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2. BEVEZETES

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény (tovabbiakban N kt .), valamint a
végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa, az iskola jogszerti miikodésének
biztositasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok, oktatéok és gazdalkodd szervezetek
kozotti kapcesolat erdsitése, az iskolai miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢&s Szakképzé
Iskolaoktatodtestiilete a Nemzeti koznevelésrol szol 6 2011. évi CXC. torvény 25. § -ban foglalt

felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskolamiikodésének szabdlyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és
kotelessége az iskola valamennyi alkalmazottjanak, tanuldjanak, tovabba azoknak, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és részt vesznek feladatainak megvalositdsdban, illetdleg

igénybe veszik az intézmény szolgaltatsait.

2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatotestiilete 2020. szeptember 1-i

hatarozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat megtekintheté munkaidében az igazgatoi

irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti €és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara - ide értve a felndttoktatdsban részt vevoket - nézve kdotelezd
érvényll. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Képzési Tanacs
2. Sziiléi Szervezet
3. Didkdnkorményzat

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a foigazgato €s kancellar egyetértése sziikséges.
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3. INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az intézmény adatai, alapito okirata, feladatai

3.1.1. Az intézmény adatai
Neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzo

Iskola
Székhelye: 1165 Budapest Arany Janos u. 55.
Telephelye: 1165 Budapest Arany Janos u. 55.
OM azonosit6: 203031/005

3.1.2. Az iskola feliigyeleti szerve
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

1138 Budapest Vaci ut 179-183.
3.1.3. A szakmai alapdokumentum
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdése
alapjan a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Alapité Okirata vonatkozik az intézményre,
okirat szdma: NGM/34165/5/2015
3.1.4. Az iskola jogallasa, gazdalkoddasi jogkore
Az iskola 2015. jalius 1-jét6l a Budapesti
tagintézményévé valt, szakmailag 06nalldo, de nem mindsil koltségvetési Sszervnek, nem

Gépészeti Szakképzési Centrum

rendelkezik gazdasagi onallosaggal, nem 6nallo jogi személy.

3.1.5. Az iskola bélyegzojének felirata, lenyomata

Hosszu bélyegzd Korbélyegzé (nagy) Korbélyegzo (Kicsi)

Budapesti Gépészeti SZC
Csonka Janos

Technikum és Szakképz6
Iskola

Budapesti Gépészeti SZC Csonka
Janos Technikum és Szakképzd
Iskola 1165 Budapest, Arany

Janos utca 55.

Budapesti Gépészeti SZC Csonka
Janos Technikum és Szakképzo
Iskola 1165 Budapest, Arany

Janos utca 55.

A bélyegzOk nyilvantartasat és hasznalatat a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

bélyegzdinek nyilvantartasi és hasznalati rendje tartalmazza.

3.1.6. Az iskola képviseletére jogosultak
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Az iskola igazgatdja, illetve akadalyoztatdsa esetén kiilon megbizas nélkiil az altalanos
igazgato-helyettes.

3.1.7. Aziskola tevékenységei
Szakfeladatok:

081043 Iskolai, didksport - tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ -s képzés

092212 Sajatos nevelési igényll tanulok gimndziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényli tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére

felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai

feladatai a szakképz0 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai

gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti

oktatasaval 0sszefliggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval osszefliggd miikodési
gyakorlatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

105020 Foglalkoztatast elsegitd képzések €s egyéb tamogatasok

Szakkozépiskola 2020. szeptember 1-t6l kifuto jelleggel

Az Nkt 13.§ (1) alapjan A szakkdzépiskolanak - a 9. § (7a) bekezdésében meghatarozott
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esetben a szakképzést elokészitd évfolyamon til - 6t évfolyama van, amelybol

a) harom, az adott szakképesités megszerzéséhez sziikséges kozismereti képzést és

szakmai elméleti és gyakorlati oktatast magéban foglal6 szakképzési évfolyam, valamint
b) tovabbi kettd, érettségi vizsgara felkészité évfolyam.

A szakkozépiskoldban az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, kerettantervben ki
adott szakképesitések korében folyik szakképzés. A kozismereti oktatds a szakkodzépiskolai
kozismereti kerettanterv alapjan torténik. A szakkozépiskoldban a szakmai vizsgara torténd

felkészitésre vonatkoz6 tovabbi rendelkezéseket a szakképzésrol sz616 torvény hatdrozza meg.

A szakkozépiskola tantervei - tovabbiakban helyi tantervek - az NGM koézlemény a
szakképzési tantervi ajanlasok kiadasardl a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL térvény
92. § -anak (27) bekezdésében foglaltak alapjan kiadasra kertiltek.

Az iskola Pedagdgiai Programja az érettségizettek szamdéra lehetdséget biztosit a

szakkozépiskola szakképzd évfolyamain (OKJ) szakképesitések megszerzésére.

3 éves karosszérialakatos 34 525 06
3 éves jarmifényezo 34 525 03
3 éves gépjarmii mechatronikus 34 525 02
3 éves hegesztd 34 521 06
3 éves gépi forgacsold 34 521 03

Szakgimnaziumi képzés 2020. szeptember 1-t6l kifuté jelleggel

A szakgimnaziuménak (Nkt. 12. §) szakmai érettségi végzettséget add érettségire,
szakiranyu fels6fokt iskolai tovabbtanulésra, szakiranyt munkaba allasra felkészitd, valamint
altalanos miiveltséget megalapozd négy szakgimnéaziumi évfolyama van, ahol szakmai elméleti
és gyakorlati oktatas is torténik. A szakgimnaziumban a tizenkettedik évfolyamot kdvetden az
Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint az utols6 kozépiskolai évfolyam
elvégzéséhez vagy érettségi végzettséghez kotott, a szakmai érettségi vizsga agazatahoz tartozo
szakképesités szakmai vizsgdjara torténd felkészités folyik. Tehat négy év utdn nemcsak
érettségit, hanem alapfoku szakképesitést is kap a didk. Ha még egy évet elvégez, akkor

technikusi végzettséget is szerezhet.

A szakgimnaziumban az Orszagos Képzési Jegyzékr6l szoldo kormanyrendeletben
meghatarozott agazatokban tehetdé munkakor betoltésére képesité szakmai érettségi vizsga,
tovabba az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, a szakmai érettségi vizsga agazatdhoz

tartoz6 szakképesités szerezhetd.

A kilencediktdl a tizenkettedik évfolyamig az agazathoz tartozo, érettségihez kotott

szakképesitések kozos elemeinek tartalmat magaban foglald szakmai elméleti és gyakorlati
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oktatas folyik, az egységes kerettanterv szerinti kdzismereti képzés mellett.
5 évfolyamos autdszereld 54 525 02
5 évfolyamos autdelektronikai miiszerész 54 525 01
Autoszerel0 (érettségire épiilo, 2 éves) 54 525 02

Autoelektronikai miiszerész (érettségire €piild 2 éves) 54 525 01

Szakképzési HID program 2020. szeptember 1-t6l kifuté jelleggel

2016. szeptember 1-jét6l a Koznevelési Hidprogramok szakképzési aga Szakképzési
Hidprogram néven a szakképzési tOrvény szabalyozéasi korébe keriil, annak minden
részletszabalyaval. A Szakképzési Hidprogramban a 2016/2017. tanév sordn kozremiik6dd
intézményeket a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter jeldli ki, tovabba kiadja a
képzéshez sziikséges szakképzési kerettanterveket, valamint a Szakképzési Hidprogramba

torténd bekapcsolddas részletes szabalyait.

A HID 1II. 20 hénapos képzésbe azok a tanulok nyerhetnek felvételt, akik a 15. életéviiket
betoltottek és 6 altalanos iskolai befejezett osztalyuk van. A 20 honapos képzés soran kdzismereti
¢s szakmai oktatasban részesiilnek, melynek eredményes befejezését kovetden rész-

szakképesitésrdl sz6l0 szakiskolai bizonyitvany kapnak.

A megszerezhetd rész-szakképesités: Bevont elektrodas kézi ivhegeszto.

A technikumi oktatas, képzés (2020. szeptember 1-t6l)

A technikumnak az 4ltalanos miiveltséget megalapozo, az érettségi vizsgara és a szakmai
vizsgara felkészitd, valamint a szakiranyt fels6foku iskolai tovadbbtanuldst vagy munkéba allast
elosegitd, illetve, érettségi végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara felkészitd a
szakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyama van.

Gépjarmimechatronikai technikus (5 éves) 50716 1904
Alternativ jarmiihajtasi technikus ( 1 éves, esti, érettségire épiild) 50716 1901
Mechatronikai technikus (nappali 5 éves) 50714 1912

A technikum kizéarolag érettségi vizsgara torténd felkészitést is folytathat. Az ilyen

felkészitésnek két évfolyama van, és az a nappali rendszerben nem szervezhetd meg.
Erettségire felkészitd osztaly (esti, 2 év)

A szakképzo iskolai oktatas, képzés (2020. szeptember 1-tol)

A szakképzo iskolanak az adott szakma megszerzéséhez sziikséges kozismereti oktatast és
szakmai oktatdst magaban foglalo, illetve érettségi végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara
felkészitd, a szakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyama van.
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Gépjarmii mechatronikus 4 0716 19 05

Karosszérialakatos 4 0716 19 08
Elektronikai miiszerész 40713 04 02
Epit6-, szallitd- és munkagép-szerelé 4 0715 10 02
Felnottek szakképzése

A felnottek Szakmajegyzék alapjan torténo szakmai oktatdasa

A nappali tagozatos oktatds mellett iskolank nagy hangsulyt kivan forditani a
feln6ttképzésre is. A képzési igényeket igyeksziink a megrendeldk lehetdségeihez és a piaci
igényekhez igazitani. A feln6tt szakképzéseinket egyéni jelentkezOk és partnercégeink veszik
igénybe. A feln6ttképzés jogi szabalyozéasat, miikodését a mindenkor érvényes torvények alapjan

késziilt Felnott Szakképzés Szervezeti, Miikodési Szabalyzata biztositja.
A felndttek szakképesitésre torténd szakmai képzése

Ez a szervezeti forma tanfolyami jelleggel keriil megszervezésre csak délutan vagy munkasziineti
napokon. A képzésen résztvevokkel az iskola felndttképzési szerzodést kot, a veliik kapcsolatos
feladatokat, eldirdsokat a felndttképzési torvény ¢€s rendeletei hatdrozzdk meg. Az
iskolarendszeren kiviili képzés felelGse a szakmai igazgato-helyettes. A képzésekkel kapcsolatos
minden belsd szabalyozast az akkreditacidval kapcsolatos kiilon dokumentumok hatarozzak
meg.

3.2. Szervezeti felépités

. e, , Tagintézmények, intézményegységek neve Engedélyezett
Kozponti mtezr’nen’y (székhely) és cime létszamikeret
neve es cime
Budapesti Gépészeti SZC Arany Janos Technikum és 700
Szakképz6 Iskola 1072 Budapest, Nyar utca 9
Budapesti Gépészeti SZC Banki Donat Technikum 1138| 2000
. ., . |Budapest, Vdaci it 179-183
Budapesti Gépészeti Budapesti Gépészeti SZC Bethlen Gabor Technikum| 650
Szakképzési Centrum 1157 Budapest, Arendas koz 8 =
L Budapesti Gépészeti SZC Csonka Janos Technikum
1138 BUdapeSt’ Vaci ut 179- és Szakképzo Iskola 1165 Budapest, Arany Janos utca 55

183 Budapesti Gépészeti SZC E6tvos Lorand Technikum 600

1204 Budapest, Torok Floris utca 89

Budapesti Gépészeti SZC Fay Andras Technikum 1095 900
Budapest, Mester utca 60-62
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Budapesti Gépészeti SZC Ganz Abraham Két Tanitasi 690
Nyelv(i Technikum 1195 Budapest, Ull&i ut 303
Budapesti Gépészeti SZC Katona Jozsef Technikum 1900

1138 Budapest, Vaci Ut 107

Budapesti Gépészeti SZC Kossuth Lajos Két Tanitasi

Nyelvi Technikum 1211 Budapest, Kossuth Lajos utca 12 1000
Budapesti Gépészeti SZC Magyar Hajozasi Technikum 490
1131 Budapest, Jasz utca 155
Budapesti Gépészeti SZC Mechatronikai Technikum 550
1118 Budapest, Rétkoz utca 39
Budapesti Gépészeti SZC Szily Kdlman Technikum és
Kollégium 1097 Budapest, Timét utca 3 2200
Budapesti Gépészeti SZC Oveges J6zsef Technikum és 1500

Szakképzd' Iskola és Beregszasz Uti Telephelye
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3.3. Az iskola szervezeti abraja

BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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3.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.4.1. Az intézmeény szervezeti egységei
Intézményvezetés
A centrum ¢lén foigazgato 4all, a centrum tagintézménye €lén az igazgatd all (a tovabbiakban
igazgato, az Nkt. 67.§ -ban megfogalmazott modon ¢és id6tartamra), helyettese igazgato-helyettes. A
tagintézményben altalanos igazgato-helyettes, szakmai igazgatd-helyettes nevezhetd ki. A tagintézmény
igazgatd-helyettesét és gyakorlati oktatasvezetdjét - az igazgatd javaslatara - a centrum foigazgatoja
nevezi Ki.

Az igazgatd, munkajat a hatalyos jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola belsé szabalyzatai

altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatd vezetOi tevékenységét két igazgatd-helyettes (altalanos igazgato-helyettes, szakmai

igazgato-helyettes), a gyakorlati oktatasvezetd kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd-helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato6 adja.
Igazgat6-helyettes csak az iskola hatirozatlan iddre alkalmazott oktatdja lehet.

Az igazgatd-helyettesek €s a tobbi vezetd beosztasi dolgozd munkajukat munkakori leirdsok,

valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az iskolavezetdség tagjai:

o igazgato,
o igazgato-helyettesek,
o gyakorlati oktatasvezeto.
Az iskolavezetOség az igazgatd altal meg allapitott munkaprogram alapjan és idOpontban

tanacskozik.

Az 1llések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésekre tandcskozasi joggal az igazgatd
meghivhatja a munkavallaloi tanacs elndkét, a didkonkormanyzat vezetdjét, a munkakozosségvezetoket,
az iskolai érdekképviseleti szervek vezetdit, tovabba az iskola barmely dolgozdjat, sziikség esetén kiilsd
szervezetek (pl. Kamarak) munkatérsait is. Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, az igazgato-
helyettesek, a gyakorlatioktatas-vezetd rendszeresen megbeszélést tartanak.

Az 1gazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatd-helyettesek munkdjat, az iskolatitkart, a laborans,
rendszergazda, miiszaki vezetd ¢és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a

diakonkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgato-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben

rogzitett.
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Oktatoi testiilet

Oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktat6 munkakort betoltd alkalmazottja és fels6foku végzettséggel
rendelkezd, oktatd és oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A
oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A oktatdi testiilet évente két
alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellatdé oktatd. Ennek megfeleléen az iskolaban négy munkakdzosség mukddik. Szervezeti

elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Az oktatd munkat segitd alkalmazottak

o Iskolatitkar
o Rendszergazda
o Laborans
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti dbrdja mutatja.
Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint -
diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek Iétrejottét az oktatotestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkorméanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
felséfoku végzettségli és oktatd szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg otéves idotartamra. A didkonkorméanyzat munkajat segitd oktatd az igazgatd-
helyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség
Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezet

mukodik. Az osztalyszintli sziil61 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli

sziiloi szervezettel pedig az igazgato.

Képzési Tanacs

Az iskolédban a Képzési Tandcs alakult két 6 (egy tanuld €s egy oktatd) kezdeményezésére

A Képzési Tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a oktatd és oktatd munka
eredményességét. A Képzési Tandcs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a szakképzd intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozod tligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi

joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. A Képzési Tanacs véleményt nyilvanithat a
BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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szakképzo intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Képzési Tanécs
véleményét a szakképzo intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mitkddési szabalyzatanak és

hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

3.4.2. A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

O

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken;

alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen
a szakmai munkakdzosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével

az igazgatd és az igazgatd-helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend

szerinti benntartdozkodasa soran;

o az igazgatd-helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

az igazgatod, vagy az igazgato-helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

o az iskolai munkatervben szerepld oktatotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

(©]

o

o

O

o

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazésa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanit6 oktatd, vezetdje az
osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztilyban tanitd oktatook Osszehivasara (osztalytanari
értekezlet). Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhazza at.

A munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért ¢és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek. A szakmai munkakozdsségek vezetdi
a munkakozdsség éves munkatervének Osszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség tilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymdst a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakozosségei, munkajukba bevonjak a kiils6 képzohelyek
kapcsolattartoit, oktatoit. A munkakozosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacio atadasért.
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A munkako6zosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul

megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

A nevelési - oktatdsi feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti folyamatos operativ

kapcsolattartasért a munkakozosség vezetdk felelnek.

Ennek érdekében a munkakozosség vezetok havonta legalabb egy megbeszélést tartanak, melynek
célja: kozos allaspont kialakitasa valamennyi munkakozosséget érintd oktatasi - nevelési és modszertani
kérdésekben (pl. a munkakozdsségi munkatervek és beszamoldk szempontrendszere, azok tartalmi
elemei, a mindségbiztositas és teljesitményértékelés elvei, iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek
felépitése, a tanulok beszamolasi és értékelési rendszerének elvei).

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatoi, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziil6
szadmara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo €s az ellen6rzd kdnyv. Az iskola egészét,
vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatoa
tanévenként - az éves munkatervben meghatéarozott iddpontban - két alkalommal tart fogadoorat. A sziil6i
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasdban.
Ennek érdekében egyiittmitkodnek az adott feladatot végrehajtod oktatd kozosséggel. A oktatdbok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szdmdara bemutatodrdkat tarthatnak a
munkakozosségek. Az érettségi irdsbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd igazgatdi dontések meghozatala el6tt a sziiléi
szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elOkészitését, megszervezését €s lebonyolitasat

a szilo1 szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

A sziil6i szervezettel vald kapcsolattartasért a oktatotestiilet altal a sziildi szervezet delegaltak és
az igazgato a feleldsek. Az sziildi szervezet iilésein képviselik a oktatdtestiilet allaspontjat, az tilést kovetd

oktatotestiileti értekezleten pedig beszamolnak a sziil6i szervezet munkajarol.
Képzési Tanaccsal valo kapcsolattartas

A Képzési Tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. A Képzési Tanacs
Osszetil:

- minden masodik honap elsd szerdai napjan reggel 9 drakor, vagy

- szakképz0 intézmény szakmai dokumentumainak véleményezése eldtt, vagy

- ha tanécs tagjai koziil legalabb kettd irasban kezdeményezi.

A szakképzd intézmény vezetdi és a Képzési Tandcs kozotti kapcesolattartds formaja: email és
telefon
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztalyban tanitdé tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel,
a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytlések, évfolyamgyulések, diakkozgyllés alkalmaval valoésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott
bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a oktatéokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat felelése elsdsorban a
diakonkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatd-helyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a mésodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrol, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkajarol. A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s
intézkedést 1igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén
a oktatotestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdonkorményzat
miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetSsége és a DOK kozott létrejott

Egyiittmiikdési Megallapodas szerint torténik.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért
felelds igazgato-helyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai

sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
A vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az ezzel a feladattal megbizott vezetd €s az iskola sziil61 munkak6zosségének képviseldje sziikség

szerint, de legalabb félévenként il dssze.

A sziil6i munkakozosség dont sajat miikodésérdl, tovabba képviseldi Gtjan részt vesz az iskola
feladatainak ellatasdban. A sziildi munkakozdsség képviseldjét meg kell hivni a oktatdtestiileti

értekezletre, a véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaladsara.
A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai

osztalyszintli sziiloi értekezlet,
egyéni fogadoorak,

iskolai rendezvények,
ellendérzo konyv,

telefon

0O O O O O
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4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum fdigazgatdja az alapvetdé munkaltatdi jogok

(kinevezés, jogviszony megsziintetés, fegyelmi eljards inditdsa ¢és fegyelmi biintetés kiszabasa

kivételével) az egyéb munkaltatoi jogokat (pl. atsorolas, munkakori leiras, jubileumi jutalom, jutalom,

kozszféraban szokasos munkarendtdl eltéré6 munkarend megallapitasa, szabadsag engedélyezése,

helyettesités rendjének megallapitasa, add- és csaladi kedvezménnyel Osszefiliggd dokumentumok

kiadasa) az igazgatora ruhdzza. Az igazgatd hataskorét valamint atruhazott hataskorét a Budapesti

Gépészeti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata rogziti.

Az igazgato felelés:

@)
@)
©)

o

o

a tagintézmény pedagodgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért
nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért
tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeséért,

a tagintézmény oktato-oktatd munkdja egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmikddés kialakitasaért,
oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,
oktato helyi tovabbképzésének megszervezéséért

a tagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményinek
érvényesitéséért,

tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo

koézremiikodéséért, annak teljességéért, és hitességéért,
a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka - és tlizvédelmi és HAPPC
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

a tagintézményi szintll karbantart6, éallagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,
a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgaté feladat és hataskore:

o

o

o

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt

dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valo kapcsolattartassal dsszefliggésben
hozott dontése ¢€s feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében, jogszabalyokban
meghatarozott kiadmanyozéasi jogéat atruhdzhatja a tagintézmény munkavéllalojara, az
atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato, o koordinalja a tagintézmény gyermek
¢s ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
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elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a tagintézményi oktatdtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovéahagyasra eldkésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro

tobblet kotelezettséget,

o szervezi ¢s ellenérzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

o kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges -
feladatkorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

o dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

o gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény munkavallaldai és munkavallaloi
felett,

o évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének, koltségvetésének elkészitéséhez,

o adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol

o véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd - a koznevelési intézményt, illetve a
tagintézmény munkavallaldjat érintd - dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast,
a tagintézményt érintd koltségvetés tervezését, palyazatok beaddsat, a helyi tanterv és
hazirend 0sszedllitasat), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

o teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorld centrum
féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

o szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mukodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

o 0Onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt. -ban meghatarozott 6nalldo hataskorei
tekintetében,

o Nkt. - ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

o képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartoz6 ligyekben,

o javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

o gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazatok elbiralasakor,

o kozremilkddik a oktatdok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodésében,

o kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

o az eredmeényes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében, €s
annak teljesitésében,

o megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érintd dontések, allasfoglaldsok

végrehajtasat.

o O O O

Az igazgaté munkaltatoéi jogkore kiterjed:

o javaslattétel az igazgato-helyettes, a gyakorlati oktatdsvezetd személyére a oktatotestiilet

o véleményezési joganak megtartasa mellett,

o javaslattétel a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii
o jogviszony létesitésére,

o munkaltatdi igazolasok alairésa,
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a nem oktato-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

alkalmazottak atsorolasa,

oktatomindsitd vizsga illetve eljaras soran tagintézményi bizottsagi tag delegalasa,
szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitasok kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,

dontés a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

javaslattételi és véleményezési jog a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targydban benytjtott
kérelmekre a féigazgatd részére,

javaslattétel kitlintetésre a féigazgatd részére.

Altalanos igazgaté-helyettesi feladatok

Az altalanos igazgato-helyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az

igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsdban, tovabba az iskola

taniligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik

meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgato-helyettesi feladatai mellett feladata a

nevelési, tanligy-igazgatasi teriiletek és az iskolaban folyd kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a

didkonkormanyzatot segitd tanar irdnyitasa.

Hataskorébe tartozik:

O O O O

a huméan munkak6z6sség

a redl munkakozosség

az osztalyfénoki munkakdzosség

az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak irdnyitasa
Javaslat készitése a oktatook mindsitésére, jutalmazaséra, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara

A gyakornoki rendszer mitkddtetése

Az elektronikus naplé miikddtetése

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

A diakkozgytlilések szervezése €s iranyitasa

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio tizemeltetése

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.) esetén
az igazgato helyettesitése
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Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiitkodve gyakorolja

Feladatai:

@)
@)

o O

(@) o O O O O 00 OO0 O O OO0 0 O0

O O

(0]

o

Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyoz6 és javito-potld vizsgak
szervezésében
Elokésziti engedélyezésre a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas
stb.)
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozéasat
Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat
Iranyitja a potlo, javito €s osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat
¢s megszervezi azokat
Irdnyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fOiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat
Igazgatodi felkérés esetén feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a dokumentaciot
a torvényesség alapjan ellendrzi
T4ajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak ¢és a sziildknek
Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és a helyi
versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt
Irdnyitja a szaktertiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozéasokat
Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez
Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat
Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat
Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és

okumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat
Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutato orékat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet
Elkésziti a KIR-statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanuldi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol
Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktato-oktatdé munka szervezésében (fakulticios rend, csoportbeosztisok,
munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozd konferencidk stb.)
Eldkésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését
Gondoskodik a “Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatook tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, €s
errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését o
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Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést

@)
©)

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi o

Segiti a tantestiilet €s a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat o
Ellendrzi a “Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért o Ellendrzi és
értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a oktatéok
adminisztrativ tevékenységét

o

Segiti a oktatomunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulasat o Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

©)

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl o

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat

o

@)
@)
@)

O O O O O @)

o O

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas €s a szalagavaté megszervezéséért és
lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a oktatotestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az
1gazgatdt folyamatosan tdjékoztatja

A szakmai igazgato-helyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos

igazgato-helyettest. Felel0sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitdsaban.

Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a

szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek

elOkészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas

iranyitasa, az iskolai tanmithelyi oktatds feliigyelete, tovabbd a miiszaki vezetd, az anyagbeszerzo-

gépkocsivezetd és a tanmiihelyi miiszaki dolgozok irdnyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

@)
@)
@)

Az elmélet szakmai munkak6zdsség
A gyakorlati szakmai munkak6zosség
Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat

Jogkore:

@)
@)

Szakmai elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasa, feliigyelete
Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos
iranyitoi, vezetdi jogkdrrel rendelkezik

o Koordinélja a kamaréaval a tanuloszerzédések és egylittmitkdési megallapodasok megkotését
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Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatook mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara
Iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet
Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢€s mas teljesitési kotelezettség esetén
A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok mdédositasat o

Helyettesiti az altalanos igazgato-helyettest annak hosszabb ideig tarto tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

o

o

Helyettesiti az igazgatdt az altalanos igazgato-helyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolj

Feladatai:

O O

O O O O

o

O

0O O O O O

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatéast
Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkoz6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)
Iranyitja a szakmai program elkészitését
Feliigyeli a gépészeti és villamos szakmai munkakdzdsségek munkéjat
Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket

Kozremilikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas €s az 6rarend elkészitésében

Szervezi a szakképz0 iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatdsban résztvevd
gazdalkodo szervezetekkel
Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait
Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.
Ko6zremiikodik a szintvizsgdk megszervezésében €s lebonyolitasdban
Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiikodd gazdalkodo
szervezetekkel

Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabdlyair6l, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodd tanuldviszonyhoz kapcsolodo
tevékenységeket

Ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracids tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz0dések, megallapodésok stb.)

Megszervezi a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracids
tevékenységet
Megtervezi és iranyitja a tanmiihely korszertlisitésével, allagmegovasaval és karbantartdsaval
kapcsolatos tevékenységeket
Az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket
Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat
Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban
Ellendrzi a “Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a oktatdéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, a oktatdok
adminisztrativ tevékenységét
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o Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
o Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet
o Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megelézésére

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol
Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban
Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért
Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositadsaban
Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit
Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szinti és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt
o Iranyitja a szakteriiletén mikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkdjat
Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
o Javaslatot tesz a terliletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban

o
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4.2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A nyitvatartasi idében, ameddig tanulo tartozkodik az intézményben, felelds vezetdnek kell az
¢épiiletben tartézkodnia. Ezért az intézmény vezetdje, vagy az ligyeleti beosztas alapjan kijelolt vezetd
koteles 7:00-21:25 kotott az intézményben tartozkodni. A felelds ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén

az intézményvezetd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Vezetdi beosztds megnevezése | Az intézményben valo tartdzkoddsanak rendje
[gazgatd 7:30-16:00
Igazgato-helyettes /altalanos/ 7:30-16:00
Igazgatd-helyettes /szakmai/ 7:30-16:00
Gyakorlati oktatasvezetd 7:30-16:00

Ezen id6tartam magaban foglalja az ebédidot is.
4.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgato kiadmanyozza:

o a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény munkavallaloaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

o az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

o az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

o akozbenso intézkedéseket;

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos igazgatohelyettes.,

illetve akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgato-helyettes.

