tanarok, szakoktatok, kiilsé képzéhelyek oktatdi stb.), osztalyfénokei, vezetéi
a szulgi értekezleteken, szll6i fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tar-
tanak a szulékkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szl szdmara az intézmeény altal adott jogosult-
saggal a digitalis naplo, a digitalis ellenérzé és a papiralapu ellenérzé kdnyv. Az iskola egészét, vagy
tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcso-
latot a szuil6i k6zosséggel és a szlll6i szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két szul6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tan-
évenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat.

A szlll6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és vég-
rehajtasaban. Ennek érdekében egyuttm(ikddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kdzos-
séggel. A pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szliléi szervezet szaméra
bemutatddrakat tarthatnak a munkakdzosségek.

Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijel6lésével, beosztasaval, a vizsga-
csoportok kialakitasaval dsszefliggé igazgatdi dontések meghozatala elétt a szulGi szervezet véle-
ményeét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elékészitését, megszervezését és lebonyolitasat a szllsi
szervezet kepviselgje figyelemmel kisérheti.

Az iskolaszékkel vald kapcsolattartasért az oktatoi testiilet altal az iskolaszékbe delegaltak és az in-
tézményvezetd a felelsek. Az iskolaszék tlésein képviselik az oktatdi testilet allaspontjat, az tlést
kovets oktatoi testileti értekezleten pedig beszamolnak az iskolaszék munkéajarol.
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Az iskolai tanuldk szulginek képviseletét az iskolai Szul6i szervezet valasztmanya latja el. A valaszt-
many tagjai elnokot és tisztségviselSket valasztanak.

Az iskola intézmeényvezetdgje a tantestileti tagok kdzul a Szuléi szervezettel kapcsolatot tartd tanart,
az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjét bizza meg.

Az Szlil6i szervezet maga valasztja meg a mikddésének legjobban megfelel6 miikddési rendet, maga
alakitja ki munkaprogramjat.

2.2.11 Pedagogusok- és a tanulok kdz6sségei kozotti kapcsolattartas
A kapcsolattartas rendjét és formajat az iskola pedagdgiai programjan és az SZMSZ-en kivil, a Hazi-
rend és az éves munkaterv szabalyozza.

Az évfolyamok, osztalyok, gyakorlati csoportok, kollégiumi csoportok és a pedagdgusok kozotti kap-
csolattartas rendje és forméaja

Megbeszélés munkarend szerint

Egyéni beszélgetés eseti

irasos (ellenérzé hirdetések) eseti

Szul6i értekezlet (szulg, diak) évi 1 alkalommal, szlikség esetén pedagdgus részvételével)
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3 Az intézmény iranyitasa

3.1 Azintézmény vezetési szerkezete, a vezeték kozotti feladat-
megosztas

Az iskola vezetéségét az intézményvezetd, az intézményvezeté helyettesek, a gyakorlati oktatas ve-
zetéje és a kollégiumvezeté alkotjak. Az iskola kibévitett vezetéségébe beletartoznak az egyes té-
mak referensei és a munkakdzdsség vezetsk.

3.1.1 Igazgato

Az iskola vezetéje az igazgato, aki — a kdznevelési torveny elgirasai, a szakképzesi torvény szerint és
tovabbi jogszabalyok szerint — felelgs az intézmény szakszerd és torvényes mikodeséért, dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem utal méas ha-
taskorébe.

Az igazgatd kozvetlendl iranyitja a igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, a gyakorlati oktatas ve-
zet6, a gondnok, a gazdasagi 6sszekdté munkajat, az iskolatitkarsag dolgozoit, és a kdnyvtaros ta-
nart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a sziil6i k6zosséggel és az isko-
laszékkel, illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Kozvetlen hataskorébe tartozik:

az iskolavezetés munkajanak iranyitasa;

az intézmeényvezetdi titkarsag vezetéjének kdzvetlen iranyitasa;

a palyazatokért és fejlesztésekért felelgs szemeély munkajanak iranyitasa;
koordinalja a Centrum térsiskolaival val6 egyiittm(kddést;

Vezeté6tarsaival egyeztetett médon iranyitja

az oktatoi testlilet munkajat;

a tanm(hely munkajat;

a kollégium munkajét;

a telephely munkajat;

a fenntartdval kapcsolatban zajlé munkat;

az intézményvezetéhoz rendelt egyéb lgyintéz6k munkajat.

JOGKORE

Gyakorolja a BGSZC éltal raruhézott jogokat

Elsé fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas jog-
szabalyok a hataskorébe utalnak

Tanuléi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddéseét, tovabbé az iskolai élet belsé rendjét
Meghatéarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségei-
nek mikodését

Intézkedik rendkivili események bekdvetkezésekor
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Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkdrét a BGSZC altal meg-
hatérozott esetekben

Dont —ilyen irdnyu kérelem esetén —a tanuldk egyes érak latogatésa alél torténé felmentése-
rél

Meghatérozza az Oralatogatasok alél felmentett tanulok és a magantanulok felkészultségének
ellenérzési modjat

Fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet a munkaltaténal

Igazgatdi utasitast adhat ki

Utalvanyozasi jogkore van barmely - pénzlgyi - szamviteli elirasoknak megfelelé és az intéz-
mény m(ikddését elémozdit6 atutalassal, ill. jognyilatkozattal kapcsolatban

Az oktatoi testulet vezetése, a pedagogiai program végrehajtasaval 6sszefliggé intézkedések
meghozatala.

A tanulok felvétele az iskolaba, (tanuldviszony létesitése, illetve megsziintetése, tovabba kol-
Iégiumi elhelyezés)

Indokolt esetben felmentést adhat a munkaveégzés alol

Javaslatot nyUjthat be a fenntartonak bér és személyi kérdésekben, a szakfeladatot végzék és
az intézményvezetéhoz rendelt Ugyintézék esetében.

FELADATA
Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
Felligyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérsl és hataridére torténé tovabbitasarol
Koordindlja és iranyitja a szakképzésben kézremiikddé szakmai szervezetekkel fennall6 kap-
csolatrendszert, kilonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati okta-
tasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
Kidolgozza az iskolai neve
I6-oktato munka elveit, ellenérzési és mingsitési tervét
IrAnyitja a tanfellgyelettel és a pedagdgusok mindgsitési rendszerével kapcsolatos intézményi
feladatokat
Biztositja az iskola mdkddéset, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munka-
terv, munkarend megvalésitasat
IrAnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
ergsitésérél, a kit(izott pedagogiai céloknak megfelels tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerd és folyamatos tovabbképzésé-
rél
Hataskorébe tartozik a beiskolazési és tehetséggondozasi, innovacios munkakdzosség feluigye-
lete
Gondoskodik az oktatdi testilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitésérél, vegrehajtasuk
szakszerd megszervezéserél és ellenérzésérdl
Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérsl
IrAnyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet
IrAnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elékészitéset és ellenérzi azokat
Biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti oktatas és a
tanmdhelyi tevékenységek teruletén
Gondoskodik az érettségi €s szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelels el6készitésérsl, meg-
szervezésérdl és lebonyolitasarol
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Tamogatja és elésegiti a tanulészerz6dések megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palyazatok megvalositasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakulasarol és mikodéserél, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tAmogatésarol, az oktatoi testileti dontések végrehaj-
tasardl, az oktatdi testileti értekezletek megtartasarol

Iranyitja az ifjasagvedelmi munkéat

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzits szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a szUlG6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok makddésének feltételeit
Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast — dolgozdinak
tevékenységét

Az iskola dolgozo6inak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedé munkat végzéket, illetve sziikség esetén felel6sségre vonast alkalmaz
Figyelemmel kiséri €s segiti az oktatoi testiilet és a tanulokdzdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerdi fejlesztését, a korszerisité és
Ujito torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévé killsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapcsolatokat

Irényitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkéajat

IrAnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

IrAnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, vala-
mint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a peda-
gogusok adminisztrativ tevékenységét

IrAnyitja a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziléi értekezlet, szulsi fogaddnapok,
SZK- értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérél

Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket

Felligyeli a karbantartasi és fel(jitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérsl

Kapcsolatot tart a szlil6i kozosség képviselsjével

FELELOSSEGE

Felel6s a torvényes eléirasok és hataridék betartasaért, az intézkedés tartalméaért

Felelés a pedagOgiai program betartasaért

Felel6s az iskolai elIméleti 6rak szakmai megtartasaért, a szakmai - pedagdgiai munka szinvo-
nalaért és fejlesztéséért

Felel8s a bizalmas, illetve a személyiségi jogokat érinté informacidk védelméért

Felels az iskolai vagyon megérzéséért, a pénziigyi és gazdalkodasi jogszabalyok betartasaért,
a rendelkezésre all6 pénziigyi keret leheté legmegfelelsbb felhasznalaséért, a takarékos gaz-
dalkodéasért.

A 2007. évi CLII. 4.8. alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége van

Kotelessége az intézmény érdekeinek képviselete és jé hirének védelme

Munkéja végzésében a vonatkozé térvényeket, rendeleteket koteles betartani.
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3.1.2 Igazgat6 helyettes I. (Altalanos igazgatdhelyettes)

Az igazgato helyettes az iskola intézményvezetéjének kdzvetlendl alarendelt munkatarsa, tagja az
iskola vezet6ségének. Munkajat hataskorében dnalléan, illetve a sziikségnek megfelels egyeztetés-
sel és egyuttmkdodeéssel latja el.

Az iskola igazgatdjanak tavolléte esetén az iskola teljes jogu vezetgje.
Feladata

Pedagdgiai, vezetési, szervezési feladatok

Iranyitja, ellenérzi és minésiti a kdzismereti targyakat oktat6 tanarok szakmai munkéajat. Kez-
deményezi, ill. segiti a szakmai/maodszertani fejl6dést, javaslatot tesz a személyi kérdések
megoldasara, az alkalmazasra, illetve elbocsatasra.
Iranyitja és ellendrzi az osztalyf6nokok nevelési és adminisztracios munkajat, kezdeményez,
illetve egyeztet a nevelési célok, feladatok meghatarozasaban.
IrAnyitja a tanitasi 6ran kivili konzultacios, illetve a szakkdri munkat.
Segitséget nyUjt a szaktanacsadok munkajahoz.
Irnyitja a kozismereti tantérgyi versenyek felkészilési, el6készuleti munkait.
Az irdnyitasa ala tartozo terlleteken Gralatogatasokat végez.
Egyuttmkddik a szaktanacsadokkal iskolai latogatasuk alkalmaval.
Munkajat részben kozvetlen iranyitéassal, részben a felkért munkakz0sség-vezetsk bevonasa-
val latja el.
Hatéskorébe tartozik a

0 Osztalyfénoki munkak6zosség

0 Matematika — Természettudomanyok munkakdzdsség

0 Testnevelés munkakdzosség
IrAnyitja az iskolatitkar tevékenységét.
Tanévenként elkésziti a kozismereti szakos tanarok tantargyfelosztasi javaslatat.
Javaslatot tesz az osztalyfénokok személyére.
Megtervezi a tanév rendjéhez kapcsolddo feladatokat.
Megtervezi a tanév végi irasbeli érettségik és alapvizsgak, valamint a szobeli érettségi vizsgak
idérendjét, beosztasat.
Az iskola intézményvezetgjével és a vezetStarsakkal egyeztetett idépontra elkésziti a kbvet-
kezé tanév szakmai elméleti oktatasara vonatkozo tantargyfelosztasi javaslatot.
Fejleszti szakterlletének eszkozalloméanyat.
Részt vesz vezetdi értekezleteken, kdzremdkodik az iskolai szintd dontések kialakitasaban, a
tanigyi igazgatasi munkak szervezésében, az intézményvezets helyettesekkel egyeztetett
munkamegosztas szerint.
Figyelemmel kiséri €s ellenérzi az adatszolgaltatasi munkékat.
Koveti a jogszabalyvaltozasokat.
Javaslatot tesz a tanar beosztasu kozalkalmazott felvételére, vagy a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére személyesen, vagy a munkakdzosség-vezets bevonasaval.
Gondoskodik az ellatatlan tanitasi 6rak megtartasarol, kiilsé- vagy belsé éraadok megbizasa-
nak elékészitésével.
Segiti az Gjfelvételes és palyakezdé tanarok beilleszkedését.
Az Ugyeleti beosztas szerint ellenérzi a tanitasi nap rendjét, a tanéari feladatok ellatasat az el-
méleti oktatasban.
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Kapcsolatot tart az iskolaorvossal.

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazési feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolya-
mokra torténé felvételi eljarast

Megszervezi a beiratkozast és a tanulok értesitését a beiratkozasrol.

Gondoskodik a tanév végén az osztaly- és vizsgadokumentacio tovabb kildésérdl, illetve meg-
érzésérél (bizonyitvany, anyakonyv, stb.).

Gondoskodik a tantigyi nyomtatvanyok beszerzésérél.

Gondoskodik a tanuldkkal kapcsolatosan keletkezett okiratok irattarozasarol.

IrAnyitja a napi tanitasi munkat tgyeletei alkalmaval.

T4jékoztatja a tovabbtanulokat a palyavalasztas lehet6ségeirdl, segiti az egyetemi, tagintéz-
meényi jelentkezéseket.

Részt vesz az iskolavezetés munkajaban, kdzremdkddik az iskolai szint(i dontések meghozata-
laban.

Személyi feltételek biztositasanak elékészitése intézményvezetéi dontések elétt.

JOGKORE

Utasitasi jogkdore van valamennyi iranyitasi feladataban, ill. a tanitasi munka zavartalansaga-
nak biztositasa érdekében meghozott ad hoc dontéseiben.

Jutalmazasi, feljebb sorolasi, illetve felelsségre vonasi javaslattal élhet az elméleti tanarok
munkavégzésével kapcsolatosan.

Szlikség szerint kiadhat "lgazgatOhelyettesi” utasitast.

Eljarhat kisebb sulyd, tanarokkal kapcsolatos mulasztasok esetén. Fegyelmi felel6sségre vo-
nast kezdeményezhet a kozvetlenil hozza beosztott kollégak kérében.

Tanuléi fegyelmi Ggyben képviseli az intézményvezetét.

Képviselheti az intézményt felkérés alapjan az igazgato helyett, utdlagos beszamolasi kitele-
zettség mellett.

FELELOSSEGE

Valamennyi jogkorében felelds a térvényesség betartasaért és betartatasaért, intézkedései
tartalmaért.

Felel6s az iskolaéplilet és berendezési targyainak megovasara, megérzésére hozott hataroza-
tok betartaséért, ill. betartatasaért a hataskorébe utalt tgyekben és terileten.

Felel8s a kdzismereti elméleti oktatas szakmai szinvonalaért, a pedagogiai munka fejlesztésé-
Felel6s a tevékenységi korére vonatkozo intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért, a ha-
taridék betartasaért.

Felelés a bér- és munkalgyi feladataiban az alairt dokumentumok tartalmaért.

Felel6s a bizalmas, illetve személyiségi jogokkal 6sszefliggé informaciok védelméért.
Kotelessége az iskola érdekét minden leheté modon képviselni, az iskola jo hirét ergsiteni, vé-
deni.

Munkaja végzésében a vonatkozé jogszabalyokat kdteles betartani.
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3.1.3 Igazgato helyettes Il. (Miiszaki igazgatohelyettes)

Az igazgat6 helyettes Il. az iskola igazgatojanek kdzvetlendl alarendelt munkatarsa, tagja az iskola
vezetésenek.

Munkajat hataskorében dnalléan, egyéb feladataiban a feladat természetének megfelel egylttmda-
kddéssel és egyeztetésekkel latja el.

Az igazgato és az igazgato helyettes |. tavolléte esetén az intézmény teljes jogu vezetdje.
FELADATAI

Pedagdgiai, vezetési és szervezési feladatok.

A Nemzeti Kbznevelési Térvény és a Szakképzési Torvény és egyéb jogszabalyok alapjan ira-
nyitja és ellenérzi a szakmai elméleti oktatast.

Iranyitja a hataskorébe utalt szakmai munkak6z6sségek munkajat (Informatika munkakézés-
ség - Tavkozlés — Elektronika munkakdzdsség, Gépészet munkakdzdsség)

Vezeti az iskola tanul6i fegyelmi bizottsagat

Ellatja a szakmai elmélet és a szakmai gyakorlat koordinalasat.

Munkajat részben kozvetlen iranyitassal, részben a szakmai munkakdzosségek vezetsinek be-
vonasaval latja el.

Az iskola intézményvezetGjével és a vezetstarsakkal egyeztetett idépontra elkésziti a kovet-
kezé tanév szakmai elméleti oktatasara vonatkozo tantargyfelosztasi javaslatot.

Az intézményvezetd helyettesekkel egylttmikddve megszervezi és lebonyolitja a terliletéhez
tartozd szakmai tanulmanyi versenyeket, szakmai vizsgaztatast.

Fejleszti szakterlletének eszkozalloméanyat.

Részt vesz vezet6i értekezleteken, kozremiikddik az iskolai szintl dontések kialakitdsaban, a
tanugyi igazgatasi munkak szervezésében, az igazgatd helyettesekkel egyeztetett munkameg-
0sztas szerint.

Ertékeli az iranyitasa al4 tartozé szaktanarok munkajat.

Figyelemmel kiséri €s ellenérzi az adatszolgaltatasi munkékat.

Koveti a jogszabalyvaltozasokat.

Javaslatot tesz a tanar beosztasu kozalkalmazott felvételére, vagy a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére személyesen, vagy a munkakdzosség-vezets bevonasaval.

Gondoskodik az ellatatlan tanitasi 6rak megtartasarol, kiilsé- vagy belsé éraadok megbizésa-
nak elékészitésevel.

Segiti az Gjfelvételes és palyakezdé tanarok beilleszkedését.

Felméri a szakmai oktatas eszkozfejlesztési igényét. Bonyolitja és 6sszehangolja a beszerzése-
ket.

Az Ugyeleti beosztas szerint ellenérzi a tanitasi nap rendjét, a tanéari feladatok ellatasat az el-
méleti oktatasban.

Irnyitja a napi tanitasi munkat ugyeletei alkalmaval.

Az irdnyitasa ala tartozo terlleteken Gralatogatasokat végez.

Segitséget nyUjt a szaktanacsaddk munkajahoz.

Osszedllitja a mdszaki elméleti targyak tankonyvellatasi igényét.

Az intézményvezetd tavollétében, vagy annak meghizasabol képviseli az iskolat szakmai szer-
vezetekben, rendezvényeken.

Onértékelési folyamatok iranyitasa, koordinalasa
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JOGKORE

Utasitasi jogkdre van az iranyitasi és szervezeési feladatainak ellatasaban, ill. a tanitasi munka
zavartalansaganak biztositasa érdekében meghozott ad hoc dontéseiben.

Jutalmazasi, feljebb sorolasi, illetve felelsségre vonasi javaslattal élhet az elméleti tanarok
munkavégzésével kapcsolatosan.

Fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet a kdzvetlenil hozza beosztott kollégak kore-
ben.

Sziikség szerint kiadhat "lgazgato helyettesi” utasitast.

Eljarhat kisebb sulyu, tanarokkal kapcsolatos mulasztasok esetén. Fegyelmi felel6sségre vo-
nast kezdeményezhet a kozvetlenil hozza beosztott kollégak kérében.

Indokolt esetben felmentést adhat a munkavégzés alol.

Tanuléi fegyelmi Ggyben képviseli az intézményvezetét.

Képviselheti az intézmeényt felkérés alapjan az igazgato helyett, utélagos beszamolasi kotele-
zettség mellett.

FELELOSSEGE

Valamennyi jogkdrében felelés a torvényes el6irdsok és hataridék betartasaért és betartatasa-
ért, az intézkedés tartalmaért.

Felel6s a szakmai elméleti 6rak szakszerd megtartasaért, megtartatasaért, a szakmai-pedago-
giai munka szinvonalaeért és fejlesztéséért.

Felel6s a tevékenységi korére vonatkozo jogszabalyok és intézményvezetéi utasitasok betarta-
saert és betartatasaért.

Kotelessége az iskola érdekét minden leheté médon képviselni, az iskola jé hirét védeni és
ergsiteni.

Munkéja végzésében a vonatkozo torvenyek és rendelkezések elgirdsait koteles betartani és
alkalmazni.

Felel6s a bizalmas, illetve személyiségi jogokkal 6sszefliggé informaciok védelméért.
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3.1.4 Igazgato helyettes Ill. (Nevelési igazgatdhelyettes)

Az igazgato helyettes lll. az iskola igazgatdjanak kdzvetlenil alarendelt munkatarsa, tagja az iskola
vezetésenek.

Munkajat hataskorében dnalléan, egyéb feladataiban a feladat természetének megfelel egylttmda-
kddéssel és egyeztetésekkel latja el.

A igazgato, az igazgato helyettes I. és az igazgatd helyettes Il. tavolléte esetén az intézmény teljes
jogu vezetgje.

FELADATA

Pedagdgiai, vezetési és szervezési feladatok.

Jogszabalyok és belsé utasitasok szerint 6nélldan végzi a telephelyen folyd kdzismereti, illetve
a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasat, szervezését és ellenérzését.

Ellatja a telephelyen folyd kozismereti oktatas szervezését, felligyeletét

Ellatja a telephely tantigyigazgatasi feladatait

Ellatja a hataskorébe rendelt munkakdzosségek iranyitasi, ellenérzési feladatait

Munkajat részben kozvetlen iranyitassal, részben a szakmai munkakdzosségek vezetsinek be-
vonasaval latja el.

Az iskola vezetétarsakkal egyeztetett idépontra elkésziti a kovetkezé tanév hataskorébe tar-
tozd kozismereti targyakra vonatkozé tantargyfelosztasi javaslatot.

Az igazgaté helyettesekkel egyuttmikddve megszervezi és lebonyolitja a terliletéhez tartoz6
szakmai tanulmanyi versenyeket, szakmai vizsgaztatast.

Szervezi és lebonyolitja az orszagos kompetenciaméréseket

Szervezi és lebonyolitja az iskola alapvizsgait

Szervezi és iranyitja a szakgimnaziumi tanuldk kotelezé k6zosségi munkajat

Fejleszti a telephely eszkézallomanyat.

Irényitja a tanév soran az iskolai rendezvények, innepségek, megemlékezések elkészitését,
lebonyolitasat (tanévnyito, zaro, stb.).

Részt vesz vezetdi értekezleteken, kozremdkodik az iskolai szintd dontések kialakitasaban, a
tanugyi igazgatasi munkak szervezésében, az igazgatd helyettesekkel egyeztetett munkameg-
0sztas szerint.

Szervezi és felligyeli az Eurdpai Unié altal finanszirozott és a Hatartalanul palyazatra valé je-
lentkezést és azok lebonyolitasat.

Iranyitja és ellendrzi a telephelyen a tanitasi érékon kivili nem kotelezé tanorai foglalkozaso-
kat.

A igazgatonak javaslatot tesz a tanar beosztasu kdzalkalmazott felvételére, vagy a kozalkalma-
zotti jogviszony megsziintetésére személyesen, vagy a munkakdzosség-vezets bevonasaval.
Az igazgatd tavollétében, vagy annak megbizasabdl képviseli az iskolat szakmai szervezetek-
ben, rendezvényeken.

Javaslatot tesz illetmény kiegészitésére a mindenkori jogszabalyoknak és a BGSZC rendelke-
zésinek megfeleléen.

val.

Segiti az Gjfelvételes és palyakezdé tanarok beilleszkedését.

Figyelemmel kiséri és szervezi a tanarok kételezé szakmai tovabbképzéseit.

Szervezi a tanari Uigyeleti rendszert
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Az lgyeleti beosztas szerint ellendrzi a tanitasi nap rendjét, a tanari feladatok ellatasat az el-
meéleti és gyakorlati oktatasban, a fiok tagintézményben.
Irnyitja a napi tanitasi munkat ugyeletei alkalmaval.
Az irdnyitasa ala tartozo terlleteken Gralatogatasokat végez.
Segitséget nyUjt a szaktanacsaddk munkajahoz.
Hataskorébe tartozik a
0 Human munkak6z6sség
o ldegen nyelvi munkakdzosség
o Nyomdaipari munkak6z6sség

JOGKORE

Utasitasi jogkdre van a fiok tagintézmény iranyitasi és szervezési feladatainak ellatasaban.
Fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet a kdzvetlenil hozza beosztott kollégak kore-
ben.

Véleményezési és javaslattételi jogkdre van bér- és személyi kérdésekben a kézismereti okta-
tés terlletén.

Jogkorébe tartozik ,,lgazgato helyettesi utasitas kiadasa.

Tanul6i fegyelmi tigyben képviseli az intézményvezetét.

Képviselheti az intézmeényt felkérés alapjan az igazgato helyett, utélagos beszamolasi kotele-
zettség mellett.

FELELOSSEGE

Valamennyi jogkdrében felelés a torvényes el6irasok és hataridék betartasaért és betartatasa-
ért, az intézkedés tartalmaért.

Felelés a kdzismereti 6rak szakszer(i megtartasaert, megtartatasaért, a szakmai/pedagogiai
munka szinvonal&ért és fejlesztéséért.

Felel6s a tevékenységi korére vonatkozo jogszabalyok és intézményvezetéi utasitasok betarta-
séert és betartatasaeért.

Kotelessége az iskola érdekét minden leheté mddon képviselni, az iskola jé hirét védeni és
ergsiteni.

Munkéja végzeésében a vonatkozo torvenyek és rendelkezések elgirdsait koteles betartani és
alkalmazni.
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3.1.5 Gyakorlati oktatasvezetd

A gyakorlati oktatasvezeté a igazgatonak kozvetlen alarendelt munkatarsa, tagja az iskola vezetssé-
gének.

Munkajat a gyakorlati oktatas tevékenységek kdrében - a sziikséges egyeztetésekkel és egylttma-
kddéssel - onélléan végzi.

FELADATA

Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tanmdhely gyakorlati oktato-nevel6 munkéjat.

Szervezi és iranyitja a tanmdhely termelési tevékenységét

Gondoskodik a gyakorlati oktatas tantargyfelosztasa- és 6rarend javaslatanak elkészitésérél.
Foglalkoztatasi tervet készit.

Megtervezi az lizemlatogatasokat és a szakmai tovabbképzéseket a tanuldk és a szakoktatok
szaméra.

Elkésziti az 6sszefliggs szakmai gyakorlat terveit.

Osszehangolja a tanmdhely gyakorlati oktat6-nevels munkajat, a pedagdgiai programban
megjeldlt célokkal és a tavlati igényekkel, elképzeléseit egyezteti az iskola vezetgségével.
Gondoskodik az iskolai tanuldk és a tanmihelyben oktatott tanulok folyamatos munkavédelmi
felkészitésérél, munkaruha és vedéfelszereléssel torténd ellatasukrol.

Felligyeli a BGSZC szervezte tlizvédelmi feladatok végrehajtasat.

Részt vesz a BGSZC évente szervezett munka- és balesetvédelmi bejarasaban, a jegyzékonyv
Osszeallitaséban.

A BGSZC -val egyiitt kozOsen szervezi a téizvédelmi bejarésokat, a téizvédelmi oktatasokat, va-
lamint a tdzriado6 gyakorlatokat.

Irnyitja a BGSZC altal szervezett munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatok végzését.
Vezeti a hozz4 beosztott dolgozdk munkaligyi dokumentumait (jelenlét, tavollét, betegéllo-
many, szabadsag stb. regisztralasa, illetve engedélyezése) és tovabbitja az intézményben dol-
goz06 BGSZC ugyintézének a kijel6lt hataridére.

Segitséget nyUjt a szaktanacsadok munkajahoz.

Részt vesz a szakmai vizsgak lebonyolitasaban, irnyitja a szakmai vizsga munkafeladatainak
kidolgozasat, elkésziti a szakmai vizsgak gyakorlati részéhez tartozé felligyels tanarok és tanu-
I6csoportok beosztasat.

Biztositja a szakmai gyakorlati vizsga targyi feltételeit.

A tanulo szerzédések megkdtése a vallalatokhoz kihelyezett diakok esetében.

Szervezi a szakmai, gyakorlati versenyeket és az azokra valo felkészilést.

Elvégzi mindazokat a feladatkdrével 6sszefiiggé feladatokat, amelyekkel az intézményvezets
esetenként megbizza.

Részt vesz az iskolavezetés munkajaban, kozremiikddik az iskolai szint(i dontések kialakitasa-
ban.

Hataskorébe tartozik a tanmdhely gyakorlati oktatdi kbzdssége

HATASKORE

Utasitasi jogkdre van az 6nallo iranyitasi és szervezési feladataiban.

Dontési jogkore van az iskola oktatasi/oktatastechnikai €s munkaeszkdzok, anyagok beszerzési
kérdéseiben.

Az igazgatd képviseletében kapcsolatot kezdeményezhet kiilsé szervezetekkel, intézmények-
kel, vallalkozasokkal a tanm(helyt, illetve az iskola oktatd-nevels tevékenységét és feladat-
rendszerét érinté kérdésekben utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett.
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Ellenérzési jogkdre van a gyakorlati oktatés tertletén.

Gondoskodik a gyakorlati oktatok oradijanak, helyettesitési és egyéb talmunka dijainak elsza-
molasarol.

Utalvanyozasi jogkore van a raktari vételezésekre.

Elvégzi a tanmdihelyi oktatast, oktatasszervezést és fejlesztést érinté témakordkben az admi-
nisztracios feladatokat.

Javaslatot tehet a hataskorébe tartoz6 dolgozok jutalmazésara, sziikség esetén felelgsségre
vonasara.

Fegyelmi Ugyekben felelgsségre vonast kezdeményezhet.

Kiadhat ,,Gyakorlati oktatas vezetéi utasitas”-t.

Kezdeményezhet felvételt, illetve elbocsatést.

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes joggal képviselheti a tanmdihelyt és a
gyakorlati oktatas teriletét utlagos beszamolasi kdtelezettség mellett.

FELELOSSEGE

Dontési, illetve utasitasi jogkorében felelds az intézkedéseiért, azok torvényességéért és tar-
talmaért.

Felelés a gyakorlati oktatas terlletén a baleset-, t(iz-, munka- és egészségvédelmi elsirasok
betartaséért és betartatasaert.

Felel6s az anyag-, és szerszamgazdalkodasért.

Felel8s az oktatéasi érdekek mindenkori elsédleges érvényesuléséért.

Felelés a tanm(ihely mdszaki fejlédéséért, az objektum allagmegdvasaért és a vagyonvédele-
meért a mszaki vezetével egyeztetetten.

Teriletén felelés a szakoktatok, tanmdihelyi dolgozok és a tanuldk fegyelmezett, szakszerd
munkavégzéséért.

Kotelessége a bizalmas, illetve személyiségi jogokat érinté informacidk védelme, az iskola ér-
dekképviselete és j6 hirének erésitése.

Munkaja végzésében a vonatkozo torvények és rendeletek elgirasait koteles betartani.
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3.1.6 Kollégiumvezeté

A kollégiumvezeté az iskola igazgatdjanak kdzvetlen alarendelt munkatarsa, tagja az iskola vezeté-
ségének.

Munkajat a kollégium iranyitasa, mikodtetése korében - a sziikséges egyeztetésekkel és egylttma-
kddéssel - onélléan végzi.

FELADATA

Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi nevelétanarok munkajat, a kollégiumi nevel6munkat.

A nevelstanari kozosség és a kollégiumi DOK javaslatainak figyelembevételével elkésziti a kol-
[égium éves munkatervét. Elkésziti a kollégiumra vonatkoz6 pedagogiai programot, hazirendet
és az egyéb sziikséges dokumentéciokat.

Gondoskodik a kollégiumi dokumentéciok szabalyos kezelésérsl, megérzésérél, irattarozasa-
rol.

Eves ellendrzési tervet készit, ennek alapjan ellendrzi a nevelési terv és mas dokumentumok,
eléirasok végrehajtasat.

Gondoskodik a kiilsé és belsé adatszolgaltatasok teljesitésérsl.

Elkésziti a nevel6tanarok és pedagdgiai asszisztensek munkabeosztasat. Ellenérzi a munkavéeg-
zést, mulasztas esetén felelésségre vonast kezdeményez.

Irnyitja és ellenérzi a nevelétanarok adminisztracios munkajat.

Elkészitteti a csoportok nevelési tervét.

Gondoskodik a kollégium optimalis kihasznalasarol, valamint - a szocialis gondnokkal egyez-
tetve - a vendégszobak Uizemeltetésérdl.

Munkajat egyezteti a kollégiumban elhelyezett didkok iskolainak intézményvezetdgivel, igazga-
toivel.

A nevelétanarokkal egyetértésben meghatarozza a kotott foglalkozasok témajat.

Segiti a didkok altal javasolt szakkorok, foglalkozasok, szabadidés tevékenységek és sportkdrok
mikodését.

Segiti a nevel6tanarok tovabbképzését, tamogatja a hatékony, humanus nevelési médszerek
és eljarasok kialakitasat.

A kotelezé éraszam és a teljes munkaidé kozotti idében ellatja a vezetsi megbizassal kapcsola-
tos feladatokat.

Tapasztalatair6l tajékoztatja, javaslataival segiti a igazgatot. Végrehajtja a igazgatonak a kollé-
giummal kapcsolatos egyéb utasitasait és esetenkénti megbizasait.

Részt vesz az iskolavezetés munkajaban, kozremdkddik az iskolaszintl dontések meghozatala-
ban.

Segiti a kollégiumi Didkdnkormanyzat munkajat.

IrAnyitja a kollégiumi fegyelmi eljarasok lebonyolitasat.

KOTELESSEGE

Kotelessége a bizalmas és a személyiségi jogokat érinté informaciok védelme.
Kotelessége munkajat a vonatkozé torvények és rendelkezések alapjan végezni.

HATASKORE

Doéntési jogkdre van
0 a nevelétanarok munkaidé- és csoportbeosztasaval kapcsolatban,
o akollégiumi fegyelmi tigyekben, a fegyelmi bizottsag Iétrehozasaban és a dontések végre-
hajtasaban.
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Hataskorébe tartozik:
0 atanulok jutalmazésa és blintetése,
o valamint a tanulok rendkivili eltavozasanak, kimaradasanak és hazautazasanak engedé-
lyezése.
Véleményezi, javaslatot tesz
0 atanulok kollégiumi felvételére, mas kollégiumba valo athelyezésére (egyeztetve az intéz-
ményvezetével),
0 a neveldétanari palyazatokat és a nem pedagogus dolgozok felvételét (a kollégiumban tor-
ténd alkalmazésa esetén),
0 a nevelétanarok és egyéb kollégiumi dolgozdk jutalmazésara, kitlintetésére, ill. fegyelmi
felelésségre vonasara,
o akollégiumban elhelyezett tanuldk iskolai jutalmazasi és fegyelmi tigyeinek elbiralasaban.
Kiadhat ,,Kollégiumvezetgi utasitas”-t.
Képviseli az intézményvezetét felkérésre a kollégiumot kdzvetlenul érinté tigyekben, utdlagos
beszamolasi kdtelesség mellett.

FELELOSSEGE

Dontési, illetve 6nall6 intézkedési hataskdrében felelés a torvényesség betartasaért és betar-
tataséért, a hozott intézkedések tartalmaert.

Az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, kiilonos tekintettel az llami gondozott tanuldkra.

A kollégium mdiszaki allagmegdvéasaért, a kollégium vagyontargyainak rendeltetésszer hasz-
nélataéert és megérzéséert. Karokozas esetén felel a kdrokozo és a felligyeletet ellaté személy
megallapitasaért, valamint a felelésségre vonéasért.

Felel az ANTSZ higiéniai eléirasanak betartasaért és annak biztositasaért.

Felel a munka- és a téizvédelmi, valamint a vagyonbiztonsagi elgirdsok megtartasaért és meg-
tartatasaert.

HELYETTESITESE

Akadalyoztatasa esetén a kollégiumi munkak6zdsség-vezets helyettesiti, ennek hianyaban az
igazgato jeldl ki helyettesité nevelétanart.

3.2 A vezetdk nevelési-oktatasi intezményben valo benntartoz-
kodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatéhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas sze-
rint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték be-
osztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdets-
tablan.

A gyakorlati oktatasvezeté mikodési idében ellatja az iskolai tanm(hely felelGs vezetéi feladatat,
tavollétében a miszaki igazgatohelyettes jogosult az 6 jogkérének gyakorlasara. Mindkettsjik ta-
volléte esetén, a mszaki vezeté6 latja el a felelGs vezetéi feladatokat. Ezen felelés vezetdi feladatok
a munkafegyelemre, a munka- és t(izvédelmi elirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési
jogkorre terjednek ki.
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3.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozéas rendjét a BGSZC féigazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoi intéz-
kedések iratait;
az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;
az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajekoztatdkat, megkereséseket s
egyéb leveleket;
az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek kiadma-
nyozasi jogat az féigazgatoé a maga, vagy a BGSZC kdzponti szervezeti egysége szdmara nem
tartott fenn;
a kozbensé intézkedéseket;
a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimeng leveleket csak az igazgatd vezetéje irhat ala vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rend Iép életbe.

3.4 A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhédzasarol szol6 nyilatkozat hianydban —amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodesi
szabalyzathelyettesitésrél sz0l6 rendelkezései az intézményvezeté helyett torténd eljarasra feljogo-
sitanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanulGi jogviszonnyal, az intézmény és méas szemeélyek kdzotti szerz6dések megkdtésével, mo-
dositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben
telepulési dnkormanyzatokkal valo tgyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birdsag elétt

az intézményfenntartd elstt

intézmeényi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas
soran

nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztets forumokkal, igy az oktatdi testilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a szUl6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel és
az intézményi tanaccsal torténd kapcsolattartas soran
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mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmeény fenntartasaban és makddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmeény belsé és kilsé partnereivel torténé kapcsolattartas soran
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran.
Sajtonyllatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato vagy
annak megbizottja adhat (a fenntart6val tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben val6 jognyilatkozat tételrél, annak szabalyai-
rol fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendel-
kez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb vezetsi
beosztasban Iévé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a BGSZC féigazgato-helyettese vagy az altala feljo-
gositott személy jogosult.

3.5 A helyettesitések rendje

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje az alabbi:

Igazgaté helyettes I.
Igazgato helyettes II.
Igazgato helyettes Ill.
Gyakorlatioktatas vezeté
- Kollégiumvezets
Az igazgat6 az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének akadalyozta-
tasa esetén a vezetéi-, vezetShelyettesi feladatokat ellassak:

Ha egyértelm(vé valik, hogy a igazgatdja a szlikséges vezetéi intézkedéseket akadalyoztatasa

(betegsége, tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a igazgaté-

helyetteseknek kell ellatnia;

Ha az igazgato helyettesek a szlikséges vezetéhelyettes feladatkorébe tartozo teendéket aka-
dalyoztatasa (betegsége, tavolléte stb.) miatt nem tudtak és nem tudjak ellatni, az intézmény-
vezet6 helyettesi feladatokat az altaluk kijeldlt pedagdgusnak kell ellatnia.

Ebben az esetben:

0 a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositadsara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezetShelyettes helyett,

0 a pedagogus-helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényel-
nek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakari
leirdsban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a pedagdgus-helyettes a jogszabalyokban, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt tgyekben nem dont-
het.
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3.6 Az intézményvezetd feladat- és hataskorebél leadott fel-
adat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire. Az atruhézott feladat- és
hataskorok helyettesek kozotti részletes megosztasat az SZMSZ ,,3.1 Az intézmény vezetési strukti-
raja, vezeték kozotti feladatmegosztas” cimdi fejezet tartalmazza. Az ott le nem irt eseteken kivil az
atruhazas az aldbbi esetekben valosul meg

a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valo ve-
zetdi feladatok

a munkavégzés ellenérzése

az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmdhely m(kddésének iranyitasa, felugyelete

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikék elkészitése

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése

az oktatdi testilet jogkorébe tartoz6 dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerd megszer-
vezése és ellenérzése

javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére

az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egylttmakddés

az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori beszamolasi ko-
telezettség terheli.

3.7 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja az oktato-nevel6 munka mingségének, a szabalyokkal valé 6sszhangjanak
megallapitasa.

Az 2011. évi CXC torvény részletesen meghatarozza a pedagogusok kotelezettségeit. A pedagdgus
munkajanak ellenérzése az iskola intézményvezetsjének a feladata, amely kiterjed a torvény altal
megfogalmazott kotelezettségek teljesitésére.

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskola egészét. Segiti a szakmai feladatok ellatasat, a belsé
rendet, ramutat az intézmény mikddésében felmeriils hibakra, hianyossagokra, biztositja az iskolai
munka hatékonysagat és segiti a fejlesztést.

Az ellenérzést vegzék:

igazgatd

igazgato helyettesek
gyakorlati oktatas vezeté
kollégiumvezets
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munkak0z0sség-vezetsk

szakmai terileti vezet6k

osztalyfénok

szakértdk (felkérés és megbizas alapjan)

Az ellenérzés teriletei:

pedagdgiai, szervezési, taniigyi feladatok ellenérzése (munkatervek, tanmenetek, beiskolazas,
palyazatok, rendezvények, innepek, versenyek, taborok, vizsgak, DOK programjai)

szakmai, mddszertani munka ellenérzése (tandrak, tanéran kivili foglalkozasok, megbeszélé-
sek, irdsos dokumentumok, tanul6i produktumok)

Az ellenérzés formai:

Oraellenérzés

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések

idészakos allando, kiemelt és specialis ellenérzések

Onellenérzés, onértékelés
A belso ellenérzés az éves munkaterv része. Az ellenérzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az
intézményvezets beszamol az oktatoi testulet elétt.
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4 Az intézmeény kdzosségei
4.1 Pedagogusok kbzdsségei

4.1.1 Az oktatoi testulet

Az oktatoi testulet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedag6gus munkakort betolts, és a nevels oktaté munkat kdzvetle-
nul segiték kozil a fels6foku végzettséggel rendelkezé alkalmazottja, tovabbéa a napi munkat iranyité
technikai dolgozok.

4.1.1.1 Az oktatdi testilet dontési jogkore
Az oktatoi testulet dontési jogkorébe tartozik

a Pedagdgiai Program és médositasanak elfogadasa

a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasa, (az elfogadashoz 75%-0s
részvétel, és a jogosultak 50%-at meghaladé jovahagyo szavazatra van sziikség).

a hazirend elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadéasa,

az iskolai munka egészére vonatkoz6 elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa, - az is-
kolaban folytatott kutatasok, kisérletek fejlesztések inditasa, az e tevékenységekrél késziilt be-
szamolok, jelentések elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadéasa.

a képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsa-
tésa

a tanuldk fegyelmi tigyei, az intézményi programok szakmai véleményezése

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény tartalma
sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

intézményi tanacs megalakitasanak kezdeményezése és a képviseletében eljaré pedagdgus
kivalasztasa,

a didkonkormanyzat mikddésének jévahagyasa,

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az iskola mdkodésével kapcsolatos
barmely kérdésben.

Az oktatoi testllet a jogkorébe utalt Uigyek el6készitésére, szakmai gondozasara létrehozhat:

szakmai bizottsagot,
ad hoc bizottsagot.

Az oktatdi testiilet az ilyen mddon Iétrehozott bizottsagok miikddését, hataskorét szabadon meg-
hatarozhatja, de a bizottsag egyike sem rendelkezhet t6bb jogosultsaggal, mint amivel az oktatoi
testilet rendelkezik.

A jogkdr nem ruhazhaté at a Pedagogiai Program, a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat, valamint a
Hazirend elfogadasanal.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatdi testiletet tajékoztatni kdteles az oktatdi testiilet altal
meghatarozott id6kdzénként és moédon azokrél az tgyekrél, amelyekben az oktatoi testiilet megbi-
z4s4abol eljar.

4.1.2 Az oktatoi testuleti értekezletek szervezesi és mikodési rendje

4.1.2.1 Szavazati jogosultsag, szervezesi kérdesek
Az oktatoi testuleti értekezlet szavazati joggal rendelkezé résztvevéi az oktatoi testiilet tagjai.

Az oktatoi testilleti értekezlet 6sszehivasat elrendelheti:

az iskola igazgatoja, akadalyoztatésa esetén megbizott helyettese;
az iskolai kozalkalmazotti tanacs sz6tobbséges hatarozattal;
az oktatdi testillet tagjai egyharmadanak kezdeményezésére az oktatoi testilet valasztott
tisztségviselGje (oktatoi testileti képvisels)
Az oktatdi testileti értekezlet munkajat a tanév munkarendjét szabalyoz6 program szerint végzi.

Az oktatoi testllet egy tanév folyaman 6t rendes oktatoi testileti értekezletet tart. Ezek a

tanévnyito értekezlet

félévi értékels értekezlet

tanévet ertékels értekezlet

osztalyozo értekezlet félévkor és tanév végén.

Ezen kivil az éves munkarendben megadott Gtemezésben tovabbi értekezleteket tart (havonta leg-
feljebb egyet)

Osszehivasukrol az intézményvezets gondoskodik. Napirendjére javaslatot az intézményvezets ter-
jeszt elé. Indokolt esetekben az intézményvezetd, a kdzalkalmazotti tanacs, ill. oktatoi testilet 30
%-a rendkivili oktatdi testileti értekezletet hivhat ssze.

Az oktatdi testlleti értekezlet dsszehivasanak idépontjarol és targyardl az dsszehivast kezdemé-
nyezd az értekezlet kitlzott idépontja elétt 7 naptari nappal - hirdetmény Utjan, vagy elektronikus
levélben - az oktatdi testiilet valamennyi tagjat értesiti. Az értekezletet olyan idépontra kell kittizni,
hogy a tanitast ne zavarja és lehetéleg legkésébb 17 rara befejezédjon.

Az oktatoi testilet tagjai szamara az értekezlet munkaidé. Oktatoi testileti értekezlet idejére az in-
tézményvezetd tanitas nélkili munkanapot is elrendelhet. Az értekezletre az intézményvezeté nem
szavazati jogu résztvevéket is meghivhat (pl. Diakdnkormanyzat képviseléje, Szlil6i szervezet képvi-
selgje, jogtanacsos stb.). A meghivanddk személyére, szakértelmeére vonatkoz6an az oktatoi testilet
barmely tagja, tisztségvisel6je vagy szervezeti egysége javaslatot tehet.

Az oktatdi testuleti értekezlet szekcidkban, bizottsagokban is végezheti munkajat, de dontéshoza-
talra csak a plenaris tlés jogosult.

4.1.2.2 A miikodés rendje

Az értekezletet az intézmény intézményvezetdje vagy az altala megbizott személy vezeti. Az érte-
kezlet elnoke ismerteti a napirendi pontokat, meghatarozza az eléterjesztések és a vita rendjét, rog-
ziti a hatarozatokat. Gondoskodik arrél, hogy az értekezlet a napirendnek megfeleléen végezze mun-
kajat.

Az oktatoi testiileti értekezlet elndke a dontéskorbe és véleményezési korbe tartozd kérdésekrél,
esetleges munkabizottsagok felallitdsarol és az oktatdi testileti tisztségvisel6k megvalasztasarol
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szavazast koteles elrendelni, egyéb vitas kérdésekben szavazast rendelhet el. Az oktatdi testilet az
elndk munkajanak segitésére munkabizottsagokat alakithat.

Az oktatoi testllet dontéseit nyilt, vagy titkos szavazassal, sz6tobbséggel, (a jelenlévék 50 %-a + egy
szavazat) hozza. Kivétel ez aldl a szabaly al6l az intézményvezetdi palyazatok elbiralasa soran kove-
tendd, jogszabaly altal meghatérozott eljaras). Titkos szavazas esetén, szavazatszamlalo bizottsagot
jeldl ki az oktatdi testiilet tagjai kdzul. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezets szava-
zata dont.

A hatéarozatképességhez 66 %-ot meghalado részvételre van sziikség.

Az oktatoi testlleti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztets jegyz6konyvet kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévé tagjai ko-
zUl két hitelesité irja ala. A dontések az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek hatarozati forma-
ban.

Az oktatdi testlleti értekezlet napirendi pontjait az értekezlet 6sszehivasat kezdeményezé vagy an-
nak megbizottja terjeszti elé. Az el6terjesztendd vitaanyagot az értekezlet megkezdése elétt leg-
alabb 2 éraval az oktatoi testilet tagjainak irasban vagy elektronikus formaban biztositani kell. Na-
gyobb terjedelmd vitaanyagokat (tdbb mint 15 oldal) legaldbb az értekezlet el6tt 3 nappal kiadva
kell biztositani. Az oktatoi testileti értekezlet csak 2/3-0s szavazattamogatas esetén foglalkozik ad
hoc elé6terjesztett napirendi kérdésekkel.

A napirendi pont beterjesztéje szamara biztositani kell az értekezleten a szébeli kiegészités leheté-
ségét, az oktatdi testiletnek pedig a vita lehetéséget.

4.1.2.3 Az oktatdi testlilet dontései, véleményezési jogkor
Az oktatoi testllet dontési jogkdrébe tartozo ligyeket az SZMSZ tartalmazza.

A jogszabalyok altal biztositott véleményezési és javaslattételi jogkdrben az oktatoi testileti érte-
kezleten kell megvitatni az iskolavezetd allast bet6lté munkatarsainak megbizasat, illetve a megbi-
zas visszavonasat, a tantargyfelosztas elfogadasat, az iskolai felvételi kovetelmények meghataroza-
sat, valamint a kiilén jogszabalyokban meghatarozott tigyeket.

4.1.2.4 Rendkivili oktatoi testuleti értekezlet

Rendkivili esetekben és helyzetekben - elére nem lathatd siirgés, oktatéi testileti dontést igénylé
ugyekben az intézményvezets az értekezlet el6tt 1 oraval is 6sszehivhatja az oktatdi testuletet a
rendkivuli igyben. llyen esetekben az értekezlet targyat kell a testilettel az 6sszehivas elstt 1 oraval
koz6Ini. Dontést nem igényld, tajékoztato jellegli megbeszélés sziikség szerint barmikor 6sszehiv-
hat6 az oktatdi testlilet nagyobb csoportjai (szakoktatdk, elméleti tanarok, nevelétanarok) részére
is.

4.1.2.5 Az oktatoi testlilet feladatkdrébe tartozo tgyek atruhazésa, a feladatok el-
latasaval megbizott beszamoltatasa

Az oktatoi testulet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja

a szakmai munkakdzdsségre,
az iskolaszékre,

az intézmeényi tanacsra,

a didkdnkormanyzatra.
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4.1.2.6 Kollégiumi nevelési értekezlet

A kollégium sajat specialis nevelési feladatai megoldasara kilon is szervezhet értekezletet, melyet a
kollégium vezetgje hiv dssze. Allando résztvevék a kollégiumban pedagogus munkakdrben dolgo-
ZOk.

Az értekezlet csak a kollégiumi nevelési kérdésekben foglal allast. A tagintézmeény oktatdi testleti

értekezletének ellentétes értelmd dontéshozatalat leszadmitva a kollégiumi oktatoi testileti értekez-
let hatarozatai automatikusan érvényesek.

Jogszabalyban elgirt esetekben és/vagy a napirendre tekintettel a résztvevaéi kor kibévil a nem pe-
dagogusi munkakordkben dolgozo oktatdi testileti tagokkal.

Az értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

4.1.3 A szaktanari munkakor keretében ellatandé munkafeladatok

A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként, egész tanévre.

A tandran kivili, 6rarend szerint folytatott foglalkozasok (szakkor, felzarkéztatas, verseny-elé-
készités, sth.) megtervezése foglalkozasonként, egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tar-
tamara, a pedagdgiai program alapjan.

Gondoskodik a tanitashoz felhasznélasra keriil6 AV eszkdzokrél, médidkrol, kisérletezd, illetve
méréeszkdzokrél.

Gondoskodik a tanuldk otthoni munkafeladatainak kittizéserél.

irasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulok tudasat, elérehaladasat mérs és értékels
anyagokat készit.

A tanuloi teljesitményeket folyamatosan nyomon koéveti, értékeli, osztalyozza, a magatartast
és szorgalmat minésiti a pedagdgiai program osztalyzasra vonatkozé szabalyozésa alapjan.
Ugyeleti, illetve készenléti szolgalatot lat el a tanitasi idskereten beliil, a beosztasnak megfele-
I6en. Vészhelyzet, biincselekmény vagy az iskola mikddését veszélyeztets helyzet észlelésénél
az észlels azonnal intézkedik.

Sziikség szerint helyettesit.

Kozrem(ikodik az iskola éves munkatervében szereplé rendezvényeken, a pedagdgiai program
alapjan.

Kozremdkodik a szakterlletnek megfelels szakmai munkakdzosség tevékenységében.

Az elektronikus napldt folyamatosan, naprakészen vezeti.

Sziléket tajékoztatja a tanulok elé6menetelérél egyéni fogadd oran, fogadd oran, illetve sziilGi
értekezleten.

Részt vesz oktatoi testuleti értekezleten, konferencian, egyéb az oktatassal, neveléssel kapcso-
latos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett dsszejovetelen.

Szuikség esetén kdzrem(ikodik tanuloi fegyelmi eljarasban.

A szakjanak megfelelé szaktudomany elérehaladasat koveti, pedagdgiai mddszereit fejleszti, a
tovabbképzési terv alapjan tovabbképzésen-, felkészits-, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutaté tanitasokon vesz részt.

Kotelessége a bizalmas és a személyiségi jogokat érinté informaciok védelme.

Kotelessége a baleseti és tiizvédelmi elirasok betartasa és betartatasa.

Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek allapotat. Sziikség esetén azok nem megfelel6 alla-
potat jelzi a teruleti vezetének.

Kotelessége a tanuldk altal hasznalt helyiségek tisztasaganak és rendjének megtartasa és meg-
tartatasa.
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4.1.4 A szakoktatdoi munkakor keretében ellatando feladatok

A gyakorlati oktatasi tevékenységnek a pedagdgiai program mellékletében meghatarozott tan-
tervi kbvetelmények szerinti megtervezése, 6nallo, a szakmai munkakdzdsséggel egyeztetett
koncepcid szerint, a gyakorlati oktatasvezets Utmutatasanak figyelembevételével.

A kiegészit6 képzés, illetve egyéb tanoran kivili gyakorlati oktatasi formak (felkészité tanulma-
nyi versenyre, szakkdr) tematikajanak meghatarozasa, a tevékenység tervezése (6nallo, a szak-
mai munkakdzdsseéggel egyeztetett koncepcio szerint a gyakorlati oktatasvezeté Utmutatasa
figyelembevételével).

A tanulok ellatasa megfelel6 mennyiségi és mingségi munkafeladattal, a tanulok munkajanak
figyelemmel kisérése, szlikség szerinti segitségnyujtas.

Az oktatOkabinet rendezett, hasznélatra alkalmas, esztétikus allapotban tartasa.

A tanuldk teljesitményeinek pedagogiai program szerinti ellenérzése, értékelése, a tanuldi
munkanapldk figyelemmel kisérése, értékelése, az osztalyzatok megéllapitasa.

Ugyeleti, illetve készenléti feladatok ellatasa a gyakorlati oktatasi idSkereten belil.

Sziikség szerinti helyettesiteés.

Munkavédelmi, baleset-megel6zési teendék folyamatos ellatasa.

A haladasi és osztalyozo naplé vezetése. Az elektronikus naplot folyamatosan, naprakészen
vezeti.

Kozremiikodés a tanmdhely gazdasagos mikddtetésében a hataskorébe tartozo feladataiban,
az ésszeri anyag, szerszam, méréeszkoz energia felhasznalast eredményezé oktatasi teve-
kenységek és médszerek kimunkalasaval.

Szlil6ket tajékoztatja a tanulok elémenetelérél egyéni fogado oran, fogado oran, illetve szil6i
értekezleten.

Szuikség esetén kdzrem(ikodés tanuloi fegyelmi eljarasban.

Szaktudasanak, modszertani kultarajanak folyamatos fejlesztése, részvétel szakmai/maodszer-
tani tovabbképzéseken, bemutaté foglalkozasokon.

A gyakorlati kabinet eszkdzallomanyaért, kornyezeti rendjéért felel.

A tanuldszerzédéssel kihelyezett tanulék munkajanak, munkakorilményeinek ellenérzése.

4.1.5 A kollégiumi nevelétanari munkakor keretében ellatandé felada-
tok

FELADATA

Alkoté modon mikodjék egyitt a nevelémunka fejlesztésében, korszerdsitéseben, a kovetel-
mények és az értékelés kialakitasaban.

Céltudatosan segitse a fiatalok mivel6dését és személyiségik sokoldalu fejlédését.

Segitse és tAmogassa a tanuldk sporttevékenységét.

Részt vesz az intézményi dokumentacié kidolgozasaban, tervezésében, szervezésében, javita-
saban, atdolgozasaban.

Részt vesz a kollégiumi programok tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban.

Elvégzi az intézményi mingségbiztositasi rendszer raruhazott feladatait.

KOTELESSEGE

Kotelessége a tanuldk tanulmanyi munkajanak figyelemmel kisérése, ellenérzése és segitése.
Kapcsolat tartasa az osztalyfénokokkel, illetve sziikség szerint az intézményvezetével, intéz-
ményvezetd helyettessel

Tajékozodni a tanuldk iskolan és diakotthonon kivili tevékenységérél.
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Kapcsolat tartasa a szll6kkel.

Munkaba érkezésének és tadvozasanak rogzitése a jelenléti iven, a kollégiumi és a csoportnap-
I6ban az adminisztracios munkéak elvégzése, az tigyeleti naplé figyelemmel kisérése, a nevelgi-
ben elhelyezett falitjsag hirdetményeinek figyelemmel kisérése, ezek alapjan a sztikséges in-
tézkedések megtétele.

Kotelessége a bizalmas és a személyiségi jogokat érinté informaciok védelme.

FELELOSSEGE

Felels a csoportjaba tartozo diakok ifjusagvédelmi feladatainak ellatasaért,

a rabizott helyiségek és tanul6i hal6szobak, valamint vagyontargyak m(szaki allagmegovasa-
ért, rendeltetésszer(i hasznalataért, megérzéséért,

a baleseti és tiizvédelmi elGirdsok betartasaért és betartatasaert,

a tanuldk altal hasznalt helyiségek ellenérzéséért.

4.1.6 Az ugyeletes kollégiumi nevelétanar feladatai

ALTALANOS FELADATOK

Irnyitja és felligyeli a hazirendben meghatarozott napirendi feladatokat, segiti nevelékollégai
munkajat.

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a didkok tigyeleti szolgalatat, annak szabalyos és folyamatos
mkodeését.

Figyelemmel kiséri és regisztralja a kollégiumba latogatok érkezését és tdvozasat személyi iga-
zolvanyuk alapjan.

Rendkivili eseménynél (baleset, tiz, sth.) azonnal hatarozottan intézkedik, az intézmény veze-
téit haladéktalanul értesiti és errél utdlag irdsban jelentést tesz.

A killsé fényviszonyoknak megfelel6en a vilagitast szabalyozza.

Ellendrzi az ajtok és ablakok zarasat a kiilsé hémérsékletnek, idéjarasi és évszakos viszonyok-
nak megfelel&en.

Ellendrzi a kdzos helyiségek rendeltetésszerii hasznalatat, rendjét, tisztasagat, rendellenesség
esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A beteg diakokat orvoshoz iranyitja.

A csoportnevel6 tavolléte idején intézi a tanuldi Ugyeket.

Ellenérzi a mosdkonyhat és segiti a didkokat a mos6gép hasznalataban.

Ellatja a telefonos Ugyeletet.

Halbszobak kulcsainak atvetele és kiadasa.

Regisztralja a kulcskiadast és a kdz0s hasznalatu targyak kiadasat és visszahozatalat.

Fogadja a kollégiumba érkezé vendégeket.

Tevékenységeérél az tigyeleti napléban réviden beszamol.

KONKRET FELADATOK DELELOTT

Az lgyelet atvétele, a szintek bejarasa, ellenérzése.

A didkok iskolaba indulasanak ellenérzése, sziikség esetén Gjboli ébresztés,

7.30-kor figyelmeztetd csengetés.

7:45-t6l a kollégiumi épuletbe a tanitasi 6rara érkez6k fogadasa, kulcskiadas, szlinetekben a
diakok felligyeletének biztositasa, az 6rak végén a tanuldszoba ellenérzése.

9.30-t6l a délelétti tanuldszoba felugyelete.

Szemétlevitel betartatasa, ellenérzése.
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Javitasi munkak egyeztetése a gondnoksaggal.

Egyeztetés a szocialis gondnokkal a vendégek elhelyezésérél a bejegyzett vendéglista alapjan.
A héaldszobak és egyéb helyiségek ellenérzése, a rend és tisztasag, javitanivalok értékelése, a
tapasztaltak irasbeli rogzitése.

A gyogyszer-fogyas figyelemmel kisérése és gyogyszerek Gjrarendelése.

A folyoséi és konyhai szemetesek kilrittetése.

A délutanos tanuldk figyelmeztetése (iskoldba indulas).

KONKRET FELADATOK DELUTAN

Az Ugyelet atvétele, szintek bejarasa, ellenérzése.

Az iskolabdl beérkezé tanulok fogadasa, kulcskiadas folyamatosan.

Jelzécsengetés 16 Orakor, a tanuldszobara kotelezettek figyelmeztetése.

Szilencium alatt a csend és fegyelem biztositasa (TV legyen kikapcsolva, tanul6i szamitdgépte-
rem bezérva).

A szamitogépes termet csak hazi feladat irdsara lehet kinyitni.

Folyosoi és konyhai szemetesek kiurittetése.

19-21 oOra kozott két alkalommal udvari ellenérzés.

KONKRET FELADATOK EJSZAKA

21.30-kor jelz6csongeteés, a kozos helyiségek ellenérzése, diakok figyelmeztetése a takaro-
déra: rendrakas, takaritas, tisztalkodas, ablakok bezarasa.

Az atjardk és a bejarati ajto zarasa.

Tisztalkodés ellenérzése, étkezék zarasa.

Ejszakai vilagitas bekapcsolasa.

Létszamellenérzés és a napi események kontrollja.

22 Oratdl ellendrizni az elcsendesedést (TV, radio, szamitogép kikapcsolasa, villanyoltas).
Késébb érkezé diakok beengedése, regisztralasa, kimené engedélyek ellenérzése.

Mosddk, mosdhelység, ablakok ellenérzése.

Intézkedni a hazirendet megsértékkel szemben, sziikség esetén jegyzékonyv felvételével is.
Jelentés személyi vagy anyagi kar, esemeény, vészhelyzet kialakulasa esetén a kollégiumvezets
értesitése.

Sziikség esetén kapcsolatfelvétel a teherportaval (orvosi Ugyelet, mentg).

6 orakor a bejarati ajto kinyitasa.

6.30-kor ébreszts csengetés, a didkok ébresztése szobaellenérzéssel.

4.1.7 A csoportneveld feladatai

TANULMANYI MUNKATERULET

Iskolakkal, osztalyfénokokkel, szaktanarokkal vald kapcsolattartas:
o0 ellendrzé segitségével,
o telefonon, e-mailben vagy egyéb mddon sziikség szerint,
o félévente legalabb egyszer személyesen.
Ellenérzési feladatok:
o tanuldészobéra kotelezettek ellenérzése,
o atanulok megfelels felkésziilése,
o iskolai osztalyzatok pontos vezetésének ellenérzése,
0 késések, hianyzasok felmérése.
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A tanulok korrepetéalasanak koordinélasa.

A gyengebb tanulok segitése, sziikség szerint a napi hazi feladat kikérdezése.

A diakok tanulasi modszereinek felmérése, sziikség esetén hatékonyabb technikak megtani-

tasa.

A tehetséges, valamiben kiemelkedé tanulok specidlis szakkorbe, fejleszts foglalkozasra vald
irdnyitasa.

Palyazatok, versenykiirasok figyelése, a gyerekek motivalasa, segitségadéas a palyazatok meg-
irdsahoz.

NEVELESI MUNKATERULET

A tanulék megismerése, fejlédésiik elésegitése.

Helyes énkép kialakitasa, 6nbecsilés ergsitése, tavlati célok, relis életviteli tervek készitése.
A helyes id6beosztasra és életvitelre, egészséges életmodra nevelés.

A kollégium adta lehet&ségek felfedeztetése, segitségadas a szabadidé hasznos eltdltéséhez.
A koz6sségben rejlé lehetéségek kiaknazasa.

ErdeklSdési iranyok tamogatasa, egyéni ambiciok kibontakoztatéasa, palyaorientacio.
Versenyeken vald részvétel motivalasa, felkészilés segitése a versenyekre, palyazatokra,
nyelvvizsgékra.

A tiz- és munkavédelmi, valamint a kollégiumi élet szabalyainak megismertetése és betarta-
tasa.

ADMINISZTRACIOS ES EGYEB FELADATOK

A csoportnaplo pontos vezetése.

Létszamellenérzés pontos vezetése.

A tanuléi adatok pontos nyilvantartasa az adatlapokon.

Iskolai latogatasok és a szlilékkel val6 kapcsolattartasok regisztralasa.

A csoportfoglalkozasok, szakkorok napl6zasa, tematikajanak vezetése.

Folyamatos informacidatadas és egyiittm(ikddés a kollégiumvezetével, munkak6zosség veze-
tével és a kollégakkal, és a csoportjaba tartozé tanuldk osztalyfénokeivel.

A tanul6i tgyek intézése.

A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Szul6k tajékoztatasa bekdltozéskor a kollégiumi hazirendrél, valamint folyamatosan a diak magavi-
seletérél, tanulméanyi elémenetelérdl, kiemelkedé munkavégzésrél vagy szabalysértésrél.
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4.1.8 Szakmai munkakdzosségek

Minden tanév kezdetén a pedagdgusok kezdeményezésére az azonos szakmai feladatok ellatasara
munkakozosségek alakultak. A munkakdzdsségek tantargyanként, mdveltségi, nevelési, szakmai-
szakképzési terliletenként hozhatdk Iétre. Az intézményvezeté a munkakdzdsség véleményének ki-
kérésével megbizza a munkakdzosség-vezetét legfeljebb 5 évre. A munkakdzdsség létrehozasahoz
legalabb 5 pedagogusra van sziikség. Az intézményben legfeljebb 10 munkak6z6sség lehet.

Az intézményben az aldbbi munkakdzosségek léteznek:

Osztalyfénoki

Kollégiumi

Human

Idegen nyelvi

Matematika —Természettudomanyok
Testnevelés

Informatika - Tavkozlés - Elektronika
Gépészet, Epiiletgépészet
Nyomdaipar- Kiadvanyszerkesztés
Beiskolazas és tehetséggondozas

A szakmai el6készitést és szakmai képzést végzé munkakdzosségek a BGSZC iskolak azonos felada-
tait végzé munkakodzdsségeivel egyuttm(ikddve gyakoroljak a Nkt.-ben megfogalmazott jogkoroket.

Egy pedagdgus tébb munkak6zosségnek is tagja lehet — az altala tanitott tantargyaktol és az ellatott
feladatoktdl fliggéen.

Az osztalyfénokok kotelezéen tagjai az osztalyfénoki munkakdzdsségnek.
A kollégiumi nevel6tanarok kodtelezéen tagjai a kollégiumi munkak6zosségnek.

A beiskolazéasi rendezvényeken résztvevék és a versenyfelkészitéssel foglalkozé tanarok kotelezéen
tagjai a Beiskolazas és tehetséggondozas munkak6zosségnek.

Jogositvanyaik

A pedagdgus a szakmai munkak6z6sség véleményének kikérésével a valaszthat6 tankonyvek
kdzul maga valaszthatja meg az alkalmazott tankdnyveket, segédleteket, taneszkdzoket.

Az oktatoi testllet altal raruhazott jogkoroket gyakorolhatja.

Javaslatot tesz az intézmény vezetéjének a pedagdgus tovabbképzésben résztvevékre a beis-
kolazési terv kidolgozasaban.

Dont a tovabbképzési programokrdl, az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Véleményt nyilvanit a pedagdgiai munka eredményességérél és a szakteriletét érinté kérdé-
sekrél.

Egyuttmiikddés a szakmai munkakdzosségek kozott:

Az intézményben tanév elején megalakult munkakdzosségek éves munkaprogramjukban meghaté-
rozzak azokat a feladatokat, amelyek mas munkakdzdsségekkel egyittmdkodve valosulhatnak meg.

Ezek a feladatok:

Nevelési kérdésekben azonos allaspont kovetése.
A tantargycsoportok, maveltségi terliletek ismeretanyaganak koordinalasa, a felesleges ismét-
Iés és parhuzamossag elkerilése érdekében.
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A kozismereti tantargyi munkakdzosségek, valamint a szakmai munkakdzosségek a tantargyi
kdvetelmények dsszehangolasaval lehetévé teszik a szakmai beszamitas megvalositasat;

A teljesitménymeérés, -értékelés azonos szempontrendszer alapjan térténjen.

Az alapkompetenciak fejlesztése terén kdvetett jé gyakorlatok terlletén

Kapcsolattartas formai:

Ertekezlet - a munkaprogramban meghatarozott id6kdzénként, de legalabb fél évente két al-
kalommal.

Csoportos megbeszélés — eseti

Személyes megbeszélés — eseti

irasbeli, illetve elektronikus - eseti

4.1.9 A munkakdzosség-vezetdk feladatai

A munkakdz6sség szakmai terliletéhez tartozo tantargyak kdrére vonatkozé tanitasi koncep-
ciok és kdvetelményrendszerek kialakitasi, fejlesztési munkainak 6sszehangolasa, iranyitasa,
figyelemmel kisérése.

A szakmai/maddszertani kultura fejlesztése.

A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszkdzok, médiak) fejleszté-
senek koordinalasa.

Feladatbankok, vizsgatétel 0sszeallitasok, szintfelmérg készitési munkainak 6sszehangolésa,
iranyitasa.

Belsé tovabbképzések, oralatogatasok, bemutato tanitasok szakmai/maodszertani konzultaciok
szervezese.

Palyakezdé tanarok, Uj pedagdgus munkatarsak munkajanak, beilleszkedésének segitése.
Oralatogatasok, 6raelemzések.

A tandran kivili tevékenységek koordinalasa.

Tanulmanyi versenyek elékészitése, szervezése.

Szakmai kirandulasok, latogatasok szervezése.

A szaktanacsadas munkajanak segitése.

A munkak6z6sség tagjainak képviselete és tajékoztatasa.

A munkako6z6sségen beluli konfliktusok oldasa, kezelése

Az intézményi kbvetelményrendszer 6sszehangolasa.

Végzi az oktatdi testilet altal atruhazott feladatokat.

Elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkak6z0sség tagjainak helyi tantervhez igazodd tanme-
neteét.

Osszedllitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkaprog-
ramjat.

Beszdmol az oktatoi testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl széban vagy irasban.
Tovabbképzési javaslatokat tesz. Figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak tovabbképzé-
sét, Onképzését.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tagok jutalmazasara.

Javaslatot tesz a tankonyvfelelGsnek az éves tankonyvkivalasztasahoz.

Az iskolat képviseli a megbizasabdl kapcsolatos értekezleteken, rendezvényeken.

Felelés a munkakozosség olyan leltari eszkozeiért, amelyek nincsenek hozzarendelve a munka-
kdzosség leltarkorzeteihez.

Ellenérzi a munkakozosségi feladatok idéaranyos végrehajtasat.

Elvégzi az intézményvezeté altal raruhazott ellenérzési feladatokat
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4.1.9.1 A kollegiumi munkakoz6sség-vezeté egyeb feladatai

Helyettesiti, illetve képviseli a kollégiumvezetst annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén.
Aktivan k6zrem(ikddik a kollégiumi dokumentumok elkészitésében és a mingségbiztositas-
hoz/iranyitashoz kapcsolodo feladatok elvégzésében.

Osszefogja, Gsszehangolja a kollégiumi élet kiilonb6z6 teriileteit mikodtets munkatarsak te-
vékenységeét.

Az lgyeleti naplo és a napi feladatok alapjan elvégzi az aktudlis szervezési feladatokat.
Tanul6szobai jelenléti ivet készit, ennek alapjan ellenérzi a diakok részvételét, tajékoztatja a
csoportnevelsket.

Tajékoztatja a munkatarsakat és a kollégiumvezetét az aktualis eseményekrél, valtozasokrol.

4.1.10 A szakmai tertletek

A szakmai munka tamogatasara Szakmai terileteket jelolink meg. A szakmai teriletek feladatai
részben atfedésben vannak a munkakozosségekkel. A szakmai teriilletnek szakmai vezetgje van. A
szakmai terllethez tetszéleges szamu pedagogus tartozhat. Az iskolaban nem kotelezé minden szak-
mai teruletet kitolteni, feltolteni.

Az intézményben az aldbbi szakmai teriletek lehetségesek:

Kollégiumi

Human

Idegen nyelvi
Matematika
Természettudomanyi
Testnevelés
Informatika - Tavkozlés
Gépészet
Epliletgépészet

Kreativ

Egy pedagogus tobb szakmai terliletnek is tagja lehet — az altala tanitott tantargyaktdél és az ellatott
feladatoktdl fiiggéen. A pedagogusok az altaluk végzett szakmai munka alapjan tartoznak egy teri-
lethez. A teriilethez tartozas a tantargyfelosztas fliggvénye.

Jogositvanyaik

A pedagdgus a szakmai terilet véleményének kikérésével a valaszthato tankonyvek kozdl
maga valaszthatja meg az alkalmazott tankonyveket, segédleteket, taneszkdzoket.

Javaslatot tesz az intézmény vezetéjének a pedagdgus tovabbképzésben résztvevékre a beis-
kolazési terv kidolgozasaban.

Dont a tovabbképzeési programokrdl, az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Véleményt nyilvanit a pedagdgiai munka eredmeényességérél és a szakteruletét érinté kérdé-
sekrél.

Egyuttmiikddés a szakmai munkakdzosségek kozott:

Az intézményben tanév elején megalakult munkakdzosségek éves munkaprogramjukban meghaté-
rozzak azokat a feladatokat, amelyek mas munkakdzdsségekkel egyittmdkodve valosulhatnak meg.

Ezek a feladatok:
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Nevelési kérdésekben azonos allaspont kovetése.

A tantargycsoportok, mdveltségi teriiletek ismeretanyaganak koordinalasa a felesleges ismét-
Iés és parhuzamossag elkerilése érdekében.

A kozismereti tantargyi munkakdzdsségek, valamint a szakmai munkakdzdsségek a tantargyi
kovetelmények dsszehangolasaval tegyék lehet6vé a szakmai beszamitas megvalositasat;

A teljesitménymeérés, -értékelés azonos szempontrendszer alapjan torténjen.

Az alapkompetenciék fejlesztése terén kdvetett jo gyakorlatok teriiletén

Kapcsolattartas formai:

Ertekezlet - a munkaprogramban meghatarozott idékozonként, de legalabb fél évente két al-
kalommal.

Csoportos megbeszélés — eseti

Személyes megbeszélés — eseti

irasbeli, illetve elektronikus - eseti

4.1.11 A szakmai teriletvezetok feladatai

A szakmai teriilethez tartozo tantargyak korére vonatkozo tanitasi koncepciok és kovetel-
ményrendszerek kialakitasi, fejlesztési munkainak dsszehangolasa, iranyitasa, figyelemmel kis-
érése.

A szakmai/maodszertani kultara fejlesztése.

A dologi feltételrendszer fejlesztésének koordinalasa.

Feladatbankok, vizsgatétel 6sszeallitasok, szintfelmérs készitési munkainak 6sszehangolasa,
irdnyitasa.

Belsé tovabbképzések, oralatogatasok, bemutaté tanitdsok szakmai/mdédszertani konzultaciok
szervezése.

Oralatogatasok, 6raelemzések.

Palyakezdé tanarok, Uj pedagdgus munkatarsak munkajanak, beilleszkedésének segitése.

A tandran kivili tevékenységek koordinalasa.

Tanulmanyi versenyek elékészitése, szervezese.

Szakmai kirandulasok, latogatasok szervezése.

A szakmai tertilet tagjainak képviselete és tajékoztatasa.

A szakmai teruleten beluli konfliktusok oldasara torekszik.

Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert.

Elbiralja és jévahagyasra javasolja a szakmai terilet tagjainak tanmenetét.