4.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban -amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel -a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési

szabalyzat a helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

O

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuldi jogviszonnyal, az intézmény €s mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
teleptilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

allami szervek, hatosagok €s birosag elott

az intézményfenntarto elott

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel valo

kapcsolattartas soran

nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a oktatotestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel
¢€s az intézményi tanaccsal torténd kapcsolattartds soran

O O O O O O @)

O

o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran

o az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal térténd kapcsolattartas soran

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az adhat (a

fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valod jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i (Centrumi) szabalyzat rendelkezik.
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Gazdasagi kotelezettségvallalasra az igazgato, illetve a Centrum féigazgatoja, ellenjegyzésre a

foigazgatd jogosult.

A kotelezettségvallalas tagintézmény igazgatdjara:

@)
@)

o

O

a tagintézmények mitkodoképessége érdekében,

a BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM A Kételezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje szabalyzatban
foglaltak alapjan
a fedezet nélkiili kotelezettségvallalast megakadalyozo garancidkkal (munkajogi felelosségre
vonas, visszafizetés, hataskor elvonasa) és
az 1. sz. fiiggelékben meghatarozott esetekben és értékhatarig delegalhato.

A kotelezettségvallalasra jogosultak korét és a kotelezettségvallalassal érintett egyedi ligyletek

o

o

értekét a szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza.
) A személyi juttatdsok tekintetében

a fenntarto altal elfogadott tantargyfelosztasban szerepld feladatokra indokolt esetekben (pl.
helyettesités, 6raad6i megbizas,) a féigazgatoi utasitasban kiadott szempontok (honorlista)
alapjan, melytdl eltérni csak foigazgatoi engedéllyel, indokolt esetben lehet;

projekt megvaldsitas esetén, a féigazgato altal elfogadott projekt koltségvetésében szerepld
kiadasokra;

sajat bevételt szerzd tevékenység (pl. felnttképzés) esetében a féigazgato altal elfogadott
koltségveteés keretein beliill annak kozvetlen koltségeire, melyek a sajat munkatarsak
Osztonzését is szolgaljak, pl.: 6raadoi dij, szervezési dij, szakértdi dij (1gy mint felnbttképzési
program elémindsitése, tananyagfejlesztés, képzési program fejlesztés, stb.)

) dologi kiadasok tekintetében:

a fenntartd altal elfogadott tantargyfelosztdsban szerepld feladatokra szakmai anyag,
veédofelszerelés beszerzése esetében, a tagintézmény részére jovahagyott keret erejéig, egyedi
igyletenként 500.000,-Ft értékhatarig.

rendkiviili javitasi, balesetveszély elharitasi, karbantartdsi munkak esetében (pl. tivegkar,
oktatast veszélyeztetd miiszaki hiba, stb.) a leosztott koltségvetési keret 0sszegéig, de egyedi
iigyletenként maximum 100.000 Ft
projekt megvalositas esetén, a foigazgatd altal elfogadott projekt koltségvetésében szerepld
dologi kiaddsokra a kozbeszerzés értékhataraig

sajat bevételt szerzd tevékenység (pl.felndttképzés) esetében a foigazgato altal elfogadott
koltségvetés keretein beliil annak kozvetlen koltségeire, (pl.szakmai anyag, eszkoz,
védofelszerelés).

) eléfinanszirozast és dnerdt nem igényld

palyazatok és tdmogatasi szerzOdések megkotése tekintetében a szakmai indokoltsag és a
koltségvetés féigazgato altali elézetes jovahagyasa utdn 50 millid Ft hatarig)
Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zben - az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel - irasban lehet.

A BGSZC koltségvetési eldiranyzatai terhére teljes korlien az SZC foéigazgatoja vallalhat

kotelezettséget. Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti
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esetekben:

o a gazdasagi eseményenként 100.000 forintot el nem érd kifizetések
o pénziigyi szolgaltatas igénybe vétele,
o az Aht. 36.§ (2) bekezdésében meghatarozott kotelezettség esetén.

Ervényesités, utalvanyozas, nyilvantartas ezekben az esetekben is sziikséges.

4.5. Igazgaté vagy helyettese akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel az dltalanos igazgatd-helyettes helyettesiti,
aki az igazgat6 tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Gazdasagi ¢és pénziigyi kérdésekben nem donthet az igazgatd helyettes.

Az igazgatd és az altalanos igazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a szakmai igazgato-helyettes feladata.

Az igazgatd és helyetteseinek tavollétében az operativ irdnyitast a gyakorlatioktatas-vezetd latja

el.

A nevelési-oktatasi igazgatd-helyettes helyettesitését alkalmi megbizassal latja el az arra kijelolt
személy.

A gyakorlati oktatasvezetd helyettesitését alkalmi megbizassal latja el az arra kijelolt személy.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

A helyettesitést minden arra feljogositott beszamolasi kotelezettséggel latja el.

A vezetd megnevezeése, akit

helyettesiteni kell A helyettesité megnevezése (munkakor €s név)
Altalanos igazgaté helyettes: Komaromyné Varady

[gazgato Agnes
Igazgatd helyettes /kdzismereti/ Szakmai igazgatd helyettes: Pénzes Sdndor
[gazgato helyettes /szakmai/ Gyakorlati oktatas vezetd: Nadasné Szabd Agnes

Vezetoi tigyelet

A tanitasi id6szak alatt a tanulok feliigyeletével kapcsolatos tligyeleti rendszer vezetését, a napi
rendes munkaiddn kiviili vezetdi feladatokat az tigyeletes vezetd latja el a tanévenként készitett ligyeleti

beosztas szerint.

Az lgyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az ligyeleti nap egymas kozotti cseréjével kell
gondoskodni arrél, hogy a vezetdk egyike az intézményben, tagintézményben tartdzkodjon, amig tanuld
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van az iskolaban. Huzamosabb tavollét (betegség, tovabbképzés stb.) esetén az érintett vezetd

helyettesitésével megbizott munkavallald felel az iskola biztonsagos mukodéséért, intézkedési jogkore

azonban csak a mitkodéssel és a tanulok biztonsdgaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre

terjed ki. A tanmiihelyi ligyelet rendjét a gyakorlati oktatdsvezetd késziti el, és az igazgatd hagyja jova.

4.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 hataskorébdl atruhazza:

az altalanos igazgato6-helyettesre:

(@]

o O O O O

a nevelési ligyekben az iskola képviseletét,

a kozismereti oktatd - oktaté munkat végzok ellendrzését,

a kozismereti munkakozosségek ellendrzését és irdnyitasat,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezését,
kiemelt figyelmet igényld tanulok tigyeinek koordinalés at,

a szakmai igazgaté-helyettesre:

(@]

©)
@)
©)

a nevelési ligyekben az iskola képviseletét,

a miiszaki jellegli munkakozosségek iranyitasat és ellendrzését,
a miiszaki oktatd - oktaté munka iranyitasat €s ellendrzését,
felndttoktatas iranyitasat.

a gyakorlati oktatasvezetore :

(0]

az iskolan kiviil torténd gyakorlati foglalkozésok szervezését, pedagodgiai segitését,
ellendrzését,

o a tanmiihely oktatd- és nem oktatd allomanyban 1évé dolgozok munkajanak iranyitasat és

ellenOrzését.

a tagintézmény alkalmazottjara:
o 4ltal a tanuloi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal osszefiliggésben hozott o
dontések és feladatkorébe tartozo6 nyilatkozatok tekintetében.
Az igazgatO-helyettesek, €és a gyakorlati oktatdsvezetd az atruhazott hataskorben végzett

tevékenységekrol kotelesek az igazgatot rendszeresen tajékoztatni, €s utasitasait végrehajtani.




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. A oktatok kozosségei

5.1.1. Oktatoi k6zosség
Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betdltd, és az oktatd, oktatd munkat kozvetleniil
segitok koziil a felsofoku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévo jogkore
kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezokre terjed
ki:

az SZMSZ elfogadéasa
a hazirend elfogadasa
szakmai program elfogadasa
az iskola éves munkatervének elfogadasa
az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa
a oktatotestiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitidsa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa
a tanulok fegyelmi tigyei
az intézményi programok szakmai véleményezése
o az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma
o sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikddési szabalyzatat és

O O O O O O O O

O O

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A oktatotestiilet a szamdara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek elfogadasarol;
o az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogaddsarol;
o atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

oktatdtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara
a tanév elso értekezletén kertil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil

vélasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a oktatotestiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi oktatotestiileti értekezleten.

A oktatotestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban -a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén BGSZC CSONKA
JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZ( ISKOLA
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szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a oktatotestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezeto és az oktatoi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito
irja ala.
5.1.2. Az egy osztdlyban tanito oktatok kézéssége

Azon oktatok kozossége, akik egy osztalyban, vagy annak csoportjaban nevelési, oktatasi feladatot
latnak el. Nagy szerepiik van az egységes nevelési kovetelmények kialakitasaban, vezetdjik az
osztalyfonok.

5.1.3. Szakmai munkakozosségek
A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellatd oktatook. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsoé gyakorlohelyek

oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:
*  Human Szakmai munkakdzosség
+ Real Szakmai munkak6zosség
»  Osztalyfonoki Szakmai munkakozosség
» Szakmai elmélet munkak6zdssége

» Szakmai gyakorlat munkak6zossége

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezeését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai teriiletért felelés igazgato-helyettes

elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit egy €évre az igazgatd biz meg a

munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével.
A munkakozosségek részletes feladatai:

o Gyakoroljédk a oktatotestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

o Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo oktat6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
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o Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o Egylittmikddnek egyméssal az iskolai oktato-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

o A munkakozdsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belso ellenorzésében, a oktatook értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudéasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Szervezik a oktatook tovabbképzését.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

o Téamogatjak a palyakezdd oktatook munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

o Az intézménybe keriil6, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonl6 szakos oktato
mentort biztosithatnak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkak6zdsségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen

konzultacidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak

gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti €s gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasdban.

5.1.4 Képzési Tandcs

Képzési Tandcs tagjai:
- asziilék képviseldit (a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi), 1 £6
- atanuldk képviseldit (a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai), 1 {6
- az oktatdi testiilet képviseldit (az oktatodi testiilet tagjai), 1 £0.
- aszakképzd intézmény székhelye szerinti gazdalkodd szervezet altal delegélt 1 f6

A Képzési Tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.
Feladatai:

szotobbséggel dont: sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, valamint
tisztségviseldinek megvalasztasarol

véleményt nyilvanit:
- aszakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
de kiilonosen:
- aszakképzd intézmény szakmai programjanak elfogadasa és modositasa
elott,
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- aszakképzo intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak elfogadésa és
modositasa elott,

- aszakképz0 intézmény hazirendjének elfogadasa és modositasa elott

- aszakképzd intézmény munkatervének elfogadasa és modositasa elott

- aszakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének fenntartoi
jovahagyasa elott

- amennyiben a szakképz6 intézmény az els foglalkozast reggel nyolc ora elétt
legfeljebb negyvenot perccel korabban szeretné megkezdeni.

- aszakképz0 intézmény adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

- atanuldbalesetekkel kapcsolatban

- aszakképzo intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatosan

figyelemmel kiséri: a tanuldi jogok érvényesiilését, a oktatd és oktaté munka
eredményességét.

tajékoztatast kérhet a szakképz0 intézmény vezetdjétdl az intézményt érintd
valamennyi kérdésben

5.2. A tanulok kozosségei

5.2.1. A didkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat miikodik. A didkdonkormanyzat vezetd

szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok

iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgylilés véalasztja sajat vezetdségét és az

szllé1 szervezetbe delegalt képviseldjét. Intézménylinkben a didkok osztalyonként 2 képviseldt

valasztanak, akik részt vesznek a didkonkormanyzat alakul¢ iilésén, ahol megvalasztjak a vezetdket. A

vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

©)
©)
©)

o

sajat miikodésérol;

a mikodésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diaAkonkormanyzat véleményét:

@)
@)
©)

o

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen

kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. BGSZC

CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabélyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének

targyi, technikai €s mas feltételeit.
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5.2.2. Az iskolai sportkér
Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanuldok napi testmozgasaval, a mindennapos

testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart

a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testoktato tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz06, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben

vett részt.

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

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a oktatotestiilet véleményének kikérésével.

5.2.3. Az osztalykozosségek
Azonos évfolyamra jar6, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok.

5.3. A sziilok kozosségei

5.3.1. Sziiloi Munkakozosség, Sziiloi Szervezet
Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az

intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési €s javaslattevd joggal rendelkezd
sziild1 szervezet miikddik. A sziild1 kozosségek sajat szervezeti és mikodési szabdlyzatuk szerint
miitkodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztilyok sziiléi kozosségei. Kiildotteik a Sziiléi

Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a oktatd-oktatd
munka eredményességét. T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érintik. Ebbe a korbe tartoz6 ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a oktatotestiileti értekezleten.
Dontési joga van sajat mitkddési rendjérdl €s munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld
személyérdl. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden

kikéri a sziil6i szervezet véleményét.
5.4. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kozossége. Az iskola egészét érintd kérdésekben,

valamint az igazgatd kinevezésével kapcsolatos véleményezési, javaslattételi jogkorrel rendelkezd
kozossége.
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6. A MUKODES RENDJE

Az iskola épiilete, valamint a Tanmiihelye szorgalmi idében 6:00 -20:30-ig tart nyitva. Eltérd
nyitvatartasi rendre az igazgatd ad engedélyt. . Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A
tanitasi szilinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett iigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt

egyébkeént zarva kell tartani.

6.1. A tanulék intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A nemzeti koznevelésrol szol6 torvény 45.§ -a és az iskola hazirendje tartalmazzak a tanuldk jogait
¢s kotelességeit, valamint a tanuldk iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, szakoktatoja, az iskolaorvos, vagy az igazgatd

altal erre felhatalmazott személy engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

A hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga,

masodsorban a oktatdk és a beosztott tanulok tigyelnek.

A hazirendet az intézmény vezetdjének eldterjesztésére a oktatotestiilet fogadja el a torvényben

meghatéarozottak egyetértésével.

A tanar és szakoktat6 az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotéért. A tantermet, mithelytermet

olyan allapotban kell dtadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az altalanos igazgato-helyettes éltal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. A oktatok reggeli tigyelete 7 6ra 00 perckor
kezdddik. Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel
kiséri a tanulok viselkedését, a folyosOkon a tisztasadg megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat.

Baleset esetén intézkedik.
A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kiranduldsokon, muzeum ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén igazgatohelyettes

I. hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje -6nallo szabalyozasként -
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény

valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

AZ oktatok munkarendje

A oktatok jogait és kotelességeit, valamint a munkarendjére vonatkozé szabalyozasokat a nemzeti
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koznevelésrol szolo torvény 62. §-a rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményekben oktat6 a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szdzalékdban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékaban a

foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben elrendelhetd
egyéb feladatok iddtartamat. A munkaiddé fennmarado6 részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat onmaga hatarozza meg.
A fentiek alapjan :
kotott munkaidd 32 ora/hét

kotelezo alaporaszam 22 6ra/hét (oktato)
21 6ra/hét (osztalyfonok)

Végz6s osztalyokban tanitok heti draszama az éves Oraelszamolds kovetkeztében ardnyosan
novekszik. Az igazgatd a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasndl tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozé feladatot és a tartdsan tavollévd
oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodéssal lathatja el.

A 32 ¢6ra kotott munkaidd vezetése kotelezOen, naponta a KRETA rendszerben torténik, a
vezetdség rendszeres ellendrzése mellett, mely havi szinten keriil nyomtatasra (a hoénap utolséd

munkanapjan.

A 40 6rabol fennmarado 8 ora nyilvantartasat mindenki 6nalldan végzi a megfeleld dokumentumok

alapjan. Ezeket a dokumentumokat a honap utolsé munkanapjan a gazdasagi irodéban, ellendrzésre le
kell adni.

Az oktatok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak
meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 10 perccel iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni.

Az oktatd koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig az intézmény vezetdjének, hogy a
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kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladast

biztosithassa.

Az oktatdé az igazgatotol engedélyt kérhet - irdsban - a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra
(foglalkozas) megtartasara. A tanérdk (foglalkozéasok) elcserélése a vezetd irasos engedélye esetén

lehetséges.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -

szakszerl helyettesitést kell tartani.

Az oktat6 szdmara - a neveléssel- oktatassal lekotott munkaiddn feliili - a oktato - oktaté munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatod adja a

vezetd - helyettesek €s a szakmai munkakdzdsség - vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a oktatook egyenletes
terhelése.
Az oktat6 intézményben valo tartdzkodasanak rogzitésére egyrészt a beléptetd kartya, masrészt a
KRETA feliilet hasznalata szolgal. Mindkettd hasznalata kotelezd, a havi teljesitmény elszdmolasanak
alapjat képezik.
Ezt kiegésziti a heti nyolc 6ra elszamoldséra szolgdldo munkaiddnyilvantartas, melyet az oktaté tolt ki,
¢s havonta ad le a gazdasagi irodaban. Ennek leadésa is kotelezo.

A oktato-oktatdo munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozé jogszabalyok alapjan - az
igazgato allapitja meg: 7:30 -16:30-ig, pénteken 7:30 - 14:00-ig.

A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak napi munkaideje:

o az irodai dolgozok 7:30 -16:30-ig, pénteken 7:30 - 14:00-ig,
o a karbantartdk 7:00 - 16:00 oraig, pénteken 7:00 - 13:30 6raig, o a fentiektdl eltérd

esetekben a munkakori leirasban foglaltak szerint. Ezen idétartam magéban foglalja az
ebeédidot is. (30 perc)

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola miikodéséhez tobb kiilsd szervezetnek és maganszemélynek az intézmény teriiletén

végzett munkaja sziikséges.

Az iskolaval szerzddéses jogviszonyban allo személyek a munkavégzésiik, ligyeik intézésének
idejére a megallapodédsban foglaltaknak megfelelden az intézményben tartézkodhatnak (pl. a takaritok,

a biifében dolgozok és munkahelyi vezetdik).

A beszallitok megrendeld, vagy beszallitoi szerz6dés alapjan a szallitdlevél portai bemutatasat
kovetden léptethetok az intézmény teriiletére. Itt csak a sziikséges i1dot tolthetik, s kilépésnél

ellendrizendo a szallitojarmii utas - és raktere.
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Az iskolaba érkezd idegeneket a portds vagy rendész fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi

rrrrrr

nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérléi
BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a
kijelolt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartézkodhatnak
idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be
az épliletbe a sziil6k a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények

esetén.
Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

o A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rend;jét.

Az iskola irant érdekl6dok, a régebbi vagy leend6 tanuldink és sziileik ligyintézése tigyfélfogadasi
idében illetve munkaiddben torténhet.

Rendezvény kiilon engedély alapjan tarthatd az iskola oktatoanak jelenlétében. A rendezvényeket
¢s az azon résztvevok korét a porta konyvbe kell beirni.

6.3.1. Porta szolgalat munkarendje, feladatai
A portaszolgalatot az arra kijeldlt helyen, kozvetleniil a fObejarat mellett kell kialakitani.

A portaszolgalatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkét, az
intézmény tanuldinak és dolgozdinak személyi és targyi biztonsagat, a fébejarat ellendrzését, az épiilet
¢és a benne 1év6 eszkozok, gépek, €és a bltorzat megdvasat, valamint az intézménybe érkezd vendégek

fogadasat.

A portas koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség nyitott ablakanak kodzelében tartozkodni,
amennyiben el kell hagynia a helyiséget, akkor 7 és 8 ora kozott, valamint 14 6ra utdn intézményi

dolgozdnak kell helyettesitenie,
A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartdzkodhat.
A portahelyiség 6rizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.
A portaszolgalat feladata:

o az érkez6 személyek udvarias fogadasa,

o az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozas idépontjanak, valamint az
érkezés okanak feltlintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,

o akeresett intézményi dolgozo telefonon torténd értesitése,

o annak feliigyelete, hogy a tanulok 7 6ra €s 14 ora kozott az intézményt irasos engedély nélkiil
ne hagyhassék el,

o atanulot varo személy beengedése az auldba, és felkérése, hogy ott varakozzon,
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o a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok gondnoksagra torténd kisérése,

o postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas
pénziigyi ligyintéz6hoz torténd kisérése,

o az épiilet zarasa el6tt az intézmény végigjarasa ellendrzés céljabol,
o atalalt targyak megdrzése, és jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.

A portaszolgalat kiillonosen fontos feleldsségteljes feladata az intézmény kulcsainak kezelése az

alabbiak szerint:

o reggel, érkezés utdn kinyitja az intézményvezetd altal kijelolt helyiségeket, termeket, o
napkozben kimutatast vezet az éltala kiadott kulcsokrol, és az erre rendszeresitett fiizetben
nyilvantartast vezet rdla,

o intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,
o este zarja a termeket, majd az épiiletet.

6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak €s alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Balesetmentes hasznalhatdsagarol a miszaki vezetd gondoskodik, ezt a munkavédelmi felelds

ellendrzi a hatalyos eldirasok szerint.

A tantermek, illetve a tornaterem a délutani idészakokban - amennyiben az oktatas lehetové teszi
- kiils6 gazdalkodo szervezeteknek, illetve maganszemélyeknek bérbe adhatok. A tantermek bérbeadasa
kiilon megallapodas alapjan torténik. Az igénybevevoket vagyonvédelmi- és kartéritési kotelezettség
terheli.

A szertarak, mérétermek, mithelyek, laboratériumok biztonsadgos zarhatdsagarol, takaritasarol a
gondnok gondoskodik, tanuldk csak az illetékes szaktanarral egylitt, vagy csak az ¢ utasitasara mehetnek

be ¢ s csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az iskolai konyvtar alkalmazkodik az oktatasi rendhez, a mikodését a konyvtar miikodési

szabalyzata hatarozza meg.

Az iskolaorvosi rendel6be a tanuldk csak az iskolaorvos vagy a védond hivasara 1éphetnek be, ott
feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

A tanulok az iskola oktatotermeiben (tantermek, kabinetek, laborok, stb.) kizarolag tanari
feltigyelettel tartozkodhatnak. A foglalkozasok befejezésekor az orat tartd oktatd koteles ellendrizni a

helyiségek zarasat.

Az iskola egyéb helyiségeinek (raktar, 6lt6z0k, miiszaki iroda) nyitasardl €s zarasarol az ott

dolgozok kotelesek gondoskodni.
A helyiségek kulcsainak tarolasi rendje:

A fOporta helyiségben elhelyezett fali tablan megjeldlve; potkulcsok az erre rendszeresitett, lezart

tlizkazettaban, a teherportan talalhato.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit az iskola vezetdinek engedélyével, az intézmény
erre a célra rendszeresitett “Engedély” nyomtatvany kitoltésével, az ahhoz tartozo “Feleldsségi
nyilatkozat” alairasaval lehet az épiiletbdl kivinni.

6.5. Felvétel az iskolaba (tanuléi jogviszony létesitése, a felvételrél valo dontés)

A szakképzésben a tanul6 tanuloi jogviszonyban, a képzésben részt vevo személy felnottképzési

jogviszonyban all.

Tanuloi jogviszony tankoteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszerli szakmai oktatasban részt
vevo tanuldval hozhat6 1étre annak a tanévnek az utolsé napjaig, amelyikben a tanul6 a huszoné6tddik

¢letévét betolti.
A fenti kategoriaba nem tartozo tanuldval felndttképzési jogviszonyt kell 1étesiteni.
(2019. évi LXXX torvény 53 §)
A tanuloi és feln6ttképzési jogviszony a beiratkozas napjan jon 1étre.
Az iskolaba az a tanulo veheto fel, aki:

o a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben eldirt kotelezettségének eleget tett, tovabba az
eloirt eloképzettségi feltételeknek megfelel, az altaldnos egészségiigyi, palyaalkalmassagi
kovetelményeknek, a szakképzd évfolyamokon pedig a vélasztott szakmara meghatarozott
specidlis egészségligyi kovetelményeknek megfelel,

o aszakképzd évfolyamokon a gyakorlati képzéshez sziikséges gyakorlohely az iskolaban vagy
a gyakorlati oktatds megszervezésében résztvevd gazdalkodo szervezetnél a teljes képzési
iddre rendelkezésre all.

6.5.1. Atvétel mds iskolakbol
Szakképzé iskola, felndttoktatas
A jelentkezd tanuld atvételérdl az igazgaté dont. Atvétel esetén csak azonos iskolatipus azonos
évfolyamara és azonos szakmacsoportba vehetd at a tanuld. Eltérd képzés esetén a kiilonbozeti vizsga
letétele irhato eld.

Atvétel a szakképzo évfolyamra

A felvételhez sziikséges kovetelmények megléte esetén azonos szakmacsoportbol vehetd at tanulo.
Amennyiben a valasztott szakma eltér az eddigiekben tanultaktol, csak az alapképzési szakaszban vehetd
at a tanuld, oktober 31-ig. Az atvételrdl az igazgatd dont.

6.5.2. A beiratkozds
A z iskolaba a tanulonak személyesen vagy megbizottja utjan kell beiratkoznia. A beiratkozas

modjarol és feltételérdl irasban tdjékoztatast kap.
A beiratkozaskor a jelentkezonek be kell mutatnia:

o személyazonosito iratait,
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o a felvételhez sziikséges iskola elvégzését igazolod bizonyitvanyait, o felvételi hatarozatot,
o egészseégligyl igazolasait,
o szakképzési munka szerzodését (sziikség esetén).

6.6. Az iskola szerkezete

6.6.1. Nyolcadik osztaly utani képzés (nappali)
Technikumi képzés
Technikumi képzés Honvéd Kadét programmal Szakképzd iskolai képzés

6.6.2. Szakma megszerzése utani képzés (esti) Technikumi képzés (2 év érettségi felkészités)
Technikumi képzés (Alternativ jarmiihajtasi technikus 1 év)

6.6.3. Erettségi utani szakképzés(nappali, vagy esti):
o autdszereld (2 év/nappali/esti),
o autoelektronikai miiszerész (2 év/nappali/esti).
o gépjarmii mechatronikai technikus (2 év/nappali, 1év/esti)

6.7. Felnottoktatas

Bdvebben a 8. pontban talalhato.

7. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A tandran
kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok, a oktatotestiilet, a sziildi munkak6zosség, tovabba mas
iskolan kiviili szervezetek is kezdeményezhetik. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az
igazgatd engedélyezi. A tanuldk részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon onkéntes, de elfogadott
jelentkezés esetén a részvétel kotelezd. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetOségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés

az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas
a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkodztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a

munkakodzosség-vezetok és az igazgato-helyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanuldk
szdmara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két ora kivalthatod. A részvétel

igazolasa a foglakozast tart6 tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.
Az iskolai sportkor:

o a didksportkdr a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg,

o a didksportkor lehetéséget ad az iskola hagyoményainak megfeleld sportagakban

foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre,

o amegfeleld végzettséggel rendelkezd, sportkort iranyitod oktatd a sportkori tagsag valasztasa
alapjan tevékenykedik, sportkori naplot vezet,

o az érintett munkakozosség-vezetd félévente koteles beszamolni az iskola vezetdségének a
didksportkor altal elért eredményekrol, az elvégzett munkarol.

O

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor,
onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzdjiik, hogy
a foglakozéasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkoér minimalis l1étszama 10 f6.
Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az
iskoldban miikodé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkéjat a tanulok altal felkért
oktatdok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi diakkor képviselot
delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az altalanos igazgato-helyettes tartja nyilvan.

Id6szakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
Fakultaciok, felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasok
A fakultacios foglalkozasok:

a vezetOket az iskola igazgatdja bizza meg,

a foglalkozasok a tanuldk tanulményi elémenetelét szolgaljak,

a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint térténnek,
a foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o O O O

A foglalkozas
megnevezese

A foglalkozas célja Szervezeti formaja Id6kerete
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Erettségire Rendszerezd tanulas az
elokészitd fakultacio érettségire
Tanulmanyi kirandulds, mozi, szinhazlatogatds, projektnap, osztily-program, szervezett kiilfoldi

Csoportos heti 2 o6ra

utazasok.

A tanulmanyi kirandulasok

A tanulményi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki, illetve szakmai tanmenetében kell
tervezni, a didkképviseldkkel az osztaly sziiloi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitlizéseket. A kiranduldsok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan vagy tanitas nélkiili

munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhetdk.