Osszeallitja a Szakmai program és a munkaterv alapjan a szakmai teriilet éves munkatervét.
Beszdmol az oktatoi testiletnek a szakmai tertlet tevékenységérsl szban vagy irasban.
Tovabbképzési javaslatokat tesz.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Javaslatot tesz a tankonyvfelelGsnek az éves tankonyvkivalasztasahoz.

Az iskolat képviseli a megbizasaval kapcsolatos értekezleteken, rendezvényeken.

Ellenérzi a szakmai terulet feladatainak idéaranyos végrehajtasat.

4.1.12 Az osztalyfénok feladatai
A tanév nevelési feladatait tervezi.
Az osztaly tanuléit megismeri, személyiséguk, képességeik alakulasat figyelemmel kiséri.
Tapasztalatszerzés Oralatogatasokon, gyakorlati oktatason, kollégiumban, az osztalyaban ta-
nitd pedagdgusok munkajanak nevelésszempontu koordinalésa.
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Kapcsolatot tart a sziilkkel, az ifjusagvédelmi felelssel és az osztalyban tanitd tanarokkal.
Alkalmanként osztaly szinti oktatoi testileti értekezletet hiv dssze.

Az elektronikus napléval, bizonyitvanyokkal, anyakdnyvezéssel kapcsolatos adminisztrativ te-
endéket ellatja.

Figyeli az osztalydban tanito tanarok osztalyzasi kotelezettségeinek teljestlését.

Figyeli az osztalyaba jar6 tanulok tanulmanyi elérehaladasat és bukas veszélye esetén figyel-
mezteti a szlilket a varhato bukas tényérél, az elsé félévben decemberig, a masodik félévben
majusig, illetve végzés évfolyamok esetén aprilisig.

Egyezteti az osztélyban tanitd tanarokkal a félévi és év végi osztalyozé értekezletre a tanulok
magatartasi és szorgalom jegyeit, a tantargyi- és oktatdi testileti dicséreteket.

Késések, mulasztasok igazolasaval kapcsolatos teendéket lat el.

Az arra érdemes tanulokat megdicséri sajat hataskorében vagy intézményvezeté-helyettesi,
illetve intézmeényvezetdi dicséretre terjeszti fel.

Fegyelmezd intézkedéseket, fegyelmi eljarast kezdeményez, sziléket, ifjusagvédelmi szerveze-
teket, illetékes kormanyhivatalokat levélben értesiti.

Osztélyszintid megemlékezéseket, innepségeket, klubfoglalkozasokat szervez, iskolai szint(i
rendezvényeken osztalyat iranyitja.

Tanulmanyi és szakmai kirdndulast készit elé, szervez, és vezet.

Palyavalasztast, munkavallalast, tovabbtanulast segiti.

Egyéni problémakat kezel, mentoral.

Koordinélja és adminisztralja az osztaly tanuléi korében a kozOsségi szolgalat ellatasat.
Felelés az osztalyaba jaro diakok ifjusagvédelmi feladatanak elvégzéséért.

Kotelessége a bizalmas és a személyi jogokat érinté informéaciok védelme.
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4.1.13 Az osztalyfénoki munkakozbsseg vezetdje
IrAnyitja és vezeti és ellendrzi az iskola osztalyféndkeinek szakmai munkajat.

Feladatai

Az iskola osztalyfénokei részére szakmai, modszertani koncepciokat alkot, kdvetelményrend-
szereket fogalmaz meg. A munkéba bevont osztalyf6nokok eltéré véleményeit 6sszehangolja.
Az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat figyelemmel kiséri.

Az osztalyfénokok munkajat segiti, szakmai, modszertani anyagok készitésével.

Az osztalyokat érinté feladatok k6zosségi feladatokat segiti (g6lyatabor, gdlyaavato, tinnepé-
lyek, rendezvények,)

Az osztalyfénokok adminisztracios feladatait segiti, ellenérzi.

Javaslatot tesz az osztalyfénokok személyére, a tagok jutalmazasara.

Palyakezdé osztalyfénokoket mentoralja.

Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal €s annak segité tanaraval.

Kapcsolatot tart az iskolapszicholdgussal és a szocialis feladatokkal megbizott alkalmazottal.
A tanulok jutalmazasi, elmarasztalasi rendszerére javaslatot tesz

Belsé tovabbképzéseket, oralatogatasokat/konzultaciokat szervez.

Végzi az oktatdi testilet altal atruhazott feladatokat.

El6keésziti, elbiralja és jovahagyéasra javasolja a munkak6zsség tagjainak helyi tantervhez iga-
zodd tanmenetét.

Osszedllitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkaprog-
ramjat.

Ellenérzi a munkak6zosségi feladatok idéaranyos végrehajtasat.

Beszamol az oktatdi testiiletnek a munkak6z0sség tevékenységérsl szoban vagy irasban.
Tovabbképzési javaslatokat tesz. Figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak tovabbképzé-
sét, onképzését.

A munkakdz6sség tagjait képviseli, az eseményekrdl tajékoztatja 6ket.

A munkako6z6sségen beltli konfliktusok oldasara torekszik.

Az iskolat képviseli a megbizasabdl kapcsolatos értekezleteken, rendezvényeken.

Elvégzi az intézményvezeté altal raruhazott ellenérzési feladatokat
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4.2 Tanulok kbzdsseégei

Minden didk tagja az egész iskola tanulok6zosségének.

Nagyobb kdzdsségek:

az azonos iskolatipusba (szakkdzépiskola, szakiskola, szakképzés),
azonos évfolyamra,
egy osztalyba,
egy gyakorlati csoportba,
egy szakmacsoportba,
azonos szakmai képzésre,
kollégiumi csoportokba,
- azonos diakkorbe, szakkdrbe
jaro tanulok.

4.2.1 A diakbnkorméanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidés te-
vékenységének segitésére az iskolaban diakonkorméanyzat mikodik. A didkénkormanyzat vezeté
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuldi k6zosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idé-
szakos kuldottei és a diakkorok kuldottei képviselik. A kdzgydlés valasztja sajat vezetségét és az
iskolaszékbe delegalt képvisel6jét. A vezetsség iranyitja az ODB-ket.

A tagintézmeényben tobb didkdnkormanyzat is mikodhet.

A digkénkorméanyzat dontési jogkdrt gyakorol:
- sajat makodésérdl;
a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkuli munkanap programjaral.

A digkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal éhet az iskola mikodésével és a tanul k-
kal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor,
- ahazirend elfogadasa elétt.
A fenntart6 az Nkt. 83. 8. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri az iskolai di-
akonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzékdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelss.
A didkdnkorméanyzat mdkodését sajat szervezeti és mikodeési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan mdkodésének tar-
gyi, technikai és mas feltételeit.
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4.2.2 Az iskolai sportkor

Az intézményben m(ikddé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testne-
velés céljaival dsszefliggs feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a
pedagOgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkdori foglalkozasokat az iskola testnevels tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedzé, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbkép-
zésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés orai-
hoz beszdmithato.

A sportkor felelgsét az igazgatd bizza meg az oktatoi testilet véleményének kikérésével.

4.3 Szulék kozbsségei

Az iskolaban a szulék jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mda-
kodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezd szuléi munka-
kozbsséget szervezhetnek. Az osztalyszintd szul6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsola-
tot, az iskolai szintd szuléi szervezettel pedig az igazgat6 valamint az osztalyféndkoket tomorits
munkak6z6sség. M(ikddési rendjikrél, munkatervikrél maguk dontenek.

4.4 Szakképzési Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére az Szakképzési Torvény 127.8 (7)
alapjan Szakképzési Tanacs mikddhet. A sziil6i szervezet és az Intézményi tanacs a jog erejénél
fogva megszinik.
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4.5 Neveld — oktato munkat segité alkalmazottak

4.5.1 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatkor
Munkajat megbizas alapjan végzi. A feladatkort az iskola barmelyik alkalmazottja ellathatja.

Feladatai

segiti az iskola pedagdgusainak gyermek és ifjusagvédelmi munkajat,

tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a tanul6kat és szlil6ket az ifjusagvédelmi felel6s szemé-
lyérél, valamint hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza,

tajékoztatja a tanuldkat az iskolan kivili, gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmeényekrél,

a veszélyeztetett tanuldknal igyekszik megismerni a tanuld csaladi kbrnyezetét, feltarja a ve-
szélyeztet6 okokat,

pedagdgiai eszk6zokkel nem megsziintetheté veszélyeztets tényezs esetén kezdeményezi,
hogy az intézményvezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen,

egyuttm(ikddik az iskolaorvossal a szenvedélybetegségek megel6zésében végzett munkaban,
tajékoztatast nydjt a tanulok szamaéra szervezett szabadidés programokral,

a tanuldk és a szllék altal jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellat6 fon-
tosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi
lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona, stb.) cimét és telefonszamat,

a gyermekvédelmi felelSs a személyiségi jogokrol, valamint az adatvédelemrél sz616 rendele-
tek alapjan nyilvantartja a hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett tanuldkat,

nyilvantartja a szabalysértésbél, vagy bincselekménybél kifolyolag térténé rendérségi megke-
reséseket, tigyeket, eljar az iskola képviseletében,

részt vesz az iskola, valamint a Szily Kalman Alapitvany altal juttatott szocialis timogatasok el-
osztasat végzé bizottsdg munkajaban,

anyagi veszélyeztetés esetén rendkivili vagy rendszeres gyermekvédelmi tamogatas megalla-
pitasara javaslatot tesz,

az ingyenes tankonyvhasznalattal kapcsolatos adatkezelést végzi,

munkajarol rendszeresen tjékoztatja az iskola vezetését,

Kapcsolattartas

Részt vesz az egyes tarsiskolakban kijeldlt gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarsak részére szervezett tematikus szakmai forumokon;

Egységes formanyomtatvanyon helyzetfelmérést készit (adatfelvétel).

Regisztralja a hatranyos és veszélyeztetett tanulokat a mindenkor hatalyos adatvédelmi ren-
delkezéseknek megfeleléen.

T4jékoztatast nyujt elérhetéségérdl, a rendelkezésre allas modjardl és idejérdl (év eleji orala-
togatasok, bemutatkozasok az osztaly részére, faliljsag elhelyezése, elérhetéség, fogaddora,
tdmogato és segité szervezetek elérhetéségének feltlintetése).

Gondozas

Nyomon koveti és kezeli a hidnyzasokat az alabbiak szerint:

0 igazolatlan hianyzasok dokumentalasa;

0 igazolt hianyzasok dokumentalasa, a jogszabalyok és az iskolai szabalyzatok szerint;
ellatja a problémas tanuldk és helyzetek kezelését, elésegiti az érintett felek kbzotti kommuni-
kaciot;
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Prevenci6

El6késziti és megszervezi a prevencids foglalkozasokat — elzetes igényfelmérés alapjan jelzi a tarsis-
kolakban felmertilt igényeket a (palyaorientacid, dnismeret- és személyiségfejlesztés, munkavallaloi
kompetenciak, szenvedélybetegségek, szexualitas, életkdzi krizishelyzetek kezelése).

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelgs feladata egylittm(kddni a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellat6 intézményekkel és hatdsagokkal.

4.5.2 Szabadidé-szervezo feladatkor
Munkajat megbizas alapjan végzi. A feladatkort az iskola barmelyik alkalmazottja ellathatja.

Feladatai

Kezdeményezi és szervezi a szabadidds alkalmakat, tevékenységeket; fejleszti €és népszerdisiti a
szabadidés kulturat. Olyan tartalmakat kozvetit, amelyekkel a jaték és a szabadidé kulturalt
eltdltése hozzajarul a didkok egészséges jovéképének kialakulasdhoz, a mindenkori életminé-
séglk jelentéségének felismeréséhez.

T4jékoztatast nyUjt a tanuldk részére az altala szervezett szabadidés programokrol.
Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és a szaktargyi munkacsoportokkal. Az osztalyf6nokok-
kel egyutt el6késziti az osztalyok kozmdivelédési programjait, kiséréként részt vesz azok lebo-
nyolitasaban.

El6késziti és szervezi az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolodé tandran kivili foglalkoza-
sokat, programokat, segiti a kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggé tevékenységeket (erdei iskola,
tabor stb.).

Az éves munkatervben kialakitott rend alapjan egylttmdkddik az iskolai innepélyek szervezéi-
vel, munkajukat szervezési és tartalmi kérdésekben is tAmogatja.

Onismereti és képességfejleszts tréninget szervez és vezet.

Az alsébb évfolyamok szamara jatékra, jatékkészitésre médot add komplex foglalkozast tart.
Feladatot vallal a kornyezeti kultira fejlesztésében, a folyosok és osztalytermek diszitésében.
Segiti a didkdnkormanyzatot a hagyomanyos Szily nap megszervezésében.

A munkacsoport-vezetékkel egyeztetve sziikség szerint részt véllal a didkok délutani szaktargyi
versenyekre vald kisérésében.

Sziikség esetén szervezési segitséget nydjt kirandulast, kil- és belfoldi tAborozast szervezé ta-
naroknak.

Részt vallal az iskola testvériskolai kapcsolatainak apolasaban.

Kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sével. Szabadidés tevékenységet
szervez az egészséges életmod kialakitasara, tovabbé olyan tevékenységet szervez, amelyik
alkalmas a szenvedélybetegségek megelézésére, valamint a gyogyult szenvedélybeteg tanuldk
beilleszkedésének megkdnnyitésére.

A szabadidé-szervez§ segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast, kozremko-
dik a munkaba allassal kapcsolatos programok szervezésében.
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4.5.3 Iskolapszichologus
Az iskolaban 0,5 iskolapszicholdgus allas van, amelyet a fenntart6 finansziroz.

Feladatai:

Az iskolapszichol6gus munkajanak alapveté célja, hogy szaktudasaval az iskola nevelé-oktaté mun-
kajat segitse, hatékonysagat novelje.

Az iskolapszicholdgus feladatainak fébb tipusai:

A nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa pszicholdgiai szempontbdl, a mddszeresen
gy(jtott tapasztalatokrél konzultéacié a pedagdgusokkal

A nevelés-oktatas hatasainak vizsgalata, kbzosségek viszonyrendszerében és az egyének
szintjén pszichometriai eszk6zokkel

Tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltarasa és elemzése. Mentéalhigiénés vizsgéla-
tok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kisz(irése. Mentalhigiénés cél-
zatu egyeni foglalkozasok, problematikus esetekben tovabb iranyitas, kapcsolattartas a tars-
intézményekkel. Az iskolapszicholégus munkamegosztasban mikodik a nevelési tanacsado,
illetve az ideggondozé gyermekklinikus irdnyultsagu és felkésziltségi szakembereivel.

Tehetséggondozas a pedagogusokkal valé egylttm(ikddésben — a palyavalasztasi orientacio
felmérése és kdzremiikddés a palyavalasztasi tanacsadasban.

Pszichologiai alapon nyugvd személyiség és készségfejleszts tréningek gyermekcsoportok-
ban.

Esetmegbeszélés, konzultacié a pedagdgusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara. Szakmai kdzremdkodés a tantestulet belsé tovabbképzésében.

Az iskolapszicholdgus munkéajardl szakmai dokumentéciot készit.

Az iskolapszichologus szakmai munkajat a Pszicholdgus Etikai Kodex eléirasainak megfeleléen végzi
az iskolaban, amely megkotéseket tartalmaz az informéciok megszerzésének szakszerdiségére, vala-
mint az informaciok kezelésének médjara vonatkozéan. Szakmai feladatainak és eszk6zeinek meg-
valasztasaban — az iskola nevelési célkitizéseihez igazodva — autonomiaval rendelkezik, ugyanakkor
eljarasanak szakszerdiségéeért és korszer(iségéért felelgsséggel tartozik.

A munkajaval 6sszefliggésben tudomasara jutott informacidkat a vonatkozé rendelkezéseknek meg-
feleléen, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a sziiksé-
ges intézkedést megtenni.

56



45.4 Szocialis munkas

Munkajat megbizas alapjan végzi. A feladatkort az iskola barmelyik alkalmazottja ellathatja. Oktatd
esetén a feladatot az oktatok szdmaéra kotelez626-32 Grakeretbdl latja el.

Munkakdrébe tartoz6 feladatok

Egyéni esetkezelést (pl.: counseling, tanacsadas) nyujt az iskolai szocialis munka célcsoportjai
szaméara (elsGsorban az iskoldban tanul6 didkok illetve csaladjuk, de igény esetén az iskola va-
lamennyi dolgozdja részére is)

Az iskolai szocialis munka kilonb6z6, a szocialis csoportmunka médszerét hasznélé szolgélta-
tasinak (pl.: személyiség fejleszté csoportfoglalkozasok, életvezetési ismeretek és készségek
fejlesztését megcélzé csoportfoglalkozasok; palyaorientécios csoportok) szervezése, lebonyoli-
tasa (ideértve megfelel berendezés, eszkbzok el6készitése) a befogad6 kdzoktatasi tanuldi
szamara

Megelézési programok szervezése, lebonyolitasa (pl.: drog, AIDS, alkohol)

Az iskolai kdzosség erésitése érdekében a kbzoktatasi intézményben kdzdsségi és csaladi sza-
badidés, kulturalis programjainak szervezésében, lebonyolitasaban vald aktiv részveétel
Kozvetlen, személyes segit6i munkaja soran Ugy tevékenykedik, hogy az iskola kbzosségen be-
[0l, annak eréforrasaira timaszkodé probléma kezelésre torekedjen, ennek érdekében az is-
kola terlletén kialakitott konzultaciés szobaban illetve méas szamara a&tmenetileg biztositott
helyiségben (csoport szoba, tanterem) nydjtja szolgaltatasait.

Szlikség esetén, a tanul6 az osztalyfénokével egyiittmikddve csaladlatogatast végez.
Halozatépités (veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észlels- illetve jelz6 rendszer) valamint
esetmenedzselés kapcsan a tarsintézményekkel val6 kapcsolattartas.

Az iskolai szociélis munka célcsoportjainak szocialis-, egészséguigyi intézményekrél valo tajé-
koztatasa, egészséguigyi ellatashoz val6 hozzajutas segitése

T4jékoztatast ad a kliens (az iskolaban tanul6 diak) annak csaladja szaméara mindazokrol a jo-
gokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol, amelyek segitségére lehetnek problémaja, életvezetési
nehézségei megoldasédban. (pl.: szocidlis, csalddtdmogatasi és tarsadalombiztositasi ellatashoz
valé hozzajutas maodjardl; szikség esetén segiti a klienst a tAimogatasokhoz, ellatasokhoz valé
hozzajutasban)

Szuikség esetén (klienst érint6 krizishelyzet) krizis intervenciot végez

A kliensek részére — titoktartasi kotelezettséget mindenkor figyelembe véve — tajékoztatast
nyujt a szolgalat altalanos makodésérsl (pl.: szolgaltatasok igénybeveételének lehetéségérdl,
céljarol és feltételeirdl), illetve a felmerils egyéb kérdésekben is lehetésége szerint informaci-
oval szolgal.

A kliensekre vonatkozo6 adatvédelmi térvény értelmében és annak megfeleléen a tudomaséara
jutott adatokat illetéen titoktartas kotelezi.

A szocialis munkésokra vonatkoz6 etikai kodex megtartésa és tiszteletben tartasa mellett végzi
munkajat

Gyermek veszélyeztetettsége esetén a hatalyos gyermekvédelmi térvényben és annak végre-
hajtasi rendeletében meghatarozott jelzési kotelezettségének eleget tesz.

Tevékenységét altaldban is Ugy végzi, hogy azzal hozzajaruljon a gyermekek veszélyezettsegé-
nek megelézéséhez illetve a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez. Mindezen teve-
kenységét a Gyermekek jogairdl sz616 ENSZ egyezmény (1991. évi LXIV.tv.) figyelembevételé-
vel végzi.

A fent felsorolt térvényt és rendeletet koteles részleteiben is ismerni és munkaja soran ennek
szellemében, eljarni.
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Segit6 tevékenységét, annak folyamatat és eredményeit irdsban régziti (esetnaplo, forgalmi
naplo) az adatvédelmi torvény elgirasainak figyelembe vételével.

Az iskolai szocialis munka tevékenységével kapcsolatos tudoméanyos, modszertani kutatasokat
aktiv modon, az iskolai szocialis munkas haldzat koordinatora irdnymutatasit figyelembe véve
segiti (folyamat- és eredmény értékelés; kérdsivezés, adatfelvétel).

Javaslatot tesz Uj szolgaltatasi formak bevezetésére

Szakmai-maodszertani 6sszejéveteleken, tovabbképzéseken az iskolai szocialis munkéas haldzat
koordinatoranak javaslatara, utasitasara részt vesz,

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, és annak alapjan valtozasokat javasolhat
Esetmegbeszéléseken, munkaértekezleteken részt vesz

Az iskola tantestileti és egyéb az iskolaktzdsség szempontjabol fontos értekezleten részt vesz.
Az iskola vezetését id6kozonkent, illetve felkérésre tajékoztatja tevekenységérsl az adatvé-
delmi torvények betartasa mellett.

Az iskolaban tanulé barmely didkkal szemben folytatott fegyelmi targyalason részt vesz és elé-
segiti a probléma kezelését (tanacsad6i munka illetve mas konfliktuskezelési modok kdzveti-
tése).

455 Fejleszté pedagogus

A fejleszté pedagdgiai feladatkort az iskola a fenntart6 altal biztositott finanszirozassal latja el. A
fejleszté oktatd feladatait heti 22 tandra keretében latja el. A foglalkozasok rendjét az iskola ora-
rendje és a fejlesztési feladatok egyittesen hatarozzak meg.
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45.6 Rendszergazda

A Rendszergazda feladata az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikodéképességéenek
biztositasa, az adminisztraciés feladatok és az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az is-
kola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve végzi.

Az allandé miikodéképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver helyi-
ségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetésége az év minden napjan.

Altalanos feladatok

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédéseét, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Ertékeli a beérkezs palyazati felhivasokat, szilkség esetén elkésziti a palyazati anyagokat.
Kulonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyoza-
sara, a fert6zés megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az is-
kola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az ész-
lelést vagy értesitést kbvets 24 6ran belll gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérél.
Leltart készit a gépekrél és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellenérzi.

programok telepitésérél. A konfiguracié beallitasaban figyelembe veszi a felhasznalok igé-
nyeit.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésé-
vel, az érintettekkel folytatott konzultacié soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepci-
Okat.

A szamitastechnikai eszk6z6k hasznalatara vonatkozo intézményvezetdi utasitas szellemében
a szaktantermekben és osztalytermekben, és a kollégiumi gépteremben m(ikodé gépek hasz-
nalatahoz segitséget nyujt a tanaroknak, megszervezi és felligyeli az egyéb helyen elhelyezett
gépek mikddéseét.

Jelenti az intézményvezetének a szoftver és hardver karokat és rongélasokat. Ha a karokoz6
személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Hardverrel kapcsolatos feladatok

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellenérzéseket vé-
gez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szak-
embert igényel — jelenti az intézményvezetének, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi fede-
zet erejéig megjavittatja.

Kijavitja a kisebb hardverhibakat, a nem javithat6 hibaknal pedig gondoskodik az elemek cse-
réjérél és beépitésérdl;

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6l munkanap-
10t vezet.

Rendszeres id6kdzonkeént kdteles beszamolni az intézményvezetének vagy a szakmai intéz-
ményvezetd helyettesnek a szamitéstechnikai termek és berendezések allapotéardl, allagarol.
Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igénylé versenyek, érett-
ségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek megfelels allapotarol
ezekben az idészakokban.
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Szoftverrel kapcsolatos feladatok

A szamitogéptermekben legaldbb havonta egyszer a gépek allapotat ellenérzi és sziikség ese-
tén a konfiguraciét helyreallitja. Az helyreallitas idépontjat agy kell kijeldIni, hogy az a tanitas
rendjét ne zavarja.

A szertarakban és irodakban szétszértan elhelyezkedé gépek ellenérzését probléma jelentése
esetén, az eszkdzok bekapcsolasaval ellenérzi. Az ellenérzés az operacios rendszerre, €s az
adott helyen a munkakor ellatdsahoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A szlikséges (és beszer-
zett) 0] szoftvereket telepiti, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésé-
nek betanitasa nem feladata.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikddését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a lehe-
téségekhez mérten biztositja a beallitdsok megérzését.

Az iskolavezetéssel elére egyeztetett és az Informatikai Szabalyzatban leirt médon és rendsze-
rességgel biztonsagi adatmentést végez. Az adatmentés modjarol dokumentaciot készit!
Katasztrofatervet készit az esetleges katasztrofahelyzetek elharitasara.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver jogtisztasagardl, il-
letve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Koteles az dsszes gépet problémak bejelentésekor atnézni és a szoftverhibakat kijavitani.

Halézattal kapcsolatos feladatok

Biztositja a folyamatos internet elérést.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, és elvégzi az ehhez kapcsolddé adminisztraciot.
Ellatja a hal6zati rendszergazda feladatait. Megallapitja a hozzaférési jogokat, gondoskodik a
jelszavak kiadasarol.

Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat és a szerverek hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésere.

Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyajtott fébb
lehet&ségeket.

Szakmai dokumentéciét (rendszerleiras) készit a rendszer felépitésérél, mikodésérdsl. A rend-
szer modositasakor a leirast frissiti

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j hal6zati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasz-
naléi jogokat karbantartja.

A hal6zat mikodtetéséhez és a konfiguracids allomanyok megvaltoztatasahoz sziikséges va-
lamennyi jelszot koteles a titkositottan letétbe helyezni. A letétbe helyezett jelszavaknak min-
denkor a pillanatnyi allapotot kell tikroznitk.

Amennyiben valamely rendszerhez a jelsz6 nem hozzaférhetd, Ugy az nincs a felligyelt rend-
szerek kozott és kizarhato az iskolai haldzatbol.
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4.5.7 Tanmiihely szakmai terulet
A tanmdihely altalanos mikodéséért felelés. Feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatai:

A gyakorlati oktatas targyi feltételeinek biztositasa,
Hat6sagi engedélyek nyilvantartasa és naprakész tartasa,
Tanmdhely Gzemeltetésével, mikodtetésével kapcsolatos kérdések

A gyakorlati oktatas és a tanm(hely Uzemeltetéséhez sziikséges anyagok, beszerzésének elé-
készitése, kapcsolattartas a kulsé beszallité partnerekkel

A tanmdihely rendszerei lzemképességének ellenérzése, felligyelete, biztositasa

45.8 Munkavédelmi felelos

Feladata az iskola munka- és téizvédelmi feladatainak koordinalasa, a munkavédelmi szabalyok be-
tartasa, betartatasa. Az iskola alkalmazottja megbizas alapjan latja el a feladatot. Kozvetlen felettese
az iskola tanmdhelyének iranyitasaért felelés dolgozé.

Feladatai:

Munka-, baleset- és t(izvédelmi elSirdsok naprakészen tartasa, betartatasa és dokumentalasa.
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4.6 Technikai dolgozok

A dolgozdk nem pedagogus besorolasu kdzalkalmazottak. Munkajuk az iskola miikddéséhez elen-
gedhetetlen.

4.6.1 Uzemeltetési vezetd

Az iskola szertedgazd képzési formainak megfeleléen az iskola mikodtetésének operativ feladtait
Uzemeltetési vezeté latja el. Elsérend( feladata az iskola miikodtetése, az éplletek allapotanak nap-
rakészen tartasa, az ezzel kapcsolatos feladatok elvégzése, elvégeztetése.

Az igazgatd kdzvetlen munkatérsa.

Feladatai

Gondoskodik a tagintézmény éplileteinek miikddsképességérdl
Munkajat a fellgyelete ala rendelt dolgozokkal egyitt végzi.
Napi szinten bejarja, felméri és ellenérzi a tagintézmény rendszereinek mikodését
A tagintézmény fejlesztési feladataiban k6zrem(ikddik, dontéselékészitést vegez, megszervezi
a felvjitasi, karbantartasi munkakat
Technikai hiba esetén intézkedik a hiba elharitasarol
Kapcsolatot tart a BGSZC mdszaki vezetéjével és Gazdasagi féigazgatd helyettesével
Kezdeményezi, el6késziti a tagintézmény mikodéséhez sziikséges anyagok és berendezések
beszerzését.
Vezeti a tagintézmény kozlizemi fogyasztasanak alakulasat
Vezeti és felligyeli — felligyelteti (a jogszabalyok alapjan) az iskola f(itésrendszerének mikodé-
sét
Kozremiikodik a felligyelete ala tartoz6 dolgozdkkal egyiitt az iskolai rendezvények sikeres le-
bonyolitaséért.
Felligyelete ala tartoznak

o Karbantart6 munkasok

0 Udvari munkésok

0 Az iskola teherszallito jarmivének soférje

0 az iskola portaszolgalatanak tagjai
Rendszeresen ellenérzi a felligyelete ala tartozo alkalmazottak munkajat (munkanaplojat).

4.6.2 Karbantartd

A karbantartok kozvetlen felettese a Gondnok, a munkajat 6 szervezi meg. A feladatok elvégzésére
utasithatja a tagintézmény vezetésének barmelyik tagja. Sajat elhatarozasabol is végezhet karban-
tartasi, javitasi munkakat képességei szerint a munka- és t(izvédelmi szabalyok betartasaval. Mun-
kajat az iskola székhelyén, telephelyén vagy a BGSZC altal kijel6lt helyen végzi, azaz a munkavégzés
helye valtozo.

Feladatai

A gondnok altal kiadott feladatok elvégzése, végrehajtasa a tagintézmeény székhelyének vagy
telephelyének épuleteiben vagy udvaran.

Munkajarol munkanaplét vezet, amelyet a Gondnok havonta ellenériz.

Munkaja soran elsédlegesen szakértelmének megfelelé munkat végez, de végzett szakmaéjatol
eltéré feladatokat sem utasithat vissza.

Amennyiben van, megfelel6 végzettsége a tagintézmény szallitasi feladataiban is részt vesz,
jogositvany birtokaban vezetheti az iskola mikrobuszat a hatalyos jogszabalyok betartasaval.
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4.6.3 Portas

Technikai dolgozé. Kozvetlen felettese a Gondnok. A beosztasat a Gondnok késziti el. Munkajat a
munkavédelmi, téizvédelmi elSirasok alapjan vegzi.

Napi 8 6ras beosztasban, két miszakban dolgozhat. A Székhelyen a személyi portan, a Tanmdhely
portajan, illetve a Telephelyen a személyi portan.

Feladatai

A munkavégzés teljes id6tartama alatt munkajat a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alko-
hol hatasatdl, kabitdszer és kabitd hatasu gyogyszer befolyasatdl mentesen koteles végezni.
Munkaja soran a portan tartézkodik,

Az érkezé idegeneket, a szuléket és dolgozdkat Utbaigazitja, illetve értesiti a meglatogatott
dolgozokat.

A latogatasrol eseménynaplot vezet, amiben feljegyzi a belépék személyi adatait, és a megla-
togatott dolgoz6 nevét, a latogatas és a tavozas idépontjat. Latogatoi kartyat ad nekik. Ez aldl
a szuléi fogaddora és/vagy a szliléi értekezletek napjai jelentenek kivételt.

A tertiletre illetéktelen személyt nem enged be.

Ugyel arra, hogy tanitasi idé alatt a tanulok ne mehessenek ki engedély nélkiil az iskola tertile-
térél.

Az Ugyeletes vezetének jelent minden rendkiviili eseményt.

Az elklldnitetten kezelt tizrendészeti kulcsokat tiz esetén a hatésagnak atadja.

Vezeti a portan lévé eseménynaplét.

Fellgyeli, hogy az épuletbél barmilyen targyat, csak az igazgatd vagy helyetteseinek irasbeli
engedélyével lehessen kivinni, az intézményi vagyon megovasa érdekében,

Munkavégzés vége elétt fél oraval kivilrél ellenérzi az éplletet (nyitott ablak, égve hagyott
villany, stb.)

Munkaideje végén a zaras kapcsan bezarja az éplletet és a Székhelyen a teherportan leadja a
kulcsokat, illetve a Telephelyen bezérja az épiiletet.

Felelgssége

Munkajaval 6sszefliggésben teljes anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik, munkajat a legna-
gyobb gondossaggal, az intézmény érdekeit szem el6tt tartva kell végeznie.

Egyeb kotelezettségei
Sziikség esetén lgyeletet lat el, vagy tulmunkat végez.
A munkavallal6 hasonl6 munkakdrbe tartozé munkatarsa helyettesitésére berendelhets. A
helyettesités a Gondnok utasitasara torténhet.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap, de legkésébb 24 éran belul
jelentenie kell kozvetlen felettesének.
Az igazgatd valamint az igazgato helyettesek utasitasa alapjan ellatja a munkakori leirasban
nem szerepld, de munkakorével szorosan dsszefliggé feladatokat.
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5 Az intézmény muakodesi rendje

5.1 A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartoz-
kodasanak rendje

5.1.1 Iskola
A szorgalmi idészakban az iskola hétfétél péntekig 6.00 — 21.00 6réig tart nyitva.

A vezetsk kozotti ligyelet elosztasat a tanévre vonatkoztatva az iskola igazgatéja allapitja meg.

A vezetSk kozul az igazgatd vagy egy helyettese koteles az iskolaban tartozkodni 7.30 — 15.00 6ra
kozott, ill. akadalyoztatas esetén a helyettesitésnek megfeleléen.

A pedagogusok lgyelete beosztas szerint az iskola éplletében 7.30-t6l a tanités befejezéséig tart.

Az 6rakozi tigyeleti beosztas egy tanévre késziil el. Orarendvaltozas esetén az tigyeleti rend is val-
tozhat. Az elosztasnal biztositani kell a pedagdgusok egyenletes terhelését.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak kdzotti sziinet idétartama 10, illetve 15 perc.
Az iskolai foglalkozasokon kivil a tanulok csak tanari felligyelettel tartzkodhatnak tanteremben.
A munkarendre és a munkaidék alakulaséara vonatkozo egyéb szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

5.1.2 Tanmihely

A tanmtihelyben foly6 gyakorlati képzést, a tanmdhely m(iszaki tevékenységét, munkarendjét a gya-
korlati oktatas vezetd iranyitja, gazdasagi tevékenységét.

A szorgalmi idGszakban a tanmdhely 6 6ratél 21 6raig tart nyitva.

A nappali gyakorlati oktatast 7 6ra és 21 o0ra kdzott kell megtartani, az 6rabeosztasnak megfeleléen
oly médon, hogy a tanuldk a napi foglalkozasok megkezdése elétt az 6ltézében 15 perccel, a mun-
kahelyen 3 perccel elébb jelenjenek meg.

A késén jovék csak a szakoktatd engedélyével, a bevezeté foglalkozas utan az 6ltozéfelelsssel és a
kulcskezels felnétt munkatarssal mehetnek az 6ltézébe.

A napkdzbeni engedéllyel torténd eltvozasra is a fentiek vonatkoznak.
A sziinetek rendje:

A harom és négyoras gyakorlati képzésben résztvevék a masodik éra utan 15 perces munka-
kozi szlinetben részesulnek.
Négy és félorat meghaladd gyakorlati képzésben résztvevék 30 perces munkasziinetben része-
stilnek az alabbi beosztasban:
o masodik 6ra utan 20 perc,
o Otddik 6ra utan 10 perc.
o A telephelyen oktatott kiadvanyszerkeszté szakma esetén — a képernyé okan — 6ranként
10 perces sztinetet kell tartani.
A tanul6 a munkanap befejezése el6tt munkahelyét, kdrnyezetét rendbe teszi. A kdrnyezeti rend
megteremtésére 20 perc all rendelkezésre. Miszak utan tisztalkodasra, atoltozésre 20 perc all ren-
delkezésre.

A gyakorlati oktatasvezetd, 6 oratol 14 oraig, illetve a gyakorlati foglalkozasok tartama idején tar-
tozkodik a tanmdhelyben. Tavolléte esetén a miszaki vezets vagy az altala megbizott pedagdgus
rendelkezhet helyette utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.
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A szakoktatdk Ugyeleti rendje kiterjed az 6lt6zére, folyosora, mellékhelyiségre és az udvarra, ame-
lyet minden tanévkezdéskor kilon tgyeleti rendben kell szabalyozni. A tanmdhelyi foglalkozaskor a
tanuldk csak a szakoktat6 feliigyeletével tevékenykedhetnek.

A vagyonbiztonsag védelme érdekében a tanmiihely munkakezdése elétt (6 6ratdl 14:30-ig), vala-
mint a munka befejezésekor a mdszaki vezets Ugyeleti beosztasa alapjan az lgyeletes dolgoz6 a
tanmdhelyben ellenérzést tart, melynek eredményét az erre rendszeresitett napléban rogziti

5.1.3 Kollégium

A kollégiumvezeté benntartozkodasanak rendje

A kollégium vezetéje feladatat a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen kotetlen munkaidében
latja el, a kollégium jellegébél kbvetkezéen elsésorban a 15:30 - 21.30-ig tarto féidében, figyelembe
véve a kotelezé draszamot, melynek idétartamaban a konkrét tanul6csoportokkal, foglalkozasok
tervezésével, ellenérzésével, latogatasaval foglalkozik, illetve részt vesz ezeken. A vezetéi és iskolai
szint(i értekezletek napjan 9:00 6ratdl az intézményben tartézkodik.

A nevelétanarok benntartézkodasanak rendje

Mindig az éves munkarendben meghatarozottak szerint, megszakitas nélkili munkarendben.

A kollégium nyitvatartasinak rendje

A kollégium a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon folyamatos nyitvatartassal izemel, kivéve
az iskolai sziinetekben, amennyiben a nyitva tartasra nincs tanuloi igény.

A kollégium minden hétvégén - és a tanitasi szinetekben is - Ugyeletet biztosit a haza nem utazd
kollégistak részére. Az Uigyelet szervezett pedagogiai tevékenység.

A kollégiumba a ki-és belépés arcképes kimenskonyv felmutatasaval vagy elektronikus belépteté
rendszer hasznélataval lehetséges. A kimenékonyv az iskola pecsétjével van ellatva.

5.2 Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartdzkodasanak rendje

A pedagdgusok a heti 40 6ras teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidé be-
osztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja, és a munkaidényilvantartassal
kapcsolatos megbizasok hatarozzak meg.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidé és a kotdtt munkaidé (32 éra) kozotti 6rakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 megbizassal hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatéi testulet tag-
jai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a pedagdgus maga jogosult meghatarozni a munka-
ideje beosztasat vagy felhasznalasat.

A tanar, szakoktatd az 6rai kezdete elétt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
oréit a mindenkori cséngetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Areggeli Ugyeletet ellat6 tanarnak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba. Az iskolai tanmdhelyben a 30 perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kotele-
z6en betartando, ettél eltéré sziinetet a szakoktaté a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval
engedélyezhet.
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Az iskolan kivili helyszinen megvaldsulo gyakorlati foglalkozas esetén a szlinetet a szakoktat6 enge-
délyezi, de a tanulok felligyeletérsl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld tanaroknak az 61t6zét ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel,
és a tanorék alatt az 6ltozéket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megérzéseérél az
Ora megkezdése elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hianyzasrol az lgyeletes vezetst és a munkakdzdsség-vezetét is, akik megszervezik a helyettesi-
tést. Az 0jboli munkéaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité és az egyéb munkakort betdlté alkalmazottak munka-
rendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan —
az igazgato allapitja meg.

Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas
esetén az illetékes munkahelyi vezetét kell értesiteni.

5.3 A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel

Az intézmény egységes védelmét a teherportan 24 6ras portaszolgalat biztositja. A portaszol-
galatot végezheti szerzédés alapjan kilsé cég is, aki az intézményvezetés utasitasai alapjan
latja el feladatat.

Az elméleti oktatéas épllete (iskola) és a tanm(ihely is elektromos riasztd rendszerrel ellatott.
Az iskolai portaszolgalat reggel 6-tél este 21 6raig makodik.

Az iskola zarasa és nyitasa, az iskola zarasaval egyidejileg a riasztoberendezés élesitése a szol-
galatot teljesité teherporta.

A telephelyre éjjel, illetve a munkasziineti napokon csak az iskolavezetéség kulon engedélyé-
vel a portakon keresztil szabad belépni.

5.3.1 Személyforgalom

Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, szamukra a belépés csak a portaszolgalattél kapott
Jlatogato” feliratl belépével engedélyezett. A belépés idejét, a felkeresett iskolai dolgozd ne-
Vét, a belépé azonositasra alkalmas személyi adatait napléban kell régziteni, a belépét tavo-
zéskor le kell adni. A portés a tavozas idépontjat is feljegyzi a naploban.

A Gubacsi Ut - Timot utca sarkan, a villamosmegalléban 1évé parkolé az iskola tertletének ré-
sze, ezért az ottani parkolas is csak az iskola engedélyével torténhet. Nem kell a tartézkodasra
engedélyt kérnie a szlil6nek, gondviselének a szulGi értekezletre vald érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

5.3.2 Gépkocsiforgalom
A gépkocsiforgalmat a teherporta-szolgalat a rendszamok alapjan nyilvantartja. Az iskola ter-
letére rendszeresen belépd jarm(vek részére az iskola azonosito kartyakat allit ki.

Az igazgatd, vagy a vezetéség tagjai eseti engedélyeket adhatnak ki a bent tartézkodo sze-
mélygépkocsikra.
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5.3.3 Rendkivuli esemény

Rendkivili esetben az Uigyeletes portas értesiti az iskola igazgatojat, illetve akadalyoztatas ese-
tén annak helyettesét. Egyidejileg értesiti az iskola mszaki gondnokat is.

Az iskola, illetve intézmény kulcskezelését szabalyzat rdgziti, a masodkulcsok érzését tiizkazet-
taban kell biztositani.

5.4 Helyiségek, berendezések hasznélata

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifuiggesztett hasznélati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanul6inak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5.5 Aziskolai sportlétesitmények miikddési rendje

A testnevelés foglalkozasokon a részvétel sportfelszerelésben kotelezé.

A tornaterembe belépni csak tornacipében, illetve valtécipében lehet.

A tornateremben tanari feligyelet nélkil tanulé nem tartézkodhat.

Az 0Itdz6t a foglalkozast megelézéen a testneveld tanart nyitja.

A diakok az 6ltdzében varjak a testnevelét, kiséretével vonulnak be a tornaterembe, illetve
mennek ki a sportpalyara. Az 6lt6z6t a testnevelé tanar zarja be. A tanitasi 6ra alatt az 61t6z6
kulcsa a testnevelénél van.

A késék csak a testnevel6 tanar engedélyével mehetnek az 6ltézébe.

A testnevel6 tanar kiadja a meghatérozott sportszereket a kijelolt didkoknak, akik az 6ra végén
a testneveld tanér felligyelete mellett a helyukre rakjék azokat.

Az dra vége el6tt 5 perccel a testnevel6 kinyitja az 6lt6z6t, a diakok tisztalkodnak és atoltoz-
nek.

Az 6lt6z6i rend betartdsa minden osztaly és sportkori csoport kotelessége. Az orak és foglalko-
zasok végeén a testneveld tanar ellendérzi az 61tdz6 rendjét. Az 61t6z6 kulcsat az 6ltozéfelelss
adja at a testnevel§ tanarnak.

Az 6Itdz6kbdl eltdnt targyakeért az iskola anyagi felel6sséget nem vallal, ha az 61t6z6k zarasat
nem megfeleléen végezték.

Testnevelés orak alatt a nagy értékd targyakat (telefon, pénztarca, laptop, stb...) a testnevel6
szertarban lehet leadni megérzésre.
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6 A felnottoktatas formai

Az iskola iskolarendszerd felngttoktatasi tevékenységet végez, nappali, esti és levelezé formaban is.
Minden olyan terlleten jogosult az iskola felnéttoktatasi tevékenységet végezni, mint amelyben
nappali tevékenységet is végez.

A nappali felnéttoktatas kdrilményei megegyeznek az egyéb nappali oktatas korilményeivel. Az esti
és levelezé rendszerben folytatott felnttoktatas tanitési ideje munkanapokon 15:30-20:30-ig tart.

Konzultaciok tarthatok nem munkanapon is — elsésorban szombaton - , de azok nem lehetnek kote-
lez6ek a tanuldkra vonatkozoan. llyenkor az iskolaépuletnek csak az a része van nyitva, amely az
konzultacio megtartasahoz feltétlenul sziikséges.

Az intézmény végez tanfolyami felnéttképzeést is. A tanfolyami képzések munkanapokon vagy hét
végén (szombaton délelstt) lehetségesek. A képzéseken résztvevs hallgatok kételesek megtartani
az iskola SZMSZ-ében és a Hazirendjében foglaltakat

Az esti oktatas a nappali oktatas utan egy héttel kezdédik.
A keresztféléves forma esetén a tanév a februar masodik hetében kezdédnek.
A tanfolyami képzések a tanév soran tetszéleges idépontjaban kezdédhetnek.

Az esti, levelez6 oktatas és levelezé képzés esetén a tandrak az iskolai sziinetek alatt sziinetelnek.
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7 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti form4ja

7.1 A GINOP-VEKOP-8.6.3-16-2017-00003 ,A szakképzési intéz-
menyrendszer atfogo fejlesztése” palyazat

A GINOP-VEKOP-8.6.3-16-2017-00003 ,,A szakképzési intézmeényrendszer étfogd fejlesztése’
cimt projekthez kapcsol 6dé feladatok nem tartoznak bele a pedagdgusok munkakéri |eirasaban rog-
zitett feladatokba. A projektben kdzremiik6dé munkatérsak egyéni valalas alapjan megbizas szer-
z6déshben rogzitettek szerint végzik munkjukat.

A szakképzeési rendszer atfogd fejlesztése” cimd projekt kompetenciafejleszté csoportjait 2018. ok-
tober 31-ig a kilencedik és tizedik évfolyamos, szakgimnaziumi és szakkdzépiskolai osztalyainkbol
szerveztik meg. Szempont volt, hogy minden képzési struktarabdl alakitsunk ki csoportokat. Tiz,
egyenként 6 f6s csoportot hoztunk Iétre. A tanuldk kivalasztasa a kilencedik évfolyamon az NSZFH
altal kidolgozott egységes, orszagos bemeneti mérés eredmeényei és az osztalyfénokok javaslatai, a
tizedik évfolyamon az el6z6 tanév végi eredmények és az osztalyféndkok javaslatai alapjan, a szulék
hozzajarulasaval tortént.

A kompetenciafejleszté csoportok tagjai — a tanulécsoport-vezetsk iranyitasaval — 6rarend fliggvé-
nyében hetente egy-két alkalommal heti 2 6raban vesznek részt kompetenciafejleszts, orientacios,
illetve szabadidés programokon.

7.2 A vezetdk és a partnerszervezet kozotti kapcsolattartas és
formaja
»Az intézmény mitkodése szempontjabdl az aldbbi killsé partnerek alegmeghatérozobbak:

fenntarto,

Innovéci6s és Technoldgiai Minisztérium, Oktatas Hivatal, Kormanyhivatal ok

kamarakkal,

aBGSZC és annak tagintézményei,

mas oktatasi intézményekkel,

gyakorlati oktatést szervezo intézmények,

az intézmeényt tAmogat6 szervezetek;

agyermekjoléti szolgdat;

az egészségugyi szolgaltato;

egyéb kozbdsségek
0 azintézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozdival,
o atelepllés egyéb lakosaival.

A kapcsolattartés formagja és modjai

személyesen
telefonon
el ektronikus Uton

A kapcsolattartés felel6se

igazgato,
az igazgato meghizésa alapjan a vezetéseg tagjai,
megbizas a apjan pedagdgusok.”
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7.2.1 Kapcsolattartéas a GINOP-VEK OP-8.6.3-16-2017-00003 ,, A szakképzési intézményrendszer &t-
fogo fejlesztése” palyazat megval Ositésa soran

A projekt megval Ositasa soran az aldbbi partnerek alegmeghatarozdbbak

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum projektmenedzsmentje

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum mas tagintézményei

a megvalositas soran szakmai segitséget nyujté mas centrumok képviseléi

a palyaorientécios tevékenység megvaldsitasaban kdzrem(ikdds szervezetek

a szabadidés, kulturalis programok megvaldsitasaban kozrem(ikodé szervezetek

a drogprevencios, egészsegmegsérzé tevékenység megvalositasaban kozremkddé szervezetek
pedagdgusok tovabbképzésében kozremdkodé szervezetek

tanulok szilei

A kapcsolattartas formgja és médjai

személyesen
telefonon
elektronikus Uton

A kapcsolattartés felel6se

tagintézményi koordinéator, tagintézmény-vezeté helyettes
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8 Az intézmény kapcsolatai

8.1 A kulsd kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

Az intézmeény killdnb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesuleteknek.

Az igazgato és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban all6 in-
tézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmeény vezetésége és pedagogu-
sai egyuttm(kddnek az ellenérzést végzé tanfelligyel6kkel. Az egyuttmikodés célja, hogy részt ve-
gyenek a pedagdgusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezeté munkajanak ellenér-
zésében és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében.

8.2 A vezetbk és a partnerszervezetek kozo6tti kapcsolattartas
form4ja es rendje
Az intézmény mikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

fenntarto,

Innovacids és Technoldgiai Minisztérium, Oktatasi Hivatal, Korményhivatalok

kamaréakkal,

a BGSZC és annak tagintézményei,

mas oktatasi intézményekkel,

gyakorlati oktatast szervezé intézmények,

az intézményt tamogato szervezetek;

a gyermekjoléti szolgalat;

az egészségugyi szolgaltato;

egyéb kozosségek
0 az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatartozoival,
o atelepllés egyéb lakosaival.

A kapcsolattartas forméaja és maodjai

személyesen
telefonon
elektronikus Uton

A kapcsolattartés felelgse

igazgato,
az igazgato megbizasa alapjan a vezetéség tagjai,
megbizéas alapjan pedagbgusok.
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8.3 Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban
résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikddtetése és eredményessége szempontjabél kiemelkedéd jelentéség-
gel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgatoja vezetdje, az operativ fel-
adatokat a szakmai igazgatOhelyettes és a gyakorlati oktatasvezets végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

tanuloszerzédések megkotése, az intézmeényi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényei-
nek és a jelentkezd tanuldk szamanak 6sszehangolasa, a duélis képzés feltételrendszerének
biztositasa

egyuttmikdodeés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

a kilsé gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuléi juttatasok, tanu-
|6k ellenérzése, értékelése stb.)

tajékoztatas és kozremkodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetle-
ges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban
szintvizsga elékészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

szakmai vizsga elékészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizs-
gara val¢ felkészités koordinacioja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kdtelezettségek és feladatok ope-
rativ irdnyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos
tanulok osztalyfénokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a szakmai
igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztato értekezletet tart a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetek részére. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban részt-
vevé gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi forméat alkalmaznak. Sziikség esetén
az iskola képvisel6je személyesen is felkeresi a gyakorlati képzéhelyet. A kamara és az iskola kdzott
rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetéje a szakmai igazgatOhelyettes és a gya-
korlati oktatésvezetd.

Az iskolai értékeld oktatoi testuleti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vesz részt.
Az intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvé-
nyein, innepségein.

8.4 Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal és a pe-
dagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igény-
bevételéért az Igazgatd-helyettes I. felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szllék sziikség esetén fel-
vegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi to-
vabbé a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai
értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatasok szlikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-
, sSport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

72



8.5 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az Igazgatd-helyettes |. tartja. Feladata, hogy meg-
elézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Fel-
adata az osztalyf6nokok jelzéseit kdvetéen a tanuloi hianyzasok jogszabéalyban rogzitett mértéke
utén a gyermekjoléti szolgalatokkal val6 kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szol-
galat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szi-
leik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.6 Kapcsolattartds az iskola-egészségugyi ellatast biztosito
egészseégugyi szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kbéznevelési térvény-
ben eléirt, évenként esedékes szirévizsgalat lebonyolitasa, kilonos tekintettel az egészségiigyi al-
kalmassag vizsgalatara. A szolgaltatdkkal a szGrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szik-
séges kolcsonds kapcsolatért Igazgato-helyettes I. felelés
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9 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoméanyainak &polasa, Uj hagyomanyok teremtése, az iskola jo hirnevének éregbitése,
a nemzeti és iskolai innepek mélté megunneplése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teendéket, idépontokat, felel6soket az oktatoi testilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

A tanév soran iskolai évkonyvben archivaljuk, eseménynapléban rogzitjik a jelentésebb eseménye-
ket, eredményeket, falitjsagon, iskoladjsagban és az iskola honlapjan mutatjuk be az iskola kbzos-
ségeinek és a szuléknek azokat a tanuldkat és pedagdgusokat, akik munkajukkal, eredményeikkel
hozzajarulnak a k6z6sség hagyomanyainak apolasahoz, tovabbviteléhez.

Hagyomanyos rendezvényeink:

Nemzeti Unnepeink — oktéber 23., mércius 15.
Megemlékezések
o aradi vértanuk: oktober 6.
0 a magyar kultdra napja: januér 22.
0 a kommunizmus aldozatainak emléknapja: februéar 25.
0 a magyar koltészet napja: aprilis 11.
0 a holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja: aprilis 16.
0 a hemzeti 6sszetartozas napja: junius 4.
Tanévnyité-, tanévzaro-, szalagavato-, ballagasi innepség
Nyilt napok
Csaladi nyilt nap
Golyatabor
Golyaavato
Szily napok kulturdlis, szakmai és sportrendezvényei
Tétfalusi nap, Mikulas-tinnepség
Szily Kupa
Karacsonyi-, farsangi klubdélutan
Angol- és német nyelvi estek
PedagOgus napi kirandulas
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10Intézményi vedod, 6vo eldirasok

10.1 Védé, ovo eléirasok, amelyeket a tanuléknak az intézmeény-
ben valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos kortlmények kozott és egészséges kor-
nyezetben torténg oktatast, a tanulmanyi rend, a pihenéidé, szabadidé, testmozgas, sportolasi-, ét-
kezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfelels kialakita-
sat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen
felel6sek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elsird rendelkezések betartasa-
ért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcso-
latos feladatok végrehajtadsaban részt vesz az iskolaorvos és a védéna.

10.1.1 Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelézé-
sében és baleset esetén

A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar kdteles a munka kezdetekor altala-
nos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 balesetmegelézési és munkavé-
delmi elirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zédnie arrol, hogy tanulok megértették-e az
oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, téizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynapldban. Az oktatasban
résztvevé tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rajan a tanuldkat altalanos balesetmegelézési,
munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden olyan eset-
ben, amikor a megszokottol eltéré kortilmények kézott végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-
talykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetsé pedagogus koteles elvé-
gezni és adminisztralni.

10.1.2 A tanulok kotelességei a balesetek megelézése érdekében

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegelézési, munkavédelmi és tiizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzé évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intéz-
meény munka- és tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsoldédo
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanul6 koteles a fenti szabalyzatban elirt védéeszkozt,
védéfelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre al-
kalmas allapotban megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szak-
képzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, bizton-
sagos korulmények kdzott foglalkoztathato.

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testne-
velési 6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfe-
lelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gydrdit, karkotét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épliletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kivul szervezett foglalkozasokrol a sziilét el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanulo fel-
tgyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

10.1.3 Altalanos szabalyok

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mddon elsésegélyt nyujtani s a sértltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd ladak laboratériumokban, az elsésegély-
nyujté helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamaéra kotelezé. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyil-
vantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi. A baleseteket az oktatasért fe-
lel6s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzékdnyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantar-
tani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az esemeényrél jegyzékony-
vet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagOgus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndvels, segité eszkdz, vagy felszerelés az isko-
l&ba csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetit6hoz ké-
szult foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisz-
tasagaeért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kdzul a gyari készitéstieket csak
a magyar nyelvd hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanér altal készitett szem-
[éltets és egyéb eszkdzok balesetmentességérsl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatohelyet-
teseknek meg kell gyézédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartal-
mazza.

Az iskoléval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola ltal kotott biztositas alap-
jan rendelkeznek tanulébiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megéallapodast kdtni az intézményben Gizemel élelmiszerarusito tz-
let vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleményét.

10.2 A rendszeres egészségugyi feluigyelet és ellatas rendje

A TANULOK ELLATASA

A nemzeti kdznevelési torvény 46.8 (6) bekezdésének d) pontja alapjan rendszeres egészseguigyi
felugyeletben és ellatasban részestilnek, mely az iskolaorvos, a védéné, valamint a fogorvos szolgal-
tatasaibol all.

ISKOLAI EGESZSEGUGYI SZOLGALAT

Az iskola-védéné teljes munkaidében foglalkoztatott, a kdrzeti iskolaorvos pedig részmunkaidében
(kedden és pénteken a Timét utcaban, szerdan a telephelyen) latja el feladatat. Az iskola a tanév
kezdetekor atadja a tanuldk névsorat és az iskolai programokat tartalmazoé tanév rendjét, melyek
alapjan az egészséguigyi szolgalat elkésziti a tanuldk ellatasanak menetét. Az iskola-egészséguigyi fel-
adatokat az orvos és a védéné kdzosen, munkamegosztassal végzi.
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FELADATOK

rr . z7

Sziiré vizsgalatok (kulondsen a 9. és 11. osztalyban)

a tanuldk egészségugyi allapotanak szirése, kbvetése,

testi fejlédés mérése és értékelése, elhizas megitélése,
pszichomotoros, mentalis-, szocialis fejlédés kdvetése,
szakrendelésre iranyitas,

kronikus betegek fokozott ellenérzése.

Alkalmasséagi vizsgalatok elvégzése

palyaalkalmassagi vizsgalatok a szakiskolai osztalyokban,
palyaalkalmassagi vizsgalatok a szakképzé évfolyamokon,
palyaalkalmassagi vizsgalatok a felnsttoktatasban,

testnevelési csoportbeosztas elkészitése,

gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos egészségugyi feladatok ellatasa.

Kbzegészségigyi, kbrnyezet-egészségligyi feladatok

életmaodbeli rizikotényezsk feltarasa,

étkeztetés ellenérzése,

személyi és kdrnyezet higiénés vizsgalatok,

egészségnevels, egészsegvédelmi és felvildgositd eléadasok tartasa.

Elsésegélynyujtas

az iskolaban keletkezett balesetek, sérulések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa.

Nyilvantartas vezetése:

az ellatott tanulokrol,
jogszabalyok szerinti jelentések megtétele, valamint
a szulékkel és az iskolaval vald kapcsolattartas

FOGASZATI SZOLGALAT

A tanév elején az iskolavezetés megbeszéli a kijeldlt iskolafogaszattal a szdrévizsgalatok menetét.
Az osztalyok tanari felligyelettel és tanitasi idében évente egyszer veszik igénybe a vizsgalatot. A
szilkséges adatokat az iskola biztositja.

A DOLGOZOK ELLATASA

A 89/1995. korméanyrendelet alapjan az intézmény foglalkozas-egészségugyi ellatasban részesiti dol-
gozoit. A feladatot foglalkozas-egészségugyi szakorvos végzi hetente egyszer két draban.

FELADATOK

belépéskor munkakdri alkalmassagi vizsgalat,

évente egyszeri allapotfelmérg sziirévizsgalat,

hetente betegellatas, egészségligyi tanacsadas,

alkalmassagi vizsgalat,

munka- és tizvédelmi szemlén vald részvétel,

az ellatott dolgozokrol nyilvantartas vezetése és a jogszabalyok szerinti jelentések megtétele.
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10.3 Biztonsagi kamerak, kép-, hang-, és fényképfelvételek ké-
szitése

10.4 A szabdalyozast megalapoz6 jogforrasok

2005. évi CXXXIII. torvény, a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozai tevé-
kenység szabalyairol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacio-szabadsagrol
2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérsl a munkahelyi megfigyeléssel kapcsolatos jog-
szabalyokrol,

Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag (NAIH) torvényértelmezeései.

10.5 Kép-, hang- és mozgokép felvételek készitése

10.5.1 Biztonsagi kamerak hasznélata

A tagintézmény teruletén épuletekben, az udvarokon vannak biztonsagi kamerék, amelyek a mun-
kavallalok és tanulok biztonsagat, a vagyonvédelmet, események és rendkivili események korilmeé-
nyeinek vizsgalatat szolgaljak.

A kamerak alkalmazasanak nem célja a munkatarsak munkavégzésével és a tanuldk szokasaival kap-
csolatos egyéb korulmények vizsgélata.

10.5.2 Felvételek készitése altalaban

Az intézmény rendezvényein az iskola munkatarsai, vagy a vezetéseg altal megbizott személy készit-
het kép-, hang- és mozgdkeép felvételt az intézmény k6zosségi helyiségeiben, tantermeiben, udva-
ran. A felvételek készitésének célja a tagintézmény beiskolazasanak segitése, az iskolai élet bemu-
tatasa és kesébb reklam-, illetve informécioadasi céla felhasznélasa.

10.5.3 Felvételek készitése irodakban, lakdszobakban

Irodakban, lakdszobakban csak a munkavallaldk és a tanuldk biztonsagat, a vagyonvédelmet, ese-
meények és rendkivili események korilményeinek vizsgalatat szolgald, valamint reklamcéld és az
iskolai élet kdrilményeit bemutaté mozgokép-, hang- és képfelvételek készitheték. A felvételt az ott
lakdk, ott dolgozok tudtaval, jelenlétében és kifejezett hozzajarulasaval lehet késziteni.

10.6 A biztonsagi kamerak

10.6.1 A biztonsagi kamerak és egyéb felvételek felhasznalasahoz valé
hozzéajarulas

Tagintézménylinkben a beiratkozaskor vagy a kollégiumi felvételkor a tanuldnak vagy a kollégiumba

felvételt nyert lakdnak tudomasul kell vennie a tényt és alairasaval el kell fogadnia, hogy biztonsagi

kamerarendszer m(ikddik a tagintézményben. Kiskor esetén a térvényes képvisel§ is alairja a do-

kumentumot.

A beiratkozé tanuldnak el kell fogadnia, hogy az iskolai rendezvényeken késziilhetnek hang, kép- és
filmfelvételek, amelyeket a 10.65 pontban meghatarozott célokra az iskola felhasznal.

78



10.6.2 A biztonsagi kamerak elhelyezése
A biztonsagi kamerak kihelyezésekor az alabbi elveket kovetjuk:

A kamerdak csak az intézmény terlletét figyelik meg.

Az éplleteken bellil csak a kdzosségi helyiségeket és teruleteket vesznek a kamerak
Az iskolaudvar egyes részeit figyeljik meg

Az iskolaéplletek kulsé részét figyeljuk meg.

A kamerakat olyan modon helyezziik el, hogy ne sértse harmadik fél érdekeit.

Az arra alkalmas kamerak mozgasérzékel6vel vannak ellatva, és hangot is vesznek.

10.6.3 A biztonsagi kamerak létének jelzése

A tagintézmény minden épuletének bejaratain jol lathaté mddon elhelyezziik a kép és filmfelvétel
tényét.

10.6.4 A biztonsagi kamerak éléképe
A kamerak él6képét a biztonsagi szolgalat és/vagy a portaszolgalatok figyelhetik online modon.

10.6.5 A biztonsagi kamerak felvételeihez val6é hozzaférés szabalyozasa

A biztonsagi kamerakkal rogzitett mozgdkeép felvételekhez a tagintézmény Rendszergazda munka-
vallal6i férhetnek hozza kdzvetlenil. Azokat csak a 10.5 pontban felsorolt célok elérése vagy felde-
ritése érdekében tekinthetik meg az igazgato utasitasa szerint. A felvételek ut6lagos megtekintése
csak a jol védett helyiségbdl (szerverszobakbdl) torténhet.

Mas személy csak akkor tekintheti meg a felvételeket, ha annak megtekintése a fenti célok elérésé-
hez kdzvetlentl kapcsolodik.

Csak az elérendd cél elérésének érdekében lehet a kamerak felvételeirél mésolatot késziteni. Az
események felderitése utan a méasolatokat meg kell semmisiteni.

10.6.6 A biztonsagi kamerak felvételeinek megérzeése és torlése

A kamerak felvételeit legfeljebb két héten keresztil 6rizziik meg az erre szolgalé informatikai eszk6z
segitségével (szerver), amely a tagintézmény szerverszobaiban. A felvételek torlése automatikus.

10.6.7 A biztonsagi kamerafelvételek bizonyitekként valo felhasznéalasa
Abiztonsagi kamerafelvételeknek csak azokat a részeit lehet felhasznalni, lementeni, amelyek a vizs-
galando6 esemény bekdvetkeztének idépontjaban keletkeztek és a felderitend6 eseményhez kozvet-
lendl kotédnek.

10.6.8 A tagintézmény esemeényein, az iskolai élet bemutatasa céljabol
készitett felvételek megjelenitése, ahhoz valé hozzaféreés

A tagintézmény eseményein készilt felvételek csak a szabalyzatban megfogalmazott célok érdeké-

ben mutathatdk be. A készitett felvételek nyilvanosan kdzdlhetsk iskolai reklamfeliileteken, a sajto-

ban, internetes fellleteken a személyi jogok tiszteletben tartasaval. Enhez nem kell kikérni a felvé-

teleken szerepldk kulon engedélyét.

Amennyiben a felvételeken szerepl6k barmelyike személyiségi okokbol kifogast emel a kdzlés miatt,
akkor az érvényes jogszabalyok altal meghatarozott modon kell eljarni a felvétellel.
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10.7 Rendkivili esemény esetén szikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseguigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds kévetkezmeényeire
nézve rendkivilinek tekinthetsk.

llyen esetekben az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épuletben és kornyezetében Iévé va-
gyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen
tipusd rendkivili események kdrébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanmdhelyben ezt az intéz-
kedési kotelezettséget a gyakorlati oktatasvezets, a miszaki igazgatohelyettes, illetve tavollétében
az SZMSZ-ben meghatarozott felelés személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola kitiri-
tése, amelyet a igazgatd, vagy az ligyeletes vezet6 rendelhet el. A kitritésrél szoban, az iskolaradion
keresztil, a csengé szaggatott jelzésébdl értesiiinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok feltigyelik, a naluk 1évé iskolai doku-
mentumok mentésével egyutt. A kilritést, a tizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett el-
vonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kitirités utan az éplletbe semmilyen indokkal nem lehet visz-
szatérni. A kiUrités kezdetén és az épuletbél valo kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A ki-
uritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy tUgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az ille-
tékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tigyeletes vezeté a bejelentés valdsagtar-
talmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariaddrol a rendérséget kell
értesiteni. Engedélylk nélkul az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités id6pontjatdl szamitott harom
Ora mulva a megszakitott éraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomas ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a pétlas modjarol.
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11A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevé-
kenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa,
majd a feltarast kdveté helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrél a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozésa.

11.1 Kbvetelmények

Fogja at a pedag6giai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonall ellatasat,

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredménye-
ket, 0sztdn6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb, tanulébarat ellatasat
a szUl6i kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, diakdnkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfelels pedagogiai
maodszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse elé a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kulonféle szint( vezetéi utasitasok, rendelkezések végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe.

11.2 Belsé ellendérzésre jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban altalanos jogkorben jogosult
a igazgato,

az igazgato helyettesei,

a kollégiumvezets,

a gyakorlati oktatasvezeté,

munkak6z0sségvezets

szakmai tertilet vezetéje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakzosségek.
A szakmai kdzdsségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni.

A pedagdgiai munka belsé, valamely témaju, tertletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény valam-
ennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

11.3 A belso ellenorzés formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kilondsen a kovetkezék lehetnek:

szObeli beszdmoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

Oralatogatas,

foglalkozas latogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

81



12Fegyelmi szabalyzat

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi az iskolaban, kollégiumban, fegyelmi elja-
rast kell ellene lefolytatni. A fegyelmi eljaras szabalyait az Szt 65.8 és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 53-60.8-a tartalmazza. A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras el6zheti meg.

12.1 Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuléi jogviszo-
nyukbol fakadé kotelezettséguk vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritése-
nek megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgat6

az igazgato helyettes I.

az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen
a szaktanar

a szakoktato

gyakorlati képzéhely oktatdja és vezetéje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdemé-
nyezéje koteles arrél az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testilet, nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardél az igazgat6 egy honapon belul dént, amelyet hatarozat formaja-
ban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intéz-
ményben a szUlGi szervezet és a didkdnkormanyzat kdzosen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolyta-
tasat megel6zé egyeztetd eljarast. Az egyeztets eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé é€s a sértett kdzotti megallapodas
Iétrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaeért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizott-
sag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztets targyalasra, akkor kezdemé-
nyezheti annak meginditasat. Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérel-
met elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szlilg, valamint a kdtelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a szlil6 egyetért. Ameny-
nyiben az egyezteté eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetéje irasban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a szlil6t), az egyeztets
eljaras igénybevételének lehetéségére.

Atanulo (kiskoru tanul6 esetén a sziil6) az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon belul
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyezteté eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi elja-
rast folytatni kell. Ha a kdtelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyezteté eljaras alkalmazésat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd eljarasban
irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megalla-
podas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb ha-
rom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedé fél esetén a szlil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az
egyezteté eljaras megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osz-
talykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbéa az irdsbeli megallapodasban meghatéarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetéje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremdkodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasugyi kdzvetitéi szolgalat kdzveti-
téje is felkérheté az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet§ eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyez-
tetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagoé-
gus személyérél elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatasara az igazgaté olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a za-
vartalan targyalas feltételei.

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

Az egyeztetést vezets személynek és a igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyezteté el-
jérés, lehetdség szerint 30 napon belll irasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztet§ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagogus irnak ala.

Az egyeztet§ eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osz-
talykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkerilheté legyen a két fél kozotti nézetkulonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyzékonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

Ha egyeztet6 targyalasra nem kertlhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdonap mar eltelt. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanulé esetén e
jogot a szllé gyakorolja.

12.2 Kartérités

Ha a tanul6 az iskolanak jogellenesen kart okoz, a Polgéari Torvénykonyv szabalyai szerint, illetve a
SzT. 668 alapjan kell kartéritést fizetnie.

A kér, rongélas észlelésekor a jelen 1évé pedagdgus vagy az iskola mas felnétt dolgozoja azonnal
koteles azt jelezni a igazgatonak vagy valamelyik helyettesének. Az igazgatd vagy helyettese gon-
doskodik jegyzékonyv felvételérél, amelyet az érdekeltek aldirnak. A jegyzékdnyv alapjan az iskola
gondnoka kiszamitja a kar mértékét. Ennek figyelembevételével az intézményvezetd fizetési felszo-
litast killd a tanuld szuléjének (gondviseljének) a kartérités torvényben elSirt mértékének megfi-
zetésére.

Szandékos karokozas esetén a tanul6 ellen fegyelmi eljarast is kell inditani.
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13Intézményi adminisztracio

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznélatosak.

Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok
0 atanuldbalesetek elektronikus aton térténé bejelentése
o aKIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok
0 az elektronikus naplo

Elektronikus aton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyokbdl az elektronikus naplét évente kell pa-
pir alapon eléallitani, hitelesiteni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,
a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell &rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kbvetelme-
nyek megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél a igazgatdnak kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Gton kitdltott bejelentélapja papiralapd nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hi-
telesités idépontjat, a hitelesits alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzé lenyomatat és
~elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fuzet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet killsé lapjan, vagy an-
nak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a do-
kumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl &ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbal all.
KeIt: o

PH

hitelesits

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznéalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus aton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intéz-
kedéseket, a szlil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok
kozal:

A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola korbé-
lyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

A tanév végen a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbél papir alapd torzskonyvet kell kialli-
tani (ennek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjel6lt személyek
alairasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orék szamaét, a zaradékokat tartalmazé iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanul6i jogviszony
megsz(inésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordo-
z0t az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

w7

13.2 Az elektronikus uUton eloallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informéacids Rendszerben (KIR) elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR elérésehez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintd jogok bealli-
tasai az intézményvezetsi mesterjelszo kezels rendszerben torténik.

AKIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedé-
lyezhet6. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok
altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott kar-
ért az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo személyesen
felel.
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Elektronikus Gton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgato jogosult hasznalni, ennek hasz-
nalataert kizarolagos felelésséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az igazgatd vagy annak megbi-
zottja elektronikus Uton digitalis alairassal hitelesiti.
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14Az intézmenyi alapdokumentumokrdél valo t4jekozo-
das rendje
Az intézmeényi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanul6, szulg, valamint az iskola

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan,
https://www.szily.hu/kozzeteteli-lista helyen.

A Pedagdqiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott pél-
danya megtalalhato az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitvatartas ideje alatt
minden érdeklédé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola igazga-
tojatél, igazgatdhelyettesektél, el6zetesen egyeztetett idépontban.

Az intézmény dokumentumai jogszabalyok, azok megtartasa és megtartatasa az intézmény minden
dolgoz6janak, tanuldjanak, az iskolaba gyermekét beiratd szilének, az iskolaba latogato kiilsé sze-
mélyeknek kotelezé.
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15Egyéb szabalyozasok

15.1 A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasokon tal — a tanulok érdeklédése és igénye szerint tandran kivili
foglalkozésokat szervez

Az intézmény tanul6i kdzos tevékenysegik megszervezésére, - a hazirendben meghatarozottak sze-
rint, a pedagdgiai program tartalmanak megfeleléen, - didkkdroket hozhatnak létre.

A foglalkozasok szervezeti formai:

felzarkdztatas,

diakkor, szakkor, 6nképzékor, énekkar, didkszinpad,
tehetséggondozas, versenyfelkészites,

tantargyi fakultacio,

iskolai sportkor, témegsport foglalkozasok, sportversenyek,

iskolai tanulmanyi-, kulturalis-, szakmai haziversenyek,

tanulmanyi kirandulasok,

kulturalis rendezvények, mazeum-, koncert- és szinhazlatogatasok,
Onismereti csoport

Az egyes foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetéje bizza meg. A foglalkozasok meghataro-
zott tematika szerint zajlanak, melyek kidolgozasi hatarideje a tanév oktdber 1.

A rendszeres foglalkozasokrél foglalkozasi naplot kell vezetni. A foglalkozasi naplé lehet az elektro-
nikus naplé bejegyzése is.

A tanulék kezdeményezésére szervezett didkkorok vezetését az iskola tanara, megfelels képesités-
sel rendelkezé sziil6 vagy kiilsé szakember végzi az intézményvezetd engedélyével.

A tanulmanyi kirandulasok idétartalma 1 tanitas nélkuli munkanap lehet, melyre 20 tanulénként 1
pedagdgust kell kiséréként biztositani.

Alkalmi foglalkozasok pedagdgus felligyelettel szervezheték.

Tanfolyamok intézményvezetdi engedéllyel szervezhetsk. A hatélyos rendeleteknek megfeleléen,
szerzédés alapjan kell meghatarozni az iskolanak fizetendé anyagi juttatést.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a mindennapi testedzést a kotelezé tandrai foglalkozasok mellett a tomegsport-foglalko-
z&sok és az iskolai sportkér mikddtetésével biztositja.

Lehet6vé tessziik, hogy a témegsport foglalkozasok keretében minden tanitasi nap délutanjan leg-
alabb 2 6réas idétartamukban a tornaterem, a kondicional6terem és a sportudvar a tanulék rendel-
kezéseére lljon.

Ezen foglalkoz&sok 6raszamat és programjat évente — a Nemzeti Kdznevelési torvény érakereteinek
és a mindennapos testnevelés elgirdsainak figyelembevételével és a tanuldi igények felmérésével —
a testneveldk allitjak 6ssze és vezetik.
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15.2 A felnéttkepzés

15.2.1 Az iskolarendszeren kivili felnéttképzés belsé mikdodeési rendje
Az iskolarendszeren kivili felnéttképzés informacios hierarchiaja és feladat meghatarozas

[ Taaintézménvvezetd ]
Felnéttképzéssel megbi-
zott vezetd

[ Tanfolyamvezetd ]

-[ Tanfolyamon oktatok ]

[ Felndttképzési Ugyintéz6}

Gazdasagi megbizott

Az iskola az iskolarendszeren kivili felnéttképzési feladatok ellatasat gy szervezi, hogy a folyamatot
részfeladatokra bontja és ezeket az egyes miikddési terliletek kozott szétosztja. A feladatokat folya-
matos felllvizsgalattal ellenérzi.
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A felné6ttképzési vezets feladatait megbizas alapjan latja el.