A kirandulas koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziilket a legkisebb mértékben terhelje.
A kirandulés vérhatd koltségeirdl a sziilot irasban kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a

kirandulés koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré oktatot vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan

lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl, tovabba a balesetvédelmi
oktatdsrol is. Az osztalykirandulas tanuldi névsort €s sziilok elérhetdségét is tartalmazo tervezetét irdsban

kell leadni az altalanos igazgato-helyettesnek.

Amennyiben a kirdndulés iskolai munkanapra esik, az azon részt nem vevd tanulok szamara

foglalkozasokrol, feliigyeletrdl, az 6rarend szerinti napi tanitasi iddben gondoskodni kell.
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8. A FELNOTTEK SZAKMAI OKTATASA

A felnéttek szakmai oktatasa, annak a tanévnek az utols6 napjaig, amelyikben a tanuld a

huszon6todik €letévét betdlti tanuldi jogviszonyban folyhat nappali munkarend esetén. 25 éves kor felett

és/vagy esti munkarend az oktatasban részt vevovel felndttképzési jogviszonyt kell 1étesiteni.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kozoktatasi intézménylink az intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi és

nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola - és palyavalasztdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel az intézményvezetd, vagy megbizottak tjan.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

9.2.

o

0O O O O O

0O OO OO OO0 O o0 O O

a fenntartoval (Budapesti Szakképzési Centrum)

Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval

Pest Megyei és Erd Megyei Jogt Varosi Kereskedelmi és Iparkamara
a régio altalanos és kozépiskolaival

a gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetekkel

a régionak a gyakorlati képzés eredményében érdekelt, az iskola képzési profiljanak
megfeleld gazdalkodo szervezetekkel,

Budapesti Kormanyhivatallal

Pest megyei Kormanyhivatallal

XVI. keriileti Onkorményzattal

XVI. kertileti Renddrkapitanysag

Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézponttal

Nevelési Tanacsadokkal

Csaladsegité Kozpontokkal

Gyermekjoléti Kozpontokkal

Atmeneti Otthonnal

a X VL. kertileti Szocialis Gondozoval

a tlizoltosaggal

A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

9.2.1. A fenntartoval, mitkodtetével valo kapcsolat:

Az intézmény ¢€s a fenntartd, illetve mukodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
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- a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovéhagyasara,

- az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendérzése.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas formai:
o szobbeli tajékoztatas,
o Irasbeli beszamolo,
o dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
o egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

9.2.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit Ki.
A kapcsolatok lehetnek:

o szakmai,

o kulturalis,

o sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
o egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
o rendezvények,
o versenyek.

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

9.2.3. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy latja el.

9.2.4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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9.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

Az intézmény a gyakorlati képzést folytatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek soran az
intézmény vezetdje, vagy helyettese, gyakorlati oktatdsvezetd, illetve altala megbizott személy, a
gyakorlati képzés helyszinén megjelenhet. Ott a képzés folytatdsat ellendrizheti, targyszertien, vagyis a
tekintetben, hogy a képzés folyamatban van-e, illetve a helyszint illetden, hogy az a képzésnek megfelels-
e a szakma elsajatitasanak feltételei fennallnak-e, a tanulok biztonsagos gyakorlati képzésének
koriilményei fenn allnak -e.

Az eljar6 megbizott tevékenységét a gyakorlati képzést folytatdé helyszinen 1évo képviseldje

segiteni tartozik.

A felek kozott amennyiben sziikséges a felmeriilé kérdéseket rovid idon beliil a megfeleld vezetdi

szint bevonasaval tisztazzak.

9.4. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal
9.4.1. A pedagdgia szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatasokat nyujto, az oktatasért felelds
miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- apedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- apedagogiai tajékoztatas,
- ataniligy-igazgatasi szolgéltatas,
- a oktatdok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat milkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

9.4.2. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten mitkddik egytitt:
- agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- anevelési tanacsadas,
- alogopédiai ellatas,
- atovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagogiai ellatés,
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- a gyogytestnevelés,
- az iskolapszichologiai ellatés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

9.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.
- oktatasiigyi kdzvetoi szolgalattal,
- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitk6do szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkddo szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- aszervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanulo igazolatlan mulasztasa miatt,
- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kdzvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban torténd megbizasa, egylittmikodés az egyeztetési eljarasban

9.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevondsaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljak a nevelési

célokat, segitik az iskola hirnevének oregbitését.

Az elsé tanitasi napon tanévnyitd, az utolso tanitasi napon pedig tanévzaro linnepélyt tart az
iskola. Az iskolai rendezvényeken valé megjelenéskor elvaras az alkalomhoz ill6 6ltozet.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

¢s feleldsoket a oktatotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyépolés elsdsorban a oktatotestiilet feladata, mely tagjai kdzremtikodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolés eszkdzei:

o lnnepségek, rendezvények,
o egyéb kulturalis versenyek,

o egyéb sport versenyek,

o egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
0.

10.1.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés

Az linnepély, megemlékezeés neve (irdnyad) idopontja
Megemlékezés az aradi vértanukrodl (11. évt.) oktober 5.
Megemlékezés oktober 23-r6l (12.¢évf.) oktober 19.
Megemlékezés a kommunista diktatura dldozatairol februar 18-22.
Iskolai linnepély, marcius 15-1 megemlékezés (10. évf.) marcius 14.
Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl osztalyfondki oran aprilis 11-12.
A Fold napja aprilis 22.
Ballagas majus 3
A Nemzeti Osszetartozas Napja megiinneplése junius 3.

10.1.2. Az intézmény hagyomdnydpoldasa korébe tartozé rendezvények
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A rendezvény

A rendezvénnyel A C 1 .
A rendezvény neve S ’ (hozzavetdleges) idépontja
¢érintettek kore

Csonka Janos Emlékmuzeum ¢s sirhely

meglatogatésa, koszoruzas Iskola tanuloi januar 22 / oktober 27

S Iskola tanuloi,
24 6ras foci bajnoksag (14 éve folyamatos) o . februar honapban
tanarai, meghivottak

Iskola tanulo, sziilei

Szalagavato december
Golyavetélkedd Iskola tanulo6i augusztus
Farsangi vetélkedd Iskola tanulo6i februar
Didkdnkorményzat kérése alapjan 1 Iskola tanulo6i
napos osztalykirandulas ¢s oktatoai marcius

11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. Védo, 6vo eldirasok, valamint a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok,

amelyeket a tanuloknak az intézményben vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset -, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére, illetve az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjére, annak

veszélyeire. A tajékoztatd megtartasat dokumentalni kell, melyet a didkok aldirasukkal igazolnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban

dokumentalni kell.
Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz,
valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-ovo intézkedések szempontjabol tiltott eszkoz: pl.:

nyaklanc, ora, gyliri, mobiltelefon stb.

A gyakorlati oktatasra hasznalt kabinetekben tanulok részére a szakmai specifikaciot figyelembe

véve kell a munkavédelmi oktatdst megtartani ¢s dokumentalni.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.

osztalykirandulés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek az iskola tanuldi €s oktatoai szamara azonnali bejelentési kotelezettséggel birnak
az intézmény igazgatoja, valamint a tiz - és munkavédelmi felelds személy felé, aki a sziikséges
intézkedés megkezdésérél gondoskodik. Az a oktatd, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet,

mulasztast kovet el.

A oktatok feladata, hogy javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és

kozosségi helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

A oktat6 az intézményben a szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelembevételével

hozhat be a foglalkozasra, tanorara az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A szakképzésben résztvevo oktatooknak fokozottan iigyelniiik kell a szakképzés soran jelentkez6
veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a figyelemfelkeltd,

veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét.
A tanulokkal minden 1) eszkdz hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.
Az iskola nem oktato alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi
épségere,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Az intézmény munkavallaldi szamara a minden tanév els6 értekezletének napjan tiiz-, baleset -,
munkavédelmi tajékoztatot tart a munkavédelmi feliigyeld. A tdjékoztato tényet dokumentalni kell. Az

oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
Baleset esetén az eljarasrend a kovetkezo:

o a balesetben megsériilt személyt elsésegélynyajtasban kell részesiteni, felmérni a sériilés
sulyossagat, biztositani a helyszint és gondoskodni a tovabbi szakszer(i ellatdsarol,

o azonnal értesiti sziikséges az ligyeletes vezetot,

o a védod - 0vo rendszabalyokban kiilon nem részletezett, de balesetveszélyesnek mindsiild
cselekmény esetén intézkedni kell arrdl, hogy a tanulok megfeleld magatartast tantsitsanak.

11.1.1. Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 229/2012. (VIL.28.)
Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

tovabba a 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola - egészségligyi ellatasrol alapjan végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények € s jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak

rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat.
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Az iskolaban orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok a kiilon jogszabalyokban rogzitett,
megel6z6 orvosi intézkedéseken, szirdvizsgalatokon kiviil is. Az iskolaorvossal a rendszeres
kapcsolattartas a z altalanos igazgato-helyettes feladata.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmoddra nevelése érdekében

felvilagosito eléadasokat tarthat.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskolaorvos rendelési ideje szerda napokon 9:00 6ratol 13:00 oraig.

11.1.2. Az iskolai védond feladatai
A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos

munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat

megeldzo ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval valamint az igazgato-
helyettesekkel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségoktatd munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Védondi munkaideje hétfotdl péntekig 8:00 oratol 15:00 ordig, fogadodraja 13:00- 14:00 ordig tart.
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Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése Iskolaorvos
Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege Részmunkaidd
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyujté altal az intézményben Egy héten egyszer reggel 9-13.-ig
toltendd 1dd
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel) 1165 Budapest, Arany Janos 55.

Az ellatas nyhjtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtas

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas
Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Védono
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege Részmunkaidd

(teljes, részmunkaido stb.)
Az ellatast nyujto altal az intézményben

toltendd 1d6 Heti 2 alkalommal csiitortok, péntek
Az ellatds nyujtadsdnak helye (pontos cime) 1165 Budapest, Arany Janos 55.
Az ellatds nydjtasa sordn annak a védéndnek Védondi Szolgalat

(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatis nyljtas
c) iskolafogészati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése fogaszati ellendrzés
Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyt;to altal az intézményben 8 ora/év
toltendd 1d6
Az ellatds nyjtasanak helye (pontos cime) 1165 Budapest, Arany Janos 55.

11.1.3. Gyermek - és ifjusagvédelem
Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az intézmény oktatoai

figyelemmel kisérik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével kapcsolatos
teendoket. Az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében. Részt
vesznek, és képviselik a tanulokat a fegyelmi eljarasok soran.

11.1.4. Biinmegelozési tandcsado feladatkére
o Ismernie kell a korosztalyt veszélyeztetd tényezoket
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o Ismernie kell az illetékességi teriilet bliniigyi helyzetét

o Ismernie kell a fiatalok altal kedvelt szorakozo és csoportképzé helyeket

o Gondoskodnia kell a blinmegeldzési informéciok eljuttatasarol (didkok, oktatook, sziilok) o

Sziikség esetén 0sszehangolt prevencios intézkedéseket kell terveznie

o Az iskola szerepldit meg kell nyerni a blinmegeldzési torekvéseknek (oktatdok,
alkalmazottak, pszicholégus, orvos, pedagogiai asszisztens, gondnok, didkok (DOK) sziil8k)

o A kiilsé partnereket meg kell ismerni és meg kell nyerni az iskola érdekeinek (Ifjusagi
szervezetek, Onkormanyzati szervek (KEF, kdzbiztonsagi bizottsag))

o Az iskola pedagogiai programjahoz illeszkedé munkaterv szerint dolgozik

11.1.5. A tanacsado hosszu tavu feladatai
o Tartos, tartalmas egylittmiikdés fenntartasa a rendérkapitanysag €s az iskola vezetése kozott
o A didkok jogkovetd magatartasanak és onvédelmi attitidjeinek megalapozasa o A
blinmegel6zési tandcsadoi szolgaltatas tarsadalmi elismertségének megszerzése

11.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetén az intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n)
bekezdésében foglaltak szerint jar el. A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje,
illetve az altala megbizott személy esetenként, az iskolai takaritd személyzet a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato -e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek az igazgatonak, majd a miiszaki vezetOnek vagy a szakmai igazgatohelyettesnek

személyesen vagy telefonon jelenteni.
Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:

o - az érintett hatosagokat,

o - afenntartot,

o - a sziloket;
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

o atliz,
o az arviz,
o a foldrengés,
o bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény:
o egeész napos gazsziinet,
o az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
o jarvany, melynek soran az ellatottak 90 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérdl,

amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
oktatdéok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

o amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziil6k
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

o a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitési sziinet elrendelésérdl, s a sziilék
tajékoztatasarol,

o olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.
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11.2.1. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozo intézkedési terv
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Rendkiviili esemény

megnevezése

Intézkedesek

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tiizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsadgos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariad6

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatdl szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt

az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

A oktatomunka értékelésének szempontjai:

a oktat6-oktatd munka szinvonala, az eredményes tanitasra valo torekveés,

a korszertli és eredményes modszerek alkalmazasa,

a tanulmanyi versenyre val6 eredményes felkészités,

az iskolé&ért, az iskolai oktat6 - oktatdé munkéban végzett egyéb tevékenységek.

O O O O

Az oktaté - oktato munka belso ellenérzésének célja:

tajékozodas, segitségnyjtas, a hianyok potlasa és a hibak javitasa,
feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
eredményesség fokozasa (az eredmények megerdsitése, a j6 mddszerek elterjesztése)
problémak feltarasa.

A oktato - oktaté munka bels6 ellenérzésének rendjét az illetékes igazgato-helyettes szervezi
meg.

@)
@)
@)
@)

Tanévenként két alkalommal kell félévre sz616 ellendrzési tervet késziteni. Az ellendrzési tervet
¢s az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat a oktatotestiilet tudomasara kell hozni. Az igazgato-

helyettesek végezhetnek és elrendelhetnek az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzéseket is.
A oktato- munka belso ellenérzésére jogosultak:

o azigazgato,
o az igazgato-helyettesek,
o a szakmai munkakozdsségek vezetoi.
Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi az igazgato-helyettesek oktato- oktatd munkajat.

Az ellenorzés modszerei:

a tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
a tanuloi munkak ellenérzése,
az adminisztrativ munkak ellenorzése,
Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport teriiletére vonatkozoan,
o beszamoltatds szoban vagy irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a oktatookkal, szakoktatokkal egyénileg is, illetéleg sziikség szerint

O O O O

az illetékes szakmai munkakozdsségekkel is meg kell beszélni.

13. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

13.1. Az egyeztet6 és fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjdul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

13.1.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras sordan a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell. Ha
a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként

indokolja, targyalast kell tartani. A targyalédsra a tanul6t és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz61o
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld,
kiskori tanulo esetén a sziilé az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban

jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast le kell folytatni,
- ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,

- tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazésat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarést a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél

kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind

a kotelességszegd tanulo elfogad.

13.1.2. Fegyelmi targyalassal kapcsolatos szabalyozas

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziil6je, torvényes

képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarads meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulo sziil6jét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati 56. § képzés folytatdja
nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuldszerzodés
esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerti értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt

szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalés elott

legalabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdilkodd szervezet képviseldje az Tliggyel kapcsolatban

tajekozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

13.1.3. A fegyelmi targyalas lebonyolitasanak szabalyozdsa
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni

kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a tanulot tanitd oktatookbol all6 bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét

sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f0bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat
le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle €s a szakértoi

vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
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kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett

sz0l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

13.1.4. A fegyelmi eljaras soran kiszabhato biintetések
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol. (NKtv 55. §. (4) bekezdés)

Eltiltas az adott iskolédban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a tanulé a nyari gyakorlat

teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdve kell tenni, hogy
a tanuld - vélasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat
tegyen.

Ha a kizéras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak,
a kozépiskola utolso évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizards fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

A tanul6 - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,
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- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

13.1.5. A fegyelmi eljaras hatarozatainak szabdlyozadsa és a fellebbezés
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziilo is - tudomasul vette, a

hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a

felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasdnak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés

indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢ aldirdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a oktatotestiilet jar el, a
hatarozatot a oktatotestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a oktatotestiilet egy
kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1év4 tagja.

Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyuajthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.
BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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1) A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

@) A masodfok fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba
az, aki az tigyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskora
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A oktatotestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola,
a kollégium intézményvezetdje, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak

munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megéllapitdsa szerint a kart
az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulodt, kiskoru tanuld esetén sziildjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A t4jékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-
(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznélatosak.

Az intézményben elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok:

O

a tanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
az elektronikus naplo
Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

o O

14.1. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat €s “elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak

bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum

hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést: “elektronikus
nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.
Ez a dokumentum ...... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

Kelt: o, hitelesitod

14.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napl6 hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tandrok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok

kozil:

o

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a oktatook altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgato, vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

o A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola kdoteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni

o A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell

kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg), ami a megjelolt

személyek alairdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szdmat, a zaradékokat tartalmazé iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony megszlinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

14.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapu

formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal, papiralapon is

hozzaférhetdvé kell tenni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és

az intézmény bélyegzdjével.

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast “elektronikus
nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds ddtumét. A vonatkozé jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell

tarolni.

A papiralaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

14.4. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja vagy az altala

felhatalmazott személy alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

az alkalmazott oktatookra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei oktato és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az

o igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

© 0O O O O

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
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dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A szakmai ¢€s érettségi vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az intézményvezetod

elektronikus uton digitalis aldirassal hitelesiti.

14.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,
szakmai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti és miikodési szabalyzat,
o héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve

o O O O

megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon
talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l - munkaidében - az igazgatd vagy az igazgatd-
helyettesek adnak t4jékoztatast. A hazirend kivonatit minden tanulé az elsé osztalyfonoki oOran
megkapja.

15. IRATKEZELESI SZABALYZAT

15.1. Altalinos rendelkezések

15.1.1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata
o A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
o A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
o A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

15.2. Az iratkezelési szabalyzat hatialya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

15.3. Az iratkezelés szabalyozasa

o Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését €s levéltarba atadasat szabalyozza.

o Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.
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15.4. Az iratkezelés belsé feliigyelete

r rr

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi

feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve onnan

tovabbitott irat:

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithaté legyen;
szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen;
o az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer- miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

o O O O

o O

Az iratkezeles feliigyeletével az igazgato gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitOkonyv, iratmintdk és

formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

o egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

15.5. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

o Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

o Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdldasa

o Az iratot iktatdszammal ellatva az e célra rendszeresitett iktatokonyvben kell nyilvantartani
(iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.
o Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy azt az iligyintézés hiteles dokumentumaként
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lehessen hasznalni.

o Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

o Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

15.6. Az iratkezelés folyamata

15.6.1. A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
o acimzett vagy az altala megbizott személy;
o az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy

A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni

o acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
o akézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
o az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az iskola bels6 szabalyzataban eldirt

biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitd okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel

datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az “azonnal” és “siirgds” jelzésti kiildemények atvételi

idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de

legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek

iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon

jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy

mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (“azonnal”, “siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,

vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6 nem allapithaté meg,

a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

15.6.2. A kiildemény felbontdsa
Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

o a cimzett, vagy
o a kozponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy
o aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja
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fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

o amelyek “s. k.” felbontasra szolnak,
o amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo

eljuttatasarol.

A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az

esetlegesen felmeriild problémdk tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd

az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjdban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a

pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

Papiralapt irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithato.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara

szolgald informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyr6l térténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol, feldolgozasarol,

tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazod, illetve a kozérdekli adatok

megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
15.6.3. Az iktatoszam Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival.

Az iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: év-irdny/sorszam.
15.6.4. Az iktatds
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett

intézkedéseket tartalmazo “siirgds” jelzésii iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;
reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
meghivokat;

nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

o O O O
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bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamléakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkatigyi nyilvantartasokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
kozlonyoket, sajtotermékeket;
o visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen kiadott

O O O O O

iktatoszam nem hasznalhato fel Ujra. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az

elézményt az irathoz kell szerelni.

15.6.5. Szigndlas
Az iratkezel$ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak

atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg.

Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

15.6.6. Kiadmdanyozdas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és mukodési

szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo

elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o aztaz illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az “s.k.”
jelzés szerepel,

o a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba - a kiadmanyozd,
illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

o a kiadmanyoz6 neve mellett az “s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii alairds mintaja és
a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapua és elektronikus masolatot is kiadni.

15.6.7. Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.

Az iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi

utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
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futarszolgalat stb.).

15.6.8. Irattdrazas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetdn kell végezni.
Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az iligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eloirt

kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld

rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtdbe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattdrbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan is
ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapti iratok esetében az irattdrbol kiadott
tgyiratrol lgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
iigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

15.6.9. Selejtezés
Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagh selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az

illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

15.6.10. Levéltarba adds
A levéltar szdmara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott

allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a

levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.
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15.7. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

o “Sajat kezii felbontasra!”,

o “Mas szervnek nem adhatd at!”,

o ‘“Nem masolhato!”,

o “Kivonat nem készithetd!”,

o “Elolvasas utan visszakiildendd!”,

o “Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével), o
valamint mas, az adathordozo sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elozéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatiak a kozérdekii adatok
megismeréset.
o Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése.
o Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.
o Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu mdsolatat:
az intézmény torzsre vonatkoz6 adatok modositasa
az alkalmazott oktatookra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések
az oktober 1-jei oktatd es tanuloi lista
o az érettségi torzslapokat
Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése.
Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
Errdl rendszeres 1dokozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

©)
©)
©)
©)

16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga

A hazirend szabdalyzata alapjan:

1. A tanuld jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolog felett, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz Kkapcsolodd, azonban az abbol szarmazd

kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.
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2. A tanul6t dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat mésra ruhazza at.

3. Haaz iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre -
a tanuld részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony

megszinésekor visszaadni.

4. Az 1. pontban meghatarozott esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhdzasa alkalom-szeriien, egyedileg
elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi 6rak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen,
osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a
teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség)

terhére kell megallapitani.

5. Aziskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat -irasos megallapodas

alapjan - atruhazhatja az iskolara.

6. A tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez

esetben a vételdrat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani.

7. Ha tanul6 4ltal eldallitott intézményi tulajdonban 1évd dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy

- az adasvétel kivételével - sajat hasznara gyliimolcsozted, a bevétel 10%-a illeti meg a tanul6t.

16.2. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkézokkel valo ellatasa

A oktatook a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakozosseég-
vezetOn keresztil igénylik. Az 0sszegylijtott igényeket az altalanos igazgatd-helyettes hagyja jova és a

kiadvanyokat 6 rendeli meg.

A oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévenként meg
kell ismételniiik.

Az intézmény a oktatdbok munkajat informatikai eszkozokkel tamogathatja, az intézményben
hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhoz hasonloan a személyes leltarukban szerepelnek.
Hordozhat6 informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitdlis kamera stb.) atadas- atvételi
megallapodassal és hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos
megnevezest, leltari szamot, a hasznélatba adas id6tartamat és anyagi feleldsségvallalas szabalyait.
Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartds, a kellékanyag ellatds szabalyairdl, és az ehhez
kapcsolodo koltségviselésrol.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a oktatdtestiilet altali elfogaddsanak 2020. szeptember 1-i napjaval, a foigazgatd és
kancellar egyetértése utan 1€ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢€s
miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2019. év szeptember ho 10 napjan
készitett (el6z0) SZMSZ.

17.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatotestiilete, a didkdnkormanyzat, a sziildi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020. év szeptember 1. nap

igazgato

P.H.

17.3. Azintézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2020. év szeptember 1.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év szeptember 1. nap

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzat Iratkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet 2020. szeptember
1. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év szeptember 01. nap

sziil61 szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény testiilete 2020. év szeptember 1. napjan tartott
értekezletén elfogadta.
Kelt: Budapest, 2020.. év szeptmber 1. nap

hitelesito testiileti tag

17.4. Fenntartdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi

CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettséget nem tartalmaz.

Vonatkozasaban a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum képviseletében eljaro foigazgato és
kancellar egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdasommal tantsitom, hogy a fenntartd6 dontésre jogosult

vezetdjeként a szervezeti €s mitkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek.

foigazgatod kancellar

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

1. sz.melléklet A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetisé¢gek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CXIL. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a munkavallalok jogallasarol

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

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol16 torvény végrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

o 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a oktatéok eldmeneteli rendszerérdl és a munkavallalok

jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl o

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

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a oktato-tovabbképzésrol, a oktatd-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

15/2013. (I. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol
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2. sz melléklet OKTATOI TESTULET MUKODESI SZABALYZATA

Az iskola oktatoi testiilete a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és az intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. § (3) bekezdése alapjan a kovetkezok

szerint hatarozza meg a miikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az oktatoi testiilet:

o részletes miikodési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazasat kovetelje meg a testiilet
miukodése soran,

o adontéshozatalanak rendjét,

o mikddésével kapcsolatos tajékoztatasi rendszert,

o hataskorei gyakorlasi rendjét.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

o az oktatodi testiilet tagjaira,
o az iskolaigazgatora,
o meghatarozott korben az 6raado tanarra.

Az oktatdi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény az intézményben munkavallaloi
jogviszony, munkaviszony keretében:

o - oktatéi munkakorben foglalkoztatott személy,
o -aoktato és oktatd munkat kdzvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazott.

2. Altalanos rendelkezések

A Miikodési Szabalyzatot az iskolaigazgatd késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el.
Az oktatoi testiilet megnevezése:

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzd
Iskola(intézmény) Iskolai oktatoi testiilete.

Az oktatdi testiilet székhelye, cime: 1165 Budapest, Arany Janos u. 55
Az oktatoi testiilet az iskola oktatdinak k6zossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az iskola

legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

Az oktatdi testiilet mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetésén keresztiil a fenntartd

biztositja.
3. Az oktatoi testiilet feladata

Az oktatoi testiilet feladatat részben jogszabalyok, részben az iskola belsé dokumentumai
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(SZMSZ, hazirend, mindségiranyitasi program stb.) hatarozzak meg.

Az oktatoi testiilet altalanos feladata, hogy:

o - dontést hozzon nevelési és oktatasi kérdésekben,

o - dontson az iskola miikddésével kapcsolatos tligyekben,

o -egyéb ligyekkel kapcsolatban véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen,

o -ajogkorébe tartozod ligyekben dontését legkésobb az iktatastol (iktatds hidnyaban a
kézhezvételétdl) szamitott tizendtddik napot koveto elso értekezletén meghozza.

4. Az oktatoi testiilet jogai

Az oktatoi testiilet jogositvanyai:

o - dontési jogkor,
o - véleményezési jogkor, o - javaslattételi jogkor, o - értékelési jogkor, o - egyetértési
jogkor.

4.1. Az oktatdi testiilet dontési jogkore

Az oktatoi testiilet dontési jogkorrel rendelkezik a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi teriileteken:

- a szakmai program ¢és modositasanak elfogadasa,

- az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢s mddositasanak elfogadasa,

- az iskola éves munkatervének elfogadasa,

- az iskola munkd;jat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa,

- az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa,

- az iskola hazirendjének elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa,

- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

- a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

-az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
tartalma tekintetében.

o - az érdekelt oktato felhivasa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi év kozben
adott érdemjegyek atlagatol,

- az osztalyzat az évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténé modositasa abban az
esetben, ha az oktatd az osztalyozo értekezleten nem valtoztatja meg az oktatoi testiilet
felhivasa ellenére sem a tanulo év végi jegyét akkor, ha az a tanul6 hatranyara lényegesen
eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

0O 0O 0O OO0 O O o o0 o0 o

o
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- dontés arrol, hogy az, akit felmentettek a kotelez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétel
alol, milyen mdédon adjon szamot tudasardl,

- j6vahagyja a didkonkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, (A jovahagyas csak
akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével,
hazirendjével. Az SZMSZ jovéhagyasarol az oktatoi testiiletnek a jovahagyasra torténd
beterjesztést kovetdé 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek hidnyadban az SZMSZ-t a
diakonkormanyzat az oktatoi testiilet altal jovahagyottnak tekintheti.)

- miikddése és dontéshozatal rendjének meghatarozasa,

- az intézmény - ennek részeként az igazgatd sajat - onértékelésének jovahagyasa
tekintetében,

- az intézményellendrzése alapjan az intézkedési tervet - az intézményellendrzés 6sszegz6
szakértdi dokumentuménak kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliili jovahagyasa,

a tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa tekintetében.

4.2. Az oktatoi testiilet véleményezési jogkore

A oktatotestiiletet sok, a koznevelést érintd tigyben véleményezési jogkdr illeti meg.