A felnéttképzési vezeté felnéttképzeési feladatai

a képzési terv elkészitése,

a képzési terv végrehajtatasa és ellendérzése,

képzési programok kidolgozasanak segitése, iranyitasa,

kapcsolattartas (hallgatokkal, megrendelékkel, kamara, FAT, munkalgyi k6zpontok),
vizsgaztatassal kapcsolatos teendék iranyitasa,

szerzédések elékészitése,

tanarok, oktatok kivalasztasa,

teljesités-igazolas,

igény- és elégedettségmeérés iranyitasa,

értékelés elvégzése, az éves beszamolo elkészitése,

a felnéttképzési rendszer felligyelete,

felnéttképzési szolgaltatasok iranyitasa,

a BGSZC-mal egyuttm(kddve a tanfolyam koltségvetésének elkészitése,
képzési programok akkreditalasa,

reklamtevékenység iranyitasa.

A tanfolyamvezeté felnéttképzési feladata

képzeési tajékoztatd anyag dsszeallitasa
kdzremdkodés a reklamtevékenységben
kapcsolattartas a megrendelékkel, hallgatokkal
képzési programok kidolgozasa, fejlesztése, karbantartasa
kdzremdkodés a tanfolyami kdltségvetés elkészitésében
képzés inditasaval kapcsolatos feladatok:
o jelentkezési lapok dsszesitése, feldolgozasa
0 a képzésben résztvevs hallgatokrol nyilvantartas
o hallgatok értesitése a képzés inditasarol
o feln6ttképzési szerzdések elékészitése és megkotése
o tanfolyami képzési dij befizetésének intézése és a részletfizetések nyomon kisérése, szuk-
ség esetén felszolitas a fizetési kotelezettség teljesitésére
o jelentés (inditasrdl, ill. befejezésrél)
feln6ttképzési szerzédések nyilvantartasa
a tanfolyamok nyomon kisérése, hianyzasok vezetése, dsszesitése
teljesitések ellenérzése a képzési dokumentumok alapjan
tanfolyami tanarokkal, oktatdkkal val6 kapcsolattartas
modulzard vizsga (tananyagegységet lezard vizsga) és a szakmai vizsga (zarovizsga) elékészi-
tése, megszervezése, lebonyolitasa, vizsgajelentések elkészitése
eredményességi és elégedettségi vizsgalatok készitése (nyomon kdvetés)
beszamoldkhoz, jelentésekhez, képzési tervhez szilkséges adatok Gsszesitése
a képzéssel kapcsolatos anyag, illetve eszkozigényrél valé gondoskodas a tanfolyami koltség-
vetésben meghatarozott keretek kozott

A felnéttképzési Ugyintézé felnéttképzési feladata

adminisztracios tevékenység:
0 képzésben résztvevék nyilvantartasa
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0 igazolasok kiadasa
képzési dokumentumok irattarozasa
vizsga szervezésével kapcsolatos teendék:
0 vizsgajelentés készitése (Minisztérium, Kamara)
0 vizsgara jelentkeztetés
0 vizsgabizottsag kirendelése
jegyzéi feladatok
0 vizsgadokumentumok elékészitése
0 jegyzékonyv, torzslap, bizonyitvany készitése
adatszolgéltatas a tanfolyami statisztika elkészitéséhez
megbizasok kitdltése, nyilvantartasa,
megbizasi dijak szamfejtése, nyilvantartasa
készpénzes ki- €s befizetések intézése,
a pénzugyi jelentésnél kozremkodik
kozremiikodik az éves beszamolo elkészitésében
képzési koltségrél sz6lo szamlak kiallitasa,
bevételekrdl, kiadasokrol utalvanyrendelet kiallitasanak elékészitése

A gazdasagi megbizott feladata

az iskolarendszeren kiviili képzések bevételeinek és kiadasainak figyelembevétele az éves kolt-
ségvetés tervezésekor

képzéssel kapcsolatos koltségelemek meghatarozésa

képzéssel kapcsolatos pénzigyi tevékenységek ellenérzése

a pénzugyi jelentésnél kozremikddik

kozremiikodik az éves beszamolo elkészitésében

képzési koltségrél sz6lo szamlak kiallitasa

bevételekrdl, kiadasokrol utalvanyrendelet kiallitasanak elékészitése
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15.2.2 A képzési tevékenység folyamata
CEL: a képzési tevékenység szabalyozott mikodésének biztositasa

15.2.2.1

§ Eves értékelés

§ Programok
értékelése

§ Képzési igé-

nyek
§ Személyi és
targyi feltéte-

§ Képzésiterv

§ Képzési ajanlatok

A felnéttképzes folyamata

Tervezés

Intézmény-
vezetd

\ 4

§ Képzésiterv

] WK An7Aci aidnlatnl,

§ Hirdetések

\/’/_I

Képzés szervezése

§ Képzési
mok

progra-

Belépési
feltételek

Képzés inditasa

§ Képzésirend
§ Tanmenetek

§ Oratervek

§ El6zetes tudasszint felmé-
rés

\/_J

felnéttképzési szerzédések

Megbizasok
Képzési rend

Tanmenetek

v

A 4

§ Torvények,
§ Rendeletek

§ Hatarozatok

Oktatasi folyamat W

Szakmai
vizsga

Szakmai vizsga

Y

v

A program (képzés)
értékelése
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Tanfolyami naplé

§

§ Jelenléti iv
§ Modulzéaré vizsga
8§

panaszkezelés
kényve

jegyz6-

—

:

§ vizsgaszervezés dokumen-
tumai

§ torzslapok
§  bizonyitvanyok

§ jelentés

J

§ Ertékelés jegyzdkonyve
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15.2.2.2  Afolyamat leirasa

Tervezés
A képzési terv elkészitése:

a képzési programok koltségkalkulaciojanak elkészitése utan
képzeési ajanlatok Osszeallitasa
a képzési terv elkészitéséeért a felnéttképzési vezets a felels

Intézményvezeté

Az intézmény intézményvezetdje jovahagyja a képzési tervet.

Képzés szervezese

0 A jovahagyott képzési terv alapjan kulénb6zé férumokon, illetve reklam eszkdzokon ke-
resztil a képzések meghirdetése.

Belépési feltételek
A képzés belépési feltételeinek ellenérzése

Jogszabalyban rogzitett iskolai végzettség

Palyaalkalmassagi kovetelmények

Szakmai alkalmassagi kbvetelmények
Egészséguigyi alkalmassagi vizsgalat

A jelentkezék belépési szintjének felmérése (elézetes tudasszint felmeérés)

irasbeli feladatsor kitdltése
Szlbeli elbeszélgetés
Korabban megszerzett végzettség beszamitasa

Képzés inditasa
A tevékenység soran az alabbi feladatok elvégzése szlikséges:

feln6ttképzési szerz6dések megkotése a hallgatokkal, valamint a képzésben érintett szerveze-
tekkel, vallalatokkal,

tanfolyami képzési dij befizetése, részletfizetés engedélyezése

a képzésben résztvevs tanfolyamvezets, tanfolyamon oktatok és a képzés lebonyolitasaban
résztvevék megbizasainak elkészitése

a képzési rend (6rarend, tanterembeosztas, tanmenetek) elkészitése és ismertetése a képzés-
ben résztvevékkel

a képzés lebonyolitasahoz sziikséges anyag-€s eszkozigény beszerzése, arrol valé gondoskodas
tanfolyami napl6 és jelenléti iv el6készitése

a képzés inditasarol a jelentések elkészitése

Oktatasi folyamat

A tanités, tanulas folyamata soran a hallgatoi tudasszint folyamatos mérése, modulok (illetve
nem OKJ-s felnGttképzések esetén a tananyagegységek) végén modulzard (illetve tananyag-
egységet lezaro) vizsga a képzési programok alapjan.
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A tematikardl és a hianyzasokrol tanfolyami naplé és jelenléti iv naprakész vezetése és a kép-
zésben érintettek tajékoztatasa.
Szakmai vizsgara bocsatas feltételei

A szakmai vizsgara bocsatas feltételeinek a felnsttképzési szerzédés szerinti ellenérzése.

Szakmai vizsga

Az egyes képzésekre vonatkoz6 szabalyok altal elgirt vizsgaszervezés,
A szakmai vizsga lebonyolitasa és a sziikséges jelentések, a vizsgadokumentécio elkészitése

Nem OKJ-s felnéttképzések esetében a zardvizsgéra bocsatas feltételei
A zardvizsgara bocsatés feltételeinek a felnéttképzési szerzédés szerinti ellenérzése
Zardbvizsga

Az egyes képzésekre vonatkozé szabalyok altal elgirt vizsgaszervezés

A zardvizsga lebonyolitasa és a sziikséges jelentések, a vizsgadokumentacié elkészitése
A program (képzés) értékelése

Hallgatoi elégedettség mérése és értékelése
A képzés zarasa, értékelése
A végsé elszamolas elkészitése
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15.3 Tankdnyvrendelés, tankdnyvellatas és tankdnyvtamogatas

A tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnywvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérél sz6l6 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet és a nemzeti kdznevelés tankonyvel-
latasarol sz6l6 2013. évi CCXXXII. toérvény szabalyozza a tankdnyvek beszerzését és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasanak rendjét. A folyamat az iskola intézményvezetéje altal megbizott tankényvfe-
lelés iranyitasaval torténik a kovetkezék szerint:

A munkako6z6sségek osszeallitjak a tankonyvlistat a helyi tanterv és az adott tantargy oktatasa-
nak figyelembevételével.

A listat a konyvtaros és az ifjusagvédelmi felelés is ellenérzi a konyvtari tankdnyvkészlet szem-
pontjabal.

A tankényvek megrendelés, leszallitasa, kiadasa és kifizettetése a mindenkori hatalyos jogsza-

balyok alapjan torténik

15.3.1 Az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megallapitdsanak rendje

Leendé kilencedikes tanuldinkkal, illetve a sztlékkel mar a beiratkozas alkalméaval kitoltetjuk a tan-
konyvjegyzéket és a 17/2014. (11.12.) EMMI rendelet mellékletében szereplé ,Igénylélap tanuloi
tankdnyvtamogatashoz” cim( nyomtatvanyt. A nyomtatvany és az azokhoz csatolt igazolasok alkal-
masak a tankdnyvtamogatas jogosultsaganak megallapitasara.

15.4 A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

A tanul6 altal eléallitott termékek az iskola tulajdonat képezik kivéve, ha a tanulé altal hozott anyag-
bol készill. Ez utdbbi esetben is a tanuld vagy kiskoru esetén a gondvisel a tulajdonjogot atruhaz-
hatja az iskolara.

A szakképzésben a tanuldszerzédéssel, egyuttmikodési megallapodas keretében résztvevé tanu-
I6kra, tanul6i munkaszerzédésekre ezek a szabalyok nem vonatkoznak.

15.5 Pedagogusok tankodnyvekkel, informatikai eszk&zokkel
valo ellatasa

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkak6z6sség-
vezetén keresztil igénylik. Az 6sszegyijtott igényeket a teriiletért felelés igazgatd helyettes hagyja
jové és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. A pedagogusok tanévre vonatkozd konyvtari kdlcsonzéssel
kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételnitk.

Az intézmeény a pedagdgusok munkajat informatikai eszkdzokkel tAmogathatja, az intézményben
hasznalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszk6zhdz hasonléan a személyes leltarukban szerepel-
nek.

Hordozhaté informatikai eszkdzdket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) igazgatoi engedéllyel, at-
adas-atvételi megallapodassal vihetik ki az iskolabdl. Az atadas-atvételi dokumentumon fel kell tiin-
tetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas idétartamat.

A kizarélagosan a dolgozo elvarhat6 gondossaggal tgyel az atvett eszkdz meglétéért, allapotaért és
karbantartasaért. A szakszer( hasznéalat soran torténé meghibasodas javitasanak koltségét az iskola
viseli. A hasznélatahoz kapcsolédo egyéb koltségeket alapesetben a dolgozé viseli.
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15.6 Az intezmény informatikai eszkdzeinek hasznalata

A BGSZC Szily Kalman Mdszaki Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma (a tovabbiakban:
iskola) Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza az Informatikai Szabalyzat, amely a Hazi-
rend Il. szamu melléklete.

Az iskola szamitogépes hal6zata az iskola tulajdonaban és kezelésében levé informatikai eszk6zok
egyedi és dsszekapcsolt rendszere, beleértve az 6sszekapcsolashoz sziikséges kiegészité eszkdzoket
és vezetékrendszert. A rendszert az iskola lizemelteti.
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15.7 Az intéezményben miikodé veleményezd forumok

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2021.08. 31. napjan tartott
ulésén megtargyalta és véleményezte. Az abban megfogalmazottakkal egyeteért.

diakdnkormanyzat vezetéje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményi tanacs a 2021.08. 31. napjan didkdnkormany-
zata 2021.08. 31. napjan tartott llésén megtargyalta és véleményezte. Az abban megfogalmazot-
takkal egyetért.

intézményi tanacs képviseldje

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2021.08. 31. napjan elfogadta.

hitelesit® oktatdi testileti tag hitelesit® oktatdi testileti tag
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Mellékletek
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161. sz Melléklet - AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
ES GYUJTOKORI SZABALYZATA

16.1 A kdnyvtarra vonatkoz6 adatok:

A kdnyvtar neve: BGSZC Szily Kalman Mdiszaki Szakkozépiskolaja, Szakiskolaja és Kollégiuma Kényv-
tara

Cime: 1097 Budapest, Timot utca 3.
Telefon: 06-1/505-4300/112
Jellege: zart kdnyvtar. Csak az iskolai tanuloi, tanarai és dolgozdi vehetik igénybe

Elhelyezése: az iskola els6 emeletén a lépcsével szemben talalhatd a konyvtar egy kb. 100 m2 alap-
terlletd, szabadpolcos elrendezésd, egyidejiileg 18-20 fének kényelmes olvasasi és kutatasi leheté-
séget illetve négy fének internet hozzaférést biztosito helyiség.

Haszndlata: ingyenes (alapszolgaltatasok esetén)
Dokumentumainak szama: 21 000 — 22 000 darab

Telephelyi kdnyvtar:
Cime: 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 4-10.
Telefon: 06-1/314-1654

Jellege:
A telephelyi kbnyvtar — iskolai és nyomdaipari szakkonyvtar — korlatozottan nyilvanos kényv-
tar. Az iskolai tanulGin, tanarain és dolgozoéin kivil csak beiratkozott olvasék vehetik igénybe.
Az OSZK felé évente adatszolgéaltatasi kotelezettsége van.

16.1.1 A konyvtéar fenntartasa
Fenntart6: BGSZC

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az iskolat fenntartd az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen
vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar miikodéseét az iskola intézményvezetéje altal kijel6lt intézményvezets helyettes
ellenérzi.

16.1.2 Az iskolai kbényvtar kapcsolatai, szakmai szolgaltatasok

Az iskolai kdnyvtar kapcsolatot épit ki a kertlet iskolai konyvtaraival; a Févarosi Szabo Ervin Konyvtar
fiokjaval, mely az iskolahoz legkdzelebbi kdzkonyvtar; a telephelyen mikédé nyomdaipari szak-
konyvtar pedig a Papir- és Nyomdaipari Mdiszaki Egyesulettel.

Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatasokkal segiti a Mérei Ferenc FGvarosi
Pedagdgiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet, a konyvtaros tanarok szakmai kdzossége, illetve
maés szakmai segitségnyujtassal megbizott intézmények. Az iskolai kdnyvtar munkajat szaktanacsado
ellenérzi.
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16.1.3 Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a fenntart6 a koltség-
vetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandé 6sszeg megallapitasa a pedagdgiai programban
meghatarozott dokumentumszikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keret a konyvtarostanar szamara tervszer( és folyamatos beszer-
zést biztosit.

A konyvtari koltségvetés célszer( felhasznalasaért a konyvtarostanar a felel6s. Ezért csak beleegye-
zésével lehet a kdnyvtar részére konyvtari keretbsl dokumentumot vasarolni.

Az iskola intézményvezetéje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrél, iro-
daszerekrdél és a szocidlis feltételekrél. A periodikak megrendelése és beszerzése a z iskola intéz-
ményvezetéjének engedélyével, illetve dsszegzésével torténik. A konyvtar ajanlojegyzéket €s mo-
dositéasi javaslatot nyujt be.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar
feladata.

Palyazati forradsok kihasznalasa révén is tudjuk béviteni a konyvtéri alloméanyt.

16.1.4 Az iskolai kényvtar célja, feladatai

Célja: segitse elé az iskolaban foly6 oktatd és nevel6munkat; a rendelkezésre allé6 dokumentumokkal
biztositsa a szakmai szinvonal megtartasat, emelését; segitse el a konyvtarhasznaldk (nevelék, ta-
nuldk, egyéb dolgozok) altalanos és szakmai miveltségének elmélyitését, kiszélesitését. A folyama-
tosan korszerdsitett konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az Gj, modern ismereteket.

Az intézmény konyvtaranak altalanos alapfeladatai: A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény és a nevelési-oktatasi intézmények makddésérsl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz616 20/2012 (VIIl. 31) EMMI rendeletben megfogalmazottak szerint az intézmény kényvta-
ranak - mint a neveld oktato tevékenység szellemi bazisanak - f6 feladatai a kovetkezsk:

eléseqiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban és pedagdgiai programjaban rogzi-
tett célok helyi megvalGsitasat,

biztositja az iskola nevelGi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informa-
ciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegl konyvek, folyéiratok, audiovizualis eszko-
20k, stb.)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol,
részt vesz, illetve kozrem(ikodik az intézmény - oktatési, nevelési helyi tantervének megfelels -
konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
muvel6dési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa kiulonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.),

biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetgségét (tajékoztatas,
informéciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat

egyéb feladatok: kozrem(ikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében és lebonyolitasa-
ban

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

101



az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszer(siti allomanyat
az intézmény tanarai, nevel6k6z0sségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak, igé-
nyeinek figyelembevételével,
az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves munka-
tervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
a beszerzett, megérzésre atvett dokumentumokat 6 napon belll bevételezi, és leltarba veszi,
naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet,
az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasék altal elvesztett konyveket az iskola évente, allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi,
a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény a megfelels idében és modon végzi,
a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:
0 kézi kdnyvtar (olvasotermi konyvtar),
0 kdlcsondzhets allomany
o idészaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, szakkatalogusok stb.)
0 neveldi, oktatdi munkét segité kiadvanyok (tankdnyvek, segédkonyvek, stb.)
a kdnyvtari allomanyt a katalégusépités szabalyainak €s szempontjainak megfeleléen alakitja
ki és tartja karban,
gondoskodik a konyvtari allomany megfelelé tarolasardl, a raktari rendrél,
rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt.

16.1.5 Az iskolai kbényvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gydjteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktato- nevelémunkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai kdnyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell juttatni)
az alabbi 6 feladatokat kell teljesiteni:

a kdnyvtarhasznalét segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz kapcso-
16d6 irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,

a konyvtarhasznalo részére a megfelels irodalmat kell ajanlani és az ilyen igenyét konyvkol-
csonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni,

a kdnyvtarhasznaldkrol nyilvantartast kell vezetni,

a kikolcsonzott dokumentumokrdl - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell vezetni,

az elveszett vagy erésen megrongalt konyvért a kblcsonvevé anyagi felelsséggel tartozik. An-
nak antikvar-forgalmi becsértékét meg kell téritenie, vagy egy masik példannyal (lehet antik-
var példany is) koteles potolni.

kozrem(ikddik a konyvtarbemutato, kdnyvtarismertets és konyvtarhasznalatra épulé tanorak,
szakkori foglalkozasok elékészitésében és megtartasaban.

16.1.6 A konyvtar gyijtékore
A gydjteményszervezés alapelve:

Tukrozze az iskola nevelési és oktatasi célkitlzéseit; tantargyi rendszerét; pedagdgiai szellemiségét,
maodszereit; a tanari, tanuldi kozosséget.

Gyarapitas modja
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vétel: lehetéség szerint dllomanygyarapitasi tanacsadok segitségével, rendszeres megrende-
léssel, eléfizetéssel, de egyéb modokon is.

ajandék: fliggetlen a kdnyvtari koltségvetéstdl.

csere: a gydjteménybe nem ill6 mvek elcserélheték, jutalmazasra felhasznalhatok.

Allomanyfeltaras

Az iskola kdnyvtaranak nem all rendelkezésére naprakész katalogus. Folyamatosan torténik a Szirén
konyvtari program segitségével a sajat adatbazis kiépitése, amely lehetéséget fog adni az allomany
nyilvantartasara és a hasznaldi igényeket kielégité sok szempontu keresésre.

Szdmlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelelé kdnyve-
Iése, a gazdasagi-pénziigyi iratok, szamlak, bizonylatok, ajAndékozasi jegyzékek megérzése a gazda-
sagi szakember feladata. A kdnyvtéaros-tanar feladata: a dokumentum beérkezését kdvets 6 mun-
kanapon belll a szamlak kiegyenlitéséhez sziikséges bizonylatok &tadésa (a szamlakon az atvétel
elismerése, leltarszamok feltiintetése).

A dokumentumok alloméanyba vétele

Az alloméanyba vétel munkafolyamata:- 6sszehasonlitas (esetleges reklamécio), - bélyegzés (a cimlap
hatsé oldalan, 17. lapon, utolsé széveges lapon, tablakon; idészaki kiadvanyoknal a boriton; egyéb
dokumentumnal a kilsé boritdn, lehetéség szerint magan a dokumentumon is), - a dokumentumok
leltarba vétele (a leltari nyilvantartas rendszere szerint).

Leltari nyilvantartasok: jellege szerint: végleges és idéleges, formaja szerint: egyedi és dsszesitett.
Végleges nyilvantartasba azok a dokumentumok kerililnek, amelyeket tartés megérzésre szan a
konyvtar. Dokumentumtipusonként kilon-kilon leltarnyilvantartas talalhatd (konyvek, hangkazet-
ték, CD-k, CD-ROM, DVD-k, hanglemez). Tébb dokumentumtipus esetén a meghatarozé dokumen-
tumnal térténik az allomanyba vétel.

A nyilvantartas formaja: egyedi cimleltarkonyv, a Szirén teljes kiépuléséig, utana csak szamitogépes.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmanyban nem selejtezheté. Végleges megér-
zésre keriilnek a pedagdgia, a tantargytanitds médszertani folyamatai. Idéleges nyilvantartasba a
legfeljebb 3 évre beszerzett dokumentumok kerilnek: (brosarak, aruismerteték, prospektusok,
gyorsan avulo kiadvanyok: pl. palyavalasztasi éves tajékoztatok, felvételi tajékoztatdk, tankdnyvek,
munkafiizetek).

A nyilvantartasok formai: egyedi leltarkonyv; csoportos leltarkdnyvet a kényvtar eddig nem veze-
tett, a szamitdgépes adatbazis kiépitése utan ez a nem pénzigyi, hanem csak statisztikai kimutatas
rendelkezésre fog allni.

Az allomanygyarapitas mértéke, példanyszamok:

A gydjtékori szabalyzatban megfogalmazottak szerint. Alapvetéen egy-egy példanyos beszerzés, de
érvényesulnie kell annak az alapelvnek, hogy az iskolai kényvtar olyan példanyszamban gy(ijt, hogy
a kotelezé olvasmanyokbol, munkaltatd kiadvanyokbdl legaldbb egy tanuldcsoportnak elegendé
példanyszam legyen, és az évrél évre egy idében jelentkezé tomeges igényeknek is lehetéség szerint
meg tudjon felelni (ajanlott olvasmanyok, konyvtari buvarkodast igénylé szakmai feladatok doku-
mentumszikséglete).
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Alloméanyapasztés:

A kdnyvtar nem novekedhet a vegtelenségig. Konyvtarunkban a helyhiany miatt indokoltta valik a
rendszeres allomanyapasztéas. Kialakult az a mennyiségi szint, amit a konyvtar terllete még elbir. Az
allomanyjavitas és az allomanyapasztas meértéke kdzel azonos. Indokolja ezt az is, hogy hosszu ideig
a gyarapitas volt a f6 feladat, a kivonas nem kapott kell hangsulyt, pedig az alloméany apasztasa az
allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Egy kdnyvtar szakmai szinvonalat is jelzi, hogy meny-
nyire tervszer(, rendszeres, gondozott az allomanyapasztasi munkateriiletet.

Az allomanybdl torlés jogcimei

Tervszerii allomanyapasztas

A gydjteményszerzés fontos, folyamatosan végzendd, a szaktanarok véleményének kikérésével (a
vélemeényezési hataridé megjeldlésével) torténik.

A kivonds maodjai: |. tartalmi elavulas (a dokumentumokban 1évé ismeretanyag tulhaladotta valt,
vagy téves informéciokat kdzvetit; megvaltozik a tanterv; valtozik a kitelezé és az ajanlott olvasmaé-
nyok jegyzéke; megvaltozik a tanitott idegen nyelv; a kordbbi szerzeményezés, ajdndékozas nem
felelt meg a gyijtékori alapelveknek; valtozik, vagy modosul az iskola profilja, szerkezete). Az eszté-
tikai nevelés érdekében a rendeltetésszeri hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumokat termé-
szetes elhasznal6das miatt kell kivonni. Ujrakéttetés csak rendkiviil fontos, potolhatatlan dokumen-
tum esetén johet szamitasba.

II. hidny: 1, elharithatatlan esemény (elemi csapas, blncselekmény) kdvetkeztében keletkezett hi-
any. A kivezetés modja: az intézményvezeté elézetes hozzajarulasaval, a felelgsség tisztazasa, a so-
ron kivili allomanyellenérzés utan. 2, kélcsonzés kozben elveszett dokumentumok: az olvaso a
kdnyvtaros-tanar mérlegelése szerint - a fénymasolatban torténé pétlas értékéig - megtériti a kart,
vagy megvasarolja ugyanazt a kiadast. 3, allomanyellenérzési hiany.

Torlés

A torlésre engedélyt az iskola intézményvezetéje ad. A kdnyvtaros-tanar csak javaslatot tehet, kivé-
tel az idéleges megdrzési dokumentumok kivonasa. A félos példanyokat fel lehet ajanlani mas
konyvtaraknak, antikvariumoknak, az iskola dolgozéinak, tanuldinak (térités nélkili megvételre).

A fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrél a gazdasagi
vezet6 gondoskodik. A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a tor-
lési jegyz6konyv melléklete. A befolyt pénzdsszeget téritésként a konyvtar alloményanak gyarapita-
sara kell felhaszndlni - az ipari hasznositasra atadottak kivételével. A kivonas nyilvantartasa a jegy-
z6konyv. Tartalmazza a kivezetés okat az iskola intézmeényvezetgjének alairasaval, bélyegzéjével hi-
telesitett. A leltarkonyvbél kivezetés alapdokumentuma.

Az &llomany nagysaga csokkenhet, ha a dokumentum elhéarithatatlan esemény miatt megsemmisuil:

az elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilé dokumentumok az intézményvezeté hozzajarulasa-
val, a felelésség tisztazdsa utan kivezetésre keriilnek az allomanybal,

biincselekmény kdvetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol — pénzbeli megtéri-
tés cimén, behajthatatlan kdvetelés cimén torténhet. A nyilvantartasboél valé kivezetés a soronkivili
allomanyellenérzést kdveté biintetéeljaras befejez6dése utan torténik.

A kolcsdnzeés kdzben elveszett dokumentumok:
Az olvasé altal elveszett dokumentumot az olvasé az alabbi médon pétolhatja:
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A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
A dokumentum forgalmi értékének a megteéritésével.

16.1.7 A kdnyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszer(i mikodtetéséért az intéz-
meény altal megfelel6en biztositott személyi és targyi feltételek esetén bellil anyagilag és erkdlcsileg
felelés.

16.1.8 Az allomany ellenérzése

Az allomanyellenérzést a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM szamu egyuttes rendelet alapjan kell végrehaj-
tani. A konyvtar revizidjat az intézményvezetd rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas torténik, ekkor
az atadd vagy atvevé kezdeményezi. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biz-
tositasaért a gazdasagi vezets - mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetsje - a felelss. Allomanyel-
lenérzéskor a gydjtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartas-
sal.

Az allomanyellenérzés menete: a reviziét legalabb két személynek kell lebonyolitani. A gazdaséagi
vezet6 koteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezé-
séig tart. A 10. 000 kotet folotti dokumentummal rendelkezé konyvtarak a jogszabaly szerint 3 éven-
ként végzik el az dllomanyellenérzést. Minden masodik lehet részleges is, de az allomany legalabb
20 %-ra ki kell terjedni. El6készités: a lebonyolitasi Gtemtervet 6 hdnappal a leltarozas elétt kell j6-
vahagyasra benyujtani az intézményvezetének. Lebonyolitas: teljes kord, forduldénapi, lengyel mod-
szerd, a szamitogépes adatbazis kiépllése utan szamitogépes. Lezaras: el kell késziteni és 3 napon
belll at kell adni a zard jegyzékdnyvet az intézményvezetének. Mellékletei: a leltdrozas kezdemé-
nyezése; jovahagyott Gtemterv; a hianyzd illetve tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyz6kdnyvet a konyvtaros-tanar, személyi valtozas esetén az atado-atveva irja ala. A hiany vagy
tobblet okait a kdnyvtaros-tanar koteles indokolni. A megéllapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni
az dllomanybdl, ha az iskola intézményvezetéje a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad. A leltarozas
alatt a kdnyvtéri szolgaltatas szlinetel, ezért a szorgalmi idén kivil kell elvégezni. Amennyiben az
iskoldban letéti konyvtar létesul, azt minden tanév végen ellenérizni kell.

A letét létesitésének feltétele: anyagilag is felelgs személy atveszi, kezeli, a hasznalatrél adatot szol-
géltat a kdnyvtarosnak. Pontos raktari nyilvantartas van a letéti allomanyrol. Az id6leges megérzésre
szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkételesek.

Az allomény jogi védelme

A konyvtaros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gydjtemény korszerdi, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a
szamla és a dokumentum egylttes megléte alapjan térténhet. A beérkezett tartds megérzésre szant
dokumentumokat 6 munkanapon belul nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. Kivétel: az évzaroé értekezletre elkésziil konyvtari be-
szamolo, ezért a nyilvantartast, a tanévet lezarjuk, a nyar folyaméan érkezé dokumentumokat szept-
ember 1-jei datummal vezetjiik be. igy az évzard értekezleten elhangzottak és az iskolai éves statisz-
tika ugyanazokat az adatokat tartalmazza.

A kdnyvtaros-tanar felel6sségre vonhat6 a dokumentum és/vagy eszkdzok hianyaért, ha bizonyitha-
téan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mikodési szabalyait; kote-
lességszegést kovetett el; a leltarozaskor mutathato hiany tallépte a megengedett mértéket. A

105



kdnyvtaros-tanar hosszantartd betegsége (akadalyoztatasa) esetén a konyvtarosi munkat ellato he-
lyettes részaranyos anyagi felelsséggel tartozik.

A tanulok tanuléviszonyat, a dolgoz6k munkaviszonyéat csak az esetleges kdnyvtari tartozas rende-
zése utan lehet megszlintetni. Amennyiben ezt elmulasztja, a kiléptetést intézé személyt terheli az
anyagi felelésség.

Olvasé, kolcsdnzé nem tartdzkodhat egyedill a kbnyvtarban. A kdnyvtarat a konyvtaros tavolléte
esetén csak az intézményvezets engedélyével lehet kinyitni.

A kdnyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a portan talalhaték meg. Intézményvezetéi engedély nélkil a
kulcsot arra illetéktelen személy nem veheti fel.

Az allomény fizikai védelme:

A tizrendészeti szabalyok szigoru betartasa. A bejaratnal kézi t(izoltd készilék elhelyezése.
16.2 A koényvtar hasznalati szabalyzata

Jogok és kotelességek:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi a nyitvatartasi
idében hasznalhatjak. Minden kdnyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megtartani. A konyv-
tarba tanszereken (tankonyv, flzet, ir6szer) kivil mas nem viheté be. A konyvtarban étkezni, han-
gosan beszélgetni tilos. Mobiltelefon hasznalata tilos!

Az iskolai kdnyvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

konyvtarlatogatas,

konyvtari gydjtemény helyben hasznalata,

allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata,

informécio a kdnyvtar szolgaltatasairdl,
A felsoroltakon kivil méas egyéb szolgaltatasok csak a kdnyvtarba valé beiratkozas utan veheték
igénybe. A beiratkozas ingyenes. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szaba-
lyok betartasara.

Beiratkozas modja

A beiratkozashoz szuikséges az olvaséi adatlap és nyilvantartas kitoltése, amelyen a tanulé legfonto-
sabb adatai [név, lakcim, oktatasi azonositd, osztaly] és alairasa szerepelnek. A kdnyvtar a személyes
adatok védelmérél a jogszabalyban megfogalmazottak szerint gondoskodik. Minden beiratkozott
olvasé koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban valtozas kovetkezik be.

A kdnyvtar szolgéltatasai

Az iskolai kdnyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok veheték igénybe: a
konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos helyben hasz-
nalata:

olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek, folyoiratok,

értékesebb dokumentumok,

audiovizualis informaciéhordozok.
A kodnyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa. A kbnyvtarban tartando olva-
sast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése, lebonyolitasa. Kélcsdnzés.
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A konyvtarban az adott id6pontban nem talalhat6 kdonyvek, dokumentumok eléjegyeztetése, majd
a konyvtar értesitése utan azok kolcsonzese. A konyvtarban talalhatd szamitdgépek hasznalata (In-
ternet, SuliNet). Adott szaktantargyhoz, illetve témakérhoz kapcsol6dé témafigyelés, irodalomkuta-
tas.

A kolcsonzes szabalyai:
Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsénzésre.

A kolcsdndzhet6 alloméany a kdnyvtarban talalhato, szabadpolcokrol kivalaszthato.

Az iskolai konyvtari alloméanyat az alapkatalogusokban feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bo-
csatani. Konyvtarunk katalégussal nem rendelkezik, ezért ilyen szempontbdl Uj kdnyvtarnak tekint-
het6 és szamitdgépes feltarassal kezdheti ilyen jellegl feladatainak teljesitését. Az adatbevitel fo-
lyamatos.

A koélcsdndzhetéség szempontjabdl az alabbi kategdriakba sorolhatdk a dokumentumok:

kolcsénozheték,
részlegesen kolcsondzheték (pl. kotelezé irodalom, tankdnyvek),
csak helyben hasznalhatok.
Egy olvaso egyszerre legfeljebb 5 kotetet kdlcsdnozhet. A kdlcsonzési idé 1 honap.

A nagyon keresett kdnyvek kdlcsonzési ideje esetenként rovidebb is lehet. Ha a kdnyvet id6kdzben
mas nem kérte, a kdlcsonzési idé meghosszabbithato. Errél a konyvtarostanar dont.

A kolcsonzéskor a kbnyvtarhasznald kézjegyével igazolja a dokumentum atvételét.

Nem kolcséndzhetsk a napilapok, folydiratok, a kézikonyvtarban talalhatd dokumentumok (kézi-
konyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédiak, stb.).

Anyagi felelgsség:

A kolcsonzé a jogszabalyok alapjan anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval és/vagy el-
vesztésevel okozott karért.

A dokumentum elvesztése esetén az olvaso koteles az elvesztett dokumentumot annak minéségétol
flggbéen egy masik példannyal (ez |ehet antikvar példany, esetleg fénymésolat) pétolni. Azok atanu-
[0k, akik az utolsd tanitdsi napig, vagy a jogviszonyuk megsziinéséig a kolcsonzott dokumen-
tumo(ka)t nem hozzak vissza kotelesek a dokumentum(ok) arat megtériteni!

Az iskolai kbnyvtar nyitvatartasi rendje:

A konyvtar heti 32 6raban tart nyitva Ugy, hogy a tanitasi id6 alatt igénybe lehessen venni a kdnyvtar
szolgaltatasait. A konyvtar minden év szeptember elsejétdl juniusban az utolsé tanitasi nappal be-
zardlag tart nyitva. Az iskolai sztinidékben zarva tart.

A konyvtari allomany-elhelyezése, tagolasa:

Az allomany szabadpolcon van elhelyezve, ezaltal megvalosul a hozzaférhetéség elve.

Az &lloméanyrészek tagolésa: kézikdnyvtar; ETO szerinti ismeretkdzl6 irodalom; szépirodalom betd-
rendben; kdtelezé olvasmanyok; folyoiratok; kazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hanglemezek;
tankdnyvek tantargyak szerint.

107



16.3 Gyjtékori szabalyzat
Az iskolai kdnyvtar gydijtékorének alapelvei a gydjtést meghatarozo tényezék.

Az iskolai konyvtari gydjtékorének kialakitasa az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban
valamint a pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint torténik. Cél, hogy a tanuldk alkotd
részesei legyenek az ismeretszerzésnek és feldolgozasnak, s ezzel mind kreativitasuk, mind 6nall6-
saguk fejlédjék. Emellett a konyvtar a szabadidé eltoltésének is az egyik legjobb eszkdze. A kollégi-
umban (didkotthonban) a tandrai felkészulés mellett a tanuldk aktiv pihenésében is fontos szerepet
jatszik.

Ennek a kétféle megkozelitésnek a gydjteményszervezésben is tukrézédnie kell. Az iskola profilja
alapvetéen mdszaki jellegl szakképzés, de érettségit add szakgimnaziumi képzést is folytat. Ezért a
real mellett a human érdeklédésnek is meg kell felelnie.

Fégydjtékor:

A pedagdgiai program altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg a kdnyvtar alap-
funkciojat, az ezt segité informacidhordozdk tartoznak az allomany 6 gy(ijtékorébe:

irdsos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a kézi és segédkdnyvek

a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok

az Oratervezes keretében munkaltato eszkdzként hasznalatos mivek

a m(iszaki — éplletgépészet, nyomdaszat, forgacsolas stb. - szaktargyhoz kapcsol6dé szakiro-
dalom

az angol és a német nyelv oktatasat elésegité dokumentumok

periodikumok

a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok (tercier dokumentumok)

az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

Mellékgydjtekor:

A kdnyvtar masodlagos funkciojabol eredé sziikségletek kielégitését a mellékgydjtékorbe sorolt do-
kumentumok képezik.