Az oktatoi testiilet véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, amelyekben ilyen
jogkore van, nem hozhaté dontés a véleményének kikérése elott. A véleményezési jogkdrben adott
vélemény a dontéshozora nézve nem kotelezd, de jogsértést kovet el akkor, ha a véleményeztetést

elmulasztja.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdése alapjan:

@)
@)
©)
@)
@)

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- az igazgato-helyettesek megbizasa, megbizatasanak visszavonasa el6tt,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

b) anemzeti kdznevelésrol szolo torvény 48. § (2) bekezdése alapjan

o

- a didkkor kozosségi életének tervezésére, szervezésére iranyuld didkkori dontéshez,

C) anemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 51. § (4) bekezdése alapjan

o

- az iskolaba felvett tanulok osztilyba vagy csoportba vald beosztasar6l - ha szakmai
munkakodzdsség nem mitkodik - az iskolaigazgatd dontéséhez,

d) a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 140. § (2) bekezdése alapjan:

o

- a fejlesztd nevelés-oktatasban tanuld csoportokba sorolasardl valo intézményvezetoi
dontéshez

e) aZ20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 120. § (2) bekezdése alapjan a didkonkormanyzat alabbi
dontéseihez:

@)
©)

- didkonkormanyzat sajat miikodési rendjéhez,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasahoz, o -

hataskorok gyakorlasahoz, o - egy tanitas nélkiili munkanap programjahoz,

BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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o - didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasdhoz és mikddtetéséhez,
o - az intézményen beliil miikodo tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének,
felelOs szerkesztdjének, munkatarainak megbizasahoz.

4.3. Az oktatdi testiilet javaslattételi jogkore

Az oktatoi testiilet javaslatot tehet:
a) anemzeti kdoznevelésrol sz6o1o torvény 70. § (3) bekezdése alapjan:

o - az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) anemzeti koznevelésrdl szolo torvény 72. § (4) bekezdése alapjan:

o - atanuloval foglalkozo oktatd kezdeményezésére javasolja a sziilének, hogy gyermekével
jelenjen meg nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi
vizsgélaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét,

C) anemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 39. § (1) bekezdése alapjan:

o - arra, hogy a kozoktatasban intézkedésre jogosult személy vagy szervezet adott kérdésekre
- a jogszabalyban meghatarozott idopontig - érdemi valaszt adjon.
Az oktatoi testiilet minden olyan tigyben, mellyel kapcsolatban véleményezési joggal rendelkezik,

megilleti a javaslattételi jog is, mivel a véleményének része lehet a javaslattétel.

4.4. Az oktatdi testiilet értékelési jogkore

A nemzeti kdznevelésrol szo6l6 torvény 69. § (4) bekezdése alapjan a oktatoi testiilet koteles

értékelni az intézmény igazgatdjanak munkajat.

4.5. Az oktatdi testiilet egyetértési jogkore

Az oktatoi testiilet egyetértési jogkore azt jelenti, hogy az oktatoi testiilet egyetértése nélkiil nem
hozhaté dontés. Amennyiben az oktatdi testiilet adott dontési javaslattal nem ért egyet, a dontés nem

hozhat6 meg. A oktatdi testiiletnek tehat véto joga van.

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 67. § (7) bekezdése alapjan az igazgatd nyilvanos
palyaztatassal torténd kivalasztasa, azaz a palyaztatas mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval

a fenntart6 és a oktatoi testiilet egyetért.
5. Az oktatoi testiilet feladatai

Az oktatoi testiilet a 4. pontban nevesitett jogkoreinek gyakorldsan tul tovabbi feladatok ellatasra

koteles.

Feladatai az alabbiakhoz kapcsolodnak:
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o diakkorokhoz,

o sziil6i szervezethez

o elnyert palyazatok megvalositdsdhoz (Erasmus, Crocoos, A VEKOP-8.6.3-16-2017-
00003 “A szakképzési intézményrendszer atfogo fejlesztése” projekt)

5.1. A diakkorokkel kapcsolatos feladatok

Az oktatoi testiilet segiti a diakkorok:
o létrejottét és
o miikodését.
A segit6 tevékenységet kiegésziti az oktatoi testiilet didkkorokkel kapcsolatos véleményezési,

javaslattételi joga is.

A oktatoi testiilet segiti a tanulokat a korai iskolaelhagyas, a lemorzsolodas elkeriilésében

felzarkoztato, palyaorientacios foglakozasok segitségével.

5.2. A sziildi jog biztositasaval kapcsolatos feladatok

Az oktatoi testlilet koteles arra, hogy a sziil6 feléje benyujtott irasbeli javaslatat a megkereséstol

szamitott 15 napon beliil megvizsgalja, és arra a sziilének érdemi valaszt adjon.

6. A oktatoi testiilet [étszama, tagjai

Az oktatoti testiilet 1étszama 46 f0.
Az oktatoi testiilet tagjainak névsorat az 1. szamt melléklet tartalmazza.

A melléklet aktualizalasaért az igazgato tartozik feleldsséggel.

7. A oktatoi testlilet miikodési rendje

7.1. A oktatotestiileti értekezletek

A oktatotestiileti értekezletet - a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (2) bekezdése alapjan
- 0ssze kell hivni, ha:

az iskolaigazgato,

a oktatotestiilet tagjainak egyharmada,
a szlldi szervezet, kozosség,

a didkonkormanyzat kezdeményezi.

o O O O

A oktatdtestiileti értekezletet az iskolaigazgatdé hivja Ossze és vezeti. Az iskolaigazgato
tavollétekor, akadalyoztatasa esetén az iskolaigazgatdé helyettes gondoskodik a oktatétestiilet

0sszehivasarol, és az iskolaigazgato tavollétében vezeti az értekezletet.
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A oktatotestiileti értekezletet fO szabalyként az intézmény székhelyére kell 6sszehivni.
Amennyiben a targyaland6 napirend vagy mas koriilmény indokolja, az értekezlet a székhelyen kiviil

mashova is dsszehivhato.
Az értekezlet 6sszehivasa:

o -szobban, és
o - irasos meghivéval torténik.

Indokolt esetben lehetdség van az értekezlet irasbeli meghivé nélkiili 6sszehivasara:

o - telefonon keresztiil torténd szobeli meghivassal,
o -egyéb szobeli meghivassal.

frasbeli meghivot kell kiildeni a oktatotestiileti értekezletre akkor, ha az értekezletre olyan személy,

illetve szerv képviseldje keriil meghivasra, aki nem:

o - a oktatoi testiilet tagja, és
o -az intézményen beliili szervezet képviseldje.

A meghivonak, meghivasnak (a tovabbiakban meghivo) célszerli tartalmaznia:

- az értekezlet helyét,
- az értekezlet idOpontjat,
- a tervezett napirendeket,
- a napirendek eldadait,
o - az értekezlet 0sszehivojanak nevét.
A meghivohoz indokolt esetben mellékelni kell az irasos eldterjesztéseket.

©)
©)
©)
©)

Az irasbeli meghivas esetében meghivét €s az elbterjesztéseket az értekezlet idopontja elott 5
nappal eldbb ki kell kiildeni, ill. hirdetni. (Az itt meghatarozott hataridot a szobeli meghivo esetében is
alkalmazni kell.)

A meghivot az alabbi személyeknek kell megkiildeni:

o - a oktatotestiilet tagjainak,
o - az alland6 meghivottaknak:
o - iskolai sziil6i szervezet képviseldjének,
o - iskolai didkonkormanyzat képviseldjének,
o - nem alland6é meghivottaknak:
- eldterjesztonek,
- akit az értekezlet 6sszehivdja megjelol (pl.: panaszos, szakértd, palyazo stb.)

7.2. AKiilonb6z6 jogkorok gyakorlasa

A oktatotestiilet a kiilonbozo jogkdreivel kapcsolatos dontéseit az értekezleten hozza.

Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a oktatétestiilet tagjainak legalabb
kétharmada jelen van.
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Ha a sziikséges szamu tag nincs jelen, akkor az értekezlet dontésképtelen. A dontésképtelen

értekezletet 5 napon beliil ugyanazon napirendek targyalaséara ujra 6ssze kell hivni.

A oktatotestiileti értekezleten a tagok szavazati joggal vesznek részt.

A meghivottak koziil az allando meghivott(ak)at tanacskozasi jog illeti meg az értekezlet

valamennyi napirendi pontjahoz kapcsolddoan.

Az értekezlet meghatarozott napirendi pontjadhoz kapcsolddodan illeti meg tanacskozasi jog a

meghivottak koziil az(oka)t, aki(ke)t egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg (pl.: panaszos).

Az 6raad¢ tanar a oktatétestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati

joggal, kivéve:

o atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

o atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a fegyelmi biintetés meghozasa, az elséfoku
fegyelmi jogkor ellatasa, a targyaldst vezetd személy megbizasa,

o a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa tigyeket.

7.3. A oktatotestiileti értekezlet vezetése

A oktatotestileti értekezlet vezetése soran ellatando feladatok:

a) az értekezlet dontésképességének megallapitasa,
b) jegyzOkonyv-hitelesitok valasztasa,
C) napirend elfogadasa,
d) napirendenként:
o - vita levezetése, ezen beliil hozzdszolasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a szo
megadasa
o -a vita 0sszefoglalasa,
o -az inditvanyok szavazasra valo feltevése,
o -a dontési javaslatok szavaztatasa,
o - aszavazas eredményének megallapitasa szamszeriien,
o -anapirend targyaban hozott dontés(ek) kihirdetése,
e) arend fenntartasa,
f) tgyrendi kérdések szavazasra bocsatasa €s a szavazas eredményének kihirdetése,
g) idészer( kérdésekrol tajékoztatas,
h) tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,
1) az értekezlet bezarasa.
A oktatotestiileti értekezlet lehet:
o - nyilvanos és
o - zart.
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Az iskolaigazgat6 zart értekezletet tart, ha:

o - az ¢rintett (illet6leg hozzatartdja) a nyilvanos értekezletbe nem egyezik bele, vagy
o - egyeb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja.

7.4. A vita és a dontéshozatal modja

A napirendi pont targyaldsat szébeli kiegészités elézheti meg. Ennek megtételére az eldterjesztd
jogosult. A szobeli kiegészités nem ismételheti meg az irasbeli elbterjesztést, ahhoz képest uj

informacidkat kell tartalmaznia.

A napirendi ponttal kapcsolatban az eléterjeszt6hoz az értekezleten résztvevo oktatotestiileti tagok

¢s a meghivottak kérdést intézhetnek.
A napirendi pont vitdjat az el6terjesztd foglalja dssze, egyuttal reagal az elhangzott észrevételekre.

Az iskolaigazgatd a vita lezdrasa utan elséként a modositd, majd az eredeti javaslatot teszi fel

szavazasra.
A oktatotestiilet a dontéseit hozhatja:

o - egyszerl szO6tobbséggel, valamint
o - mindsitett tobbséggel.

Az egyszerli sz6tObbség esetében: a oktatdtestiilet az értekezleten egyszeri szo6tobbséggel dont,

azaz adott javaslat elfogaddsdhoz a jelenlévd tagok tobb, mint felének “igen” szavazata sziikséges.

A mindsitett tobbség esetében: a oktatotestiilet az értekezleten mindsitett tobbséggel dont, ekkor a
dontéshez a oktatotestiilet (aktualis 1étszama alapjan szamitott) legalabb 2/3-anak egyetértd szavazata

sziikséges.

A oktatotestiilet a dontéseit altalaban egyszerii szotobbséggel hozza. Mindsitett tobbséggel dont

azonban a kovetkez6krol:

o -az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol,
o - a Hazirendrol,
o - a szakmai programrol.

A oktatotestiilet a dontéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza. A jelenlévd tagok

egynegyedének inditvanyara név szerinti szavazas rendelhetd el.

A név szerinti szavazas alkalméval az iskolaigazgatd a névsor alapjan minden tagot személy szerint
szolit és a kapott valaszt (igen, nem, tartozkodom) a névsorban rogziti. A szavazas végén a tag a

nyilatkozatat alairasaval hitelesiti.

7.5. Eloterjesztés

El6terjesztésnek mindsiil a oktatotestiileti értekezleten ismertetett, az értekezlet napirendjéhez




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

kapcsolddo: tajékoztatd, beszamolo, javaslat, dontés-tervezet.

Az eléterjesztés altalaban irasos, melyet a meghivoval egyiitt ki kell kiildeni a tagoknak. Ha a téma
terjedelme, jellege nem indokolja, lehetéség van szobeli eldterjesztésre is - az irdsos eldterjesztés

indokoltsagarol az iskolaigazgatd dont.
Az elbterjesztések tartalmi elemei:

o - az elbterjesztés témajanak, targyanak meghatarozasa,
o -atémaval kapcsolatos eldzmények, korabban hozott dontések, azok végrehajtasaval
o kapcsolatos informaciok,

o - atéma ismertetése,

o -ajogszabalyi hattér bemutatésa,

o - érvek és ellenérvek az adott témaval kapcsolatban,

o -dontést igényld témanal kiilonboz6 valtozatok bemutatasa, azok kovetkezményeinek
ismertetése,

- egyéb koriilmények, osszefiiggések, adatok, amelyek segitik a dontéshozatalt,

- dontési javaslat, illetve javaslatok.

o O

7.6. Dontési javaslat

A dontési javaslat az irasos el6terjesztésben, illetve a szobeli eldterjesztésben vagy az
iskolaigazgato altal a vita 6sszefoglaldsa utan megfogalmazott javaslat.
A javaslat részei:
a) adontés szovege,
b) végrehajtast igényl6 dontéseknél
o - avégrehajtasaért felelos személyek neve,

o -a végrehajtas hatarideje.

A oktatotestiilet dontéseit a naptari év elejétdl folyamatos, ndvekvo, egyedi sorszammal kell
ellatni. A dontések sorszdma mellett fel kell tiintetni a dontéshozatal id6pontjat.

A dontések jelolése a kovetkezd formaban torténik:

..... 120.....(.cccccoeveveeeee. KO L nap) szamtl dOntés.

Az iskolaigazgatd gondoskodik a dontések nyilvantartasarol.

7.7. A jegyzokonyv

A oktatétestiilet - figyelembe véve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdését - a
oktatodtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet készit.
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A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a targyalt napirendi
pontokat, a tanacskozas Iényegét (az tligyre vonatkozd Iényeges magaéllapitasok, elhangzott
nyilatkozatok), a szavazas szdmszerli eredményét és a hozott dontést, alairast.

Zart értekezlet esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben (érintett vagy
szakértd) vannak jelen.

A jegyzokonyv elkészittetésérdl az iskolaigazgatd gondoskodik. Az értekezleten a oktatdtestiilet
hatarozat hozatal nélkiil jegyzOkonyvvezetdt valaszt. A jegyzokonyvek hitelesitése céljabol jegyzokonyv

hitelesito(k) valaszthato(k). Ennek sziikségességérdl adott értekezleten a oktatotestiilet dont.
A jegyz6konyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tiintetni:

o -anapirend targyat,

o - az el6terjesztdt vagy eldterjesztoket,

o - az elbadokat,

o - ahozzészolokat.

A targyalt napirendeknél legalabb a tanacskozas Iényegét jegyzdkonyvbe kell foglalni.

A oktatdtestiilet dontéseit - az iskolaigazgatd altal megfogalmazott javaslat alapjan - szavazassal
hozza.

A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel, illetve hanyan
tartdzkodtak.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.
A jegyz0konyvhoz csatolni kell:

o -ameghivot,
o -ajelenléti ivet,
o - az irasos eldterjesztéseket.
A jegyz6konyvet az iskolaigazgato, a jegyzokonyvvezetd és - ha van(nak) - a jegyz6konyv
hitelesito(k) irjak ala.

A zéart értekezletrdl kiilon jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyveket naptari évenként kiilon kell tarolni (kiilon a nyilt és a zart értekezlet
jegyzoékonyveit).

7.8. A oktatdi testiilet tagjainak jogai és kotelességei

A oktatoi testiilet tagjanak joga, hogy:

o -részt vegyen a oktatdtestiilet munkéjaban,

o -elmondja véleményét, hozzaszolasat a oktatotestiileti értekezleten,

o -javaslatot tegyen a oktatdtestiilet feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben, témakban,
o -részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,

o - gyakorolja a oktatdtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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A oktato6i testiilet tagja koteles:

o -részt venni a oktatotestiilet munkéjaban, a dontéshozatalban az intézkedések megtétele
soran,

o - lehet6ség szerint eldre bejelenteni, ha az értekezleten nem tud megjelenni,

o -atudomasara jutott titkot megdrizni, és védeni a személyiségi jogokat.

8. A tisztségviseldk €s a bizottsdgok
8.1. Iskolaigazgatoé és helyettese

Az iskolaigazgato feladata, hogy:

- vezesse a oktatotestiiletet,

- irdnyitsa a oktatdtestiilet munkdjat,
- elokészitse a oktatdtestiilet jogkdrébe tartozo ligyeket,
- a oktatotestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak szakszerii megszervezése és
ellendrzése,

- vezesse az értekezletet,
o - képviselje a oktatotestiiletet,
o - biztositsa a oktatotestiilet tagjainak a oktatotestiilet tevékenységében vald kdzremitkodés
lehetdségét.

@)
@)
@)
@)

(@]

Az iskolaigazgato-helyettes feladata, hogy:
o - segitse az iskolaigazgat6 feladatainak ellatasat,

o - az iskolaigazgatd akadalyoztatasa esetén ellassa az iskolaigazgato feladatait.

8.2. Bizottsagok

A oktatoi testiilet egyes feladatai, feladatcsoportjai ellatasa érdekében

o -allando, illetve
o  -ideiglenes bizottsagokat hozhat létre.

A bizottsagok feladat- ¢és hataskorét a oktatdtestiilet hatarozza meg a bizottsag 1étrehozéasakor.
A bizottsagok alapvetden:

o -dontés elokészitd tevékenységet folytatnak, illetve
o - a oktatotestiilet 4ltal 4truhdzott hataskorben dontési jogot gyakorolnak.

A oktatotestiilet altal 1étrehozott bizottsagok:
o - fegyelmi bizottsag,

o - elokészitd bizottsag

Fegyelmi bizottsag
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A oktatotestiilet - figyelembe véve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 56. § (5) bekezdését - a

fegyelmi targyalas lefolytatasara a tagjai koziil legalabb haromtagl bizottsagot hoz létre.
Elokeszito bizottsag
A oktatotestiilet - figyelembe véve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 189. § (3) bekezdését

elokészitd bizottsagot hoz 1étre.

Elokészitd bizottsagot kell létrehozni a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos tevékenységek

ellatasara.
A bizottsag elnokbdl és két tagbol all.

A bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti és oktatotestiileti értekezletet. A szervezésbe
bele tartozik: az értekezlet helyének kijeldlése, iddpontjanak meghatdrozasa, meghivok szétkiildése,

palyazatok ismertetése.

Az egyes bizottsagok dontési jogkorét a bizottsdg megnevezésével, a bizottsagi dontésre vald

felhatalmazast a melléklet tartalmazza.

Az alland6 bizottsdgok neveit, valamint tagjainak szamat melléklet tartalmazza.

9. A oktatoi testulet munkaterve

A oktatoi testiilet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely tanévre vonatkozik.

A oktatdi testiilet munkaterve a tanév helyi rendje alapjan késziil, igazodva az ott meghatarozott,

eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletekhez.
A oktatoi testlilet munkatervére az iskolaigazgatod tesz javaslatot és a oktatoi testiilet hagyja jova.
A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a oktatoi testiilet barmely tagja.

A modositasokra tett javaslatokrol, illetve arrdl, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai kozé

bekertiljon, a oktatoi testiilet egyszerii szotobbséggel, hatarozat hozatala nélkiil dont.
A munkatervet a oktatoi testiilet hatarozattal hagyja jova.
A munkatervet minden tanévben legkés6bb augusztus 28.-ig el kell fogadni.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

az ¢értekezletek idopontjat,

az adott értekezleten targyalando témakat,
az eldterjesztd megnevezését,

az eldterjesztésben kozremiikodoket.

o O O O

A munkatervben nem szerepld értekezletek (n. rendkiviili értekezletek) 6sszehivasanak

szlikségességérdl az iskolaigazgatd dont.

Rendkiviili értekezletet 6ssze kell hivni, ha a oktatotestiileti értekezlet 6sszehivasanak feltételei
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fennallnak.

10. A oktatoi testiilet hataskorének atruhazasa

A oktatoi testiilet hataskoreit atruhazhatja:

o  szakmai munkakozdsségre,
o  didk onkormanyzatra

Az atruhazott jogkor gyakorldja a oktatotestiiletet tajékoztatni koteles az intézményi szervezeti €s
miikodési szabalyzatadban a oktatdtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon azokrdl az

iigyekrdl, amelyekben a oktatdtestiilet megbizasabdl eljar.
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A oktato6i testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:

o szakmai program elfogaddsa, modositasa, o intézményi SZMSZ elfogadasa, modositasa, o
hazirend elfogadéasa, modositésa.

11. Zar6 rendelkezések

Ezen szabalyzat 2020. szeptember 1 napon keriil elfogadésra.

Kelt: Budapest, 2020. szeptember 1

igazgato
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12. Az oktatoi testiilet tagjai

Név Beosztas
1. Vésarhelyiné Gadl Gyongyi tagintézmény vezets
2. Pénzes Sandor szakmai igazgato-helyettes
altalanos igazgato helyettes
3. Komédromyné Varady Agnes
4. Nadasné Szabd Agnes Gyakorlati oktatasvezetd
5. Acs Sandor 6raado
6. Agoston Bettina Oraadd
oktatd

7. Csépan Ferenc
8. Csoba Antal Laszlo szakoktatd
9. Csuka Jozsef Csaba 6raado

) oraado
10. Czabai Farkas Gyorgy
11. Farkas Tibor rendszergazda
12. Gobel Csaba oraado
13. Halasz Géza Karoly 6raado
14. Hausz Gyula oraado
15. Incze Tiinde Amalia oktato
16. Jakab Tibor Janos oraadd
17. Janvari Tibor oraado
18. Kaposi Robert oktato
19. Kecskeméti Zsolt oktato
20. Kigy6s Jozsef oraado
21. Kiss Gyula oraado
22. K6dmon Tamas szakoktato
23. Leopold llona oktato
24. Merényiné dr Mészaros oktatd

Katalin

25. Mészaros Péter oktatd
26. Muzsnay Beata oktato




13.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

27. Pebcz Jozsef Laszlo 6raado
28. Pocsai Laszl6 szakoktato
29. Prohészka Mark oktato
30. Rauch Istvan oktatd
31. Sarkozi Lasz1o konyvtaros, tanar
32. Szab6 Maté oraado
33. Szécsényi Krisztian szakoktaté
34. Szendrei Ibolya oktato
35. Szilagyi Sandor Zsolt oktato
36. Szili Katalin oktatd
37. Szuakné Gaal Rozsa oktato
38. Tancsa Judit oktatd
39. Tar Diana oktato
40. To6th Adrienn oktato
41. Téth Tibor Istvan oktato
42. Varga Janos oktatd
43. Varga Kolos Gyula oktato
44. Varr6 Ferenc oktatd
45. Varadi Andras szakoktatd
46. Varadiné Gyarmati Erzsébet oktato

Az 4lland¢ bizottsagok

Az allando bizottsag neve: Fegyelmi Bizottsag

Az allando bizottsag tagjai:

Toth Tibor

Mészaros Péter

Muzsnay Beata

A bizottsag feladatai: Elozetes és fegyelmi targyalasok szervezése, lebonyolitasa.
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3. sz. melléklet SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK SZMSZ

A Szakmai munkakozosség a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118. § (1) bekezdés a) pontja
alapjan a kovetkezok szerint hatdrozza meg a Miikddési Szabalyzatat:

1. A szabdlyzat célja, hatalya

A szabadlyzat célja, hogy meghatdrozza a Szakmai munkako6zosség:

- részletes mikodési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazasat kdvetelje meg a szervezet
miukodése soran,

- miikodésével kapcsolatos tajékoztatasi rendszert,

- hataskoreinek gyakorlasi rendjét.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:
- a Szakmai munkakdzosség tagjaira,
- apartold tagokra, valamint

- az intézményvezetdre.

A szabalyzat az elfogadadsa napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

2. Altalanos rendelkezések

A Miikodési Szabalyzatot a Szakmai munkakdzosség aktudlis vezetdsége késziti eld, vizsgalja
feliil. A mikodési szabalyzatot a Szakmai munkakdzosség tagjai fogadjak el.

A Szakmai munkakdzdsség megnevezése:
a) Intézmény Human Szakmai munkak6zossége (tovabbiakban Szakmai munkak6zosség)
b) Intézmény Real Szakmai munkak6zossége (tovabbiakban Szakmai munkak6zosség)
c) Intézmény Osztalyfonoki Szakmai munkakozossége (tovabbiakban Szakmai munkak6zosség)
d) Intézmény Szakmai elméleti munkak6zossége (tovabbiakban Szakmai munkak6zosség)

e) Intézmény Szakmai gyakorlati munkak6zossége (tovabbiakban Szakmai munkak6zosség)

(Kiilon szakmai munkak6zosség mitkddhet a tagintézményben és a tagozaton.)

A Szakmai munkak6zosség székhelye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos
Miiszaki Szakgimnazium és Szakkozépiskolaja

cime: 1165 Budapest Arany Janos u. 55

A szakmai munkakdzosség egyiittmitkodését, kapcesolattartasanak rendjét, részvételét a oktatdook
munkdjaban az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.
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3. A Szakmai munkak6zdsség szerepe, megalakulasa

Szakmai munkako6zosséget a nevelési-oktatasi intézmény oktatoai hozhatjak 1étre.

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan:

- az azonos feladatok ellatasara, illetve

- tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként egy szakmai munkak6zdsség hozhato létre.

Szakmai munkakdzosség:

a)
b)
c)

d)

Human miiveltségi teriiletre jon létre, melyhez a kovetkezo tantargyak kapcsolddnak: magyar,
torténelem, etika, tarsadalomismeret

Redl miiveltségi teriiletre jon létre, melyhez a kovetkezd tantargyak kapcsolodnak: matematika,
fizika, természettudomany testnevelés, kémia, bioldgia, foldrajz,

Osztalyfonoki miiveltségi teriiletre jon létre, melyhez a kovetkezo tantargyak kapcsolodnak:
osztalyfonoki oOra, életvezetés

Szakmai miiveltségi teriiletre jon létre, melyhez a kovetkez6 tantargyak kapcsolodnak:
informatika, szakmai tantargyak

Szakmai gyakorlati teriiletre jon létre, melyhez a kovetkez6 tantargyak kapcsoldodnak: gyakorlati
feladatok

4. A Szakmai munkako6zosség feladata, hataskore

A Szakmai munkakozosség feladata, hogy:

- részt vegyen az intézmény szakmai munkéjanak

- iranyitasaban,
- tervezésében,
- szervezésében

- ellenOrzésében,

- 0sszegz0 véleményt adjon a oktatdok mindsitéséhez.

- a oktato-munkakorben foglalkoztattak szakmai segitése,

- az intézményi SZMSZ-ben a szakmai munkak6zosség részére meghatarozott tovabbi

feladatok ellatasa.

A szakmai munkakdzosségek oktatook munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységeébe valo bekapcsolddas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozésainak

latogatasara,
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- a szakmai munkak6zdsséghez tartozo oktatook orainak/foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendo teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kdzvetlen szakmai segitség nyujtasara,
- a szakmai segitségnytjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység

hatékonysaganak vizsgalatara.
(A feladatok konkrét megnevezését és felelsét a 4. szamu melléklet tartalmazza.)
A szakmai munkak6z6sség jogositvanyai:
- véleményezési jogkor,
- dontési jogkar,
- javaslat tételi jogkor,
- egyetértési jogkor.
A Szakmai munkakozdsség véleményezési jogkore kiterjed az alabbiakra:
- a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118. § (2) bekezdése alapjan:
- anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességére,
- a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 118. § (3) bekezdése alapjan a szakteriiletét
érintden:
- a pedagodgiai program elfogadasahoz,

- a nevelést-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
- a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.
- akodznevelési torvény 63. § (1) bekezdés c) pontja alapjan:

- a oktatd azon dontéséhez, hogy a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott

tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket,
- a kbznevelési torvény 51. § (4) bekezdése alapjan:

- az igazgat6 dontéséhez az iskolaban felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba valo

beosztasarol
-a20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 189. § (8) bekezdése alapjan:
- az intézményvezetdi palyazatra.
A Szakmai munkako6zosség dontési jogkore kiterjed:
-a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118. § (1) bekezdése alapjan:

- a sajat miikodési rendjének elfogadéasara és modositasara,

- az éves munkaprogramjanak meghatarozasara,
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- a szakteriiletén a oktatotestiilet altal atruhazott kérdésekre,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjara.

A szakmai munkakozosség javaslattételi jogkore Kiterjed:
- a20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 118. § (2) bekezdése alapjan
- a pedagdgiai munka tovabbfejlesztésére,

- az intézmény pedagogiai szakmai tevékenységével kapcsolatos témakorokre.

A Szakmai munkak6zosség egyetértési jogkore kiterjed az alabbiakra:

- a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény 96. § (6) bekezdése alapjan arra a dontésre, amely

a tanulok tankonyvellatasat szolgald kdzponti koltségvetési tamogatés terhére:
- a képességfejlesztd specidlis szakiskolai nevelés-oktatdshoz és
- a fejlesztd iskolai oktatdshoz

a pedagbgiai program megvaldsitasat szolgald, a tankonyvjegyzékben nem szerepld
konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok tankonyv helyett torténd

beszerzésére vonatkozik.

Joggyakorlas atruhazott hataskorben

A szakmai munkakozosség koteles ellatni azokat a feladatokat, gyakorolni azokat a jogkdroket,

melyekre a oktatotestiilet felhatalmazta.

Az atruhazott jogkor gyakorlasarél a oktatotestiiletet a oktatdtestiilet altal meghatarozott

1dokozonként és modon tajékoztatni kell.

5. A Szakmai munkakozosség 1étszama, tagjai

A Szakmai munkako6zdsség 1étszama: legalabb 5 {6
A Szakmai munkako6zdsség tagjainak névsorat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A szakmai munkakozosség tagja lehet minden olyan oktatd, aki a munkakozdsség
tevékenységében az altala ellatott feladat, illetve oktatott tantargy vonatkozéasaban all.

A melléklet aktualizalasaért a Szakmai munkakdzosség vezetdje tartozik feleldsséggel.
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6. A Szakmai munkak6zosség miitkodési rendje
6.1. Aziilések

A Szakmai munkak6zosség sziikség szerint tart iiléseket, havonta 1 iilés megtartasa kotelezo.

A Szakmai munkakozOsség iilését a vezetd hivja Ossze és vezeti. A vezetd tavollétekor,
akadalyoztatdsa esetén vezetd helyettes (tObb vezetd helyettes esetében a rangidds) gondoskodik a

Szakmai munkak6z0sség 0sszehivasarol és a vezetd tavollétében vezeti az iilést.

A Szakmai munkak6zosség iilését foszabalyként az intézmény székhelyére kell 6sszehivni.
Amennyiben a targyalando6 napirend vagy mas koriilmény indokolja, az {ilés a székhelyen kiviil mashova

is Osszehivhato.
Az Ulés Osszehivasa:
- szOban, vagy

- irdsos meghivo kikiildésével torténik.

Indokolt esetben lehetdség van az iilés irdsbeli meghivo nélkiili 6sszehivésara:
- telefonon keresztiil torténd szobeli meghivassal,
- egyéb szobeli meghivéssal.

Szobeli meghivas esetén lehetdség szerint biztositani kell az eléterjesztések meghivottakhoz

torténo eljuttatatasat.

A meghivonak, meghivasnak (a tovabbiakban meghivo) célszerti tartalmaznia:
- az iilés helyét,
- az 1ilés idépontjat,
- a tervezett napirendeket,
- a napirendek eldadait,
- az Ulés Osszehivojanak nevét.
A meghivohoz indokolt esetben mellékelni kell az eldterjesztéseket.

Az irasbeli meghivas esetében meghivét és az eldterjesztéseket az iilés idOpontja eldtt 5 nappal
elobb ki kell kiildeni. (Az itt meghatarozott hatarid6t a szobeli meghivo esetében is alkalmazni kell.)

A meghivot az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
- tagok,

- az 4lland6 meghivottak:
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- intézményvezetd
- igazgatd-helyettes

- nem allandé meghivottak:
- eldterjeszto,

- akit az iilés 0sszehivdja megjeldl (pl.: panaszos, szakértd stb.).

6.2. A Kkiilonb6z6 jogkorok gyakorlasa

A Szakmai munkak6zdsség a kiillonbozo jogkoreivel kapcsolatos dontéseit az tilésein hozza.

Az 1lés akkor dontésképes, ha az iilésen a Szakmai munkak6zosség tagjainak legalabb 51 %-a,
azaz 4 {6 jelen van.

Ha a sziikséges szdmu tag nincs jelen, akkor az iilés dontésképtelen. A dontésképtelen iilést 5

napon beliil ugyanazon napirendek targyalasara ujra 6ssze kell hivni.
A Szakmai munkak6zosség iilésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

A meghivottak koziil az 4llandé meghivott(ak)at tanacskozasi jog illeti meg az ilés valamennyi
napirendi pontjdhoz kapcsolododan.

Az iilés meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsolddoan illeti meg tanacskozasi jog a
meghivottak koziil az(oka)t, aki(ke)t egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg.

6.3. A Szakmai munkakozosség iilésének vezetése

A Szakmai munkak6zosség lilésének vezetése soran ellatando feladatok:
a) az iilés dontésképességének megallapitasa,
b) jegyzOkonyv-hitelesitok valasztasa,
€) napirend elfogadasa,
d) napirendenként:

- vita levezetése, ezen beliil hozzaszolasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a szo
megadasa,

- a vita 0sszefoglalésa,
- az inditvanyok szavazésra valo feltevése,
- dontési javaslatok szavaztatasa,

- a szavazas eredményének megallapitasa szamszerlien,

- a napirend targyaban hozott dontés(ek) kihirdetése,
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e) arend fenntartasa,
f) tgyrendi kérdések szavazasra bocsatasa €s a szavazas eredményének kihirdetése,
g) id6szeri kérdésekrol tajékoztatas,
h) tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,
1) aziilés bezarasa.
A Szakmai munkak6zosség iilése lehet nyilvanos és zart.
A Szakmai munkak6zdsség vezetdje zart lilést tart, ha:
- az ¢rintett (illetleg hozzatartdja) a nyilvanos iilésbe nem egyezik bele, vagy

- egy¢éb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja.

6.4. Avita és a dontéshozatal modja

A napirendi pont targyaldsat szobeli kiegészités el6zheti meg. Ennek megtételére az eldterjesztd
jogosult. A szdbeli kiegészités nem ismételheti meg az irasbeli el6terjesztést, ahhoz képest 1j

informacidkat kell tartalmaznia.

A napirendi ponttal kapcsolatban az eldterjesztéhoz a forum tagjai €s a meghivottak kérdést

intézhetnek.
A napirendi pont vitajat az eléterjeszto foglalja dssze, egyuttal reagal az elhangzott észrevételekre.

Az ilésvezetd a vita lezardsa utan elsOként a modositd, majd az eredeti javaslatot teszi fel

szavazasra.

A Szakmai munkakozosség az iilésén egyszerii szotobbséggel dont, azaz adott javaslat

elfogadéasahoz a jelenlévo tagok tobb mint a felének “igen” szavazata szilikséges.

A Szakmai munkak6zosség dontéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza. Az
érdekképviseleti forum a jelenlévd tagok egynegyedének inditvanyara név szerinti szavazast rendelhet
el.

A név szerinti szavazas alkalmaval a vezetd a névsor alapjan minden tagot személy szerint szolit
¢s a kapott valaszt (igen, nem, tartozkodom) a névsorban rogziti. A szavazas végén a tag a nyilatkozatat

alairasaval hitelesiti.

6.5. El6terjesztés

Eldterjesztésnek mindsiil a Szakmai munkakozdsség iilésén ismertetett, az iilés napirendjéhez

kapcsolodo: tajékoztatd, beszamolo, javaslat, dontés-tervezet.

Az eldterjesztés altalaban irdsos, melyet a meghivéoval egyiitt ki kell kiildeni a tagoknak. Kivételes
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esetben lehetdség van szobeli eldterjesztésre is, ha azt az iilés egyszerl szotobbséggel elfogadta.
Az elbterjesztések tartalmi elemei:
- az el6terjesztés témajanak, targyanak meghatarozasa,

- a témaval kapcsolatos el6zmények, kordbban hozott dontések, azok végrehajtasaval
kapcsolatos informaciok,

- a téma ismertetése,
- a jogszabalyi hattér bemutatasa,
- érvek és ellenérvek az adott témaval kapcsolatban,

- dontést igényld témanal kiilonbozd valtozatok bemutatdsa, azok kovetkezményeinek

ismertetése,
- egyéb koriilmények, Osszefiiggések, adatok, amelyek segitik a dontéshozatalt,

- dontési javaslat, illetve javaslatok.

6.6. Dontési javaslat
A dontési javaslat az irasos eléterjesztésben, illetve a szdbeli eldterjesztésben vagy a vezeto altal a
vita 6sszefoglalasa utdn megfogalmazott javaslat.
A javaslat részei:
a) a dontés szovege,
b) végrehajtast igénylé dontéseknél:
- a végrehajtasaért felelds személyek neve,

- a végrehajtas hatarideje.

A Szakmai munkak6zosség dontéseit a naptari év elejétdl folyamatos, novekvo, egyedi

sorszadmmal kell ellatni. A dontések sorszama mellett fel kell tiintetni a dontéshozatal idépontjat.
A dontések jelolése a kovetkezd formaban torténik:
..... 120... (c.ovvovvvvveveenene. O ... nap) szamu dontés.

A vezetd gondoskodik a dontések nyilvantartasarol.

6.7. A jegyzokonyv

A Szakmai munkakdzosség tilésérodl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a targyalt napirendi
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pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a szavazas szadmszerli eredményét és a hozott dontéseket.

Zart iilés esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben (érintett vagy
szakértd) vannak jelen.

A jegyzOkonyv elkészittetésérol a vezetd gondoskodik. Az iilésen jegyzOkdnyvvezetot
valasztanak. A jegyzOkonyvek hitelesitése céljabol jegyzOokonyv hitelesitd(k) valaszthatd(k). Ennek
sziikségességérol adott {ilésen dontenek.

A jegyz6konyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tiintetni:
- a napirend targyat,
- az el6terjesztdt vagy eldterjesztoket,
- az el6adokat,
- a hozzaszolokat.
A targyalt napirendeknél legalabb a tanacskozds Iényegét jegyzokonyvbe kell foglalni.

A Szakmai munkak6zdsség dontéseit - a vezetd altal megfogalmazott javaslat alapjan - szavazassal
hozza.

A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel, illetve hanyan
tartozkodtak.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.
A jegyzOkonyvhoz csatolni kell:
- a meghivot,
- a jelenléti ivet,
- az irasos elbterjesztéseket.
A jegyzOkonyvet a vezetd, a jegyzokonyvvezetd és - ha van(nak) - a jegyzkonyv hitelesito(k)
irjak ala.
A zart tilésrdl kiilon jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyveket naptari évenként kiilon kell tarolni (kiilon a nyilt és a zart iilés
jegyzbékonyveit).
6.8. A Szakmai munkakozosség tagja

A Szakmai munkak6zosség tagja koteles:

a) részt venni a Szakmai munkak6zosség munkajaban, igy kiilonosen kézremiikédni:

- a szakmai, mddszertani kérdések megvalaszolasaban,
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- a oktatook szakmai tervezési feladatai segitésében,

- a oktatook szakmai munkdjanak timogatasaban,

- az intézményben foly6 szakmai munka szervezésében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésében,
- a kapcsolodo teljesitményértékelési feladatokban,

- a mindségiranyitasi tevékenységben,;

b) kozremiikodni az egyes jogkor gyakorlassal kapcsolatos dontéshozatalban és az

intézkedések megtétele soran;
C) lehetéség szerint elére bejelenteni, ha az tilésen nem tud megjelenni;

d) atudomasara jutott titkot meg6rizni és védeni a személyiségi jogokat.

7. A tisztségvisel6k megvalasztasdnak rendje

A Szakmai munkakozosség vezetdjét, a munkakozosség tagjainak véleményének kikérésével az

intézményvezetd bizza meg legfeljebb 5 évre.
A munkakozosség a tagjai koziil vezetd helyettest valaszthat.

A vezet6 €s vezetd helyettes személyére tett javaslatok koziil a Szakmai munkak6zosség (nyilt
vagy titkos) szavazassal dont a vezetd és a vezetd helyettes személyérdl.
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A vezet0 feladata, hogy:
- irényitsa a Szakmai munkak6zosség munkajat,
- el6készitse a Szakmai munkakozdsség jogkorébe tartozo ligyek megtargyaldsat,
- vezesse az iiléseket,
- képviselje a Szakmai munkakdzosséget.
A vezet0 helyettes feladata, hogy:
- segitse a vezetd feladatainak ellatasat,
- a vezetl akadalyoztatdsa esetén ellassa a vezetdi feladatokat.
A Szakmai munkak6zdsség egyes feladatai, feladatcsoportjai ellatasa érdekében:
- allando, illetve
- ideiglenes bizottsagokat hozhat 1étre.

A bizottsagok dontési jogositvanyokat nem kapnak, csak dontés-elokészitési tevékenységet
lathatnak el.

Az alland6 bizottsag neveit, valamint tagjainak szdmat melléklet tartalmazza.

8. A Szakmai munkak6z0sség munkaterve

A Szakmai munkak6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik, mely tanévre vonatkozik.

A Szakmai munkak6zdsség a munkatervét az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetden, a

oktatdtestiilet munkdjahoz hangolva alkotja meg.
Az éves munkatervre a Szakmai munkak6z0sség vezetdje teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a Szakmai munkak6zosség barmely
tagja.

A modositasokra tett javaslatokrol, illetve arr6l, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai

kozé bekeriiljon, a Szakmai munkakdzosség egyszerti sz6tobbséggel, hatarozat hozatala nélkiil dont.
A munkatervet a Szakmai munkak6z0sség hatarozattal hagyja jova.
A munkatervet minden tanévben legkésobb augusztus 28.-ig el kell fogadni.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- az iilések 1d6pontjat,

- az adott iilésen targyaland6 témakat,
BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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- az eldterjesztd megnevezEését,
- az eldterjesztésben kozremiikodoket.

A munkatervben nem szerepld iilések (in. rendkiviili iilések) 6sszehivasanak sziikségességérol a

vezetd dont.

Rendkiviili iilések dsszehivasat barmely Szakmai munkakdzosségi tag, illetve az

intézményvezetd kezdeményezheti.

9. Zaro6 rendelkezések

Ezen szabalyzat 2020. év szeptember 1. napon keriil elfogadasra.

Kelt: Budapest, 2020. év szeptember 1.

szakmai munkakdzosség vezetd
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9.1. A HUMAN Szakmai munkakozosség tagjai

Név Beosztas
1. Muzsnay Beata vezetd
oktatd

2. Merényiné dr Mészaros Katalin

3. Kaposi Robert oktato

4. Tancsa Judit oktato

5. Sarkdzi Laszlo kdnyvtaros

6. Prohaszka Mark oktato

7. Incze Tiinde oktatéd

8. Szili Katalin oktato

9.2. A REAL Szakmai munkakozosség tagjai
Név Beosztas

1. Szudkné Gaal Rozsa vezetd
oktato

2. Komaromyné Vérady Agnes

3. Mészaros Péter oktatd

4. Szilagyi Sandor Zsolt oktatd
oktato

5. Vasarhelyiné Gadl Gyongyi

6. Nadasné Szabo Agnes oktatd

7. Szendrei Ibolya oktato

8. Tar Diana oktatd

9. Pénzes Sandor oktatd
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9.3. Az OSZTALYFONOKI munkakozosség tagjai

Név Beosztas
1. Tancsa Judit vezet6-oktato
2. Komaromyné Varady oktatd
Agnes
3. Tar Diana oktatd
4. Prohaszka Mark oktatd
5. Szuakné Gadl Rozsa oktatd
6. Nadasné Sz Agnes oktato
7. Kodmon Tamas szakoktato
8. Pocsai Laszlo szakoktatd
9. Varadi Andras szakoktatod
10. Kaposi Robert oktatd
11. Jakab Tibor szakoktaté
12. Muzsnay Beata oktato
13. Mészaros Péter oktatd
14. Szilagyi Sandor Zsolt oktatd
9.4. A SZAKMAI ELMELETI munkakozosség tagjai
Név Beosztas

1. Tar Didna vezetd
2. Kecskeméti Zsolt oktato
3. Pénzes Sandor oktatd
4. Toth Tibor oktatd

5. Pedtz Jozsef szakoktato
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9.5. A SZAKMAI GYAKORLATI munkakozosség tagjai
Név Beosztas
. Kédmon Tamas vezetd
. Pocsai Lasz16 szakoktato
. Czabay Farkas Gyorgy szakoktato
. Varadi Andras szakoktato
. Csorba Antal szakoktatd
. Kigyos Jozsef szakoktato
. Szabo Maté szakoktatd
. Janvari Tibor szakoktato
. Kecskeméti Zsolt szakoktatd
9.5.1.  Munkaterv minta 20.../20.... tanévre
S Az iilés Targyalandé témak Eléterjeszto Az eléterjesztésben
% |d6ponta (napirendi pontok) ~ megnevezése Kizremalddok
1 [20.. (e )
1. pont
2. pont
3. pont
4. pont
5. pont
o 20 (e )
1. pont
2. pont
3. pont
4. pont
5. pont
3. 20... (eereee )
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pont

pont

pont

pont

pont

20 (o)

pont

pont

pont

pont

gl A& W

pont

20 (o)

pont

pont

pont

Ll I I

pont

. pont

20 (o)

. pont

pont

pont

pont
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pont
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95.2. A szakmai munkakézosség konkrét feladatai, felelosei a szakmai, modszertani kérdésekben
A tervezéshez kapcsolodo feladatok megnevezése Felelose
A szervezéshez kapcsolddo feladatok megnevezése Felelose
Az értékeléshez kapcsolodo feladatok megnevezése Felelose
Az ellendrzéshez kapcsolodo feladatok megnevezése Feleldse
95.3. 4 szakmai munkakézosség konkrét feladatai, felelosei a oktatéook munkajat segito
tevékenységben
Feladatok megnevezése Feleldse

4. sz. melléklet A TANMUHELY MUSZAKI UGYRENDIJE

TANMUHELYI FELADATOK:

1. Az oktatasi és szolgaltatasi tevékenység megtervezése.
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Az anyagkonyvelés, szamlazas, adatnyilvantartas, munkavallalas.
Gyakorlati vizsgak, mestervizsgak lebonyolitasa.
Gépjarmijavitas, kornyezetvédelmi feliilvizsgalat €s tanusitas.
Egyéb munkak vallalasa.

Miiszaki fejlesztés, karbantartas.

Bérbeadas.

No ok own

1. AZ OKTATASI ES TERMELESI TEVEKENYSEG MEGTERVEZESE:

A tanmihelyi feladatok megtervezése a Gyakorlati Oktatdasi Terv és a Termelési Terv elkészitését ¢s
jovahagyasat jelenti. A tervezés soran figyelembe kell venni, hogy a szervezeti, személyi, miiszaki €s gazdasagi
feltételeket az iskola vezetdje, illetve az iskola fenntartdja a gazdasigi szervezeten keresztiil biztositsa. A
Gyakorlati Oktatdsi Terv készitésének alapjat a megel6z6 tanév majus 1-ig meghatarozott, 1étszam és osztalyterv
képezi, amelyet az iskolai 6rarend készitdje, igazgatdi jovahagyas utdn ad at a gyakorlati oktatasvezetonek. A

Gyakorlati Oktatdsi Terv tervezetét a gyakorlati oktatasvezetd késziti el és adja at jovahagyasra az Igazgatonak.

A Gyakorlati Oktatasi Terv a kovetkezdket kell, hogy tartalmazza:

- tantargy felosztas, szakmanként, osztalyonként
- csoportok képzése, névsorok Osszeallitasa

- szakoktatok kijelolése

- csoportok “forgasa”

- a tanulo kihelyezések (vallalkozohoz) terve

- tételes 1étszamterv

- heti 6rarend

- tervezett tulorak

A Termelési Terv a kovetkezdket kell, hogy tartalmazza:

- tervezett munkaorak évfolyamonként, szakmanként
- szakmak, évfolyamok Iétszama

- varhato anyagkoltség

- anyagmentes munkadjij

- varhato arbevétel

2. ANYAGKONYVELES, SZAMLAZAS, ADATNYILVANTARTAS:
RE (rezsi munkak):

- az iskola ¢és a tanmithely miikodéséhez sziikséges javitdsok, karbantartdsok elvégzésére, anyagrol és
dokumentaciorol a tanmiihely gondoskodik.

GY (gyakorldé munkak):
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- a tanulok oktatasara szolgald improduktiv gyakorlati tevékenység elvégzésére. A munka eredménye nem
értékesithetd.

A rezsi és gyakorlé munkakra hdzi megrendelést a miiszaki vezetd €s a gyakorlati oktatasvezetd allithat ki.
A rendelés nyilvantartasban nem kell szerepeltetni azon munkakat, melyek az épiilet és a szerszam karbantartasra
szolgélnak. A rendelés nyilvantartds pontos és naprakész vezetését az anyagkonyveld végzi €s a miiszaki vezetd

ellendrzi.

A rendelés nyilvantartast évenként tételes ellendrzés utan le kell zarni. A rendelés nyilvantartasi bizonylatot

10 évig meg kell 6rizni és szamitdogépen tarolni.

3. AZ OKTATASI TEVEKENYSEG MUSZAKI ELOKESZITESE:

3.1 AZ OKTATASI PROGRAM VEGREHAJTASANAK IRANYITASA, ELLENORZESE:

Az oktatdsi program iranyitdsdval biztositani kell az oktatasi-szolgaltatasi feladatok eredményét, jo
szinvonali megoldasat.
- rajzok, technoldgiai utasitas

- anyag utalvanyok, segédanyag kiirdsok
- szerszamok biztositasa

A gépek és berendezések lizemképes allapotaért a miiszaki vezetd és a gyakorlati oktatasvezetd felelds. A
tanmiihelyben foly6 munka figyelemmel, kisérésével a felmertilt probléméak megoldasanak segitségével biztositani
kell, hogy az oktatasi-szolgaltatasi feladatokat a tantervnek megfeleld sorrendben hajtsak végre. Ettdl eltérni csak

a gyakorlati oktatdsvezetd engedélyével lehet.

Az elkésziilt termékeket a miszaki vezetd ellendrzi és veszi at a csoportoktdl. Selejt munkadaraboknal
selejtjelentést kell kiallitani az aldbbiak szerint:
- le kell irni a selejt fajtajat (anyag, javithatd, vagy végleges selejt)

- a jelentést a miliszaki vezetd allitja ki 3 példanyban
- a termék potlasardl a tovabbiakban a miiszaki vezetd intézkedik

3.2. GAZDALKODASI FELADATOK:

A miiszaki vezetd gondoskodik a gyakorlati oktatasi tervben meghatarozott feladatokhoz és a szolgéltatasi
terv elvégzéséhez sziikséges anyagok megrendelésérdl, beszereztetésérdl - a gazdasagi szervezettel tortént eldzetes

egyeztetés, illetve jovahagyas utan -.
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Egyéb rendelkezések:

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum vagyonkezelésében 1évé a BGSZC Csonka Janos
Technikum és Szakképzd Iskola haszndlataban 4ll6 tanmiihelyeket hatarozott idore sz6l6 bérleti szerzddéssel a

szerzOdésben meghatarozott feltételekkel a szerz6do felek hasznéalhatjak.
A kapcsolattartasra kijelolt személy a gyakorlati oktatasvezeto.
A teljesitésigazolasra jogosult személy az igazgato.
Anyagnorma szamitds:

Szamitassal kell meghatarozni az anyagnormat a megmunkalasi, darabolasi veszteségek
figyelembevételével. Az egyes gyartmanyok anyagnormdjanak meghatarozasanal fel kell sorolni minden

sziikséges alapanyagot, segédanyagot, kereskedelmi arut.

Darabolési veszteség szabélyzatat a Miiszaki Ugyrend melléklete tartalmazza.

4., AZ ANYAGOK RAKTAROZASA:

4.1. Az anyagok raktarozasaval kapcsolatos feladatok:

- az anyagok tarolasa
- az anyagok bevételezése
- az anyagok kiadasa.

4.2. Az anyagok tarolasa:

A bevételezett anyagokat biztonsagosan zarhato raktarban kell tarolni. A raktarakban az anyagok tarolasara
allvanyokat, polcokat kell kialakitani, amelyek munkavédelmi és tlizvédelmi szempontbol is megfelelnek a
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek. A helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy attekinthetd legyen €s az ott
tarolt anyagokat szallitoeszkozzel jol meg lehessen kozeliteni. A kozlekedési utakat, villamos berendezések
kapcsolotablait mindig szabadon kell hagyni.

4.3. Az anyagok beérkeztetése.

A beérkezett anyagokat a raktdrosnak csak pontos mennyiségi mérés és ellendrzés utan szabad atvennie. A
szallitolevélen feltiintetett adatokkal egyeztetnie kell a terméket. A szdmlara a raktaros rairja a cikkszamot, amely
szerint az anyagkonyveld a nyilvantartd program bevételezés alprogramjaba a beérkezett terméket bevételezi. A
bevételi jegyet a anyagkonyveld és a raktaros irja ald. A bevételi jegy 3 példanyos, amelybdl (1 példany szamla
melléklete, 1 példany muszaki iroda, 1 példany raktar).
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4.4. Az anyagok kiadasa:

Az anyagkiadést a miiszaki vezetd és a gyakorlati oktatasvezetd engedélyezheti alairasaval a kiadési jegyen,
melyet a raktaros, a anyagkdnyveld €s az atveva is alair.

A kiilon megrendelés nélkiil futdo munkékhoz sziikséges anyagokat rezsi lapon 0sszegytijtve havonta egyszer
irjak ki.

A kiadasi jegy 4 példanyos, (1 példany. a gyiijtdtasakba, 1 példany. a miiszaki irodaba, 1 példany a raktarba
kertil.

A fel nem hasznalt anyagok visszavételezésre keriilnek.

4.5.Szerszamok kezelése:

Az 1j szerszamot a gazdasagi szervezet vételezi be.

Az élland6 hasznalatu szerszamokrdl nyilvantartast kell vezetni, személyi felszerelési lapon az atvétel
datumaval, a raktaros és az atvevo alairasaval. Alkalomszer( hasznalat esetén, barcaszamon is ki lehet vételezni
szerszamot. A meghibasodott szerszamokat a Szerszamhiba Lap elnevezésli nyomtatvany felhasznalasaval, kell
kicserélni. A szerszam hibalaprol nyilvantartast kell vezetni, sorszam szerint. A meghibasodott szerszamokat
selejtladaban, kell tarolni a kovetkezd selejtezésig. A selejt utani szerszam elszallitds bizonylatat a gazdasagi
irodanak kell leadni.

5.  MUSZAKI FEJLESZTES, KARBANTARTAS:

Az iskolai tanmiihely oktatési, termelési feladatainak szinvonalas ellatasahoz sziikséges gépek, berendezések
beszerzésére a miiszaki vezetd és a gyakorlati oktatasvezetd javaslatot tehet, melyet az Igazgatd és a gazdasagi
szervezet hagy jovd. Az Ujonnan beérkezett berendezést csak érvényes iizembehelyezési engedéllyel és
munkavédelmi mindségtanusitas megléte mellett lehet hasznalatba venni. A beiizemeléssel kapcsolatos
teenddkrdl, valamint a gépek, berendezések karbantartadsarol, idészakos ellendrzésérdl, kalibralasarol a miiszaki
vezetd gondoskodik. Javaslatot tesz - sziikség szerint - felujitasi, javitasi munkakra az oktatas zavartalan miikodése
érdekében. Az oktatést segitd gépi eszkdzok javitdsat dontd részben a nyari karbantartasi iddszakra €s az oktatési
sziinetekre kell tervezni. A miszaki vezetd koteles ellendrizni a karbantarté munkanaplojat és az emelogeép
naplokat. Az emeli-berendezések javitasarol, ellenorzésérdl kiallitott munkalapokon igazolja a munka
elvégzését. A tanmiihelyben hasznalt elektromos kéziszerszamokat minden évben at kell vizsgalni, érintésvédelmi
szempontbOl. A mindsités a villanyszereld feladata. A miszaki vezetd koordindlja a hegesztd berendezések
iddszakos feliilvizsgéalatat. Az ellendrzési jegyzOkonyveket megdrzi az ellendrzést alairdsaval igazolja. A
l1étesitmény, épiilet karbantartési és lizemfenntartasi munkait a gondnok feliigyelete alatt kiilon karbantartd csoport
latja el. Az épiiletre vonatkoz6 idészakos vizsgalatokat (villamos-tlizvédelmi ellendrzés, érintésvédelmi ellendrzés,
villamharitok ellendrzése, 1€gszennyezés mérés) a miiszaki vezetd szervezi.