A gydjtékor meghatérozasandl az iskolan kivili forradsokat is figyelembe kell venni, a varosban tobb
igényesen makodé, jol felszerelt kozmdvelsdési és szakmai konyvtar makodik. Konyvtarunk szami-
togép, valamint internet hozzaférési lehetéséggel is biztositja az informécidszerzés szinte korlatlan
lehet&ségét.

A gydijtés szintje és mélysége: az iskolai konyvtarak erésen vélogatva gydjtenek.

Az egyes allomanyrészek gytjtésének sajatossagai:

16.3.1 Kézikdnyvtari alloméany
Gydijteni kell az életkori fokozatok figyelembevételével a miveltségi tertiletek alapdokumentumait.

A kézikonyvtari dokumentumok egy részének jellemzéje, hogy draga és ritkan jelenik meg. (lexiko-
nok, enciklopédiak, albumok, stb.). Mégis kiemelkedé tudomanyos értékik, utélag szinte beszerez-
hetetlen voltuk miatt, feltétleniil megjelenésiikkor be kell szerezni, alapveté fontossaguak, alapve-
téen sziikségesek. Mas résziket viszont azért kell beszerezni, mert csak a legfrissebb kiadasai hasz-
nalhatok (tankdnyvek), vagy a folyamatossag az egyik legnagyobb értéke az adott dokumentumnak
(folyGiratok).

108



1.) Lexikonok: a kiilonb6z6 szakteriletekhez sziikséges lexikonok allomanyét folyamatosan bévitjuk.
Kiemelten fontosak a kiillonb6z6 szakterlletekhez tartozo forrasok, esetenként felséfoku szintd do-
kumentum is a gydjteménybe tartozik.

2.) Enciklopédiak: a lexikonnal meghatarozottak szerint gydijtjuk.

3.) Szétarak:- egynyelvi: az iskolaban tanitott angol és német nyelv értelmezé szotarai, szinonima
szOtarai - ergs valogatassal; - kétnyelvi: angol, német - kiildnb6z6 szintiek is a gydjtékorbe tartoz-
nak. Mas nyelvek: kis vagy kozépterjedelem - valogatassal. Szakszotarak kozul: a vilagnyelveken
megjelend miszaki szakszétarak.

4.) Fogalomgydjtemények, hatarozok: Bioldgiabol novény és allathatarozd. Térténelembdl magyar
és egyetemes.

5.) Kézikdnyvek, tsszefoglalok: gydjtékoriunkbe tartoznak a Mdszaki Kiad6 kézikdnyvei is.
6.) Adattarak: Az oktatasi, és a helyi vonatkozasu adattarak - kiemelt fontossaguak.

7.) Atlaszok: Az SH atlasz sorozat is a gydjtékorbe tartozik.

8.) Albumok: Az iskolan kivili forrasok figyelembe vételével - erés valogatassal.

9.) Kronoldgiak: A gydjtékorbe illik az Officina Nova Kiad6 Kronika sorozata is.

10.) Tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok, segédkonyvek

11.) Folydiratok: kifejtése a dokumentumtipusok kézott.

12.) Nem nyomtatott ismerethordozok: kifejtése a dokumentumtipusoknal.

13.) Gyartmanykatalégusok, aru- és szolgaltatasismertetsk: Terjedelmétél, szinvonalatdl fliggéen -
esetleg idéleges nyilvantartassal - oktatasi, mdiszaki témajuak, ergs valogatassal tartoznak a gy(ijté-
korbe.

14.) Az informacidszolgaltatas segédletei: internet segitségével

16.3.2 Ismeretkozlo irodalom

A gyermekirodalom kivételével gydijteni kell az alapvizsga, az érettségi vizsga €s a szakképesité vizsga
kovetelményrendszerének megfeleld alap- és kozépszintd irodalmat minden mdveltségi tertleten,
a gy(jtés mélysége azonban egyes terileteken erésen eltéré lehet. A kbzismereti és a szakmai tan-
targyi programokban meghatarozott munkaltat6 eszkézként hasznalt dokumentumokat egy tanuld-
csoportnyi példanyszamban kell gydijteni. ETO szerint részletezve:

0 Altalanos mvek: gydjteni kell a kényvtari munkara vonatkozd jogszabalyokat, iranyelveket, 6sz-
szefoglaldkat, mddszertani kiadvanyokat, modszertani folyoiratot. Az ide tartozé tovabbi részteri-
letek erés valogatassal.

1 Filozofia, pszicholdgia, etika, esztétika: Erés valogatassal tartozik a gydjtékorbe. Elsésorban az al-
talanos pszicholdgia neveléspszicholdgia, fejlédéslélektan, Gnismeret tartozik a gydjtésbe. Alap- és
kdzépszintdi etika, filozofia - 6sszefoglald jellegl mivek.

2 Vallas: Erés valogatas sziikséges. A Biblia, a Biblia magyarazatai, mitoszok gydjteménye, 6sszefog-
lalo vallastorténetek tartoznak ide.

3 Tarsadalomtudomanyok Szocioldgia, szociografia: oktatas, ifjusag, mezégazdasag, tajegységink -
Osszefoglalé jellegl mdvek.

Statisztika: altalanos dsszefoglalasok - valogatassal.
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Politika, jog, kbzigazgatas, népjolét, kereskedelem: valogatassal tartozik a gydjtékorbe.

Kivételek: csaladjogi, gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek kdzleke-
désrendészeti jogszabalyok (KRESZ kdnyvek).

Kiemelt fontossagu a pedagdgiai gydjtemény. A gydjtékorbe tartoznak a pedagdgiai szakirodalom
és hatartudomanyainak dokumentumai. A pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak, fo-
galomgydjtemények, szakszotarak. A tehetséggondozas, felzarkéztatds modszertani irodalma. A
miveltségi teriiletek modszertani segédkdnyvei, segédletei. Az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s
jogi gydjtemények. Altalanos pedagdgiai és szakmaodszertani folydiratok. Az iskola torténetérsl, név-
addjarol, Szily K&lméanrol sz6l6 dokumentumok. Hangsulyos az osztalyfénoki munkat segité kiadva-
nyok gydjtése is. A felvételi kdvetelményekrél, tovabbtanulasi lehetéségekrél. (Internet, e-malil
hasznélat segitségével).

Erés valogatéas eérvényestl a néprajz, folklér irodalméban.

5 Természettudomanyok, kornyezetvédelem: széles valasztékot kell biztositani dokumentumtipu-
sokban is, pl. a nyomtatott dokumentumok mellett CD-k, CD-ROM-oK is.

Matematika, fizika, kémia: a feladatmegoldast gyakoroltatd kdnyvekbdél tébb példany is. Csillaga-
szat, foldtan, éghajlattan: ergs valogatassal 6sszefoglald alap - és kozépszint mdvek. Bioldgia, no-
vénytan, allattan: alap- és k6zépszintl szélesebb valasztékot ado gydijtés, néhany felsd szint(i 6ssze-
foglalas is; versenyre, palyazatra felkészités, felkészilés lehetéségének biztositasa erdekében. Jel-
lemzé a valtozatos dokumentumtipus is - hatarozok, atlaszok, kézikbnyvek, albumok, folydiratok,
CD-ROM-ok, CD-k.

6 Alkalmazott tudomanyok

600 A tudomany, a technika torténete, talalmanyok: dsszefoglald kézikonyvek tartoznak a gy(ijté-
korbe.

610 Orvostudomany, egészségugy: életkori sajatossagok figyelembevételével karos szenvedélyek-
rél, szexualis ismeretterjeszté dokumentumok is beletartoznak a gytijtékorbe. Allatorvosi irodalom,
allategészségugy: Szaktanari javaslat alapjan, erés valogatassal az allatorvosi szakirodalombol, az
alap és kozépszint(, dsszefoglald jellegu allategészségligyi dokumentumokbdl.

62 Mérnoki tudomanyok, technika altaldban: az iskola profiljabdl kbvetkezéen teljességre torekvéen
kell gydjteni a kozépszint(i 6sszefoglald kézikdnyveket, adattarakat, monografidkat, gyartmanyis-
mertetéket, katalogusokat; a felséfoku kdnyveket valogatéssal kell gydjteni.

620 Anyagismeret, anyagvizsgélat: a kdzépszint( tankdnyvek, munkafiizetek, segédletek teljes kor(i
gydjtése, a felséfoku kdnyvek vélogatassal.

621 Géptan, elektrotechnika, vas- és fémipar, forgacsolas: a Miszaki Kényvkiadd miveit teljességre
torekvéen gydjtjuk. A k6zépszint(i szakkonyvek teljes, a felsé szintlek valogatott gydjtése. Alapvets
m(ivek tobb példanyban is a gydjtékdrbe tartoznak.

629/68 Alap- és kdzépszinti dsszefoglalo jellegl dokumentumok gydijtése, kivéve
655 Nyomdaszat, konyvkiadas és konyvkereskedelem: teljességre torekvéen.
681 Finommechanika: a 621-es ETO-jelzetnek megfeleléen gy(ijtjuk.

681.3 Informatika, szamitastechnika: draga, gyorsan avuld, elsésorban maganhasznéalatra alkalmas.
A gy(jtékorbe alapveté kézikonyv, szotar és szaktanari javaslatra konkrét igény alapjan beszerzett
dokumentum tartozik.
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690 EpitGipar, épiletgépészet: a 621-es ETO-jelzetnek megfeleléen gydjtjik.

7 Miivészetek. Sport. Epitészet, szobraszat, rajzmiivészet, festészet, fényképészet, zene, filmmdveé-
szet, iparmdvészet, tAncmdvészet: dsszefoglald jellegl kbzépszintli dokumentumok. Ezekben a té-
makordkben a nyomtatott dokumentumok mellett mas dokumentumtipusok is jelentés szerepet
kapnak. A nyomtatott dokumentumok kozil jellemzé az album. Néhany festé, fotdbmdvész életmd-
vébdl készult album is a gydjtékorbe tartozik. A szakrajz dokumentumait kdzépszinten gydijtjuk.

Sport és természetjaras: verseny és jatékszabalyok, kézikdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, évkony-
vek, életrajzi monografiak tartoznak a gy(jtékorbe - valogatassal. Tarakalauzok, sakk-kdnyvek ergs
vélogatassal. Kottakat nem gydjtunk.

8 Nyelv- és irodalomtudoméany

800 A nyelvészet altalanos kérdései: helyesirasi gyakorlokonyvek, nyelvhelyességi, beszédmdivelési,
kommunikéacios készséget fejleszté dokumentumok.

801 Egynyelvdi sz6tarak: elsGsorban a kézikonyvtarban a helye. Kélcséndzheté példany is a gydijté-
korbe tartozik az idegen szavak, kifejezések szétarabdl. Kizmondasok, szélasok gydjteményes kotet
tobb példanyban is.

802/809 A kilénbdz6 nyelveken megjelent kiadvanyok: az iskolai oktatas kdvetelményeinek megfe-
lel6en a nyomtatott dokumentumok mellett mas dokumentumtipusok is.

82/890 Irodalomtudomany, egyes nyelvek irodalma: elsésorban az 6sszefoglalo jellegd kézikonyve-
ket, a tananyaghoz kapcsoldédo irodalomtorténeti, stilustorténeti dsszefoglalasokat, biografiakat,
mielemzéseket tartalmaz6 dokumentumokat gydijtjik. A Matura sorozat kotelezé olvasmanyait tar-
talmazo kotetei tobb példanyban is a gydjteménybe tartoznak. A magyar irodalom dsszefoglal6 ké-
zikdnyvei, a mielemzé dokumentumok, a tanult alkotokrél sz6l6 monografiak tartoznak a gydjté-
korbe.

9 Foldrajz, életrajz, torténelem: a féldrajztudomany kézépszint( dsszefoglalasai. Az oktatas igényei
alapjan atlaszok. Orszagismertets kézikonyvek. A kulfoldi és hazai varosokat, tajegységeket bemu-
tato koteteket valogatva gydijtink. Térkép: orszag-, turista-, varostérkép az osztalykirandulasok leg-
gyakoribb tajegységeinek (Biikk, Matra) megfeleltetve tartozik a gydjtskorbe. Utleirast —az Gjonnan
megjelenteket - kivételesen gydjtiink csak (nincs ra olvasoi igény).

920 Eletrajzok: az iskolai oktatas kdvetelményeinek megfelelSen.

930/990 Torténelem: az oktatas igénye alapjan. Gydijtjik a kbzépszintii egyetemes torténelmi és
magyar torténelmi 6sszefoglalokat, a torténelmi szoveggydjteményeket, forrasantoldgiakat, krono-
I6giakat, a magyar torténelem fontosabb korszakait, eseményeit targyald monografiakat. A kiemel-
kedé torténeti személyiségek életrajzait. Kiemelten fontos a helyismereti, helytorténeti dokumen-
tumok gydjtése.

16.3.3 Szépirodalom

A szépirodalom és a szakirodalom aranya a gytjteményben a szakirodalom iranyaba tolodik el. Tel-
jességgel kell gydjteni az alapvizsga €s az érettségi vizsga kbvetelményrendszerének megfelels és a
mikro-tantervekben meghatarozott antoldgiakat, klasszikus és kortars szerzék mdveit, népkéltészeti
irodalmat, ajanlott olvasméanyokat. A hazi és kdtelezé olvasmanyokat gy(ijtjik. A nyomdakrol, nyom-
daszokrol sz6l6 szépirodalmi miveket a teljesség igényével gydijtjik.
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A kollégiumban (didkotthonban) kiemelten, de valogatassal tartozik a gydjtékorbe a nem kotelezé
irodalomnak szamito6 Un. olvasmanyos irodalom (krimik, toérténelmi regények, ifjusagi regények, ro-
mantikus konyvek stb.), mely a szabadidé hasznos eltdltésének alapvets forrasa.

16.3.4 Konyvtari szakirodalom

A teljesség igényével kell gydjteni a konyvtari 6sszefoglalokat; konyvtari jogszabalyokat, iranyelve-
ket; a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket; az iskolai konyvtarakkal kap-
csolatos madszertani kiadvanyokat illetve a kényvtarhasznalat médszertani segédleteit.

16.3.5 Hivatali segédkdnyvtar
Gydijteni kell az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, Ugyvitelével, munkatggyel kap-
csolatos kézikdnyveket, jogi és szabvanygydjteményeket, folydiratokat.

16.3.6 Kéziratok

A teljesség igényévek kell gydjteni az iskola pedagogiai dokumentécioit; palyazati munkakat, szak-
dolgozatokat; iskola életével kapcsolatos dokumentumokat; iskolai Ujsag, radié dokumentaciojat.

16.3.7 A gyljtés dokumentumtipusonkeént

Konyvek, tankdnyvek: a gydjtés szintje és mélysége az elézé fejezetben meghatarozott, kifej-
tett.

Hangkazettak: a német és az angol nyelv tanitasat segité nyelvi kazettak, a zenei mveltségi
részterulet igényeit kielégits zenei felvételek, a szép, helyes kiejtést, a beszédmlivelést segité
kazettak tartoznak a gy(ijtékorbe.

CD-k: a gy(ijtés a pedagdgiai programnak megfeleléen a nyelvek tanitasat elésegits kiadva-
nyok; komolyzene, a klasszikus alkotok m(ivészeti felvételei elsGsorban.

CD-ROM-ok: dsszefoglalo jellegl k6zépszintid dokumentumokra van sziikség a gydjteményben.
A magyar tudomany és technika nagyjai cim sorozat darabjait teljességre térekvéen gydijtjik.
DVD-k: kotelezé olvasmanyok feldolgozasai teljességre torekvéen, a magyar és kulfoldi mad-
veszfilmek valogatassal.

Internetrél letoltott, kinyomtatott dokumentumok: elsgsorban a pedagdgusok szinvonalasabb
oktatdmunkajahoz, a pedagogiai program eredményesebb megvaldsitasahoz, a szakmai to-
vabbképzésekhez sziikséges dokumentumok letdltése, nyomtatasa tartozik a gydjtékorbe.
Szorakoztatd céllal nem kerulhet dokumentum a gydjteménybe.

Idészaki kiadvanyok: képviselve legyenek az alapvets pedagdgiai folydiratok, a mddszertani
folyGiratok, egyéb szakmai lapok (Elet és Tudomany, Természet Vilaga, Természet Bavar, His-
toria stb.). A mdszaki lapok kiemelten fontosak lennének.

Tartos tankonyvek: olyan tankdnyv és kdnyvhoz kapcsolddé kiadvany, amelyet a tanuldk leg-
alabb négy tanéven keresztiul hasznalnak tanuléi bejegyzések nélkil

A gy(jtékori szabalyzat koveti a valtozasokat és az id6kdzben szerzett tapasztalatok felhaszna-
lasaval modositani célszerd. Fellilvizsgalata hAromévente célszer(; kdtelezs, ha az iskola pro-
filja, szakképzése megvaltozik.
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16.4 Tankdnyvtari szabalyzat

16.4.1 Az ingyenes tankényvi ellatas rendje:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett és elkilonitetten
kezelt tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbél megvasarolt konyv és tankdnyv az
iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kerdl.

16.4.2 A kdlcsdnzés rendje

Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldk a tankényveket szeptemberben a kdnyvtarbol kikdlcsonzik.
Alairasukkal elfogadjak a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozo a nyilatkozatot. En-
nek szbvege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

AZ oo, -es tanévre az iskolai konyvtarbol tartés tankdnyveket vettem at, az atvételt alairdsom-
mal igazolom.

....................... -ig az iskolai kbnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankdnyveket

A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elvesztem, akkor
azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell méas forrasbdl, végsé esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

A kézhez kapott konyvek listaja:

Kelt:
Budapest, 20........c.ccciiiiiii

atvevo aairdsa

A didkok a tanév befejezése el6tt 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve tanév kézben fel-
vett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

Atanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je (gondviselsje) koteles a kdlcsdnzott tankonyv elvesztésébél,
megrongalasabol szdrmazd kart az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankodnyv stb. rendeltetés-
szer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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16.4.3 A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv biztositasa-
hoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrél

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankényvekrél

listat készit a selejtezends tankdnyvekrél.
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megérizni és rendeltetésszer(ien
hasznalni. Ebbél fakad6an elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasz-
nalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-o0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet kdlcséndz, a tanuld, illetve a kiskord tanuld
szil6je (gondviselgje) koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongélasabol szarmazé kart az iskola-
nak megtériteni.

Médjai:
azonos kiadasu konyv beszerzése,
anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a kdnyvtaros-tanar feladata. Vitas
esetben az intézményvezeté szava donté.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanu-
I6nak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at

a méasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szilé altal benyujtott
irasbeli kérelem elbiralasa az intézményvezeté hataskore.
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16.5 A katalogusok szerkesztési szabalyzata

16.5.1 Aziskolai konyvtar katalogusai:
1. Raktari katal 6gusok.

2. Alapkatal bgusok:

betdrendes leiré katal 6gus

csoportképzéses szakkatalogus
A konyvtari allomanyban megtalalhaté dokumentumtipusokrol raktari katalogus kilén-kilon épul.
Alapkataldgusok esetében integralt (0sszesitett) kataldgusok tarjak fel az allomanyt. A dokumentu-
mokhoz a konyvtarostanarnak kell elkészitenie a megfelelé szamu kataloguscédulat.

16.5.2 Raktari katalogus

Az iskolai kdnyvtar allomanyanak feltarasanal elsédleges cél, hogy a dokumentumokrél raktari ka-
taldgus készlljon. A raktari katalogusba minden dokumentum, minden példanyardl kilon raktari
lapnak kell készllInie. Szamitogépes fejlesztés esetén a raktari kataldgus készitése Szirén integralt
konyvtari rendszerrel torténik. A raktari katalogus a kdnyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az al-
lomany felallitasanak a rendjét. Ennek megfelel6en kilén csoportot képeznek az egyes allomany-
egységek (kézikonyvtar, kdlcsonzési allomany, stb.,) raktari lapjai. Az egyes csoportokon belll a cé-
dulék a raktari jelzet szerinti sorrendben ( szépirodalom betdrendben, ismeretkdzI6 irodalom szak-
rendben ) kdvetik egymast. A raktari lapon aldhtzéassal jel6ljik, hogy a tébbi kataldgusban milyen
rendszavakhoz, ETO jelzetekhez kertil a cédula. A torolt mdvek lapjait a katalégusokbol a torléssel
egy idében ki kell szedni.

16.5.3 Alapkatalogusok

A raktari katalogus elkészultével leheté valik az alapkatalogusok megfelel6 szamu kataldéguscédula
masolatainak elkészitése és besorolasa. Az alapkataldgusokba minden md minden kiadasardl kerul
be cédula. A tébb példanyban beszerzett azonos kiadast mvekrsl minden besorolasi adatnal egy
cédulat helyeziink el. Az egyes kataldgusokba kertilé céduldkon mindig csak azt az egy adatot htzzuk
ala, amely szerint a cédulat elhelyezziik a katalégusban.

16.5.3.1  Betirendes leird kataldgus
A kataldgusépités az alabbi besorolasi adatok figyelembevételével torténik:

a fététel besorolasi adata ( személynév vagy testileti név, vagy ha a mdnek nincs egyéni szer-
z6je, vagy haromnal tébb szerzéje van, akkor a md cime)

cim szerinti melléktétel (a md cime , gydjtemény esetén minden m( cime, tébbkdtetes mii
esetén a kozos cim és a kdtet cim is, a sorozat cime)

kdzremdkodsi melléktétel ( szerkeszts, Gsszeallito, valogatd, atdolgozé stb.)

targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, amelyekrél a md szol).

16.5.3.2  Csoportkéepzeses szakkataldgus:

A csoportképzéses szakkatalégusba minden fétablazati szdamhoz - viszonyitassal képzett dsszetett
jelzeteknél minden Uj fétablazati szamhoz - keril cédula. A katalogus felépitését az osztélapok ha-
tarozzak meg. A csoportalkotasnal Iényeges szempont, hogy egy-egy osztolap mogott 15-20 cédula-
nal ne legyen tobb. A katalogus bévulésével el kell késziteni az G osztlapokat. Az osztolapok az ETO
szamok sorrendjében kovetik egymast. Az osztélapok mdgott a cédulak a fététel elsé besorolasi
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adata szerinti betdrendben kdvetik egymast. A csoportképzéses szakkatalogushoz betiirendes mu-
tatd készil. A betiirendes mutatdba az osztolapon szereplé fogalmakral késziilnek cédulak. A cédu-
lak a fogalmak betdirendjében kdvetik egymast. A betlirendet oszt6lapokkal jeloljuk.

16.5.4 Az elektronikus kataldégus épitésére vonatkozo szabalyok

Az elektronikus kataldgus integralt kdnyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhaté. Alkalmas az
allomany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrél egyarant, az olvaséi adatok és a
kolcsdnzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés, allomanyegységek alakulasa
sth.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellenérzésére.

Az elektronikus kataldgus szerkesztésének szabalyai
A katalogus SZIREN programmal készdil.

Az adatok feltdltése az erre a célra létrehozott Girlapon keresztul térténik. Az Grlap segitségével min-
den dokumentumot egyszer kell felvenni az adatbazisba.

16.5.5 Zaro rendelkezések:
Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tanak mellékletét képezi.

Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és M(ikddeési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa az iskola in-
tézményvezetsjének feladata.
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1711.sz Melléklet — Ugy és iratkezelési szabalyzat

17.1 BEVEZETO, toérvényi héattér

A hatélyos koznevelési torvény és mas egyéb jogszabalyok alapjan el kell késziteni, aktualizalni és
korszerdisiteni kell a szervezeti és miikddési szabalyzatot és annak kételezé mellékleteit.

20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél

2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeé-
rél szol6 1995. évi LXVI. térvény modositasarol

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalanos kbvetelményeirdl

17.2 |. szabalyzat célja

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval kezelésével, selejtezé-
sével, levéltarba torténé atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a tanligyi nyilvantartasok, okta-
tasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

17.3 1l. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeé-
rél sz616 1995. évi LXVI. térvény modositasa

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalanos kbvetelményeirél
2011.évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél

20/2012.(VII1.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikodéesérdl, és névhasz-
nalatarol.

17.4 11l. fogalmak, értelmezések

érkeztetés: az érkezett kiildemény kildéjének, érkeztetsjének, belsé cimzettjének, az érkezte-
tés datumanak, elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamanak, a killdemény adathordo-
z0janak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben vagy kiildon
érkeztet6 konyvben;
iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a ke-
letkezést kdvetéen az iktatokonyvben, az iraton és az el6addi iven;
iktatékonyv: olyan nem selejtezheté, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;
iktatbszdm: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az iktatandd iratot;
irattari tétel: az iratképzé intézmény, vagy személy tgykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;
irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozé kéd,
irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torténg ellatasa és irattarban torténé do-
kumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tgyintézés befejezését
kdveté vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idére;
kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Ugykezel6nek
sz016 vezetdi vagy Ugyintézgi utasitasok;
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kildemeény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo lis-
tan cimzéssel lattak el;

kildemény bontésa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakh(i formaban, utélag készilt egyszerd (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacié helyreallitasanak le-
hetéségét kizaré mddon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattol — elvalaszt-
hato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan at-
tol;

selejtezés: a lejart megérzési hataridejd iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisi-
tésre torténé el6készitése;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézé személy kijelolése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovabbitéas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetésége-
nek biztositasaval is;

kezdgirat: az Gigyben keletkezett elsé irat, az tigy indito irata

Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s hangjegy (kotta), amely az iskola
mikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban és alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készult kbnyvjellegd kéziratokat.
elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus forméban régzi-
tett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathor-
dozon térolnak.

tgykor: azon Ugyek 6sszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységehez, il-
letve az abban kozrem(ikddé személyekhez kapcsolddik. Az ligykdrbe tartozoé tigyek megolda-
sarol az intézmény vezetdgje altal kijeldlt illetékes dolgozénak kell gondoskodni.

Ugyintézé: az Ugy intézésére kijelolt személy, az gy eléaddja, aki az Ugyet dontésre elékésziti;
archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektromos dokumentu-
mok hosszl tavu biztonsagos megérzése elektronikus adathordozén

17.5 Az intézmény ugyvitelének rendje

17.5.1 Az intézmény fébb Ggykorei
vezetési tgykor
igazgatasi tgykor
o személyi, kdzalkalmazotti Ugykor
o Uzemeltetés tgykor
0 pénzlgy Ugykor
nevelési, oktatasi Ugykor
kozoktatasi-ugykor
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szakmai-oktatasi Ugykor
gyakorlati-oktatési tigykor
tanuloi Ggykor
taniigy-igazgatasi tugykor
kollégium-igazgatasi Ugykor
telephely lgykore

17.5.2 Az Ugyvitel és az lUigyiratkezelés szervezete, személyi feltételel

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az tgyeket
kisérg iratkezelést, ennek ellenérzését az intézmeény igazgatdja, valamint az altala kijeldlt igazgato-
helyettesek felligyelik, iranyitjak az alabbiak szerint:

17.5.2.1  Azlgazgato feleléssége

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak végrehaj-
taséért,
a szervezeti, mikodési és tigyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjaért,
az iratok szakszerd és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodteté-
séért, az iratkezeléshez szlikséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
felugyeletéért
az iratkezeléshez szlikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért
az iratok és adatok védelméért, kiilonos tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvAnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisulés és sé-
rulés tekintetében.

Feladata

jogosult az iskolaba érkezé kildemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni;

kijeloli az iratok Ugyintézéit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

ellenérzi, hogy a személyes és kulonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi elgirasoknak
szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald hozzaférésre.
gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben jartas, irattaros szakképesitésid munkaerét alkal-
mazzanak

gondoskodik az iratkezelést végzs, vagy azeért felelés alkalmazottak szakmai képzésérél és to-
vabbképzésérdsl

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol,

felligyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat, ame-
lyek az Uzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasa, amely alapjan a feladatok, hataskorok
pontosan meghatérozasra kerullnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés felligyeletét ellaté személy feladatait, hataskoreit helyetteseire atruhazhatja. Az
iratkezelés felligyeletével kapcsolatos jogkor atruhazasa csak irasban, az atruhazott feladatok,
hataskorok felsorolasaval torténhet.
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17.5.2.2  Avezet6ség tagjai

Az igazgat6 helyettesek, a gyakorlati oktatas vezeté és a kollégiumvezeté az SZMSZ-ben leirt esetek-
ben felel6sek az tigykor tekintetében azokon a teruleteken, amelyet az SZMSZ szamukra kijeldl.

17.5.2.2.1 lgazgaté-helyettes |.

Altalanos helyettes. Az igazgaté tavollétében minden tigyben helyettesitheti az igazgatot. Elsédleges
feladatai az alabbi Uigykérokhoz kapcsolodnak:

0 nevelési, oktatasi tgykor
kozoktatési-Ugykor

tanul6i Ggykor
tanlgy-igazgatasi Ugykor
17.5.2.2.2 lgazgaté-helyettes lll.

Altalanos vezetshelyettes. Az igazgaté és az igazgatd-helyettes . tavollétében minden tigyben he-
lyettesiti 6ket.

O O O

0 nevelési, oktatasi Ugykor
kozoktatasi-Ugykor

tanul6i Ggykor

tanlgy-igazgatasi Ugykor

Tolna Lajos utcai telephely tigykore
17.5.2.2.3 lgazgato-helyettes II.

Szakmai vezetéhelyettes. Az igazgato és a igazgatd-helyettes I. €s igazgato-helyettes lll. tavollétében
minden Ugyben helyettesiti 6ket.

O O O O

Elsédleges feladatai az alabbi Uigykdrékhdz kapcsoldédnak

0 Szakmai-oktatasi Ugykor
17.5.2.2.4 Gyakorlati oktatasvezets

0 gyakorlati-oktatasi Ugykor
17.5.2.2.5 Kollégiumvezets

o kollégium-igazgatasi Ugykor
17.5.2.2.6 A fentieken kivll az alabbi feladataik vannak a vezetéhelyetteseknek

ellenérzik, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési sza-
balyzat elGirdsai szerint torténjen;

intézkednek az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratke-
zelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgaté tavollétében jogosultak az iskolaba érkezé kildemények felbontésara;

az igazgat6 tavollétében jogosultak a kiadmanyozasra;

az igazgato tavollétében kijeldlik (szignaljak) az iratok Ugyintézéit;

irdnyitjak és ellenérzik a titkdrsdgok munkajat;

gondoskodnak az iratkezelést végzé, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél és to-
vabbképzésérél
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gondoskodnak az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesits-
konyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol

gondoskodnak az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasardl, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrél, és azok betartasarol
gondoskodnak egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokral.
elékészitik és felligyelik az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

gondoskodnak az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagérdl,

kézrem(ikddnek azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok kialakitasa-
ban, megszervezésében, ellenérzésében, amelyek az Uzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

folyamatos munkakori feladatuk és felelsséguk az intézményi iratok s adatok védelme, kilo-
nosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint a megsemmisuilés és sériilés ellen.

17.5.2.3  Titkarsagi dolgozdk feladatai
Az alabbi titkarsag és vezetsik vannak az iskolaban:
igazgatoi-titkarsag (igazgatoi titkarsag)
Didkcentrum (titkarsag)
Szakmai oktatasi titkarsag
Kollégiumi titkarsag
Telephely titkarsag
Tanmdhely titkarsag
17 5.2.3.1 Atitkarsagi dolgozok feladatai

kotelesek munkdjukat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan vegezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megérizni;

tevékenysegi koriikben az iratkezelési feladatok ellatasa soran kotelesek gondoskodni az irat-
kezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és eljarasi
szabélyokat, amelyek az Gizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziiksé-
gesek.

szamitdgépes iratkezelés esetén jogosultak a szamitdgépes adatokhoz valé hozzaférésre.

Feladataik

a kuldemények atvétele;

a kildemények felbontésa; (ha az igazgato ezt a munkakdrébe utalja)

az iktatas;

az esetleges elé-iratok csatolésa

az iratok mutatozasa;

az iratok belsé tovabbitasa az Gigyintézékhoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének;
a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;
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az elintézett tgyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezeése;

az irattari jegyzékek készitése;

kdzremdkodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal
a kuldemények postai atvétele;

a kildemények kézbesitése;

a kézbesité konyv alairatasa a cimzettel.

Felelések a rabizott kiildemények megérzéséért, iskolan belili és kilsé tovabbitasaért, a kézbesits-
kdnyv megdrzéseért.

17.6 Az iratok kezeléséenek altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratkezelés megszervezése - Az elintézett ligyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

Az Ugyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok - Az intézmény iratait-munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa - Az intézmény (igyeinek masolatairl masola-
tot, masodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az altala megbizott helyettes vezets engedélye
alapjan adhat.

A masolat ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé vezets alairasaval ad-
hato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okméanyokrdl (bizonyitvanyok, okle-
velek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

17.7 Az iratkezelés folyamata

17.7.1 Az irat kezelés moédja
Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz, vegyes médon torténik.

17.7.2 A kildemények atvétele és felbontasa
Az intézménybe érkezé kildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgato

igazgatd-helyettesek

igazgatoi titkarsag dolgozdja;

az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

17.7.3 Az intézmeénynek személyesen benydujtott iratok atvételére
A tagintézménybe érkezé iratok atvételére az alabbi személyek jogosultak

az igazgatdja, helyettesei

a igazgatoi titkarsag dolgozoéja

a telephely dolgozéja

a tanuloi titkarsag dolgozoja
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a kollégiumi titkarsag dolgozéja
cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hianyosan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irnia a “Sérulten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
A hianyzé iratokrél vagy mellékletekrél a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz610 iratokat, diakonkormanyzat, az iskola-
szék, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek
felbontasi jogat a vezeté fenntartja maganak.

A névre sz016 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az vezeté vagy a kijeldlt helyettese felbont-
hatja, ha a kiildemény kilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevé a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus aton érkezett kiildeményeket a cimzett
kezeli.

Az ,azonnal” és ,,slirgés” jelzési kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlini.

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen levél.

17.7.4 A kildemény érkeztetése
Az intézménybe érkezé valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, és
sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.

17.7.5 Iktatas
Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatoszdmmal valamint egyéb
azonosito adatokkal.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kivul kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazd ,,slirgés” jelzési iratokat.

17.7.6 Iktatokdnyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujra kezd6dé sorszamos rendszer, melyhez manualis iktatas
esetén az intézmény vezetgje altal hitelesitett iktatokdnyvet kell alkalmazni.

A hitelesitett iktatokdnyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezdédd, és évszamot feltiintets sor-
szammal kell kezdeni. Egy iktatokdnyvon belul a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy Ugyet szabad iktatni. Kivételes esetben az iktatokdnyv
tartalmazhat ,,/” jellel meghatarozott iratokat is.
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17.7.7 Az iktatokényvnek tartalmaznia kell
U az iktatasi f6szamot,
U az alszdmot,
U az iktatdszdm kiadasanak évet.
U az Ugyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot.

Az iktatokdnyvben sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett ada-
tokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziik-
séges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal igy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatdkonyv tobb éven keresztil hasznalhato.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a - az utolsé irat iktatasa utan- a felhasznalt utolso sor-
szamot kdvetéen alahuzassal, a kdrbélyegzé lenyomatéaval €s az igazgaté alairasaval le kell zarni.

Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Er-
vénytelenitett iktatdszamot Ujbdl kiadni nem szabad. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at
kell huzni, hogy az eredeti szdveg is olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Ha egy éven beliil az ligyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az f6szamon (az elsé iktatasi szamon) /-jel utan alszammal kell
kezelni. Ugyanezen a modon kell eljarni a szamitogépes iktatas esetén is.

Ha egy lgyben tébb éven &t keletkeznek iratok, az Gj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0] iktat6szamhoz.

17.8 Az elektronikus iktatas

Az elektronikus adathordozon érkezé, vagy tovabbitott iratok mellé kisérélapot kell csatolni, és eze-
ket egyutt kell kezelni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
munkalgyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

17.9 Az iratokkal kapcsolatos Ugyintézés

17.9.1 Aziratok szignalasa

Az intézmény igazgatdja a killdeménnyel kapcsolatos Ugyek elintézésére az intézmény dolgozoi ko-
zUl Ugyintézét jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

Az igazgato altal szignlt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokdnyvbe
(nyilvantartokényvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt Ggyintézéhoz.
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17.9.2 Az ugyek intézése

Az Ugyintézé az tgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe vételé-
vel koteles elintézni.

Az Ugyintézés hatarideje:

a tanulokkal, gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatél szamitott 15
nap;

az intézmény mdkodésével kapcsolatos tigyekben az igazgatd dént a hataridérél,
Amennyiben a vezeté méasképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas
napjatol szamitott 15 nap.

Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is.

Az titkarsagi dolgozok kotelesek az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét sza-
mon tartani, és amennyiben az Ugyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelen-
tenie kell.

17.9.3 Felvilagositas hivatalos tgyekben
Az intézmény ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezeté, vagy az altala ki-
jelolt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni, ren-
delkezésre bocséatani.

Az intézményi Ulgyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran Ugyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

17.9.4 Kiadmanyozas
A kiadmany az intézményi Ugyintézés soran belsé vagy kulsé Ugyfél, szervezet, intézmény stb. sza-
mara készult hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadméanyozasi joggal rendelkezé vezets dolgozd engedélyével ké-
szilhet.

Intézménytnkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezets beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében;
igazgato-helyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikddésével kapcsolatos iratok esetében
az igazgat6 altal meghatarozott esetekben, az SZMSZ helyettesitési rendjének megfeleléen

A kiadmanyozd6 kulon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkdl is készilhet irat. llyen esetben
az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany hiteles” zaradékot
ra kell irni, majd a titkarsagi dolgozonak vagy az tigyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény kdrbélyegzéjének lenyoma-
taval is.
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17.10 AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI

17.10.1 Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendé Uggyel kapcsolatban meghozott hatarozatokat
meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

bevezetd rész

rendelkezé rész

indoklas

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlése

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetéségre torténd figyelem felhivast.