A kazanhazban csak a berendezések iizemeltetésével, javitdsaval megbizott személyek tartézkodhatnak:
gondnok, miszaki vezetd, villanyszereld, fiitd, ¢€jszakai portas, karbantarto, javitassal megbizott kiilsé cég
alkalmazottja, Gazmiivek megbizott alkalmazottja.
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6. NERGIA GAZDALKODAS:

Az Iskola érdeke megkivanja az energidval €s energiahordozokkal vald takarékos gazdalkodast. Ez kiterjed
a villamos energiara, a gaz felhasznélasra, vizfelhasznalasra és ilizemanyag felhasznalasra. A tanmiihelyi
helyiségek, berendezések, gépjarmiivek hasznélatit a takarékos energiafelhasznalassal Osszhangban kell
megtervezni. Az ésszerl és takarékos energiagazdalkodas érdekében biztositani kell: - az energiahordozoét fogado,
tarolo, eloszto, atalakité és felhasznald létesitményeket, berendezéseket és az ezekhez tartozd miiszerek és
automatikak iizemképes allapotat, karbantartasat, gazdasagos lizemeltetését, miiszaki fejlesztését. A biztonsagos
¢s gazdasagos lizemeltetéshez sziikséges mérések elvégzését, probléma esetén a berendezések javittatisat. Az
intézmény energiafogyasztasarol és gazdalkodasarol energiamérleget és beszamolot kell késziteni minden évben
¢s bekiildeni a fenntartohoz. A miszaki vezetd részt vesz az energiagazdalkodas ellendrzésére jogosult szervek
altal tartott ellendrzésekben és vizsgalatokban. Az energiahordozdk tarolo és felhasznélo berendezéseinek kotelezd
villamos- tlizvédelmi és érintésvédelmi vizsgalatait figyelemmel kell kisérni, gondoskodni kell a feltart
hidanyossagok tervszerli megsziintetésérdl, tovabba a nyomadstartd berendezések iddszakos hatosagi vizsgalatarol.
Figyelemmel kell kisérni az energiagazdalkodassal Osszefliggd hatosagi rendelkezéseket és gondoskodni
végrehajtasukrol. A tanmiithely energiaellatasi rendszerében miikodd berendezésekre javitdsi, karbantartdsi
szerzOdés tervezetet kell késziteni.

6.1. KORNYEZETVEDELMI FELADATOK:
A szakmai tevékenységek soran keletkezett hulladék anyagokat szelektiven kiilon taroloban kell tarolni. A

veszélyes hulladékokat a miiszaki vezetd folyamatosan nyilvantartja, gondoskodik az elszallitasukrél. A gyakorlati
oktatasvezetd és a miiszaki vezetd folyamatosan ellendrizze a mithelyek tisztantartasat, a hulladékok kezelését.

6.2. RENDSZERES GEPJARMU HASZNALAT:

Az intézmény Igazgatoja altal megbizott munkatars anyagbeszerzés céljara hasznalhatja az adott jarmiivet.
A menetlevelek alapjan az anyagkonyveld elkésziti a havi gépkocsi elszamolast. A gépkocsivezetd ezek alapjan
szamol el a gazdasagi osztalyon.

Volkswagen Golf ( GAG-374)
Volkswagen Transporter (BKC 743)

A miiszaki vezetd szervezi a fenti gépjarmiivek karbantartasat, javittatasat, idoszakos kornyezetvédelmi és
miiszaki fellilvizsgélatat. Javitas esetén munkalapot kell kiéllitani.

5. sz. melléklet ISKOLAI HAZIREND

6. sz. melléklet DIAKONKORMANYZAT SZMSZ

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzé Iskola
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1. Bevezetés

1. ) Ez a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Didkonkormanyzatanak 6sszes tagjara érvényes. Az
SzMSz a 100/1997. (V1.13.) 4.§ korm. rendelet, a 2011. évi CXC. Tv. 48.§, 58.§ és a 20/2012.
(VIIL31.) 120.§ EMMI rendelet alapjan késziilt.

2. ) Minden tag a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott szabalyokat a didk-
Onkormanyzati tagsdg megkezdésekor tudomasul veszi, tudoméasul vételét aldirasaval igazolja.

3. ) A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek ismernie kell,
ezért egy példanya megtekinthetd:

- az iskola konyvtaraban

- az iskola oktatdi szobajaban

- a Didkdnkormanyzatot segitd tandrnal

- az iskola honlapjan.

4. ) Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatrdl, annak tartalméval és értelmezésével kapcsolatban, minden
érintett tdjékoztatas kérhet az a Didkonkormanyzat barmely tagjatol és a didkonkormanyzatot segitd
tanartol.

5. ) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot €s annak modositasat a Didkdnkorményzat késziti el az
alabbiak szerint:

- A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetet készit.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét atadja a tantestiilet tagjainak, valamint az
osztalyképviseldk tjan eljuttatja az osztalyokhoz.

- Az osztalyok az osztalyképviselokon keresztiil eljuttatja a véleményliket a Didkonkorményzathoz. A
tantestiileti véleményeket az igazgatd vagy a segitd tanar atnyqjtja a Didkonkormanyzat vezetdjének.

- A Didkonkormanyzat a vélemények figyelembevételével elkésziti a végleges tervezetet. A
Szervezeti €és Milkodési Szabalyzatot a 20/2012. EMMI rendelet 120.§ értelmében a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a oktatotestiilet hagyja jova. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogsértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasarol
a oktatotestiiletnek a beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. A Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a oktatdtestiilet 30 napon beliil nem
nyilatkozik.

6. ) Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja,
tantestiilete vagy az osztalyok. A modosito javaslatot irdsban kell atadni a Diakonkormanyzat barmely
képviseldjének vagy a Didkonkormanyzatot segitd tandrnak. A beterjesztett javaslatrol a
Didkonkorményzat 30 napon beliil dont. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdodositasat az 5.
pontban meghatarozott modon kell végrehajtani.

7. Az Gjonnan elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél minden képviselonek tajékoztatnia
kell az osztalyat, melyet az osztalyfonokkel egyeztetett idépontban osztalyfonoki oran kell megtennie.

8. ) A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alkalmazasa soran szerzett
tapasztatokat a diakkozgytlilésen napirendre kell tizni.
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2. A Diakonkormanyzat céljai

1) A Diakoénkormanyzat célja, hogy olyan allapotot teremtsen ¢€s tartson fenn, mely lehet6vé teszi, hogy a
didkok jogai és koz0s érdekei maradéktalanul érvényesiiljenek.

2) A diakonkormanyzat tovabbi célja, hogy jo hangulatot, j6 kozosséget teremtsen az iskolaban Ennek
megfeleléen szervezi rendezvényeit, programjait.

2.1. A Didkonkormanyzat jogainak, hataskoreinek gyakorlasa

1. A Didkdnkorményzat a oktatotestiilet véleményének kikérésével dont:
a) sajat mikodésérol
b) a Didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
c) hataskorei gyakorlasarol
d) egy tanitasi nélkiili munkanap programjarol
e) a Diakonkormanyzati tajékoztatasi rendszer 1étrehozasarol és miikodtetésérol
f) atajékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradio stb) tanulo vezetdjének (felelds szerkesztéjének),
munkatarsainak megbizasarol

2. A Didkdnkormanyzatnak véleményezési jogkore van:

a) aziskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott igyekben
b) atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
c) azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor
d) a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor
e) aziskolai adatkezelési szabalyzat megalkotasakor illetve modositasakor
f) az intézményben lizemeld élelmiszerarusito iizlet nyitvatartasi rendjének a megallapodasaban torténd
meghatarozasahoz.
g) atankonyvjegyzékben nem szereplé konyvek tankonyvrendelésbe felvételekor
3. A Didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. (pl. Pedagogiai Program)

4. A Didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

- a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz
- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

- az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz
- a kOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz
- kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

- a kotelezd érettségi vizsgatargyakon kiviil a kdzépiskola a helyi tantervben hatarozza meg, mely tovabbi-
legalabb két- vizsgatargybol teszi lehetdvé az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkésziilést. E dontéshez
kikéri a didkdnkormanyzat véleményét.

- a didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével

¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5. A Didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.
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6. A Didkdnkormanyzat képviselot kiildhet az iskolaszék iiléseire.
7. A Diakdnkormanyzat véleményt mond az iskolai Pedagogiai Program megalkotasakor
8. A Didkdnkorményzat véleményt mond fegyelmi eljarés soran.

9. A Diakdnkormanyzat jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz torvényességi kérelmet

nyujthat be. A fenntarté dontése ellen birosaghoz fordulhat.

2.2. A Didkonkormanyzat felépitése

1. A didkonkorményzat tagjainak valasztasa:
a) A Diakonkormanyzat tagjainak valasztasa osztalyonként torténik.
b) A Didkdnkormanyzat tagjait az osztalyok valasztjak. Minden osztalynak joga van osztalyképvisel6t
delegalni a Didkonkorményzatba, beleértve a szakképzd évfolyamokat is. A képvisel6k szdma osztalyonként 2-2
6, max. 4 £6. Az osztalyok az osztalyképviseldket egyszerii tobbséggel valasztjak.
c) Csak olyan személy allithato osztalyképviselonek, aki irasban vallalja a jeloltséget.
d) A valasztasbol senki sem zarhat6 ki sem tanulmanyi, sem fegyelmi, sem semmilyen mas okbol.
e) A jelolteknek tekintettel kell lenniiik mas jel6ltek személyiségjogaira (nem lehet negativ kampany).

f) A valasztasnak minden tanév szeptember honapjaban le kell zajlania.

2. A osztalyképviselok feladatai:
- Kapcsolatot tartanak az osztalyok és a Didkdnkormanyzat kozott.

- Tajékoztatjak az osztalyukat a Didkonkormanyzat tiléseirdl.

3. A Didkdnkorményzat tisztségviseloi:
- elnok
- titkar

- segitd tanar
Ezeken feliil a Didkonkormanyzat barmikor 1étrehozhat 1j tisztségeket.

4. A tisztségviselOk valasztasa:
A tisztségviselOket az osztalyképviselOk valasztjak egyszerli tobbséggel. A tisztségviseldok a megvalasztott

osztalyképviselokbdl keriilnek ki. Minden tisztségviselé6 mandatuma egy tanévre szol.

5. Az elnok feladatai:

- Az évi kozgytilése 0sszehivasa.

- Iranyitja a Didkdnkormanyzat munkéjat.

- Elkésziti a Didkdnkormanyzat éves beszdmoldjat €s ennek alapjan évente egyszer beszdmol a kozgytlilésnek a

Didkonkorményzat munkajarol.
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- Kapcsolatot tart mas ifjusagi szervezetekkel, képviseli a Didkdnkormanyzatot az ifjusagi férumokon.

- Képviseli a Didkdnkormanyzatot azon iiléseken, amelyre meghivast kap a Diakonkormanyzat.

6. A titkar feladatai:
- Segiti az elnok munkajat.

- Az elnokot tavolléte esetén helyettesiti.

c ey

7. A segitd tanar feladatai, hataskore:
- Kapcsolatot tart a Didkonkormanyzat és az iskolavezetés kozott.
- Segiti a Diakonkormanyzat munk4jat.

- Segit6 tandrnak szavazati joga van a Didkonkormanyzatban.

8. A Didkdnkorményzat legfébb dontéshozo szerve a kozgylilés, amely évente két alkalommal iilésezik.

Kiildottkozgytilés esetén minden osztalybdl legalabb két fonek jelen kell lennie.

9. Didkdnkormanyzat ilései:
A Diakonkormanyzatot legalabb kéthavonta 1 alkalommal 6ssze kell hivni, ezen feliil barki barmikor

kezdeményezheti az 6sszehivasat. A Didkdnkormanyzat {ilési nyilvanosak.

10. A Didkonkormanyzatban minden tagnak egy szavazati joga van beleértve a segitd tanart is. Minden dontés
elfogadasdhoz egyszeri tobbség sziikséges, kivéve a munkaterv elfogadasdhoz, ebben az esetben a szavazok
szavazatanak 50%-a+1 szavazat sziikséges.

11. A Diakonkormanyzat akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb 50%-a jelen van.

2.3. A Diakonkormanyzat feladatai

1. ) Biztositja a didkjogok érvényre jutdsat az iskolaban.
2. ) Az év elején elkészitett munkaterv alapjan végzi munkajat, melyet az osztalyképviseldk utjan az
osztalyokkal egyeztetve a Didkonkormanyzat fogad el.
3. ) Feladata a didkok érdekeinek védelme mellett az iskolai didkélet szervezése, iranyitasa, s az éves
munkatervben leirt rendezvények lebonyolitasa.
4. ) A oktatotestiilet véleményének kikérésével dont a diakradio és iskolatjsag szerkesztéinek személyérol.
5. ) Tanévente kozgytilést szervez, melyen meghallgatja a didkok észrevételeit a jovOvel kapcsolatban. A
kozgylilés idopontjat a oktatotestiilettel kozdsen hatarozza meg.
6. ) Véleményt nyilvanitson az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak megalkotasakor és
modositasakor

7. ) Véleményt nyilvanitson:
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- az iskolai hazirend megalkotasakor és modositasakor
- az iskolai pedagdgiai program megalkotasakor
- fegyelmi eljaras soran

8. ) A oktatotestiilet véleményének kikérésével dontson egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

3. Zaro6 rendelkezések

A Diadkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban nem szabalyozott iigyekben az iskola
Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat, az iskola pedagdgiai programja, a bels szabalyzatok, illetve a hatalyos
torvénye €s jogszabalyok az iranyadoak.

A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakkal egyetértek: Budapest,

a Didkonkormanyzat vezetdje

A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a oktatoi testiilet nevében jovahagyom:
Budapest, 2020 augusztus 27.

igazgato
7. sz. melléklet KONYVTARI SZMSZ

BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola Konyvtaranak

Szervezeti és Mikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikkodési szabalyzata és annak tartalma

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kdzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, itmutatoknak és a

pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
- feladatat és gylijtokoreét,
- kezelésének ¢s mikodésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
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- allomanyvédelmi eljarasait, illetve

- hasznélatanak rendjét.

Jogszabalyok, az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

2012. évi CLIL térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrol és a kézmiivelodésrol
sz0lo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Az iskolai konyvtdr miikddésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozo szabadlyok: 20/2012(VIIL31) EMMI
rendelet

3/1975. (VI1I1.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasardl

110/2012. (V1.4.) Kormdnyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazdsarol
Az iskola pedagogiai programja

gyiijtokori szabalyzat

tankonyvtari szabadlyzat

tankonyvellatasi szabalyzat

konyvtarhasznalati szabalyzat

hazirend

konyvtdros munkaterv

3. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok

3.1. Azonosito adatok

Konyvtar: Budapesti Gépészeti Szakképzeési Centrum Csonka Janos Miiszaki Szakgimnaziuma és

Szakkozépiskoldja, 1165 Budapest Arany Janos utca 55.

Tel.: 06-1-403-2677/49

A konyvtar bélyegzoje:

* BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola*BUDAPEST*Konyvtar

Korabbi pecsét: Csonka Janos Miszaki SZKI*Budapest*Konyvtar (2017.09.01-ig)

3.2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntart6ja: Budapesti Szakképzési Centrum
Feliigyeleti szerve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

A szakszerll konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntartod vallal feleldsséget. A konyvtar

mikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi €s a oktatotestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
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3.3.Szakmai értékelés
Az iskolai konyvtar, tovabba a konyvtaros munkajanak értékelését az iskola mindségirdnyitdsi normai
alapjan, a konyvtaros specialis tevékenységének figyelembevételével, az iskola igazgatdja végzi el.

A 2012. évi CLIL toérvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény modositasardl szolo torvény értelmében, a konyvtari szakfeliigyeleti rendszerben, a

konyvtari szakfeliigyel6 és az iskolai konyvtari szakértd esetenként értékelést végez.

4. Alapelvek

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢s Szakképzd Iskolakdnyvtara
gyljteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény éves programjanak és sziikségleteinek alakitja ki az
igazgat6 irdnyitasaval és az iskola munkakodzosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkéjat

Osszehangolja az iskolai ¢€let kiilonboz0 teriiletein végzett tevékenységekkel.

5. Kiildetésnyilatkozat

“Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informaciora és tudasra alapozott
tarsadalméban val6 eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az
iskolai konyvtar a tanuldkat permanens tanulasi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti képzelderejiiket, lehetoveé
téve azt, hogy felelds allampolgarokként €éljenek.” IFLA és az UNESCO ko6zos nyilatkozata, 1999.

6. Szemelyi feltételek

Munkatars szama: 1 f6 konyvtaros

Munkatars besorolasa: informatikus-konyvtaros

7. Targyi feltételek

A konyvtar az iskola székhelyén miikodik, a foldszinten taldlhat6. Kiilsd raktar nem tartozik hozza. 1 db

szamitogeép, kolcsonzo szekrény, és nyomtatd segiti a konyvtari munkat.

8. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket a fenntart6 a koltségvetésben
biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, azaz a
pedagogiai programban meghatarozott, mind dokumentum-, mind eszkoztar sziikséglet financialis oldalanak
Osszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére szant keretet ugy kell a konyvtar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszert és folyamatos dokumentumgyarapitas, illetve a konyvtari eszk6zok

beszerzése biztositott legyen.
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A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésére vonatkozo javaslattétel
a konyvtarvezet6 feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtar vezetdje az alabbi feltételek mellett felelds:
- a kdnyvtari koltségvetés ismerete,
- a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a konyvtaros tudtaval torténhet.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet jegyzékben rogziti a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezd
(minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl szolo részt. E rendelet hatdrozza meg a minimalis eszkdzoket, amit
tervezni kell a fejlesztésben.

a. , A konyvtari eszkozoket (1-1 szamitogép internet hozzaféréssel, periféridkkal, frissitett szoftver);
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b. ,  Tovabba a konyvtari allomany fejlesztése is koltségvetési tényezo:

- allomanygyarapitads (a konyvtari alloméany gyarapitdsat allomanyelemzés elézi meg, amit a
koltségvetésnek figyelembe kell vennie);

- kotészet (az adott koltségvetési feltételek mellett a mindenkori alloméany

maximumb5%-at érintheti évenként, de financialis okok miatt ez jelenleg nem lehetséges);

Cc. , Végil a személyi feltételek (az iskolai konyvtar egyszemélyes).

9. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és

Szakképzo Iskola szerves része, az oktato-oktaté munka fontos eszkoze, szellemi bazisa.

A 2011. évi CXC. torvény alapelveihez hiven az iskola arra torekszik, hogy “eldsegitse a
gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és érzelmi fejlodését, készségeik, képességeik, ismereteik,
jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miiveltségiik ¢életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos
fejlesztése révén, és ez altal erkdlcsos, Onallo életvitelre és céljaik elérésére, a maganérdeket a
kozérdekeivel Osszeegyeztetni képes embereket, felelds allampolgarokat neveljen". Ezért az iskolai
konyvtar gylijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény

tevékenységének egészéhez.

A konyvtar egyrészt sajat szakszeriien fejlesztett gylijteményére €piti szolgaltatdsait, illetve
lehetdségeihez mérten hozzasegiti a konyvtarhasznalokat ahhoz, hogy mas konyvtarak szolgaltatasait is

igénybe tudjak venni.

10. Gylijteményszervezes

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitlizését,

- pedagodgiai folyamatok szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- modszereit,

- tandri - tanul6i kozosségét.

A szerzeményezés ¢s apasztds helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.
BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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10.1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, gyarapodhat. A gyarapitas
mindig a oktatdtestiilettel (a munkakozosség-vezetokkel, szaktandrokkal), illetve a didkokkal és a
sziilokkel egyiittmikodve kell végezni. Mind folyamatos szébeli, mind évenként egyszeri irasbeli
(kérddives) tajékozoddas szolgalhatja a kozvetlen illetve kozvetett konyvtarhasznalok igényeinek
felmérését. A felmeriild hasznaloi kéréseket, igényeket azonban egyeztetnie kell a konyvtarosnak az
iskolai konyvtar profiljaval, s csak azoknak a dokumentumoknak a beszerzésére sziikséges javaslatot

tennie, amelyek harmonizalnak a mar meglévo konyvtari allomannyal.

Tovabba azt is néznie kell a konyvtarosnak, hogy a mar meglévé dokumentumok mennyiben térnek
el a bdvitett, atdolgozott 0j kiadvanyoktol, mekkora a varhato kereslet (hany darabot sziikséges
beszerezni).

Az igényfelmérésen alapulo javaslattételt az iskola igazgatdja véglegesiti.

10.1.1. Vetel
A vasarlas torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel,

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy atutalassal (konyvesboltokbol,
kiadoi iizletekbol, antikvariumokbol).
10.1.2.  Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl illetve maganszemélyektol. A konyvkiaddi bemutatd

rrrrr

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elbtt tisztazni kell az ajandékozoval a feltételeket. A
gylijtékornek megfeleltetett dokumentumok keriilhetnek csak be az allomanyba. A gylijteménybe nem
1116 miiveket a konyvtar jutalmazas céljabol felhasznélhatja.

10.1.3.  Csere

A csere fogalma alatt a hatdlyos jogszabalyok és a konyvtari gyakorlat szerint két intézmény
kozotti dokumentumcserét értjilk. Ennek lebonyolitasar jelenleg az iskola sem anyagilag, sem
felszereltségét tekintve nem alkalmas. Azonban a jovOben az iskoldnak a hatalyos jogszabalyok szerint

kell eljarnia.

Elveszett vagy rongaldédott dokumentumok esetében a konyvtar elfogadhat a dokumentummal
azonos €rétkii masik miivet. Ebben az esetben hianypoétlasrol beszéliink, amit a nyilvantartasban atirassal
jelezni kell.

10.2. A gyarapitas tajékozodasi eszkozei

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:
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kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,

folyoiratok dokumentumismertetoi,

ajanlo bibliografiak,

KELLO, Uj kényvek.

A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat minden esetben Gssze kell vetni a mar
meglévo allomany szamitdégépes nyilvantartasaval.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémékat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és/vagy irasban feljegyzés forméjaban.

10.3. Gyarapitas folyamata

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi - pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajdndékozasi
jegyzékek) megdrzése az intézmény kdzponti gazdasagi vezetdségének a feladata. Azonban a gyarapités
tényét igazold okmanyokrol (atvételi bizonylatrdl, listarol) fénymasolatot kell késziteni, és mint a leltari

nyilvantartds mellékleteként a targyévtdl szamitott 5 éven at az iskolai konyvtar megérzi.
A dokumentumokat a beszerzéstdl szamitott 14 napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel. Konyveknél az el6zéklapon, a 17. oldalon és a mellékleteken. Nem
nyomtatott dokumentumoknal a boriton illetve, ha lehetséges, magén a dokumentumon.

2014 szeptemberétdl az iskolai konyvtar attér a kizardlagos digitalis nyilvantartasra. A
hagyoményos konyvek sima szamot kapnak, a tankdonyvek TKV jelzést, a multimédids anyagok

CD/DVD jelzést, valamint a tartds tankonyvek BR jelzést.

10.4. Leltari nyilvantartas

A leltari nyilvantartas jellege szerint idOleges és végleges, formaja szerint digitalis (a digitalis
egyarant lehetOvé teszi az egyedi €s csoportos nyilvantartast). A csoportos nyilvantartas bar nem
pénziigyi okmany, segit a statisztikai kimutatasok elkészitésében, illetve a tervszerii gylijteményszervezo
munkéban.

10.4.1.1doleges nyilvantartas

Mivel az idéleges megorzésre szant dokumentumok korét az ide vonatkoz6 rendelet és szabvany

nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az aldbbiakban hatdrozzuk meg a

szabalyokat:

Idoleges nyilvantartasba vehetd dokumentumok: tartds tankonyvek, brosturdk, 1-2 éven beliil

elavulé dokumentumok. Nyilvantartasuk a szamitogépes rendszerben torténik, BR jelzéssel. A




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

nyilvantartas formdaja 6sszesitett. Egy adott dokumentum tobb példanya ugyanazt a jelzést kapja (BR és
szam), s csak a nyilvantartasban kell feltiintetni a darabszamot, illetve az adott dokumentum legfontosabb

adatait (szerzo / cim, ar).

Jelenleg az iskola nem fizet elo egyetlen periodikumot sem.

10.4.2. Veégleges nyilvantartas
Végleges nyilvantartisba azokat a dokumentumokat kell venni, amelyeket a konyvtar tartds

megorzésre szan. Formai:
- cimleltarkényv (2014-iQ)
- szamitogépes.
Minden egyes dokumentum kiilon leltari szamot kap.

A kényvek cimleltarkonyvének megnevezése:

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢és Szakképzo

Iskolakdnyvtaranak hagyomanyos dokumentumok (konyvek) egyedi leltarkdnyve.
A nem hagyoményos dokumentumok cimleltarkonyvének megnevezése:

Budapesti  Gépészeti  Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢és Szakképzd
Iskolakonyvtaranak nem hagyomanyos (audiovizualis) dokumentumok egyedi leltarkonyve.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, ezért nem selejtezhetd. A leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja

alairasaval és az iskola tulajdonbélyegzdjével hitelesiti.
A leltarkonyv megnyitdsara és zarasara vonatkozo hivatalos szoveg a kovetkezo:

“Ez a dokumentum a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és

Szakképz6 Iskola KONy vtaranak...........coovvvrieerienenciiniscseeee, cimleltarkonyve. Az iskolai
konyvtar
TUIAJAONADAN TEVO ...t b et bbbt e et b et b bt e nn s
nyilvantartasara szolgél. Az adott cimleltarkonyv.........cccooovviiiiiiiciie szamozott oldalu.

Nyitd leltari szam: Zaro leltari szam:

A cimleltarkonyv nyilvantartasi szama:...........cccoeveennee.

Datum:........ccooveeiiiie e
Az intézmény Az intézmény A gylijteményért felelds
vezetdjének aldirasa korbélyegzdje konyvtaros alairasa”

Mivel a szamitdégépes nyilvantartds megegyezik szamszakilag a cimleltarkonyvvel, igy a

leltarozasnal felhasznalhato.
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10.5. Allomanyapasztas

Az allomanyapasztas az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezes folyamatat.

Az éallomanybol a dokumentumokat az alabbiak miatt lehet torolni:
- tervszer( allomanyapasztas (elavulas, indokolatlan tobbletpéldany / folospéldany),
- természetes elhasznalodas (rongalodas),
- hiany.

Minden kivonasi folyamatot megel6zden allomanyelemzési tevékenységet kell folytatni, hogy az
igy nyert informaciok alapjan mind az apasztds, mind a gyarapitds megfeleld6 mindségben valjék
kivitelezhetdvé. Az allomanyelemzési tevékenység mellett a tartalmi elavulas tényét is meg kell beszélni
az adott szakteriilet munkakozosségével.

10.5.1. Tartalmi elavulas
Tartalmi elavulasrol akkor beszéliink, ha:

- a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladotta valt, téves informéciokat k6zol,
- az adatok, szabvanyok, rendeletek mar megvaltoztak,
- illetve az ismeretterjesztd és tudomanyos munkaknak megjelent egy bovebb, atdolgozott kiadasa.

10.5.2.  Folos példany
Az iskolaban akkor keletkezik f616s példany, ha:

- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott olvasmanyok jegyzéke,

- valtozik a tanitott idegen nyelv.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok foloslegessé valt példanyait - amennyiben a
Konyvtari Intézet keretében nem kell egyetlen konyvtarnak sem - fel lehet ajanlani az iskola tanuldinak,
dolgozdinak térités nélkiil. A Konyvtari Intézet Folos példany szolgaltatasat szabalyzo jogszabalyok a
kovetkezok: 3/1975.KM-PM rendelet 16.§ (1) b., valamint a 17.§.

10.5.3.  Allomanycsokkentd események
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha:

- adokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiil (vis maior),
- az olvasonal maradt,

- az allomany ellendrzésekor hianyzott.