17.10.2  Jegyzékonyv
Jegyzékonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

ha a jogszabaly eléirja

ha az oktatdi testiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, iskolaszék, stb.) az intézmény mikodé-
sére, a gyermekekre, tanulokra, vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésekben dont,
véleményez, javaslatot tesz

rendkivili esemény bekdvetkeztekor

A jegyzékonyv kotelezé tartalma:

elkészités helye és ideje

a jegyzékonyv készitéjének neve, beosztasa

a jelenlévék felsorolasa név és beosztas szerint

az ligy targyanak megjel6lése

az Ugyre vonatkozo lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
a meghozott dontések

a jegyzékonyv vezetsjének alairasa

a résztvevék alairasa

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani. A jegyzé-
konyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét,

anyja szuletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

a szObeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezé tanar alaira-
sat,

a végleges osztalyzatot

a jegyzékonyv kiallitasanak helyét és idejét,
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az elnok, a jegyzé és a vizsgabizottsag tagjainak neveét és alairasat.

17.11 Az intézmeényi belyegzék hasznélata

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznélatara az igazgat6 adhat engedélyt.

A ténkrement, elavult bélyegzét az igazgaté ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsem-
misitésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzékdnyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgaténak
kézleményben kbzzé kell tennie.

Az intézmény bélyegzgirél nyilvantartést kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartdsénak a kdvetkezéket
kell tartalmaznia:

a bélyegzé sorszamat;

a bélyegzé lenyomatat;

a bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegzé 6rzéséeért felels személy nevét;

a bélyegzé atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

17.12 Az irattarozas rendje

17.12.1 Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
az ugykorok kozott meglévé tartalmi 0sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialaki-
tani.

17.12.2 Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat €s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket — az intézmény tgykoreit
az azonos targyu egyedi Ugyekig lemené részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — targyi ala-
pon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (lgykor) irataibdl is kialakithato.

17.12.3  Azirattarozas
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és méasolatokat az tgyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési
eljaras mellgzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cim-
zetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelels rovataban fel kell tlintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken belil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell érizni.

A kézi irattar helye az intézmény hivatalos helyisége.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint térténé csopor-
tositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.
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17.13 Iratok hozzaférhetésége, védelme

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra, az irat-
tari kblcsonzési fuzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irat-
tarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatdk ki, amelyek az ligyintézé
feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott ve-
zet6 beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

17.14 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

17.14.1  Selejtezés

Az irattar anyagéat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell valasz-
tani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattéri terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat_ a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstsl szamitott
30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az Uigyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idé letelté-
vel.

Az iratselejtezés alkalméaval 2 példanyban selejtezési jegyzékdnyvet kell felvenni, amelynek tartal-
maznia kell az alabbiakat:

hol és mikor készllt a jegyz6kdnyv;

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

mely tételek kerltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdsl mely iratok lettek visszatartva;

milyen mennyiség( (kg.) irat kerdlt kiselejtezésre;

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
Az |ratselejtezesrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzéjének lenyo-
matéaval ellatott két példanyos selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illeté-
kes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6kényv vissza-
kuldott peldanyéra irt zaradekkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi elSirasok figyelembevéte-
Iével gondoskodik.

Az irattéri terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illet-
ékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az illetékes
levéltarnak kell atadni.

17.14.2 Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd Ugyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
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17.15 Tanugyi nyilvantartasok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai aton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott,

szétvélaszthatatlanul 0sszefiizott papiralapi nyomtatvany,

nyomdai Uton eléallitott papiralapd nyomtatvany,

elektronikus Uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesi-
tett papiralapt nyomtatvany.

A tanigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

A pedagdgus csak a nevels-oktaté munkaval 6sszefliggé feladatokhoz nélkildzhetetlen tgyvi-
teli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, ellenérzi a tanit6 tanarok 6raveze-
tését, az elektronikus napldba beirja az osztalyaban lévé diakokra vonatkozo6 hatarozatokat a
naploba.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfs-
nok és az iskola igazgatoja altal kijel6lt két 6sszeolvasd pedagdgus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbta-
nulasra vonatkozé bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltlintetni.

A hibas bejegyzéseket a tantigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
maédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairas-
sal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomataval
kell hitelesiteni.

17.15.1 A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az Urres bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
maodon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az ltala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzékényvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartéast vezet:

0 az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol

o akidlitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tandsitvanyokrol

0 az drontott és megsemmisilt bizonyitvanyokradl, tanasitvanyokrdl
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri ,ERVENYTELEN” fel-
irattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a tulajdonosanak.
A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallit6 iskola, illetve jogutédja, jogutod nélkil meg-
szlint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen derl ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizo-
nyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A bizonyokrél méasodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem le-
het kiallitani.

17.15.2 A bizonyitvanymasodlat
A kdznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat
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az eredeti okirat potlasara szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezé, a kiallitas
idépontjaban hitelesitett irat.
A bizonyitvanymasodlatnak — szovegh(ien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talal-
haté minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutddia, az iskola jogutod
nélkuli megsziinése esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték
A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

0 amésodlat kiadasanak az okat,

o0 akidlitészerv nevét, cimét,

o akiadés napjat,

o € kel lani iktatbszammal, akidllitd szerv vezetsjének (vagy megbizottjanak) alairédsaval

és korbél yegzojének lenyomataval .

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a térzslapon fel kell tintetni

0 akiadott masodlat iktatoszamét,

o akiadés napjat,

0 tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvani-

tottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanul6 kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi vizsga-
rol és a szakmai vizsgaral kiéllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany mésodlatot kell kiadni.

17.15.3 Aziskola altal kdtelezéen hasznalt nyomtatvanyok
a bizonyitvany,
a torzslap kuliv, beliv,
az egyéb foglalkozasi napld,
a jegyzékonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az oOrarend,
a tantargyfelosztas (elektronikus dokumentum),
a tanuldi jogviszony igazolo lapja,
az iskolai jelentkezéshez hasznalt Grlap
a kollégiumi jelentkezéshez hasznalt Grlap

17.15.4  Beirasi naplo

Az iskolaba és a kollégiumba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A naplé az
Oktatési hivatal altal biztositott elektronikus nyilvantartasi rendszer (KIR), illetve az eKréta (2017-
tél)

A beirasi napl6 a tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirasi napl6t az igazgato altal kijel6lt — nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott — kdz-
alkalmazott vezeti (Diakcentrum, telephelyi titkar, kollégiumi titkar)

A beirasi napl6t az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell ve-
zetni.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordini, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igé-
nyd tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tintetni a szakvéleményt
kiallito

0 nevelési- tanacsadoi feladatot ellato intézmény nevét, cimét
aszakeértoi bizottsagi feladatot ellatd intézmeény, neveét, cimét,
aszakvélemény szamét kidllitasanak keltét,
az elvégzett felUlvizsgd atok, valamint a kovetkezé kotelezo felllvizsgélat
idépontjét. Az iskola ezen adatok aapjan minden év junius 30-a4ig megklldi az
illetékes szakért6i bizottsagi feladatot elldtd intézményrészére azon tanulok nevét — a
szakvéleményt kidlito intézmény és a szakvélemény szamaval egyditt -, akiknek a felll-
vizsgdlata a kdvetkezo tanévben esedékes.
A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettséguket kilféldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelezé tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé meg-
jegyzés rovataban.
A beirasi napldban fel kell tintetni

0 aziskolanevét, cimét

OM azonositéjat

amegnyités és lezaras idépontjat,

az igazgato alairasét,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomatét is.
beirasi napl6 tartalmazza a tanul6

napl ébeli sorszamét,

felvétel ének idépont;jat,

nevet,

oktatasi azonositdé szamét,

szlletési helyét ésideét,

lakcimét, ennek hidnyaban tartzkodasi helyét,

anyja szilletéskori nevét,

alampol géarsagat,

jogviszonya megsziinésének idépontjét és okat,

tovabba annak az intézménynek a nevét, ahovafelvették vagy atvették,

évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,

sgjatos nevelési igényére vonatkozo6 adatait,

az egyéb megjegyzéseket.

O O 0O 0O o

O O OO O 0O 0O 0O Oobb o oo OoODrr oo oo

17.15.5 Bizonyitvany
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

az iskola nevét, cimét
OM azonositojat
az iskola korbélyegzéjének lenyomatat
A bizonyitvany tartalmazza
0 asorszamét,
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abizonyitvany pétlap sorozatszamat,
atanul6 nevet, oktatasi azonositoé szamat, szlletés
helyét ésidegjét, anyja szilletéskori nevét,
atanul6 torzdlapjanak szamét,
atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
atanulé altal mulasztott 6rak szamét, ezen belll killén megadva az igazolatlan mulaszta-
sok szamét,
a tanul6 szorgalmanak és — az alapfoki miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékel ését,
atanul6 dtal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
a szilkséges zéaradékot,
az oktatoi testilet hatérozatat,
akidlités helyét ésidejét,
az iskola korbélyegzéjének lenyomatat,
0 azigazgato ésaz osztalyfonok aléirasit.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdél — kérelemre — a torzslap alapjan bizonyitvanyma-
sodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiillén jogszabalyban meghatarozottak szerint illeté-
ket kell leroni.

(@) O O 0O 0O o ©o

O O 0o oo

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre pétbizo-
nyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte
el. Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiin-
tetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuléja volt. llyen tartamu pétbizonyitvany akkor
allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola melyik
évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idgszakban az iskolaban tanitott. A volt évfo-
lyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

17.15.6  Torzslap

Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kovets harminc napon belll — nyilvantartasi lapot an. toérzslapot
allit ki.

A torzslap két részbél all, a tanuldkrol kilon- kilon kiallitott egyéni térzslapokbdl és az egyéni torzs-
lapok 6sszeflizését szolgald boritdbol (torzslap kiliv).

Az iskola a tanuldkrol — a tanévkezdést kdveté harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszamat,

a tanulo nevét, allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,
a jogszer( tartdzkodast megalapozé okirat szamat,
oktatasi azonosito szamat,

szletési helyét és idejét,

anyja sziletéskori nevét,

a tanulo osztalynaploban szereplé sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,
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a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szbveges mingsitéseét,

az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kiilén-kilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,
az oktatdi testllet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

a tanuldi jogviszonyabdl kdvetkezé dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat

Ha az iskola sajatos nevelési igényd tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni

a szakvéleményt kiallito szakértéi bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat

kidllitasanak keltét,

a felllvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az oktatas befejezé évfolyamat kdvetSen a torzslap kulivének teljes lezarasa
utén szétvalaszthatatlanul 6ssze kell féizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kulivén fel kell tintetni

a kiéllito iskola nevét, cimét,

OM azonositdjat,

a megnyitas és lezaras helyét és idejét,

az osztalyf6nok és az igazgato alairasat

az intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

az osztaly megnevezéset,

az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valé 6sszeolvasasanak
tényét igazolo dsszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzé osztalyfénok és az dsszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd alairasat,

a torzslap kulivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve, torzslap-
szama feltlintetésével).

A megsemmisilt vagy elveszett térzslap helyett— a rendelkezésre allé iratok, adatok alapjan —
poéttorzslapot kell kiallitani.

17.15.7  Egyéb foglalkozasi naplo

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kulondsen a fakultacios foglalkozasrdl, a szakkorrél, a sportkorrél és
a pedagogus egyéb foglalkozasi naplét vezet.

Az egyéb foglalkozasi napléban fel kell tiintetni a
kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat,
a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
a kiallitd pedagdgus és az igazgato alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kdrbélyegzéjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplé tartalmazza

a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,
a csoportba tartozé tanulok névsorat,

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

a tanuld anyjanak szuletéskori nevét és elérhetgséget,
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apja vagy torvényes képviseléje nevét és elérhetsséget,
a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
a foglalkozast tart6 pedagdgus alairasat.

17.15.8 Jegyzbékdnyv
A jegyzékonyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
a tanulo nevét, szilletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
anyja sziletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett
0 az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
0 a szObeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,
0 a veégleges osztalyzatot
a jegyzékonyv kiallitasanak helyét és idejét,
az elnok, a jegyzé és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

17.15.9 Tantargyfelosztas
Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatéja - az oktatdi testilet véleményének kikérésével — hagyja
jOva.
A tantargyfelosztas tartalmazza

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagolgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
és az altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és dratervi 6raik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

a pedagOgus 0sszes oratervi Orajanak szamat,

pedagogusonként a kotelezé draszdmba beszamithatod egyéb feladatok éraszamat,
pedagogusonként az dsszes Oratervi Ora és a kdtelezé 6raszamba beszamithat6 egyéb felada-
tok 6raszamat,

pedagdgusonként az dsszes Oraszambdl a tartds helyettesitések szamat,

az egyes pedagdgusok kotelez draszamat,

pedagogusonként a kotelezé draszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezmeényre jogosité jogcimeket,

jelleg szerinti kilon-kiilon 6sszesitett Graszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat

17.15.10 Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6sszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és az egyéb
foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar megnevezésé-
vel.
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17.16 Xl. Zaro6 rendelkezések

17.16.1 A szabalyzat idébeli és személyi hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

Jelen szabdlyzat 2018. év szeptember ho 3. napjan |ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti
az intézmeény iratkezelésére vonatkozd minden maés belsé utasitas.

17.16.2 3. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kdtelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja sza-
mara a Titkarsagon és a honlapon.

Az igazgato altal kijeldlt felelés munkatarsnak gondoskodnia kell a jelen szabalyzat olyan modosita-
sarol, amely az 0] torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szlikséges.

Budapest, 2018. augusztus 31. Fabian Zoltan

igazgat6
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181ll. sz. Melléklet - Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

Az adatkezelési szabalyozas megfelel az Eurdpai Unid 2018. majus 25-én életbelépett General Data
Protection Regulation (= GDPR) szabalyozasnak és a Szt. 118.8-ban leirtaknak.

18.1 Az adatkezelés elvei, altalanos szabalyok

Kezelhet6 adatok és azok kezelési szabalyai:

Csak olyan adat gydijtheté dssze, amely a feladat ellatasdhoz sziikséges.

A kezelt adatok sajat szervezeten belll is csak indokolt esetben adhatdk tovabb.

Sajat szervezeten kivil az adatok tovabbitasa az adatvédelmi torvenyi felhatalmazas alapjan
torténhet és csak hivatalos uton tovabbitott kérésre.

A kezelt adatokra a titoktartasi kdtelezettseg vonatkozik. Ezen kotelezettséget az intézmény
valamennyi dolgozéjanak be kell tartani.

A KIR-ben a tanuldk és az alkalmazottak adatait is nyilvantartjuk

Az elektronikus naploban a tanuldk és az alkalmazottak sziikséges adatain kivil a belépéshez
sziikséges adatokat taroljuk. A tanuldk belépéshez sziikséges adatain kivil a tanuldk szuleinek
és gondvisel6jének belépési adatai taroljuk. A tarolt adatokat az iskolabdl tavozé tanuld elta-
vozasat kovets tanév végeén toroljuk.

Az informacids rendszer és a statisztikai rendszer részére az adatszolgaltatas kotelezé.

Az iskolai eseményeken, nyilvanos terekben késziil6 hang-, kép- és filmfelvételeket az iskola
reklam, beiskolazasi célbdl tarolja és a honlapjan vagy kézosségi portalokon megosztja. A meg-
osztasokon szereplé személyek barmelyikének kérésére a megosztott médiumok megosztasat
megsziinteti.

18.2 Az intézmeényben kezelt adatokra vonatkozo6 eldirasok

18.2.1 A nyilvantarthato adatok

18.2.1.1  Azintézmény tanuldi és a kollégium tanuloi

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakbhelyének, tartoz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teruletén vald tartdézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megneve-
zése, szama,
szulgje, torvényes képviselsje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, e-mail cime,
a tanulo tanuldi jogviszonyéaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

0 az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

0 jogviszony szlinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

0 a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

0 atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

0 a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

0 merési azonosito,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

0 a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
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0 atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaada-
tok,
o felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
o a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
0 atanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
o a tankodnyvellatassal kapcsolatos adatok,
o évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
0 a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos méreés-értékelés adatai.

Az alabbi adatokat az érintettek hozzajarulasaval kezelheték.

a gyermek specialis étkezési igényére vonatkozd adatok (ételallergia, érzékenység, stb.)
az egészségi allapotra vonatkoz6 adatok (diabetesz, magas vérnyomas, epilepszia, stb.)
Pszichés allapotra vonatkozé informacio (csak az iskolapszicholdgus kezelheti)

a tanuld fényképe, réla késztlt fenyképfelvétel, filmfelvétel

nemzetiségi hovatartozas

18.2.1.2  Dolgozok
nev
szuletési hely, idé,
allampolgarsag
nem
lakcim, telefonszam, email cim
munkaviszonyra vonatkoz6 adatok
o munkakdrének megnevezése
0 a munkavégzés helye
0 a jogviszony kezdete és megsz(inésének ideje,
0 vezetGi beosztasa,
0 besorolasa,
0 munkaidé mértéke
0 Vvégzettség, szakképesités
o munkaban toltott ids, besorolasi adatok,
o dijak, kitiintetések,
0 munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony,
o a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok,
o fegyelmi, kartéritési kotelezettség, tartozas,
0 szabadsag,
0 juttatasok, kifizetések
0 a pedagogus azonositd szama
0 a munkabol tavol maradas jogcime, id6tartama
0 A jogviszony megsz(inésére vonatkozo adatok
TAJ szdm
Adobazonositd jele
Szdmlaszdma
A pedagdgiai el6menetel szempontjabdl fontos adatok (besorolas, tovabbképzések adatai)
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Az elektronikus naplé és egyéb iskolai szolgaltatasokhoz sziikséges hozzaférési adatok (email
cim, jelsz0, azonositd)

Az alabbi adatokat az érintettek hozzajarulasaval kezelheték
dolgozo pszichés problémaira vonatkozé adat;
a dolgozo csaladjara, gyermekeire vonatkozo;
a dolgozo fényképe, a rola késziilt film- vagy hangfelvétel;
dolgoz6 nemzetiségi hovatartozésa

Adatok torlése

A dolgoz6 jogviszonyanak megsziinése utan az iskolai rendszerekhez val6 hozzaférésenek jo-
gat az utolsé munkanapon megsziinteti.

Az elektronikus levelezérendszerében tarolt leveleit és email fiokjat kérésre azonnal, auto-
matikusan legkésébb egy év mulva torli.

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatait nem torli.

18.2.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok adatainak kezelés

Az intézménnyel kapcsolatba keriil személyek adatait a kapcsolat jellege alapjan a kapcsolt meglé-
tének végéig tarolhatja az intézmény a kapcsolat céljanak megfeleléen.

Az intézményen bellil csak olyan személyekkel oszthatja meg az adatokat, akik a céllal kapcsolatban
informacié megismerésére jogosultak és errél az informéaciot nydjté személy felhatalmazést ad.

Palyazatokra benyujtott 6néletrajzok, bizonyitvanyok, igazolasok csak a palyazat elbiralasaig
kezelhetdk.

Kéretlenll benyujtott dnéletrajzok esetén a leirt informéaciét az intézmény legfeljebb egy
évig kezeli, utana megsemmisiti. Kérelemre az adatokat megsemmisiti az intézmeény.

18.2.3 Adatok tovabbitasa

A tovabbithat6 adatok tanuldk esetében

a fenntarto, bir6sag, rendérség, allamigazgatasi szerv részére valamennyi adat;

sajatos nevelési igénydi, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adat
pedag0giai szakszolgalati intézménytél oktatasi intézményhez, illetve vissza;

magatartas, szorgalom és tudas értékelése oktatdi testuleten belll; szlil6knek, vizsgabizott-
sagnak, kilsé képzéhelynek, illetve Uj iskolanak valamint a szakmai ellenérzés vezetéjének to-
vabbithato;

diadkigazolvany kezeljének a kiallitashoz szlikséges valamennyi adat;

iskolai felvétel, atvétel, felsGoktatasi intézménybe felvételhez kapcsoldédo adatok intézmény-
hez és vissza;

egészségugyi feladatot ellatd intézménynek egészségligyi allapot megallapitasa céljabol;
csaladvédelmi intézménynek a veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése céljabol;
bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezeteknek;

Tovabbithat6 adatok alkalmazottak esetében
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Az alkalmazottak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsag-
nak, a rendérségnek, az uigyészségnek, a helyi dnkorméanyzatnak, az allamigazgatasi szervnek vala-
mint a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

18.3 Az adatkezelés szabalyai

Az intézmény dolgozdinak hataridé nélkili titoktartasi kbtelezettségik van.

Az iskolapszicholdgus és a szocidlis feladatokat veégzé alkalmazott a tanuldra vonatkozo adato-
kat nem oszthatja meg az igazgatéval sem.

A titoktartasi kotelezettség aldl a tanuld, illetve a tanul6 és a gondvisel kozdsen irésban fel-
mentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed az oktatdi testileti értekezleteken résztvevé meghivot-
takra.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelési értekezletekre, a pedagdgusok egymas
kdzotti megbeszélésére.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a toérvény altal kezelheté és tovabbithat6 adatokra.
Az intézményi adatok az irattari 6rzési idén belul kezelheték.

Az adatkezelési szabalyzat modositasa esetén a sziilSi szervezetet és az iskolai/kollégiumi
DOK-6t egyetértési jog illeti meg.

18.3.1 Intézmeényi nyomtatvanyok hasznalatanak szabalyozasa

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok korét részletesen a 20/2012. EMMI rendelet 94-111 § tartal-
mazza. A nyomtatvanyok fajtai:

Nyomdai Uton eléallitott lapjaiban sorszamozott szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papir alapa
nyomtatvany
Nyomdai aton eléallitott papir alapt nyomtatvany
Elektronikus okirat
Az elektronikus uton elgéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitele-
sitett papir alapd nyomtatvany.

Az iskolaban hasznalt nyomtatvanyokat a 20/2012. EMMI rendelet 1. melléklete szerint 6rizzuk.

18.4 A papir alapu dokumentumok hitelesitéesének rendje

A papir alapu dokumentumok hitelesitését az intézményvezeté vagy az altala megbizott irja ala és
latja el az iskola szamozott bélyegzé lenyomataval.

18.5 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az iskolai félévi értesits, a haladasi és osztalyozé naplé elééllitasa elektronikus Gton térténik.

A félévi értesitét az osztalyfénok nyomtatja ki, majd alairasaval és az iskola korbélyegzéjével
hitelesiti.

A haladési és osztalyozo6 naplot az e-naplo kezelésével megbizott dolgozé nyomtatja ki, a tit-
karsag 6sszef(izi, majd a hitelesités az intézményvezeté alairdsaval és az iskola kbrbélyegzéjé-
vel torténik.
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18.6 Az elektronikus aton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése-
nek rendje

Az elektronikus uton elééllitott egyéb dokumentumokat az intézményvezets vagy megbizottja elekt-
ronikus alairassal hitelesiti.

s

18.7 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, tarolasra elékészitett haladasi é€s osztalyozé naplot a papiralapu
naplo tarolasaval és kezelésével azonos madon kell kezelni. A dokumentumokat az iskola fajlszerve-
rén archivalni kell, tovabba két példanyban CD-re kell felirni nem megvaltoztathaté formaban (pdf).
A CD-ket két klonall6 helyiségben kell tarolni.
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191V. Melléklet - Informatikai biztonsagi szabalyzat

Az iskola m(ikddése szempontjabol elsérend(i fontossagu az iskola tulajdonaban Iévé eszkdzok és
adatok biztonsaga.

A védendé eszkozok fizikai biztonsagat az alabbi modokon biztositjuk:

Az informatikai eszkdzok elhelyezésével
Sziinetmentes tapegységek biztositasaval
Klimatizalt helyiségek biztositasaval
A védendé eszkdzok adatbiztonsagat az alabbi médon biztositjuk:

Az informatikai eszkdzok hozzaférésének szabalyozasaval.
Azonositok és jelszavak elgirasaval és biztonsagos tarolasaval.
Virus- és spam védelemmel

rendszeres biztonsagi mentéssel

19.1 Az infrastruktura védelme

Az iskola m(ikodését biztosito eszktzok fix modon telepitettek. Helykrél elmozditani csak az in-
tézmény rendszergazdai jogosultak — megfelelé adminisztracié mellett.

Infrastruktdra

Az infrastruktura része minden szerver funkcidkat ellaté szamitogép, a mikddeést biztositd halo-
zati eszkdzok, a rendszer dsszekdtését szolgald kabelezés, a kiilsé kapcsolatokat biztositd halozati
eszkozok, a bel- és kultéri egységek, tovabba az ezeket miikodteté szoftvertermékek.

Az infrastruktuira védelme

A szerverszoba 0nallo, zarhat6 klimatizalt helyiség.

Az infrastrukturalis szamitogépeket a szerverszobaban helyezzik el.

A szerverszobaba az iskola Uzemeltetéssel foglalkozo, kijeldlt dolgozdin kivil csak az iskola
intézményvezetdje, helyettesei, vagy az altaluk iskola intézményvezetdje vagy az tzemelte-
tés vezetdje altal kiadott engedéllyel szabad belépni.

A szerver szobaban 1évé infrastrukturalis eszkézok folytonos miikddését sziinetmentes
aramforrasok biztositjak.

Az intézmény helyiségeiben taldlhatd haldzati eszkdzok nem megbonthaté médon az épii-
let faldhoz vannak erésitve.

A héldzati kabelezés kabelcsatornakban helyezkedik el.

A szerverek merevlemezei redundans médon tzemelnek.

Az adatok védelme

Az iskoldban m(ikddé szerverek operacids rendszerei ingyenes vagy licenccel ellatott szer-
ver operacios rendszerek.

A szerverekhez valo adminisztrativ hozzaférés csak rendszergazdai (administrator, root,
stb...) felhasznal6val lehetséges. A rendszergazdai azonositokat a napi munka soran tilos
hasznalni. A rendszergazdai jelszavak biztonsagosan a rendszergazdak és az igazgaté sza-
maéra hozzaférheté modon vannak elzarva.

A rendszergazdai jelszavakat illetékes felhasznalon kiviil méas felhasznal6nak atadni tilos.
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A szervereken a funkciojuktol eltéré munkat tilos végezni.

Az iskola felhasznal6i adatbazisat (Active Directory) redundénsan telepitett szamitégépek
taroljak.

A szerver szamitogépek mindegyikén csak a szerver funkcionak megfelelé hal6zati csatlako-
z&si lehetdségek engedélyezettek. A szervereket egyeni tiizfal védi az illetéktelen behato-
l&stol.

Az iskolahoz tavoli felhasznal6 csak Virtual Private Networkon keresztil kapcsolddhat. A
VPN hozzéaférési engedélyezését csak a rendszergazda engedélyezheti.

Az intézmény falain belll az elérheté Wifi haldzat jelszoval védett. A halézathoz kapcsol6do
WIFI eszk6z6k csak regisztracio utan kaphatnak mdkodé haldzati azonositot.

A szerverek adattartalmanak biztonsagi mentését a rendszergazdak rendszeresen végzik és
dokumentaljék.

A szervereken rendszeresen frissitett viruskeresé és spam sz(iré programok futnak.

19.2 Az adminisztracidéban hasznalt szamitégepek

Az adminisztraciéban hasznalt szamitdgépek egy része irodakba, szertarakba telepitett szamito-
gép, vagy az iskolai alkalmazottaknak személyi hasznalatra atadott hordozhaté szamitdgép.

Az adminisztracidban hasznalt szamitogépek hardveres védelme.

Az adminisztracidban hasznalt szamitogépeket az oktatasban hasznalni tilos.

A z adminisztracioban hasznalt szamitdgépek helyét, a telepitett szamitdgépek konfiguréaci-
0jat, a tartalmat csak a Rendszergazda valtoztathatja meg, a médositast dokumentalja.

Az adminisztrativ feladatok elvégzéséhez hasznalatra atadott szamitogépeket csak a jogos
hasznéaléja miikodtetheti.

A szamitogépeket egyedi felhasznaldnév-jelsz6 parossal kell védeni. A tobb felhasznalé altal
kdzdsen hasznalt szamitogépek felhasznalé-jelszé parjat csak az arra feljogositott felhasz-
nalok ismerhetik.

A hélbzatra csak a regisztralt szamitogépek kapcsoldédhatnak fel.

A szamitogépekre rendszeresen frissitett virus- €s spamsz(iré programok futnak.

Az adminisztracidban hasznalt szamitogépek adattartalmardl és rendszerességérdél a ,,Biz-
tonsagi mentések rendje” cimdi fejezet rendelkezik.

19.3 Az oktatasban hasznalt szamitogépek

Az oktatasban hasznalt szamitogépek tilnyomo tébbsége szamitdgépgéptermekbe telepitettek,
mig méasok tanterembe telepitett gépek. Ezek a szamitogépek oktatasi, nevelési, vizsgaztatasi célt
szolgalnak, mas célra hasznalni 6ket tilos.

Ezeken a szdmitogépeken az iskola miikddésével kapcsolatos adatok tarolasa tilos!
Az oktatasban hasznalatos szamitogépek kezelése.

A rendszergazdak a szamitogépeket olyan allapotban tartjak, hogy azok az oktatas, nevelés,
vizsgaztatas céljait minden esetben képesek legyenek kiszolgalni.

A sz&mitdgépek helyének megvaltoztatasa csak a rendszergazdék kifejezett engedélyével és
tudtaval lehetséges. Ilyenkor a médositast a Rendszergazda adminisztralja
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A szamitogéptermekben tanité tanarok, oktatok minden foglalkozas elején és végén meg-
gy6zédnek arrol, hogy az informatikai eszkdzok allapotaban tortént-e valtozas. Ha egy sza-
mitdgép elromlik, arrdl haladéktalanul értesitik a rendszergazdat irasban vagy e-mailben.

A szamitogépeken az oktatast végzé munkakozOsség tagjai altal sziikségesnek tartott jog-
tiszta szoftverek futhatnak.

A szamitdgépek konfiguraciojat altaldban minden tanév elején szeptember 30-ig rendkivili
esetben méas idépontban modosittathatja az érintett munkakdzosség a rendszergazdak
egyetértésével.

A szamitdgépek hardver vagy szoftver konfiguraciéjanak megvaltoztatasat csak a Rendszer-
gazda engedélyezheti vagy 6 végezheti.

A rendszergazdak a szamitogépek konfiguracidjat kérdezés nélkil rendszeresen visszaallit-
jak eredeti allapotaba.

A sz&mitdgépeken elhelyezett tanuldi adatokért a Rendszergazda nem vallal semmi felelés-
séget.

A szamitdgépekre rendszeresen frissitett virus- €s spam sztiré programok futnak.

A szamitdgépek automatikusan regisztraljak a belépési adataikat.
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19.3.1 Biztonsagi mentések rendje

Az informatikai rendszerek Uzemeltet6i az Uzemeltetés szempontjabdl fontos informaciokat
rendszeresen mentik.

A mentés utan az eredeti- €s a mentett adatok nem lehetnek ugyanazon hardveren, ugyanabban
a helyiségben.
A mentések lehetnek

novekményes — ilyenkor csak az adatokban beall6 valtozasokat mentik

teljes mentés — a teljes adattartalmat 0j példanyként mentik

A mentendé adatok és a mentések rendszeressége

Mentendé adat Mentés Mddja Hol Hany pél-
gyakori- teljes / taroljuk | danyt taro-
saga novekmény lunk

Elektronikus naplé adatbazisa heti teljes backup minden

Az elektronikus naplo félévi és év félév, év teljes backup 2db

végi eredményeit hitelesitve vége +2db CD | irattarban

A igazgatadi titkarsag, kollégiumi tit- fél évente névekmény backup

karsag, telephelyi titkarsag, tanm-

hely titkarsag levelezése

Az igazgatd és intézményvezeté he- | fél évente névekmeény backup

lyettesek, a kollégiumvezets és a

gyakorlati oktatasvezetd hivatalos

levelezését

Az igazgato altal kijelolt tovabbi sze- | megadott | ndvekmény backup

mélyek levelezését

Az iskola, a felnéttképzeés és a kollé- havonta teljes backup | utolsé két

giumi portal adattartalmat (adatba- példany

zis és fajlok)

Az igazgato szamitdgépe havonta novekmény backup

Az igazgatd helyettesek, kollégium- havonta névekmény backup

vezetd, gyakorlati oktatasvezetd sza-

mitdgépei

Iskolatitkarsag, telephelyi titkarsag, havonta novekmény backup

Kollégiumi titkar, tanmdhely titkar-

sag szamitogépe

Az igazgato altal kijeldlt tovabbi sza&- | megadott megadott backup

mitogépek

A hivatalos adatok tarolasanak meghatarozasardél és a mentendé adatok korének meghataroza-
sat a szamitogép gazdaja a rendszergazdaval egyltt hatarozza meg.
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20V. Melléklet — Vagyonvédelmi szabalyzat

A BGSZC Szily Kalman Mszaki Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma (tovabbiakban
Tagintézmény) az allami és intézményi tulajdon megdvasa, felelgsségteljes mikddtetése, a sze-
mélyi vagyon védelmének elésegitése, a tagintézmény biztonsadganak és rendjének biztositasa
érdekében a rendészettel és a vagyonvédelemmel 6sszefliggs tevékenységet az alabbiakban
szabalyozza:

20.1 Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a 1097 Budapest Timot utca 3. és a 1088 Budapest Tolnai Lajos utca
4-10. alatti ingatlanokra.

A személyi hatalya kiterjed az ingatlanokon dolgoz0, az ingatlanokon bérleti viszonyban Iévé, az
ingatlanokon egyes részeit szivességi alapon hasznalo, az ingatlanokra latogaté és az ingatlano-
kon jogosultan vagy jogosulatlanul tartzkodo egyéb személyekre is.

20.2 A vagyonvédelmi, rendészeti tevékenység célja
A tagintézményi szint( vagyonvédelmi és rendészeti tevékenység célja:

A tagintézmény rendjének, biztonsaganak fokozésa, a vagyon megovasa, a tagintézmény kezelé-
sében 1évé allami tulajdon felelésségteljes miikodtetése, a személyi tulajdon védelmének elése-
gitése.

A tagintézmény rendeltetésszeri mikodésének biztositasa

Az intézmény kezelésében 1évé allo- és fogydeszkozok megbvasa, az anyagi javak jogellenes
eltulajdonitasanak megakadalyozésa, a bekdvetkezett események okainak feltarasa, a dol-
gozok és tanuldk személyi tulajdona védelmének elésegitése.

A vagyonvédelem kotelessége:

az intézmény minden dolgozdjanak

az intézmény tanuldjanak (a kollégium lakéinak is),

a rendészettel, vagyonvédelemmel, takaritassal vagy egyéb tevékenységgel megbizott szer-
z6déses partnereknek;

a tagintézmény teruletén tartozkodo egyéb személyeknek.

Az eléirdsok megsértése vagy az annak nyoman bekovetkezé esemény sulyatol és jellegétél fug-
géen fegyelmi-, kartéritési-, vagy buntetéeljarast vonhat maga utan.

20.3 A rendészet es vagyonvédelem altalanos feladatai

A rendészet és vagyonvédelem altalanos feladatai egyebek mellett:

a vonatkozo jogszabalyok, el6irdsok betartasa és betartatasa, az ezt sért6 vagy veszélyez-
tetd cselekmények megel6zése, megakadalyozasa, felderitése;

a tulajdont karosito személyekkel szemben buntetd, fegyelmi, kartéritési felelésségre vo-
nas kezdeményezése;

kdzremdkodés az oktatashoz, a gazdalkodashoz, a kollégium életéhez sziikséges rend és fe-
gyelem biztositasaban;
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a tagintézmény teriletén a személy- és aruforgalom rendjének kialakitasa, betartésa,

a bizonylati fegyelem kialakitasa, a ki- és beszallitasok ellenérzése a kdlcsénadasok soran,
a nyilaszarok, zarszerkezetek és egyéb 6rzési célt szolgalé berendezések miikddéképesse-
gének biztositasa, ellenérzése,

a rendkivili események bekdvetkezése (tiz, robbanas, foldrengés, stb.) esetén az élet- és
vagyonvédelem, a keletkezett kdrok elharitdsahoz sziikséges intézkedések megtétele és az
abban valo kdzremiikddés,

a mérgezé, tliz- és robbanasveszélyes anyagok tarolasara, szallitasara, felhasznélasara vo-
natkoz6 szabalyok betartatasa,

a kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellenérzése,

a dolgozok és tanulok személyi tulajdona védelmének elésegitése,

a vagyontargyak kolcsdnzési rendjének kialakitasa,

az éplletek, épitmények, helyiségek zarasanak, 6rzésének, feligyeletének megszervezése,
a tagintézmeény elektronikus behatolas-jelzé rendszereinek mikodtetése,

kdzremdkodés a kollégium hazirendjében eléirt rendszabalyok betartatdsaban, érvényesi-
tésében,

a mszaki osztaly, gondnokok, portasok, vagyonvédelmi rendszergazdak feladatainak korul-
tekint6 meghatarozasa és tevékenységik ellenérzése,

a személygépkocsik forgalmanak, parkolasi rendjének attekintheté kialakitasa és biztosi-
tasa,

A tagintézmény vagyonvédelmi és rendészeti feladatait alapvetéen szakképzett vagyonvéds
apparatus, illetve a tagintézményi vezeték utjan latja el.

20.4 A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezet6i feladatok és
hataskorok

20.4.1 Az igazgato feladata és hataskore
Az igazgato vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai korében gondoskodik:
a./ a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasaral,

b./ a tagintézmény rendészeti €s vagyonvédelmi feladatai megoldasahoz szlikséges személyi s
targyi feltételek biztositasarol,

c./ rendelkezések, intézkedések meghozatalardl a vagyonvédelem érdekében,
d./ arendelkezések végrehajtasardl torténé beszamoltatasrol,

e./ atagintézményi tulajdont szandékosan vagy gondatlansaghbol karositokkal szembeni kartéri-
tési kotelezettség érvényesitésérdl,

f./ a tagintézmény rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységének irnyitasarol és ellenérzésé-
rél.

g./ a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok, (leltar, raktar) ellenérzésérél.
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Az igazgatd az a./, c./ és d./ pontjaban foglalt jogkorét atruhazza az egyes teriletek vezetgire:

lgazgato helyettes Ill. — Tolnai Lajos utca
Kollégiumvezeté — Kollégium
Gyakorlati oktatasvezeté — Tanmdhely
Gondnok —
o Iskolaépilet
0 Az tagintézmény udvara
0 Gazdasagi épulet
o Iskolai beléptetés (Timat utca - személyporta, teherporta)

Az igazgato az e./ pontjaban foglalt jogkorét atruhézza a lgazgatd-helyettes Il.-re.
Az igazgatd a g./ pontban foglalt jogkorét atruhazza a Gazdasagi 6sszekdtére

20.4.2 A teruleti vezetok feladatai és hataskorei

A tertileti vezeté gondoskodik a tagintézmény ra bizott teriletének vagyonvédelmi, rendészeti
feladatainak operativ iranyitasarol, a végrehajtas idészakonkénti ellenérzésérél. (hetente, ha-
vonta)

A teruleti vezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos leglényegesebb feladatai a kdvetkezék:

gondoskodik a kincstari tagintézményi vagyon védelmének megszervezésérél, a vagyonvé-
delmet biztositd jogszabalyok betartasardl, betartatasarol, az ezekkel kapcsolatos ellenér-
zési feladatok ellatasardl,

a tagintézmeény rendjének és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem megszi-
larditaséban kdzremkodik,

a vagyonvédelmi tevékenységrél évenkent irasos ertékelést készittet,

kezdeményezi a rendészet és vagyonvédelem, az elektronikai behatolas-jelzé rendszerek,
valamint a mechanikai védéracsok lizemeltetésével, fejlesztésével, javitasaval kapcsolatos
anyagi beszerzéseket,

az allami és a tagintézményi tulajdont szandékosan vagy gondatlanul k&rositokkal szemben
- a cselekmény jellegétél és sulyatol fliggéen - blintets, szabalysértési, fegyelmi, illetve kar-
téritési eljarast kezdeményezni,

a személyi tulajdon védelmét elésegiti,

a nyilaszaro szerkezetek, zarszerkezetek, a betérésvédelmi célokat szolgalé mechanikus
vagy elektromos eszkdzok mikodéképességét folyamatosan ellenérzi, illetve ellendrizteti,
a titokvédelemre, a szamit6gépes adatvédelemre, a személyes adatok védelmére vonat-
kozd elgirdsokat megtartani és megtartatni, illetve az el6irasok megtartasat rendszeres el-
lenérizni,

az iranyitasuk alatt dolgozok munkakori leirdsdban a rendészettel, vagyonvédelemmel kap-
csolatos konkrét munkakdri feladatokat is meghatarozni,

az ésszerd és takarékos gazdalkodas feltételeit megteremteni,

az allami vagy tagintézmeény tulajdont fenyegetd veszélyt, kart elharitani, enyhiteni, illetve
hataskoriket meghalad6 esetben kozvetlen felettestiket haladéktalanul értesiteni,
rendkivili esemény észlelésekor karenyhité, életments intézkedéseket tenni, az esemény-
rél hivatali felettesét haladéktalanul tajékoztatni.
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Alkoholos befolyasoltsagra, illetve kdbitdszer fogyasztasara utald gyanu esetén eljar.
Javaslatot tesz a vagyonvédelmi szabalyzat esetleges és sziikséges mddositasara €s a sziik-
séges intézkedések meghozatalara

Fellgyeli a terlletikon dolgozo kiilsé munkavallalok tevékenységét

20.4.3 Gazdasagi 0sszektto feladatai és hataskorei

Gondoskodik a beszerzések allomanybavételérél
Gondoskodik a tagintézmény vagyonanak pontos leltari nyilvantartasarol, kezelésérél.

20.4.4 A biztonsagvedelmi vezetd feladata, hataskore

A biztonsagvédelmi vezets rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen
alarendeltségében végzi.

A biztonsagvédelmi vezeté:

megszervezi a rendészeti-vagyonvédelmi megel6z6 tevékenységet,

javaslatot tesz a soron kdvetkezé idészak feladataira, a rendészeti és vagyonvédelmi munka
tovabbfejlesztésére,

évente egyszer beszamolét készit a vagyonvédelem helyzetérél, a feltételrendszer alakula-
sarol, a feladatok megoldasarol,

gondoskodik a rendészeti-vagyonvédelmi feladatok ellatasardl, (egyuttmdkodve a terileti
vezetoSkkel),

részt vesz a tagintézményi Vagyonvédelmi Szabalyzat kidolgozasaban, id6kézdnkénti pon-
tositasaban, gondoskodik annak betartasarol,

kidolgozza a portaszolgalatok rendészeti feladatait és ellenérzi ilyen iranyl tevékenységu-
ket,

kapcsolatot tart a rendérséggel a vagyonvédelmi megelézés érdekében,

A biztonsagvédelmi vezetd feladatai ellatasa érdekében:

jogosult a rendészettel és vagyonvédelemmel 6sszefliggésben a tagintézmény valamennyi
telephelyére és épliletébe bemenni, ott a sziikséges intézkedéseket megtenni, jegyzé-
kdnyvi meghallgatast végezni, iratokba betekinteni, vizsgalatot folytatni, illetve vizsgalat-
ban részt venni,

jogosult a tagintézmény képviselsjeként eljarni a vagyondri szolgalatot ellato szervezetnél,
jogosult rendészeti és vagyonvédelmi intézkedések megtételére,

karesemény bekovetkeztekor intézkedni koteles a rendérség, illetve a biztosito felé.
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20.4.5 A dolgozok kotelezettségei
A tagintézmény valamennyi dolgozoéja koteles:

a Vagyonvédelmi Szabélyzatban foglaltakat megismerni és betartani,

az anyagi és szellemi eréforrasok hatékony felhasznalasat tevékenységével elsegiteni,

a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakorilmények megteremtésében részt venni, és annak sza-
balyait megtartani,

rendkivuli esemény, vagy kéar esetén az élet és balesetveszély elharitdséban, a kar megels-
zésében, illetve enyhitésében részt venni.

dolgoz6 koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy
az allami és tagintézményi, vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt biin-, vagy
maés egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte.

20.4.6 A tanulék, kollégiumi lakék kotelezettségei
A tagintézmény minden hallgat6janak kotelessége:

a tagintézmeény helyiségeit, felszerelési és berendezési targyait megovni, azokat rendelte-
tésszerten hasznélni,

tanulmanyai soran a rea bizott anyagi javakkal, a tagintézményi tulajdonnal a ktelezé gon-
dosséag figyelembevételével banni,

sajat személyi tulajdonara vigyazni, feliigyelni, a tagintézmeényi tulajdon elleni biincselek-
ményeket, vagy egyéb eseményeket megelézni, s ha ilyen tudomasara jut a tagintézmény
dolgozdbin keresztil az igazgatdségének jelenteni,

alkoholos, illetve kabitoszer (drog) hasznalatara utald jelek esetén az igazgatdségét azonnal
értesiteni,

rendkivili esemény vagy bidncselekmény esetén a tagintézmény hallgatdja - felszolitasra -
koteles a kar felszamolasaban, enyhitésében, az életvédelemben részt venni.

20.5 A rendészet es vagyonvédelem konkrét feladatai

20.5.1 A személyi tulajdon védelmeének elésegitése

A tagintézmény a dolgozok és a hallgatok személyi tulajdonanak védelmét portaszolgéalat
mkddtetésével, megfelels irodahelyiségek, 61tdz6k biztositasaval, zarhatd szekrényekkel
segiti elé.

A munkavégzéshez, oktatdshoz nem sziikséges személyi tulajdont a tagintézmény tertle-
tére bevinni tilos.

Munkaidé, oktatasi idé alatt az oktatd, a dolgozé kételes személyes targyait megfeleléen
ovni (zarral ellatott szekrényben, fibkban, stb.), munkahelyének kell§ zartsagarol gondos-
kodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tar-
tani, a munka, oktatas befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni.

A tilalom ellenére a tagintézmény teriletére bevitt dolgok eltiinéséért, az azokban keletke-
zett karért a tagintézmény nem felel.
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20.5.2 Anyagok, eszkdzok, gépek kdlcsdnzése

A tagintézmény tulajdonéat képezé berendezési, felszerelési targyak, anyagok, eszk6zok, gépek
elsésorban és alapvetéen az intézmény fenntartasat és mikodését, és oktatasat szolgaljak. Jog-
szabalyi el6irasok betartasaval azonban indokolt esetben kdlcsonadhatok. A kblcsénadasra csak
elézetes engedélyezés utan kerulhet sor.

A kolcsonzés iranti kérelmet az igazgatd biralja el, a szervezeti egység vezetsjével valo egyeztetés
utan.

A téritési dij, hasznalati dij megallapitasa az igazgato feladata.

A kdlcsonvett anyagok hataridére torténg visszaszallitasat a szervezeti egység vezetéje koteles
minden alkalommal mennyiségileg és mingségileg ellenérizni.

A kolcsdnadott vagyontargyak ki- és visszaszallitasa szallitolevéllel torténik, amelyet a portasok
ellenériznek.

A koélcsonzott targyban okozott karért a kdlcsonvevé - a Ptk szerinti - anyagi felel6sséggel tartozik.

20.5.3 Lezart helyiség felnyitasa

A lezart helyiség felnyitasa - rendkivili esetet kivéve - csak bizottsag jelenlétében lehetséges. A
bizottsag tagjai: a biztonsagvédelmi vezetd, a gondnok és az érdekelt részleg vezetéje.

Ha a helyiség nyitasakor erészakos behatolas nyomat észlelik, a helyszin érintetlenil hagyasa
mellett a rendérséget kell értesiteni. A felnyitasrol, annak indokairol, a tapasztalatokrol jegyzé-
konyvet kell felvenni, és azt a bizottsag tagjainak ala kell irni.

A jegyzékonyv egy példanyat a biztonsagveédelmi vezetd, a mésikat az érintett szervezet vezetéje
kapja.

Rendkivili esetben bizottsag 6sszehivasa nem sziikséges. A helyiséget a gondnok nyitja fel a biz-
tonsagvédelmi vezeté jelenlétében. A felnyitasrél a igazgatot értesiteni kell.

Az igazgatd iroddjat, a pénztart csak rendkivili esetben szabad felnyitni.

20.5.4 Feljelentési kotelezettség

A tagintézmény terhére elkdvetett biincselekmény, szabalysértés esetén a feljelentés megtéte-
lére az igazgatd vagy helyettese jogosult.

Maganszemély, dolgozo, hallgato karara elkdvetett lopas esetén a megkarositott személynek kell
rendérségi feljelentést tenni.

A feljelentést haladéktalanul meg kell tenni:

a./ gazdasagi biincselekmények,

b./ tulajdon elleni biincselekmények,

c./ élet elleni biincselekmények,

d./ egyéb, a tulajdont kdzvetlenul vagy kbzvetve karosité cselekmény esetén.

Amennyiben barmely vezeté a tulajdont karositd rendkivili eseményrél, cselekményrél tudo-
mast szerez, azt a biztonsagvédelmi vezetének koteles jelezni.

Az esemeényrél, cselekményrél jegyzékonyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:
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az elkdvets nevét, személyi adatait,

az esemény, cselekmény leirasat,

az okozott kar nagysagat,

bizonyitékokat, a tanuk nevét, adatait.
Klsebb jelentéségi, a tulajdont karosité szandékos vagy gondatlan cselekmény esetén a bizton-
sagvédelmi vezet6 fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet.

A leltarhiany megtéritésérdél a leltarozasi szabalyzat rendelkezik.

20.5.5 Kulcskezelés rendje

A tagintézmeény helyiségeit munkaidé befejezése utan be kell zarni. Minden kulcsbdl a sziikséges
példanyszamon felll egy plusz példanyt kell tartani, melyet a portan zarhat6 dobozban (Un. tdz-
szekrényben) kell elhelyezni. A tiizszekrényre vonatkozo eléirasok a Tézvédelmi Szabalyzatban
talalhatok.

A portaszolgalat kulcsnyilvantartast vezet, melyben a kulcs atvevéjének neve, a ki és visszaadas
idépontja szerepel. A ki és visszaadast alairassal kell dokumentalni.

Tartalék kulcs csak rendkiviili esetben hasznélhato (t(iz, robbanas, stb.).
A szervezeti egységek vezetsi névjegyzéket allitanak dssze arrol, hogy az egyes helyiség ki-
nek a munkahelye. A névjegyzéket a portan kell elhelyezni. A személycserébél adodo vélto-
zasokat a névjegyzékben azonnal at kell vezetni.
Az irodakhoz a portaszolgalat csak az ott kijeldlt munkahellyel rendelkezheték kaphatnak
kulcsot, illetve a igazgatd, a vezet6ség tagja, a gondnok..
Az irodékhoz az ott kijel6lt munkahellyel rendelkezék rendelkezhetnek sajat kulccsal.
A koz0s helyiségekhez barmelyik dolgozonak kiadhat6 a portaszolgélat kulcsa (szocidlis ter-
mek, tantermek, gyakorlati foglalkozasi termek)
A szervezeti egységek vezetd. az igazgatd egyes helyiségek kulcskiadasat csak megadott
személyekhez kdtheti. Ezekhez a helyiségekhez sajat kulccsal senki sem rendelkezhet.

0 A vezetdség irodai

0 Rendszergazdai szoba

o Raktarhelyiségek (anyag, szerszam, tankonyv, média, informatikai eszk6zok, stb.)

0 Konyvtar

o Studio

o Didkcentrum

o Specidlisan kijel6lt tantermek, helyiségek (Smart School terem, CISCO terem, stb...)

o Szocidlis munkas irodaja

o Iskolapszichol6gus irodaja

o Vetité

Az egyes épuleteket csak a gondnokok, illetve a portaszolgalatok nyithatjak és zarhatjak.
Ezekhez sajat kulccsal senki nem rendelkezhet. Indokolt esetben és engedéllyel az 6néll6
szervezeti egységvezetsk az épuletek kulcsait a nyilvantarto flzetbe valo bejegyzés utan a
porta szolgalatoknal felvehetik.

A kollégium helyiségeinek kulcskezelési rendjét a kollégiumvezeté a kollégiumi szabalyzat-
ban tovabb szabalyozhatja.

20.5.6 Teruletek (telephelyek) kulcskezelése
Kulcskezelés az alabbi helyszineken zajlik:
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Timot utcai személyporta — az iskolaépulet kulcsainak kezelése

Tim6t utca teherporta — a tobbi épliletbe vald bejutashoz sziikséges kulcsok kezelése
Tanm(hely porta — a Tanm(hely kulcsainak kezelése

A kollégiumi tgyeleti szoba — a kollégiumi kulcsok kezelése

Tolnai Lajos utca porta — a telephely kulcsainak kezelése

20.5.7 Kulcsmasolas, zarcsere
Elveszett kulcs esetén a méasolasi kbltség a kulcs elvesztéséért felelés személyt terheli.

A kulcs cseréjét az lizemeltetési vezetd intézi.

20.5.8 Nagy érteki gépek, berendezések vedelme
A tagintézmény ,Leltarozéasi Szabalyzataban” meg kell hatarozni a leltarfelel6sség szabalyait.

Szamitogépeket, fénymasolo gépeket:

csak olyan helyiségben szabad tarolni, melyek legaldbb 2 db zarral vannak ellatva

féldszinti helyiség esetén, annak ablakait elektronikus védéraccsal kell ellatni),

szabadon hasznalhatd (felligyelet nélkili hozzaférhetéség hallgatok szamara) szamitdgépe-
ket, fénymasolo gépeket lopasgatioval kell ellatni.

egyéb nagy értéki gépek, berendezések védelmére kilonds gondot kell forditani. Védelmi
szempontbdl ide tartoznak mindazon gépek, berendezések, amelyek nagyobb emberi kifej-
tés nélkil mozgathatdk (pl. TV, vided, kézi szerszamgépek, stb.).

Ezen gépeket, berendezéseket a leltarfelel6s hasznalaton kivil kdteles biztonsagi zarral el-
latott szekrényben 6rizni, vagy kézi raktari megérzésben tarolni.

20.5.9 Személy és gépjarmiiforgalom, parkolasi rend
Az iskola terlletén allanddan tartzkoddk mindegyike belépteté magneskartyaval rendelkezik:

Minden dolgozé,

Minden nappali és esti tagozatos tanulg,
Kollégiumi lakok,

az iskolaval szerzédéses kapcsolatban all6 cégek

A belépéskor és tavozaskor a beléptets rendszeren a magneskartyat érvényesiteni kell. A mag-
neskartya adatai nem hasznalhatok munkaugyi jellegt elszamolasra!

Minden mas személy laminalt, szamozott latogatdi kartyat kap. A latogatdk a portara valé beér-
kezéskor a portan kapjak a latogatdi kartyat. A portaszolgalat hitelt érdemléen (fényképes iga-
zolvany alapjan) rogziti a belépé azonositasra alkalmas adatait, a meglatogatando6 személy, szer-
vezet nevet, a belépés és a kilépés idépontjat. A latogatdk azon a portan tavozhatnak, ahol be-
léptek.

20.5.9.1  Szemeélyforgalom
A személyforgalom lebonyolitasara csak az arra kijel6lt bejarat vezets igénybe.

Timot utca:;

Az iskola nappalis tanuléi esetén - személyporta bejarat
Latogatok az iskolaba
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Az iskolaba engedéllyel, gépjarmdvel vagy kerékparral behajté személyek - teherporta
Kollégiumi lakok esetén — teherporta

A kollégiumba latogatok — teherporta

Gépjarmvek, anyagok, aruk szallitasa, az udvaron valo parkolas céljabol — teherporta
Specialis esetekben kulon engedéllyel a Tanmdhely melletti kapun at kdzlekedhetnek jar-
m(ivek a vezet6ség tagjainak egyedi irasos engedélye alapjan.

A belépési szabalyok specialis alkalmakkor (ballagas, szlllGi értekezlet, stb.) az iskola vezets-
ségének engedélye alapjan felfliggesztheté.

Tolnai Lajos utca

A személyforgalom a személyi portan, a gépjarmcforgalom a teher bejaraton keresztul zajlik.

20.5.9.2  Geépjarmiiforgalom

Az érkezé, illetve a tavozo jarmiivek vezetdi a rakomanyrol kitelesek bizonylatot, szallitélevelet,
rakomany listat leadni a teherporta szolgalat részére. A leadott bizonylat alapjan a jarmd rako-
manyat szuréprobaszerden ellendrizni kell. Az ellenérzés alkalmaval felmerilt gyanas kérdlmeény
esetén a biztonsagvédelmi vezetét, a vezetsség egy tagjat, vagy a gondnokot. A biztonsagvédelmi
vezetd jogosult a gépjarmdivet visszatartani a rakomany teljes atvizsgalasa céljabol.

A tagintézmény teruletérél kifelé iranyul6 anyag- és aruforgalmat a teriileti vezeték, vagy a
gondnok engedélyezhetik.

A tagintézmény teriletére csak azok a gépjarmdvek hajthatnak be, melyek allandd, vagy ideigle-
nes behajtasi engedéllyel, illetve belépteté magneskartyaval rendelkeznek.

20.5.9.3 Parkolas
Timot utcaban

A Timot utca és a Gubacsi Ut sarkan talalhatd, az iskolahoz tartoz6 parkolot csakis az iskola dol-
goz0i, tanuldi, az iskoldhoz jové vendégek hasznalhatjak.

Az iskola teruletén a parkolas csak engedéllyel lehetséges. Minden iskolai dolgoz6 szaméra egy-
egy gépjarmd parkolasa engedélyezett.

Tanulok kérelem alapjan, egyedi engedélyt kaphatnak az iskola teruletén val6 parkolashoz. Az
engedély megadasanak elvei:

Nagy értékd eszk0zok, aruk vannak a zart gépjarmdben (estis tanulok)

Vidékrdl jar iskoldba

Kollégiumi lako és csak hét végén megy haza.

Egyéb szempontok alapjan
Kényelmi okokbdl nem adunk ki belépési engedélyt.

Az iskolaba beengedett tanul6k nem hasznalhatjak a be- és kilépést folytonos, ellenérizetlen ki-
és behajtasra. llyen esetben a belépési engedélyt az igazgato visszavonja.

Partnercégek kérelemre kaphatnak behajtasi engedélyt. A partnercégek a behajtast engedélyezé
magneskartyanak a koltségét megtéritik az iskolanak.

A behajtasi engedélyeket minden esetben az igazgato biralja el.
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Tolnai Lajos utca

Itt az iskola teruletén a parkolas a szik hely miatt &ltalaban nem lehetséges. Csak szallitojarmdvek
és a teruleti vezetd eseti engedélyével lehet parkolni.

Az Uzemeltetési vezetd felelés

az intézmeény teriletén Iévé parkoldhelyek kialakitasaért;
a parkolohelyek hasznalataval kapcsolatos rend betartasaért.

A parkol6helyek koriltekinté kialakitasa soran az alabbiakra kell kiildndsen figyelmet forditani:
A tiizoltésagi felvonulasi terlletek, menték felvonuldsi terlilete, veszélyességi dvezetek,
fold alatti és fold feletti tizcsapok, egyéb féelzardk, gaz, viz, elektromos kapcsoldszekré-
nyek szabadon hagyéasa;

Vészkijaratok, illetve kapuk eltorlaszolasanak, menekulési Utvonal lesz(ikitésének tilalma,
Az épliletek, épitmények és a parkold gépkocsik kozott betartando biztonsagi tavolsagok
megtartasa,;

A parkolas nem jarhat az iskola mikodésének megzavarasaval;

A parkolas nem rongéalhatja a névényi kdrnyezetet.

A parkolas csak a felfestett, kitablazott parkolohelyeken térténhet

A nem megengedett helyen parkol6 jarmdveket ismételt figyelmeztetés utan megvonjuk a
benti parkolas jogat.

A tagintézmény a parkold gépjarmdvekben keletkezett karért nem vallal felel6sséget.

20.5.10 A portaszolgalatok rendészeti feladatai
A tagintézmény portaszolgélata:

kdzremdkodik a vagyonvédelmi feladatok végrehajtasaban, a tulajdont veszélyeztetd cse-
lekmények megakadalyozasaban,
gondoskodik a rabizott kulcsok kiadasarol, visszavételérsl, megérzésérél, errél nyilvantar-
tast vezet (kulcsot kiadni csak a szervezeti egységvezetsk alairasaval leadott névjegyzékben
szereplé személyeknek lehet)
figyelemmel kiséri a személyforgalmat, eligazitasi, felvildgositasi teendéket lat el,
a bizonylatok alapjan ellenérzi a személyeknél és gépkocsiknal a ki é€s beszallitast, vezeti az
eléirt nyilvantartast,
részt vesz az épuletek, helyiségek 6rzésbiztonsagi feladatainak megoldasaban,
figyeli a monitorokon az elektromos biztonsagi rendszer és a beléptets rendszer mikddé-
sét, riasztas esetén értesiti a rendérséget és a vezetéséget,
ellenérzi a helyiségek zartsagat, a villanyok lekapcsolasat,
munkanapokon, munkakezdéskor koteles tajékoztatni a gondnokot az esetleges esemé-
nyekrél (csérepedés, elektromos zarlat, kulcselvesztés, stb.).
rendkivili esemény (tliz, robbanas) esetén értesiti a rendérséget, a tiizoltdsagot és a veze-
téséget
A portaszolgélat ellenérzésére a vezetéség barmelyik tagja, a gondnok és az 6rzési feladattal
megbizott killsé cég teruleti vezetéje jogosult.

A portasfllkébe csak a feljogositott személyek Iéphetnek és tartdzkodhatnak ott.

A portasok feladatat és jogait a munkakori leirasuk tartalmazza, melyet a gondnok készit el.
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20.5.11  Hirdetmények elhelyezése

Az intézményi éplletek allaganak megdvasa érdekében tilos az éplletek falaira, Uvegfalaira, a
|épcs6hazak oszlopaira, ablakokra barmilyen hirdetmény felragasztasa és mas modon vald rogzi-
tése.

A hirdetmények elhelyezésére az épiletekben falitablak, paravanok allnak rendelkezésre.

A tilalom ellenére elhelyezett hirdetményeket el kell tavolitani, és elhelyezgjiket kartéritésre kell
kotelezni, illetve koteleztetni.

20.5.12 A tagintézmény teruletén tartozkodas rendje
A tagintézmény épileteiben munkanapokon 06,00 ératél - 21,00 6réig lehet bent tartézkodni.

Ettél eltéré szabalyozast az igazgatdsag tagja engedélyezhet irdsban, melyrél a vezetéség tobbi
tagjat értesiteni kell.

Piheng és innepnapokon a tagintézmény épuleteibe belépési és benntartdzkodasi enge-
dély sziikséges.
Belépési engedély nélkil Iéphetnek be a tagintézményi épuletekbe:

0 A vezetdség tagjai

o0 Gondnok

o Biztonsagvédelmi vezet6

A belépési engedélyeket az igazgatosaganak barmelyik tagja kiadhat.

Az engedélyen fel kell tiintetni a belépés indokat, a munkavégzés helyszinét, idétartamat, a kije-
161t felelsst.

A kollégiumi tanuldk az érvényben lévé Hazirend szerint tartdzkodhatnak az épiletben.

A tagintézmény dolgoz6i, tanuléi a munkaviszonyt, illetve a hallgatéi jogviszonyt igazolé be-
|épési kartyaval [éphetnek be és tartdzkodhatnak a tagintézmény teriletén.

A hivatalos tgyintézés céljabol érkezdk, illetve a tanfolyamok résztvevéi ,ideiglenes belépé
kartyaval” tartézkodhatnak a tagintézmeény teruletén.

Hivatali helyiségekben, irodakban, mdhelyekben, stb. csak az oda beosztott dolgozo jelen-
létében tartézkodhatnak idegen személyek.

Kllsé cég altal végzett tevékenység rendjét, idejét, helyét, a tevékenységben résztvevé sze-
mélyek nevét irasban kell rogziteni és arrdl a biztonsagvédelmi vezetét tajékoztatni kell.
Portaszolgalat nélkuli épiletek nyitva tartasaért és zarasaért a gondnok a kotelezett.

20.5.13  Pénczellatas
Az intézményben készpénz taroldsa nem lehetséges.

20.5.14 A pénzszallitas

A pénzszallitas a Timot utcai €s a Tolnai Lajos utcai telephely pénztar feltoltését jelenti készpénz-
zel, elézetes igénylés alapjan a BGSZC Centrumabdl. Ezt a feladatot az iskola alkalmazottja végez-
heti. A pénzszallitas 100 eFt felett mindig gépjarmdvel torténik.

Az igazgatonak kell gondoskodnia a sziikséges személyi és targyi feltételekrél. A szallitast vegzé-
ket ki kell oktatni a feladataikra és a kbvetendé magatartasra.
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A pénz széllitdsa az atvételtsl - atadéasig tart, ekdzben maés tgyek intézése nem megengedheté
egyetlen résztvevének sem.

A pénzszéllitast és kdrulményeit csak az elrendelést végzé vezetd, a biztonsagvedelmi vezets és
a széllitast végzék ismerhetik.

A felhasznélasra atvett 6sszeget lehetéleg még a felvétel napjan ki kell fizetni.

20.6 Talalt targyak kezelése

A tagintézmény tertletén talalt dolgokat (irattarca, pénz, aranytargy, vagy barmilyen mas dolog)
a portaszolgéalatnak kell leadni. A portaszolgélat az ,,Esemény Naplé”-ban régziti a megtalalas ko-
ralményeit (ki, hol, mikor adta le a targyat). A talalt targyat 30 napig a portaszolgalat é6rzi.

Az értékért, targyert jelentkezének kdzolni kell azonositasi adatait (név, lakcim, személyi igazol-
vany szama, telefon) majd igazolni tulajdonjogat - leirja a targyat, annak sulyat, nagysagat, stb. -
ha ez megfelel, visszaadhatd részére a dolog. Az tvevé sajatkez( aldirasaval igazolja tulajdonjo-
gat. Az atvételi elismervényt a biztonsagvédelmi vezeté 1 évig tarolja.

Ha kétség merdl fel (nem pontos a leiras, vagy mas ok merdl fel) a talalt dolog nem adhatd vissza.
30 nap elteltével a talalt targyat, értéket az igazgato veszi at és tovabbi 6 hdnapig tarolja.

20.7 Személyek és csomagok ellenérzése

A tagintézményrdél valo tavozaskor a portaszolgéalat felszolitasara mindenki (dolgozok, tanulok,
latogatok) koteles csomagjat megmutatni.

Az igazgatd vagy helyettese elrendelheti a személyek és csomagok, illetve gépkocsik utasterének
és csomagterének atvizsgalasat, soron kivili ellenérzését, de azt csak a felszélitott személy
egyuttmdkdodésével valbsithatja meg, az ellenérzés nem sértheti az illeté személyiségi jogait. Az
egyuttmikodés megtagadasa esetén értesiteni kell a Rendérséget.

Abban az esetben, ha olyan targyat talalnak a tavozni szandékozo6 személynél, melynek eredete
hitelt érdemléen nem bizonyithato, azt vissza kell tartani és szakszerd, biztonsagos megérzésérél
gondoskodni kell. Amennyiben a tagintézmény tulajdonat képezé dolgot talalnak a tavozonal,
haladéktalanul értesiteni kell a vezetéség egy tagjat.

20.8 Rendkivili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E Szabélyzat alkalmazasaban minden olyan esemény rendkivilinek mingsil, amely a tagintéz-
mény rendeltetésszerd mikddését jelentésen zavarja, illetéleg lehetetlenné teszi, igy killéndsen:

a természeti és ipari katasztrofak, valamint a természeti kornyezet allapotat Iényegesen
rontd fold-, viz-, vagy légszennyezés,

a jarvanyos megbetegedések vagy sok ember egészségét jelentésen karosito vagy az életét
veszélyeztetd események bekdvetkezése,

a jogszabaly szerint stlyosnak minésiilé foglalkozasi baleset,

minden olyan karokozas, amelynél a karérték becsult nagysaga a 100.000,- Ft-ot megha-
ladja, jelentés kulturalis érték esetén a kar nagysagatol fuggetlenil minden kérokozas,

a tagintézmény teriletén tortént fegyverhasznélat,
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a tagintézményben kiépitett, alkalmazott biztonsagtechnikai eszk6zok, berendezések, fel-
szerelések megrongalasa,
a tagintézmeény teriletén elkdvetett biincselekmény és szabalysértés,
a tagintézmény magasabb vezet6allasu dolgozojaval szemben biincselekmény alapos gya-
ndja miatt elrendelt nyomozas,
a tagintézménynél tartdzkod6 magas szintd allami vezeték, illetve magas szintd kilféldi de-
legéaciok tagjainak balesetei,
a tagintézmeényben megtartott rendezvény megzavarésa.

Rend kivili esemény bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni kell a igazgatot, vagy helyettesét

Az értesitett vezetének haladéktalanul intézkednie kell az emberi élet, az anyagi javak mentése
érdekében. Egyidejtileg gondoskodni kell arrél, hogy a rendkivili eseményrél az elharitasara hi-
vatott szervek (rendérség, tiizoltdsag, mentsk, ANTSZ, polgari védelem, stb.) mielbb értesiilje-
nek.

A rendkivili esemény bekdvetkezését az igazgato kdteles szoban (telefonon) azonnal bejelenteni
a BGSZC-nak, irasban (email) a kdvetkezé munkanapon.

A jelentésnek tartalmaznia kell:
a tagintézmény megnevezését, a jelentést ado nevét és beosztasat,
a rendkivili esemény megnevezését, helyét és idépontjat,
a feltételezett keletkezési okot,

a keletkezett kar becsult értékét,
a tagintézmeény altal megtett intézkedéseket.

Minden portaszolgalatot el kell Iatni olyan cimjegyzékkel (telefon), amely tartalmazza azokat a
személyeket, akiket rendkivili eset, tiiz, katasztrofa esetén értesiteni kell. (A névjegyzék fontos-
sagi sorrendben jeldlje meg a kiértesitendék nevét.)

20.9 Rendezvények biztositasa

Az oktatassal és a munkavégzéssel dsszefiiggé programokon kivil minden rendezvényt be kell
jelenteni a igazgaténak.

A belsé rendezvények biztositasa az igazgatoség feladata

A kulsé szervekkel kotott szerzédésnek tartalmaznia kell a rendezvény biztositasaval kapcsolatos
feladatokat (rendészet, tiizvédelem, technikai-m(szaki felligyelet, gépjarmdforgalom, parkolas,
stb.). A szerz6désnek tartalmaznia kell mindkeét részrél a felligyeletet ellaté személyek nevét is.

100 f6t meghalad6 (kiilsé-belsé) rendezvényen kotelezé a gondnoki, m(iszaki Ugyelet. Dijazasat
a megrendelé koteles biztositani.

Az ilyen rendezvények a tagintézményi munka, és az oktatas folyamatossagat és rendjét nem
zavarhatjak.

20.10 Az alkoholszondas ellenérzés

A tagintézményben a munka és az oktatasi folyamat zavartalansaga érdekében alkohol, vagy bé-
dultsagot okoz6 szer fogyasztasa, illetve hasznalata tilos. A tagintézmény teriletére ittas, bodult
személy nem léphet be.
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Amennyiben az ittassagot a munkahelyen allapitjak meg, a dolgozot a tagintézmény teriiletérdl
haladéktalanul el kell tavolitani.

Ittassag alapos gyanuja esetén a tagintézmeényi kdzalkalmazottnal, vagy tanul6 esetében a szer-
vezeti egység vezetdje, kérheti az alkoholszondas ellenérzést.

A vizsgélatndl jelen kell lenni az alabbi személyeknek:

aki a vizsgalatot kérte (vagy a szervezeti egység vezetsje),
a vizsgalatot végzé (biztonsagvédelmi vezetd),
a vizsgalando személy.

A vizsgalat lebonyolitdsanak médjarol tajékoztatni kell a vizsgalandd személyt, arrél, hogy alko-
holos vizsgélat kdvetkezik, amit megtagadhat, de ezzel az ellene felmerdilt gyanit tamasztja ala.
A vizsgalatrol jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben régziteni kell a szondéazas eredményét, vagy
azt, hogy a vizsgalando6 személy megtagadta a vizsgalatot. A jegyzékonyvet a megtett intézkedés-
sel, illetve felelésségre vonasi javaslattal egytt kell elkiildeni a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak.

A vizsgalt személy (k6zalkalmazott, vagy hallgatd) pozitiv szondazasi eredmény esetén kérheti,
hogy végezzenek el véralkohol vizsgalatot is. llyen esetben a szervezeti egység vezetéje, illetve a
biztonsagvédelmi vezeté a vérvétel érdekében intézkedni koteles.

Ittassag alapos gyanuUja esetén az igazgato onalldan is intézkedhet az ellenérzés lebonyolitasarol.

20.11 Teenddk drog hasznalatara utalo jelek esetén

Kabitdszer hasznalatara, fogyasztasara utald jelekkel, anyagmaradvanyokkal barki, de elsgsorban
a takaritd személyek, biztonsagi 6rok, portasok, talalkozhatnak. Altaldban mosdé és illemhelye-
ken, illetve ritkan hasznélt helyiségekben, valamilyen rendezvény alatt vagy azt kbvetéen.

Kabitdszer fogyasztasara utald korilményekrél a teriiletvezetst kell haladéktalanul tajékoztatni.

Kabitdszert értékesité vagy osztogatd személy észlelése esetén a terliletvezetét, vagy az igazga-
tot halasztast nem tirg esetben pedig a rendérséget kell értesiteni.

Az értesités lehetéleg Ugy torténjen, hogy a terjeszté ne vegye észre azt, és a helyszinrél ne tud-
jon elmenekdlni.

20.12 Eljaras bombariad6 esetén

Bombariadd esetén fontos, hogy a dolgozdk és a tanuldk, illetve az intézményben tartézkodo
idegenek a vészhelyzetben is 6rizzék meg nyugalmukat, segitsék elé a vészhelyzet elharitasaban
résztvevék munkajat.

Fenyegeté tartamu értesités érkezhet:

telefonon
levélben, vagy
szamitogépen.
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A fenyeget6 értesitést annak észlelgje (atvevéje) koteles azonnal telefonon vagy személyesen
jelenteni a igazgatdnak, a tagintézmény terileti vezetsjének.

A bejelentés sorén az észlel6nek (atvevének) kozolnie kell:

a nevét, telefonszamat,

a fenyegetés idépontjat,

a fenyegetés tartalmat,

az egyéb benyomasokat, telefonalé esetén (hangja, kiejtése, stb.)

Az igazgato (tavollétében a vezeté gondnok) az észlelésrél sz616 bejelentés vétele utan a kovet-
kezék szerint jar el:

fenyegetd bejelentést kozli a rendérhatdsaggal és
az Ugyrdl és a hatosagi intézkedésrél tajékoztatja igazgatot
A biztonsagvedelmi vezetd a rendérség intézkedése szerint:

kihirdeti a bombariadot és intézkedik az épulet(ek) biztositasardl, illetve
szlikség esetén intézkedik az épulet(ek) kiuritésérdsl.

20.13 A bombariado elrendelése és az épuletek kilritése

A riadot a biztonsagvédelmi vezeté kozli - hangosbemondén -, illetve az intézmeény tertletén levé
csengé folyamatos hangjelzésével.

A riado kozlésével egyidejiileg a kovetkezékrél kell intézkedni:

az érintett szervezeti egység kozalkalmazottjai és az oktatasban az adott idépontban részt-
vevé tanulok azonnal hagyjak el az éplletet és kdrnyékét,
a helyiségeket (a tantermek kivételével) be kell zarni és a kulcsokat le kell adni a portara,
ahol ezeket killénben is 6rzik,
a biztonsagvédelmi vezeté a fenti intézkedéssel egyidejileg megnyittat minden addig lezart
kijaratot és azokat portassal, 6rrel, gondnokkal biztositja.
A bombariadd vizsgalataban, a fenyegeté veszély elharitasaban részt vevé hatdsagok, szerveze-
tek munkatéarsainak rendelkezései szerint kell eljarni.

Az igazgat6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a hatésagok a feladataik ellatasahoz a sziikséges sze-
mélyi és dologi feltételeket megkapjék.

A bombariadd megsziintének jelzésérdl, a tovabbi teendékrél az igazgato intézkedik.
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21Z4r6 rendelkezések
21.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2021.08.31-én az oktatoi testilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval [ép ha-
talyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatalybalé-
pésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020.09.01-én készitett (el6z6) SZMSZ.

21.2 Az SZMSZ fellullvizsgalata

Az SZMSZ maodositasara sor keril jogszabalyi elgiras alapjan, jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi a diakbnkormanyzat, az intézmény dolgozéinak és tanuldinak na-
gyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az iskola intézményvezetéjéhez kell
beterjeszteni. Az SZMSZ mdédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2021. 09. 01. PH .
igazgato
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