Elharithatatlan események

Elhérithatatlan esemény lehet tlizeset, beazas vagy blincselekmény. Miutan megéllapitast nyert a
feleldsség, az iskola igazgatojanak jovahagyasaval a dokumentumot térdlni kell a nyilvantartasbol.

A blincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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- pénzbeli megtérités cimén (ha ismert a blinelkoveto, és a kar megtérithetd),
- illetve behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kdvetd biintetdeljaras

befejezddése utan torténhet meg.

Az olvaso nem hozza vissza a konyvet

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok esetében a kolcsonzd vagy tériti készpénzben az
altala okozott kart, vagy azonos (ugyanazon miivel) dokumentummal pdtolja a hidnyt. A pénzdsszeg

nagysagarol a konyvtarvezetd javaslatara az iskola igazgatdja dont.

A kartéritést az iskola pénztaraba kell befizetni.

Az alloméany ellendrzésekor hianyz6 konyvek

Az allomany ellenérzésekor felmeriilé hianyt utdlag leselejtezési listara kell athelyezni, amit

engedélyeztetésre at kell adni az iskola igazgatdjanak és a fenntartonak.

Osszegezve, barmely okbol keriil sor az dlloméanyapasztasra, a kdnyvtar vezetdje csak javaslatot

tehet a torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésli dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntartd adja meg.

10.6. Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola

bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyv all:

~  torlési jegyzékbol (ezt a SZIREN integralt konyvtari rendszeren keresztiil lehet elkésziteni,
kinyomtatni)

- torlési ligyiratbol (aminek tartalmaznia kell a torlés okat: rongalt, elavult, f616s példany, téritett,

behajthatatlan, leltarhiany

- selejtezési litemtervbdl (amely tartalmazza a selejtezés elokészitésével, ellendrzésével kapcsolatos

munkafolyamatok megkezdésének és befejezésének iddpontjat, a selejtezés
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helyszinét, a felelos személyek megnevezését, a selejtezés elvégzéséért €s ellendrzéséért felelds

személyek megnevezését.

11. A konyvtari dllomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mikodéséért - az

intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag €s erkolcsileg felelos.

A konyvtari dllomany védelme egyrészt torténik fizikailag (kdros napsugéarazastol vald védelem,
tisztasdg fenntartdsa; karokozok, ragcsalok, rovarok tavoltartdsa). A konyvtar céljait szolgalo

helyiségben a tlizrendészeti szabalyok betartasa (az intézmény tlizrendészeti szabalyzata szerint).

Masrészt a dokumentumok védelmét az allomany ellendrzése is szolgalja.

Az allomany jogi védelme

~  Alloméanyba-vétel csak szamla és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

- A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok €s technikai eszk6zok megrongaldsaval vagy/és
elvesztésével okozott karért.

- A tanuldok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utdn lehet
megsziintetni

- A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felel0s.

- A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal és az igazgatoi irodaban, vagy a portan talalhatok. A kulcsok

indokolt esetben atadhatok, akkor jegyzdkonyvet kell felvenni.

12. Allomanyellenérzés

Az éllomanyellendrzés a 3/1975. KM-PM rendelet alapjan torténik. Technikailag ez ugy keriil
kivitelezésre, hogy az egyedi nyilvantartds mindenegyes tételét Osszevetik a gylijtemény

dokumentumaival.

A mar idézett rendelet 1.§ (2) bekezdése kimondja, hogy az iddleges nyilvantartasu

dokumentumok nem leltarkotelesek.

A konyvtar reviziojat az iskola igazgatdja rendeli el. Tovabba a 3/1975 KM-PM rendelet 5.§ (3)

bekezdése értelmében egyszemélyes konyvtar esetében a leltar elrendelendd személyi valtozas esetén.

BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
133
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A leltarozas végrehajtasanal sziikséges személyi ¢s targyi feltételeket az iskola kdzponti gazdasagi

vezetOségének kell biztositania.

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes korti allomanyellenérzés az
allomany egészére terjed ki. Az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az

ellendrzést.

12.1. Letéti allomany ellendrzése

A letéti allomany ellen6rzését a konyvtaros végzi el az adott szakteriilet megbizott emberének

segitségével.

A letéti allomanyt évente egyszer kell ellendrizni.

12.2. Az illoményellenérzés el6készitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honappal be

kell nytjtani jévahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Az titemtervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés lebonyolitdsadnak modjat,

- a leltarozas kezdd idOpontjat, tartalmat,

- a zar6 jegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,
- a leltarozas mértékét,

- az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

12.3. Az illoméanyellenérzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Az egyik embernek a konyvtaros-tanarnak

kell lennie. Az ellendrzés modszere az dllomany tételes 6sszehasonlitdsa a nyilvantartéssal.

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az iskola

igazgatojanak.
A zar6 jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az dllomanyellendrzés iddpont;jat,
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- a leltarozas jellegét,

- az eldz6 allomanyellendrzés idépontjat,

- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
- a leltarozés szamszerli végeredményét.

Az esetleges hidnyt illetve a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét a jegyzOkonyv
mellékleteként sziikséges csatolni. A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevod személyek irjak ala. A
leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany illetve tobblet okait a konyvtar vezetdje koteles
indokolni. Az ellen6rzés sordn megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az alloménybdl, ha a

fenntartd és az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

A konyvtaros-tanarok akkor vonhatdk felelésségre a dokumentum és / vagy eszkdzok hianyaért,

ha:

- bizonyithatéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési

szabalyait,
- kotelességszegést kovettek el,

- a leltarozéaskor mutatkoz6 hidny tullépte az elfogadhatd mértéket.

13. A konyvtarterem védelme

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai egyrészt a konyvtar vezetdjénél keriil elhelyezésre, masrészt
az iskola port4janal zart (datumozott, alairt) boritékban. Ezen boriték felbontasara, és a benne 1év6 kulcs
hasznalatara csak az iskola igazgatdjanak illetve az igazgatd-helyettesének van felhatalmazasa. A kulcsok

mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtaros hosszantart6 betegsége esetén a kdnyvtari munkat ellato helyettes részaranyos anyagi

feleldsséggel tartozik. Ennek tartalmat, idejét rovid jegyzokonyvben sziikséges rogziteni.

A konyvtarhoz tartozo olvasoterem és a konyvtar kozotti ajtd folyamatos zarasa indokolt, mivel az
olvasoterembe a folyoso feldli bejaraton keresztiil tobb iskolai dolgozo is be tud menni. Eppen ezért az
olvasoteremért anyagi feleldésséggel tartoznak mindazok, akiknek kulcsuk van az olvasoteremhez:

konyvtaros, iskolatitkar, gondnok, takarit6, oktatook.

14. Kolcsonzési rend

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gytijteményt az iskola didkjai és dolgozoi
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vehetik csak igénybe. Ahogy megszlnik tanuloi-, illetve munkavallaléi jogviszonyuk

tanintézménylinkkel, konyvtarhasznalati joguk is automatikusan megsztinik.

A dokumentumok kikOlcsonzésénél a kolcsonzd felelosséget vallal a  dokumentum

visszaszolgaltatasaért.

Tovéabba a kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval és / vagy elvesztésével
okozott karért. Iskolankban koézponti személyi nyilvantartds van, a beiratkozasnal csak a nevet, diak
esetében osztalyat, dolgozonal munkahelyi statuszat rogziti a konyvtaros. Ezért a didkok és dolgozok
csak akkor mehetnek el az iskolatdl, ha eldtte kdnyvtéri tartozdsukat rendezték, s ezt a konyvtaros
alairasaval, konyvtari pecséttel a Kkilépopapiron igazolta. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az

anyagi felel6sség nem a konyvtaros-tanart terheli.

15. A konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalé a beiratkozasnal
ennek szabdlyait tudomdasul veszi és magara nézve kotelezOnek ismeri el. A beiratkozas az elsd
konyvtarhasznalat sordn, automatikusan torténik. A konyvtarhasznédlat szabdlyait magaba foglald
“Hazirend”-et a konyvtar jol lathato helyen koteles elhelyezni, illetve a kdnyvtaros személyesen

tajekoztathatja a konyvtarhasznalokat.

16. A konyvtaros munkakori leirdsa

A konyvtaros munkakori leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi feleldsséget meghatarozo

kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

17. Konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar a foldszinten, az auldabol nyilé jobboldali folyosé mentén taldlhatod. Jelenleg egy
terembdl 4ll. Polcokon és szekrényekben lettek elhelyezve a dokumentumok: a kézi és kdlcsonozhetd
dokumentumok egyarant. A kolcsonzés is itt zajlik. Ebben a teremben lett elhelyezve az a szamitdgép,
amin minden egyes konyvtari adminisztracidé megtalalhatdé: dokumentum-nyilvantartds, olvasoi

nyilvantartas (SZIREN 9.1).
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A helyiség kialakitasanal a kovetkezé szempontokat érdemes figyelembe venni:

» az allomany jelenlegi és tervezett nagysagat,
» a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
= akonyvtar jelenlegi €s tervezett szolgaltatasait,

» az iskola konyvtarhasznalati igényeinek jellegét és mértékét.

A konyvtar a kovetkezé dokumentumokat tudja olvasé altal is elérhetd modon elhelyezni

szabadpolcokon:

» szépirodalom

» szakirodalom

» akézi dllomany

» tankOnyvtar

» tanari kézikonyvtar

» Crettségire felkészitd konyvek

A szépirodalmi miivek egy része elérhetetlen magassdgban van. Ugyanigy a szaklexikonok,

enciklopédiak, a kézikonyvtar egy része szintén csak létraval elérhetdk.

Fizikai segédlet mellett at lehet rendezni a dokumentumokat (konyveket), azonban ehhez

elengedhetetleniil sziikséges a jelenlegi konyvtari tér bovitése, ujabb polcok beszerzése.

Pillanatnyilag a dokumentumok hozzaférhetdségét a konyvtarosnak kell biztositania létra

segitségével.

A helyben-olvasas, a konyvtari szakorak megtartasa a konyvtar melletti olvasoteremben lehetséges.
Azonban a tér izolalt, nem beldthatd, a két terem kozti atjaro sziik, igy a kommunikacio, feliigyelet

nehézkes.
17.1. A konyvtari allomany tagolisa
Az allomanyrészek tagolasa koveti az iskolaban folyo tanuloi, oktatoi és oktato munka tematikajat.

- Szépirodalom, ezen beliil a kotelezé irodalom. Kolcsondzhetd. Elhelyezéstik betiirend szerint

torténik.
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- Szakirodalom. Kiilon az altalanos ismeretterjesztd, illetve az iskola profiljahoz tartozd autds
szakirodalom. Kolcsonozhetd. Elhelyezésiik ETO-szakrendben €s betiirendben torténik.

- Kézikonyvtari dokumentumok. Helyben hasznalhat6. Elhelyezésiik ETO-szakrendben ¢és
betlirendben torténik.

- Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, illetve kdlcsondzhetik.
Megtalalhatoak a kdnyvtarban, elkiilonitve a tobbi dokumentumtdl, illetve a szertarakban.

- Tartds tankonyvek (brosura). A didkok altal akar tobb éven &t hasznalt és kdlesonzott tankonyvek

- Tankonyvek (barki altal kdlcséndzhetd)

- Szoétarak (a legtobb szotar kdlesonozhetd, illetve tanteremben van elhelyezve, valamint érettségi
¢és egyeb vizsgakon ideiglenesen az adott termekben tarolodnak)

- Nem hagyomanyos dokumentumok (hangkazettak, videokazettak, CD, DVD, CD-ROM).

Hasznalatuk és kolcsonzésiik csak szaktandroknak engedélyezett. Elhelyezésiik polcon torténik.

A dokumentumok kozotti tdjékozodast szolgaljak a konyveket elvalasztd feliratok. Az
ismeretterjesztd irodalom és a szakirodalom esetében az elvalaszto fiilek jelolik az adott tudomanytertilet
ETO szerinti roviditett jelzetet, illetve targyszavakat (példaul 520 csillagaszat). A szépirodalomnal az

ABC szerinti besorolast jelolik az elvalaszto fiilek.

18.Statisztika
Kozoktatasi statisztikai adatgyiijtés céljabol iskolankat és konyvtarunkat adatszolgaltatasi
kotelezettség terheli a Kozoktatasi Informacios Rendszer felé.

Ezen rendelet alapjan iskolai konyvtarunk koteles a konyvtari dllomany alakuldsardl, illetve a

konyvtarhasznalattal kapcsolatos adatokrdl minden év szeptemberében beszamolni.

19. Zaro6 rendelkezés
A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar hasznaloira, azokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles figyelmemmel kisérni a

jogszabalyok valtozésait, €s ez alapjan modositd javaslatot tenni.
A szabdlyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyokban eldirtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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20. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

- Gyljtokori szabalyzat.

- Tankonyvtari szabalyzat.

- Tankonyvellatas rendje

- Konyvtari allomany formai és tartalmi feltardsanak szabalyzata
- Konyvtarhasznalati szabalyzat

- A konyvtaros munkakori leirdsai
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8. sz. melléklet

BGSZC Csonka Janos Miiszaki Technikum és Szakképzé Iskola
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gylijtékor indoklasa

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzd
Iskolanevelési és oktatasi célja a feleldsségteljes, szabad, autondm személyiségek kimiivelése, az autds
szakma iranti elkotelezettségre valo orientdlés, a tovabbtanulés eldsegitése illetve a tehetséggondozas.

A Gyiijtékéri Szabadlyzat megfogalmazasanal az iskolai konyvtar szem el6tt tartja a 20/2012.
(VIL31.) EMMI rendelet 64. Az iskolai, kollégiumi konyvtar miikddésére, eszkozeire, felszerelésére

vonatkozo szabalyok részt.

A pedagogiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint az iskola képzési rendje

hatarozzak meg a gyiijtokort és a konyvtar alapfunkcigjat.

2. A gyljtékor megfogalmazasa, fejlesztési alapelve

Szamitogépen feldolgozott adatok alapjan a csoportos leltarkdnyv jelenleg 0sszesen 6988 darab
konyvet tart nyilvan. A részletezd, tartalmi (ETO szerinti) feltdras irdnymutatdsat, illetve a mar az
elézoekben is jelzett folyamatos igényfelmérést €s a konyvpiaci tajékozodast figyelembe véve a

kovetkezdket mondhatjuk.

A kiilonb6zd tudomény- és miivészeti 4gakhoz tartozé dokumentumok naprakész fejlesztése valt
sziikségessé: (torténelem, irodalom, biologia, kémia, foldrajz, fizika, stb.). Tovabba gazdasagi,

kozlekedési szakirodalom, vallalkozastan, idegen nyelv, (szakmai idegen nyelv).

Az iskolai osztalyok Osszetétele azt mutatja, hogy a nappali illetve esti tagozaton a diakok vagy:

» altalanos iskola utdni képzésben vesz részt, vagy
= Crettségi utani képzésben vesz részt.
Az elézd felsorolas alapjan tehat mind a kozismereti tantargyak, mind a szakmai tantargyak
szakkdnyvei és kézi konyvei egyarant fontos szerepet jatszanak az oktatasban.

Valamennyi tudomanyag gyorsan valtozd tartalmu (szamitastechnika, miiszaki tudoményok,
vallalkozas, idegen nyelv), ezért a jelenlegi dllomany folyamatos és teljes kori fejlesztése indokolt.
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Osszegezve, az iskolai konyvtar dokumentumainak fejlesztési alapelve: az életkornak megfeleld
szintll kozismereti és szépirodalmi miivek frissitése, illetve az 0j szakmai (autdés és pedagdgiai)

dokumentumok beszerzése (lasd: f6- és mellék gyiijtékor).

A konyvtarfejlesztést a tanari kérések, tanuldi igények alapjan igazgatoi, iskolavezetési segitséggel

a konyvtaros-tanar koordinalja.

3. Dokumentumtipusok

a) Konyv:

Kézikonyvek,

ism eretterjesztd miivek,

szakkonyvek,

szépirodalom.

b) Nem hagyomanyos dokumentumok:
- Videokazettak,
- CD, DVD, CD-ROM.

c) Brosurak, szabvanyok és tankonyvek:

- ¢évente kiadasra keriilo dokumentumok,
- szabvanyok,

- tankonyvek, tovabbtanulasi tajékoztatok.

4. Konyvtari allomany
4.1. Kézi konyvtar

A kezdetektol fogva (1985-t6l) konyvtari allomanyunk jelentds hanyadat teszi ki a kézi konyvtari
gylijtemény:

Felépitése:

pedagbgiai szakirodalom,

szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonok, enciklopédiak, szétarak,

tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskola és a konyvtar mikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok, térvények




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(beszerzésiik folyamatban van),

- iskolatorténeti dokumentumok,

- az iskola kiadvanyai.

4.2. A Kkolesonozhet6 konyvek

- ismeretterjesztd miivek a természettudomany, alkalmazott tudomény, tarsadalomtudomany, sport
¢és mivészeti agak terlletérdl (példaul matematika, fizika, elektronika, kémia, kdrnyezetvédelem,
bioldgia, munkavédelem, jog €s szocioldgia, néprajz - népmiivészet, miivészet - miivészettorténelem,
foldrajz, torténelem, életrajzok, irodalomtudomény és miielemzések, illemtan, kommunikacio ¢és

vallalkozastan, pedagbgia, eurdpai és globalis problémak).

- iskolankban oktatott szaktantargyak eredményeit 6sszefoglalé miivek (szakirodalom, kiemelten
miszaki szakirodalom: anyagismeret, géptan, fémipar, hegesztés-forgacsolas, esztergalas, fényezés,

autoszerelés, karosszérialakatos ismeretek, kozlekedéstan.
- kozép- és szakkdzépiskolai, illetve szakmunkés tanuloknak szant tankonyvek
- a tantervben megjelolt ajanlott irodalom,
- a vildgirodalom ¢és a magyar irodalom klasszikusainak miivei,
- szinvonalas szdrakoztatd irodalom, ami segit az olvasdva nevelésben,
- a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes ifjusagi irodalom,

- konyvtari szakirodalom.

5. Gyiijtskor
A jelenlegi gyiijteményt az iskola jogelddjétdl orokolte. Az elmult 11 év alatt (2001-2012) az
allomany csak nagyon szerény mértékben bdviilhetett.

5.1. A jovébeli allomanyalakitasi, gytijtési alapelv a kovetkezo:

A tanulok kiilonb6zd szociokulturalis hatterébdl adodoan, a torvényi eldirasoknak és a pénziigyi
lehetéségeknek megfelelden biztositani kell a tankonyvek, segédletek egész tanévi hozzaférhetdségét, a

kotelezd és ajanlott irodalom megfeleld (igény szerinti) példanyszamban torténd beszerzeését.

Ugyanakkor sziikséges a kézikonyvtari allomanyt ugy alakitani, hogy az képes legyen a tanulok
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kutatomunkdjanak eldsegitésére.

5.2. A {6 - és mellék gyiijtokor meghatarozasa

Fo gylijtokorbe tartoznak a didkok tantargyi felkésziilését, miivel6dését segitd kiadvanyok, illetve

a oktatook szakmai munkajat, onképzését segitd pedagogiai és didaktikai miivek, dokumentumok.

Mellék gytijtékorbe a tanulok tanulmanyait, dnképzését, szorakozasat segitd dokumentumokat

soroljuk.

5.2.1. F¢ gyiijtokor
A tanuldk altalanos miiveltségének fejlesztése érdekében

- kotelez6 irodalmi olvasmanyok

- alapvetd lexikonok, kézikonyvek

- kozismereti tankonyvek

- nyelvkonyvek és szotarak
A tanulok szakmai alapképzését tamogato médiak

- szakkonyvek

- szakfolyodiratok

- térképek

- egyéb dokumentumok (videokazetta, CD, DVD, CD-ROM)
Szakmai tantargyakhoz kapcsolodo dokumentumok

- szakmai alapismeretek kézikdnyvei (szakrajz, anyagismeret, géptan, jog, fémipari és

villamosipari alapképzés)

miiszaki tdblazatok

- szakmai versenyek dokumentacioi
- gyari dokumentaciok

- szervizkonyvek, javitasi ttmutatok
- tipusismertetok

- belfoldi szakfolyodiratok (automiiszaki, kozlekedési)
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- szakmai oktatofilmek (VHS-kazettak, DVD)
- abra- ¢és feladatgytijtemények
- informatika, alkalmazott szamitastechnika
- oktatastechnoldgia
- multimédia
A tanulok szakképzéséhez sziikséges dokumentumok
- katalogusok, gyari dokumentumok
- javitasi kézikonyvek, szerviz-adatok

- szakkonyvek, szakmai folydiratok

A pedagogiai és didaktikai dokumentumok a tanarok korében
- lexikonok, kézikonyvek (pedagogia, didaktika, modszertan)
- pedagdgiai szakkonyvek

- szotarak, enciklopédidk

- nyelvkonyvek, munkafiizetek

- feladatgylijtemények

- tankonyvek

szakfolyoiratok (pedagogia, neveléstan, pszichologia, iskolakultira)

5.2.2. Mellék gyiijtokor

Tovabbtanulasi, tovabbképzési anyagok
- palyavalasztasi utmutatok
- felsdoktatasi tajékoztatok
- egyetemek és fOiskolak felvételi kdvetelményei
- korszerli gépjarmiiszerkezetek dokumentécioi
- kozlekedésszervezési, ligyviteli dokumentaciok
- céges ismertetok, cégjegyzékek

- informatikai, szamitogépes tovabbképzési anyagok
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- tavoktatasi oktatdcsomagok

5.2.3. Egyeb dokumentumok
- ko6z16nyok

- szabalyzatok

- KRESZ és kiegészito eldirasok

- iskolatorténeti dokumentumok

- belfoldi-kiilfoldi kapcsolatok dokumentumai (utleirasok, fotoéalbumok)
- iskolank verseny-eredményei

- iskolankkal kapcsolatos tligyviteli és jogi dokumentumok (helyi tanterv, SZMSZ, Kollektiv

Szerzodés)

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo dokumentumok vehetdk fel.

5.3. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtarnak értékorientaltsagra, folyamatossagra és aranyossagra kell térekednie a
gylijtemény bdvitésénél (figyelembe véve a helyi igényeket). Bar az allomanynak tartalmilag egyeznie

kell a tantervekben meghatdrozott ismeretkorokkel, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

Kézi konyvtari allomanynal:

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kdzépszinten 1-3 pl.)

- tantargyakhoz kapcsolodo (rész) tudomanyok segédkonyvei, kronologidk, hatarozok,
fogalomgytjtemények (alap- és kézépszinten 1-3 pl.)

- egynyelvi és tobbnyelvl szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimoldgiai,

nyelvtorténeti, szinonima, stb. szintén 1-3 pl.)

- kétnyelvii szotarak, tekintettel a tanitott idegen nyelvekre (a csoport 1étszamtol fligg a

példanyszam)
- adattarak, atlaszok (valogatva 1-3 pl.)
- oktatasi segédletek (valogatva 1-3 pl.)
- helytorténeti és az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (valogatva 1-1 pl.)

Ismeretk6z16 irodalomnal:
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tananyaghoz tartoz6 kozépszinti ismeretterjeszt6 irodalom (valogatva 1-5 pl.)

informatikaval kapcsolatos alap- és k6zépszintii segédkonyvek (1-4 pl.)

a tanult nyelvek segédletei (valogatva, tanari igényekhez mérten 1-3 pl.)

kornyezetvédelmi és egészségnevelési irodalom (valogatva 1-2 pl.)

Szépirodalom:

- kotelez6 és ajanlott irodalom (a csoportlétszamtdl fiigg a példanyszam)
- klasszikus ¢és kortars irodalom (valogatva 1-3 pl.)

- az életkornak megfeleld, szinvonalas szorakoztaté miivek (valogatva 1-2 pl.)

6. A konyvtar jovOképe

- A konyvtari allomannyal kapcsolatos rendszeres (éves) igényfelmérés, és ez alapjan torténo
selejtezés.

- Az igényfelmérés alapjan torténd dokumentum-beszerzés (az allomany fejlesztése).

- A szamitogéppark modernizalasa és bdvitése.

- Az Internet konyvtari hasznalatanak biztositdsa mind a tanuldk, mind a tanarok részére.

- A konyvtari tér megnagyobbitasa (a hasznalaton kiviili olvasotermet €s a jelenleg aktiv konyvtari termet
elvalasztd polcrendszer és harmonikaajto megsziintetése, helyette elkiilonitett olvaséi sarkok
kialakitasa).

Természetesen ezen tervek megvaldsitasa erdsen fiigg az iskola anyagi terhelhetdségétdl. Azonban

iranymutatoként érdemes szem eldtt tartani a jovoben.
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9. sz melléklet A KONYVTAR TANKONYVTARI SZABALYZATA

1. Torvényi hattér

- 501/2013 (XI1.29.) a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXIL torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasar6l, valamint a tankonyvelldtasban kozremiikodok
kijelolésérol

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

2.  Tankonyvek tipusai

Tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabdlyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében kivalasztott.
Tankonyvvé nyilvanithatod a szétar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkatankonyv, a
munkafiizet, a feladatgylijtemény, a digitalis tananyag és a nevelési-oktatasi program részét alkoto

informacidhordozo, feladathordozo.

Tartos tankonyv: az a tankdnyvveé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely
nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas

arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa soran a tanulonak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatod és utannyomassal onalloan eldallithatd feladatlapon kell az

eldirt feladatot megoldania.

Munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald esd, nyomtatott formdban megjelentetett vagy
elektronikus forméaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott
kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankdnyv tananyaganak gyakorlasat,

elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse.

Konyvhoz kapcsolod6 kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgyiijtemény, képletgyiijtemény,
tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy
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audiovizualis mi, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank. Tovabba az a szerz6i jogi védelem
ald es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany ¢és digitalis tananyag, amelynek az
alkalmazasa nélkiil a kapcsolodd tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa
nélkiilozhetetlen valamely miuveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési

szaktertilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyagdnak atadasahoz, feldolgozasahoz.

Hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanul6i jogviszonyban
allo tanulorészére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb harom honapon at

hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankonyv.

Kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozéasaban barmely, a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény felhatalmazasa alapjan kiadott Nemzeti
alaptantervben meghatarozott miiveltségi terliletre vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely
tantargyara vonatkozo, valamint barmely nevelési-oktatdsi program részeként keletkezett tankonyv,
amelynek célja a kisérleti kdznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazéds az iskoldk

részvétele alapjan, €s amelyet a részt vevd iskolak rendelkezésére kell bocsatani.
Kozismereti tankonyv: a Nat barmely muveltségi teriilet¢hez kifejlesztett tankonyv.

Oktato-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankdnyv iskolai nevelés-oktatasban
torténd rendszerszintli alkalmazédsat tamogatd, pedagdgiai célu szakmoédszertani Utmutatasokat

tartalmaz6 kézikonyv, amely nyomtatott forméaban vagy elektronikus Gton is eldallithato és terjeszthetd.

3.  Tankonyvekkel kapcsolatos konyvtari feladatok

- gyarapitas,

- jelzetelés

- a tankdnyvek kolcsonzési rendje
- torlés.

“A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolahoz tortéend eljuttatisanak
megszervezese, valamint a tankényvek vételaranak iskoldktol valo beszedése allami kozérdekii feladat,
amelyet az dallam a Konyvtarellato Kiemelten Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasdagon

(tovabbiakban: Konyvtarellaton) keresztiil lat el ”.
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4, Tartés tankonyvek

A konyvtari tankonyveket az iskola a Konyvtarellatotol rendeli meg. A tankonyv beszerzésével
kapcsolatos igényfelmérést, illetve az adminisztraciot a konyvtdros-tanar, a tankdnyvbeszerzés
engedélyezését, illetve a tankdnyvek aranak téritését az intézmény kdzponti gazdasagi vezetdsége végzi

el.

A tartos tankonyvek és az egyéb tanulast segitd kiadvanyok az idoleges és oOsszesitett
nyilvantartasba kerlilnek. Ezek a konyvek BR jelzéssel vannak ellatva. Az iddleges nyilvantartasa
dokumentum nem leltarkdteles, nem egyedi nyilvantartasu és nem igényel konyvtari szerelést. A tartds

tankonyveket elkiilonitetten kezeljiik.

A konyvtari dlloméanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel

utan kolesondzhetok.

5. A tankonyvek kolcsonzési rendje €s feltételei

A tankOnyvtamogatdsban részesiild tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolcsonzik, alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A tankonyvmegrendeld egyben a
kolcsonzeési dokumentum is. Az iskola tanuloi €s dolgozoi a tankdnyveket hagyoméanyos mddon
kikolcsonozhetik. A tankonyvek kolcsonzesi hatarideje egy év, ha nem fejezték be az adott konyvbol
vald tanuldst, tanitdst, ez az idétartam meghosszabbithat6. A kolcsonzési id6 lejartakor a kolesonzd

személy koteles a dokumentumot a konyvtarban a konyvtarostandrnak visszaadni.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartoés tankonyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo6 kart az
iskoldnak megtériteni. Ennek moddjai egy ugyanolyan kdnyv beszerzése vagy anyagi kartéritése. Az
elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtarostanar feladata. Vitas esetben az
igazgatd dont. Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartds tankonyveket koteles

visszaadni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetésszeri hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A tanul6 a tamogatéasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s azt rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb ot évig

hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

az elso tanév végére legfeljebb 20%-0s,
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» amasodik tanév végére legfeljebb 40%-0s,
» aharmadik tanév végére legfeljebb 60%-0s,
» anegyedik tanév végére legfeljebb 80%-0s,

= az 6todik tanév végére 100 % lehet.

6. Torlés

Az iskolai tulajdonu tankdnyvek torlése torténhet:

a tankonyv hanyag kezelése esetén (rongalddas, elvesztés)

természetes elhasznalodas esetén (amortizacio).

tantargy megsziinése, tartalom feleslegessé valasa esetén
Mivel a tankonyvek fokozott fizikai igénybevételnek vannak kitéve, valamint a tankonyvjegyzék
¢s tantargyfelosztas gyakran valtozik, illetve a kerettanterv modositdsa is fontos szempontnak mindsiil,

selejtezésiik akar évenként esedékessé valhat.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik, igy

nem kell engedélyt kéni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

7. Az ingyenes tankonyvek biztositdsanak modja

Az ingyenes tankOnyvekre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a tanulok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai
szerint kolcsonzik ki és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. A tartos

tankonyv az iskola tulajdona, az iskola konyvar dlloményaba tartozik.

8. Tankdnyvellatasra jogosultak kore

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 30-ig kdteles felmérni, hany tanulonak kell biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabodl torténd tankonyvkdlcsonzés, a napkoziben,
tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt
tankonyvet vasarolni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig

kell elvégezni. A késdbbi jelzés, modositas az év oktdber 01 napjdig lehetséges.
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10.sz. melléklet A KONYVTAR TANKONYVELLATASI SZABALYZATA

BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzoé Iskola tankonyvellatasi szabalyzata

A torvényi hattér a tankényvtari szabalyzatban foglaltakkal megegyezik.

Az iskolai tankonyvellatas és a tankonyvek Kivalasztasanak alapelvei:

Az iskolai tankonyvellatds rendjérdl a sziiléi szervezet véleményének kikérésével évente - a

oktatotestiilet dont.

Az iskolai tankdnyvrendelést a fenntartd egyetértésével az iskola igazgatdja késziti el, az altala

kijelolt személy bevonasaval. A tankonyvellatasi feladatokért felelés személy Sarkozi Laszlo, iskolai

konyvtaros.

A tankonyvfelelos személy:

gondoskodik a sziilok, a tanulok és a oktatdtestiilet megfeleld informéciokkal valo ellatasarol.

a munkakdzosség-vezetdket tdjékoztatja a valaszthatd tankdnyvek listajarol, amely alapjan 6k

vélasztani tudnak az egyes tantargyakhoz, évfolyamokhoz tankdnyveket
figyelemmel kiséri, mely konyveket lehet rendelni a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan
munkakozosség-vezetoktdl kapott tankdnyvlista alapjan dsszeallitja a rendelést

a kész tankonyvlistat a oktatotestiilet, valamint a sziil6i munkak6zosség hagyja jova

kiosztja minden didknak a sajat megrendeldlapjat, a sziikséges konyveket a Sziild aldirasaval,

és az iskolaba hatariddre torténd visszajuttatasaval tudja megrendelni

a kiosztott megrendeldlapokon minden esetben sziikséges feltiintetni, mely konyveket kérik, és

melyeket nem. A tankonyvek lemondésat indokolni kell (pl mashonnan szerzi be, koltdzés stb)

Az iskola csak a hatariddre, legkésobb aprilis 23-ig visszahozott megrendeldlapokat tudja

elfogadni, tekintettel a fenntartoi jovahagyas, €s a torvényi hataridé (aprilis 30) datumara.

kapcsolatot tart a Kelloval

kapcsolatot tart a sziilokkel
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kapcsolatot tart a tankonyvellatasban részt vevo személyekkel
napra készen tartja a tanuloi adatokat, adminisztracio
lebonyolitja a rendelést, ¢és a sziikséges modositasokat

a konyveket atveszi, szétosztja, kezeli

lemondasok, potrendelés, reklamaciok kezelése

egyeb kapcsolodo adminisztracid

Ha egy tamogatasban részesiilt tanuld év kdzben iskolat valt, koteles a tankonyveket az iskolai

konyvtarnak visszaadni.

A koltségvetési torvényben meghatarozott egy fore jutd tamogatas 0sszege a mérvado a

rendelésnél.

Az ingyenes tankonyvek kezelésére vonatkozo6 informacidkat a konyvtari szmsz és a

tankOnyvtari szabalyzata tartalmazza.

A tartos tankonyvek kiadasa, nyilvantartasa a konyvtaros feladata.
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11.sz. melléklet A KONYVTARI ALLOMANY FORMAI ES TARTALMI
FELTARASANAK SZABALYZATA

1. A koOnyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirési) és tartalmi
(osztalyozasi) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. A munkafolyamat
konyvtarunkban a SZIREN 9.1 integralt konyvtari rendszeren zajlik. Mivel az egyedi adatrogzitést és a
dokumentum-feltarast a cimleltarkonyv illetve a szamitogépes nyilvantartas biztositja, kiilon

cédulakatalogus rendszeriink nincs.

Sajat, kataléguscédula nyomtatdsara alkalmas késziiléke nincs az iskolanak. A szamitogépes

nyilvantartds ugyanugy tartalmazza a dokumentum 6sszes adatat, mint a nyomtatott cédulakatalogus:
- raktari jelzet,
- bibliografiai leirasi és besorolasi adatok,
- ETO szakjelzet.
Az elektronikus rendszer lehetvé teszi:

- a tobb szempontu visszakereshetdséget (szerzd, cim, kozremiikodok, tartalom, leltari szam, stb.);
- betekintést enged mas gylijteménybe, bibliografiai leirdsokba;

- és / vagy talalati halmazokat lehet 1étrehozni (pl. irodalomjegyzékek készitésénél).

2. A SZIREN program hozzaférhetdsége és kezelése

Konyvtari allomanyunk digitalis katalogusrendszere az interneten, a Www.sziren.com internetes

cimen mindenki szdméra megtekinthetd.

A programba csak a konyvtaros-tanar vihet fel adatokat, torolheti, modosithatja azokat. Mivel eldre
nem lathatd szamitdgépes problémak miatt elveszhetnek a mar rogzitésre kertiilt adatok, a programban

végzett folyamatok napi szinten mentésre keriilnek a szamitogépre, és egy kiilsé adathordozoéra is.


http://www.sziren.com/
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12.sz. melléklet A KONYVTAR KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Tagja lehet:

Kiilon beiratkozas nélkiil mindenki, aki a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos

Miszaki Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskoldja

beiratkozott tanuldja és dolgozoja.
Kiils6 személy a konyvtar dllomanyat csak az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével
helyben hasznalhatja.

Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok ingyenesek a konyvtar tagjai szdmara:

Dokumentumok kolesonzése

Kézikonyvek, folyoiratok, audiovizualis dokumentumok helyben hasznélata
Helyben olvasas

Szamitogép hasznalata informaciodszerzésre

Konyvtari foglalkozasok

Tajekoztatas

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi

idoben, illetve a konyvtarossal egyeztetett idépontban.

Az iskolai konyvtarban a kdnyvtarlatogatoktol elvart magatartas:

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne
zavarjak a konyvtar olvasoit.

A konyvtarban ¢élelmiszert fogyasztani tilos.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongélasokbol eredd kart az
olvasonak kell pénzben megtéritenie vagy a dokumentumot potolnia.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos miikddtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni. Amennyiben rongélas torténik, akkor a haszndld anyagi feleldsséggel
tartozik, s a kart koteles megtériteni.
A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni, barmilyen szandékos rongalas

esetén a kart meg kell tériteni.
BGSZC CSONKA JANOS TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
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A kolcsonzés szabalyai

A kézikonyvtarban elhelyezett dokumentumok nem kolcsondzhetdek. Indokolt esetben

tanulmanyi versenyre, érettségire valo felkésziiléshez hétvégre kolcsondzhetoek.

- A tanév vége el6tt minden olvaso koteles, a kikdlcsonzott dokumentumokat, a tartos tankonyvek
kivételével a konyvtarban leadni.

- Aziskolabdl eltavozo tanuldnak és dolgozonak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon arrdl, hogy
nincs konyvtari tartozasa.

- Egymas kozott cserélgetni a konyvtari dokumentumokat tilos, minden esetben a konyvtarba
visszahozva, k6lcsondzhetd ujra, mas szdmara.

- A dokumentumok regisztralas nélkiili elvitele lopasnak mindsiil. Mint ilyen a konyvtar
hasznalatanak felfiiggesztését jelenti.

- A kikolesonzott dokumentumokért a kdlesonzé személy felel, mindenkor!

- A Kkonyvtari konyvek kolcsonzési ideje 1 honap, és maximum 3 alkalommal lehet
meghosszabbitani a kolcsonzést. Ettdl kivételes esetben el lehet térni: keresett, kevés
példanyszamu miivek esetében a konyvtaros-tandr leroviditheti a kdlcsonzés idejét (egy hét, egy
hénap).

- A szaktanirok dokumentumsziikséglete és a kolcsonzés ideje a tanitandd anyag és a tanév
fliggvénye.

- Késedelmi dij nincs.

- A tanintézményiinkkel fennall6 tanuldi és munkavallaldi jogviszony megsziinése esetén azonnal
vissza kell hozni minden konyvtari konyvet.

- Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles megtériteni, vagy
ugyanolyan miivel pétolni.

- A készpénzes kartérités nagysagat a konyvtaros-tanar javaslatara az iskola vezet6sége allapitja
meg.

A szamitogép hasznalata

- A gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot!

- A konyvtarban a szamitogépet az iskolai tanulmanyi feladatokkal kapcsolatban és kulturalt
moédon szabad haszndlni.

- Amennyiben szabalytalanul hasznalja valaki a gépet, ugy a szadmitogépek hasznalatabol

kizéarhato.

Nyomtatas csak a konyvtaros engedélyével torténhet, kizardlag
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13.sz. melléklet BGSZC Csonka Janos Technikum ¢és Szakképzd Iskola
KONYVTARANAK HAZIRENDJE

Az iskolai kdnyvtar minden tanul6janak és az iskola valamennyi dolgozdjanak rendelkezésére all

nyitva tartasi idoben.
A konyvtar nyitva tartasa:
Hétfo: 8:30-14:00
Kedd: 8:30-14:00
Szerda: 8:30-14:00
Csiitortok: 8:30-14:00
Péntek: Zarva

A konyvtar szolgaltatdsai.:

» dokumentumok kdlcsonzése

= kézikonyvek, folyoiratok, audiovizudlis dokumentumok helyben hasznalata
= helyben olvasas

= szamitogép €s internet hasznalata informacidszerzésre

» konyvtari foglalkozasok

= tajékoztatds

Az intézményi kényvtarban ajanlott magatartasformak

A konyvtar latogatoi magatartasukkal ne zavarjék az ott folyd munkat.
» A konyvtarban élelmiszert fogyasztani tilos.

= A konyvtir dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége. A rongdlasokbol eredd kart az olvasonak kell pénzben
megtéritenie vagy a dokumentumot potolnia.

= A konyvtar berendezési targyainak, informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos miikddtetésére
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mindenkinek kotelessége ligyelni. Rongalas esetén a hasznald anyagi felel0sséggel tartozik, s a

kart koteles megtériteni.

A tanulok sajat résziikre a konyvtarban kolcsondzhetnek konyveket a konyvtar kolcsonzési

szabalyzatanak megfelelden.
A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a oktatok koélcsonozhetik.

A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumért az olvaso feleldsséggel tartozik. A kolcsonzési id6
lejartakor a kolcsonzd didk koteles a dokumentumot a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ha

megrongalddik/elveszik a kdlesonzott mi, a tanév végéig koteles azt podtolni.

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. A jogszabaly alapjan a tanuld a tankonyvet addig az id6pontig hasznalhatja, ameddig a
tanulmanyaihoz sziiksége van rd, vagy ameddig az iskoldval tanuldi jogviszonya van. A kolcsonzés a
tanév végéig, tobb évre sz0l6 dokumentum esetén a hasznalat utols6 évének végéig, de legfeljebb 4 évig,

a szobeli érettségi vizsgaig szol.
Elvérhat¢ tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb 4 évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont. Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kdolcsonzott tartds

tankonyveket koteles visszaadni.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuld
a tankonyvnek a rongalddas pillanatdban, érvényes tankdnyvjegyzékben szerepld vételaranak megfeleld

hanyadat kell kifizetnie:
= azelso tanév végén a tankonyv ardnak 80 %-at,
» amasodik tanév végén a tankonyv ardnak 60 %-at,
» aharmadik tanév végén a tankonyv aranak 40 %-at,
» anegyedik tanév végén a tankonyv dranak 20 %-at.

Téritési kotelezettség megallapitasa esetén a meghatarozott koltséget nyugta ellenében az iskola

pénztaraba kell befizetni.

A normativ tankonyvellatason til az iskola tovabbi kedvezményeket allapithat meg az egyéb
koriilmények miatt raszoruldk részére. A tdmogatas modja a konyvtarban mar meglévd tankdnyvek

kolcsonzése.
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A konyvtar hasznalatat részletesen a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

14. sz. melléklet BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola
KONYVTARI MUNKATERVE

Altalanos és képzettségi el6feltételek

Munkaltatoé neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Munkavéllal6 neve: Tara Marianna

Munkakore: konyvtarostanar

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatodja

Iranyitasi jogkor gyakorloja: BGSZC féigazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és

Szakképzd Iskola
1165 Budapest, Arany Janos u. 55.
Munkakorhoz eléirt iskolai végzettség: felsdfokt szakmai végzettség

A konyvtar nyitva tartasa, munkaidé beosztas:

Hétfo: 08:30-14:00
Kedd: 08:30-14:00
Szerda: 08:30-14:00
Csiitortok: 08:30-14:00

Péntek: Zarva

A konyvtarostanar munkaideje: heti 32 ora
a kotott munkaidd 80%-a:

a konyvtar nyitva tartasa: heti 22 6ra

kotott munkaidobél fennmarado rész 70%-a:

konyvtari munka zarva tartas mellett: max. 76ra




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

30%-a, iskolan kiviili konyvtari munka, kapcsolattartas: max. 3 6ra
a munkaidd 20%-a: heti 8 6ra rugalmas munkavégzés

Konyvtarpedagogia
Célom, hogy minden didk megfeleld konyvtari ismeretekkel rendelkezzen, hozzajarulva ezzel a

muvelddési esélyegyenldség megteremtéséhez,

Kiemelt célok:

= Onall6 ismeretszerzés

= Onmivelésre nevelés

= olvasova nevelés

= A kOnyvtari rendszer és szolgaltatdsainak megismerése
= A konyvtari dokumentumok ismerete, haszndlata

«  Onallé informacidszerzés, keresés, és felhasznalas

»  Onallo problémamegoldis

Ehhez sziikséges:

= A 09. évfolyamon 4-4 konyvtarhasznalati, konyvtarinformatika ora tartasa
» Lehet6ség szerint a tovabbi évfolyamokon kdnyvtarhasznalat, valamint konyvtar-informatika

tanitasa

Konyvtarszakmai feladatok

Allomény gyarapitasa, gondozasa:

= tankonyvek érkeztetése

» az Uj dokumentumok alloményba vétele

= aszaktandrok kérése alapjan és a lehetdségekhez képest 01j konyvek rendelése, beszerzése
= akonyvtari allomany folyamatos, a gytijtékori szabalyzatnak megfelelé gyarapitasa

= az elhasznalodott, tartalmilag elavult konyvek 6sszegytijtése, torlése

» koOnyvtari statisztika készitése

= folydirat rendelés - lehetdség szerint

= napi statisztikak és a kolcsonzéssel kapcsolatos adminisztracios teendok elvégzése

» a Szirén9 integralt kdnyvtari rendszer folyamatos frissitése

= kisebb javitasok, megrongéldodott jelzetek potlasa
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» allomanyelemzés
» a kOnyvtari rend attekintése, javitasa

= adatbazis kezelése, rendezése

Szolgaltatasok, olvasoszolgalat:

»  kolcsonzés a miikddési szabalyzatban meghatarozott modon

» heti 22 o6ra nyitva tartas

» akonyvtarhaszndlat segitése, olvasova nevelés

» tajékoztatds a kozkonyvtarak és a szakkonyvtarak szolgaltatasairol
» fénymadsolas a kézikonyvtarbol

» tajékoztatds a kdnyvtar 4j szerzeményeirdl

= a versenyekre késziild didkok segitése szakirodalommal

» internethasznalat biztositasa

» tdjékoztatas a kézikonyvtarbol, szakirodalombol

» helyben hasznalat biztositasa

Kiils6 tevékenységek:

» szakmai tovabbképzés konferencidkon

» akOnyvtarostanari szakirodalom figyelemmel kisérése

» rendezvényekhez, versenyekhez jutalomkonyvek beszerzése

» tdjékozodas a konyvpiacon

» tapasztalatcsere iskolai konyvtarosokkal

» tankOnyvrendelés

» palyazatok figyelése, lehetdség szerint palyazatokon valo részvétel
» tankOnyvtamogatas

15. sz. melléklet GYAKORNOKI SZABALYZAT

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzo Iskola
Gyakornoki Szabalyzata

Az oktatok egyéni valasztds alapjan, sajat koltségilikre kérhetik a felvételiiket a Pedagdgus
elomeneteli rendszerbe.
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1.Fogalmak meghatdrozasa

Gyakornok: a koznevelési intézményben munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd oktato-munkakorben

foglalkoztatott munkavallalo.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefliggd munkakor: a gyakornoki 1dé kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
munkavallalokrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 64. § (4) bekezdésben meghatarozottak szerint oktatd munkakorben, pedagdgiaiszakmai
szolgaltatasok ellatasara létesitett ligyintézd-szakértd, pedagdgiai szakértd, pedagdgiai eldado, ligyintézo

munkakorben foglalkoztatjak a munkavallaldkat.

Gyakornoki program: az a folyamat, amelynek soran a palyakezdé megismeri a munkahely belsd
értekeit, szervezeti kultirdjat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatést kap, hogy megtalalja helyét

a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

A 326/2013. (VIHI. 30.) Kormanyrendelet hatalybalépése eldtt Ilétesitett munkavéllaloi
jogviszonyok esetében:

Kezdd szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, mely kb. az elsd év végéig tart. A
gyakornokra jellemz6 tipikus viselkedésmdd, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos gyakorlatszerzés sokkal
fontosabb, mint a verbalis informacio. Az elméleti tudas vezérli elsédlegesen a gyakornokot.

Halado6 szakasz: a gyakornoki program mésodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Ebben a szakaszban jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni,
nem vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy- €és kontextus fliggd. A
tapasztalat befolyasolja a viselkedést. Befejezd szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely
kb. a harmadik év végéig tart. A szakaszban jellemzo tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes

mar arra, hogy raciondlisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a
tanulasi-tanitasi folyamat €sszerii iranyitasara.

Szakmai vezetd: az intézményvezetd altal kijelolt oktatod (oktatdok), aki rendelkezik legalabb tiz
éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja és szakteriiletének kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzataban, valamint a oktatd

munkakdri leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

A 326/2013. (VIII. 30.) Korméanyrendelet hatalybalépése utan Iétesitett munkavallaloi
jogviszonyok esetében:

Els6é szakasz: a gyakornoki program elsé része, mely az elsé év végéig tart. A gyakornokra
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jellemz6 tipikus viselkedésmod, hogy a gyakornok megfontolt, altalaban racionalis, de rugalmatlan. Ez
a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint
a verbalis informacid. Az elméleti tudas vezérli elsédlegesen a gyakornokot. A gyakornok igyekszik mar
az els6 szakaszban a jogszabalyoknak megfelelden racionalisan, tudatosan el6késziteni munkakdrének
megfelelden teenddit.

Masodik szakasz: a gyakornoki program befejez6 része, mely a masodik év végéig tart. Ebben a
szakaszban a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben. A prioritasok
meghatarozasa ¢és felallitasa mellett, képes a tanulasi-tanitasi folyamat €sszerii iranyitasara. Kollégiumi
oktatdi beosztasban képes a csoportfoglalkozasok megtervezésére, iranyitasara, szervezési feladatok
ellatasara.

Szakmai vezetd: az intézményvezetd altal kijelolt oktatd, aki rendelkezik legalabb tiz éves

gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja és szakteriiletének kivalo képviseldje.

Mindsité vizsga: egy tobb elembdl allo eljaras a masodik szakasz végén. A vizsgara az utolso
hénapban kell sort keriteni.

2.A szabalyzat teriileti, személy1 hatalya

Jelen szabalyzat a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskola(1165 Budapest, Arany Janos u. 55 Tel: 403 26 77 Fax: 403 29 37), gyakornok
fokozatba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval dsszefliggd munkakdrbe, hatarozatlan
1dore kinevezett munkavallalojaira terjed ki. Amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges
iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a két évet meghalado idStartamu szakmai gyakorlattal,
valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai vezetdi feladatok ellatasaval megbizott
munkavallalojaira.

3. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2020. szeptember 1-t0] visszavonasig hatéalyos.
4. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a oktatdtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitése, beilleszkedésiik segitése, a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy mindez segitse tudasuk, képességeik, készségeik

fejlesztését, alakitsa, fejlessze elkotelezettségliket a oktatohivatas irant.
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6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet hatalybalépése el6tt 1étesitett munkavallaloi

jogviszonyok esetében:

A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba sorolt
munkavallalo esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt munkavallalo esetén harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras

o Csak minimalis készség

0-1¢ “kezd6”
e ezdo o Szabalyok kovetése

o Szabalyok kovetése

o  Kontextusok felismerése,

rendszerezése
o Gyakorlati tudas megalapozasa

1-2 ¢év “halado

o Tudatossag

o Tervszerliség

o Prioritasok felallitasa

2-3 év “befejezd szakasz”

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet hatalybalépése utan 1étesitett munkavallaloi
jogviszonyok esetében:

A gyakornoki 1d6t a kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalo
gyakornoki ideje két év.

A gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik,
ha a mindsitd vizsgan a gyakornok “nem felelt meg” mindsitést kapott.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Iddszak Szakasz megnevezése Elvaras
o Jogszabalyok kovetése

o Kontextusok

felismerése,
0-1¢év “elsé”
o0 Jogszabalyok ismerete
0 Tudatossag
O Tervszerliség
1-2 év “masodik” o Prioritasok felallitasa

6.1.Altalanos kovetelmények a “kezdé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

a nemzeti koznevelésrol 2011. évi CXC. torvényt, kiilondsen az alabbi részeket:
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a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a oktatd és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanulo és a sziil6 jogai és kotelességei,

C) a oktat6 jogai és kotelességei,

d) a kozoktatas intézményei, ezen beliil az az intézménytipus, amelyben dolgozik,

- a miikodés altalanos szabalyai,

- a mikddés rendje,

- a szakmai munkako6zdsség,

- a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

e) a mikodés rendje,

f) a oktatotestiilet,

9) a szakmai munkakozosség,

h) a didkonkormanyzat,

) 1/11. szdmu melléklet 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

Az intézmény nevelési- pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen:

a) az intézmény kiildetését, jovoképét,

b) az iskolaban folyd oktato-oktatdo munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,

eljarasait,
C) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
d) a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a tehetség €s képesség kibontakoztatisat segitd tevékenységet,
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f) aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kételezo és valaszthatd tanorai

foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

g) az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak

kotelezettségét,

h) az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

1) aziskolai beszamoltatasnak, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait,
J) atanulo magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat,
K) modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint beszamitasat

az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe

Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat
Az intézmény mindségirdnyitasi programjat, kiilondsen

a) a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoéknek a nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

C) a oktatdtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

d) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

e) az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

f) azintézményi védo, 6vo eldirasokat,
g) arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendoket,
h) atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

i) a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés biztositasa),

J) aziskolai konyvtar mikodési rendjét
Az intézmény héazirendjét, kiilondsen

a) atanuloi jogokat €s kotelezettségeket,

b) a tanul6i munkarendet,

C) atandrai €s tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

f) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,
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- az intézmény €éves munkatervét,

- a tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
- az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2. Altalanos kovetelmények a “haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg

a) az agazati iranyitas, az oktatasért felel6s miniszter és a kormany szabalyozasi feladatai,
b) akozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,
C) akodzoktatas orszagos mérési feladatai,

d) a fenntartdi iranyitas, a fenntartdi mindségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,

e) akozoktatasi intézmény ellendrzése
f) a munkavallaldak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvényt, és a 326/2013. (VIIL

30.) Kormanyrendelet kapcsolddo szakaszait, kiilonosen az alabbiakat

g) a munkavallaldi jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

h) fegyelmi feleldsség,

i) munkaidd, pihen6ido,

J) amunkavallaléak eldmeneteli és illetményrendszere;

K) a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet XV., X., XIII. és XX. fejezeteket

Az intézmény nevelési- pedagodgiai programjat, ezen beliil kiilondsen
a) agyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot,

C) aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,
d) asziil6, tanulo, iskolai oktatd egyiittmiikddésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
e) azintézményi belsé vizsgak rendjét, kozépiskola esetén az allami vizsgak rendjét;

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3. Altalanos kovetelmények az “elsé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg: a nemzeti koznevelésrdl 2011. évi CXC. térvényben, kiilondsen az

alabbi részeket:

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a oktatd €s
oktatdo munka pedagogiai szakaszai),

c) a oktato jogai €s kotelességei,
d) akozoktatas intézményei, ezen beliil az az intézménytipus, amelyben dolgozik,
e) amikodés altalanos szabalyai,

b) a gyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességei,
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f) amikodés rendje,

g) aszakmai munkakozosség,
h) atanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletetet kiilondsen az alabbiakat:
a) amikodés rendje,
b) a oktatétestiilet,
c) aszakmai munkakozosség,

d) a diakonkormanyzat,

e) 1/I. szama melléklet 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,

Az intézmény nevelési- pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonosen:
a) az intézmény kiildetését, jovoképét,
b) az iskolaban folyo6 oktatd-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,
c) aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

d) akozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

e) atehetség és képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet,

f) aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo €s valaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeit,

g) az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak

elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsdnak kotelezettségét,

h) az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
i) az iskolai beszamoltatasnak, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
J) atanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat, Az
intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat
a) az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen
b) az intézmény miikddésének folyamatat,

C) ennek keretei k6zott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat.

Kiilonosen:
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a) agyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) €s a vezetoknek a nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,
b) a pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendjét,

C) a oktatotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

d) akiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

e) az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

f) az intézményi védd, 6vo eldirasokat,

g) arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendoket,
h) atanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,
i) adiak onkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok k6zotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket

(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),
J) az iskolai konyvtar miikodési rendjét
Az intézmény hazirendjét, kiilondsen
a) a tanuldi jogokat és kotelezettségeket,

b) a tanul6i munkarendet,

C) atanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

e) agyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

f) atanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

g) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
h) a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

1) atanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket

6.4. Altalanos kovetelmények a “masodik” szakaszban”

A gyakornok ismerje meg a 2011. évi CXC. torvényben kiilonosen az alabbi részeket:

a) az agazati iranyitas, az oktatasért felel6s miniszter és a kormany szabalyozasi feladatai,
b) akozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatal,

d) a fenntartdi iranyitas, a fenntartdi mindségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,

e) akdzoktatasi intézmény ellenérzése

f) amunkavallaloak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvényt, és a

¢) a kozoktatés orszdgos mérési feladatai,
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- fegyelmi feleldsség,

- munkaidd, pihendido,
- a munkavallaléak elémeneteli és illetményrendszere;

Az intézmény nevelési- pedagogiai programjat, ezen beliil kiilondsen
a) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) tanulok felzarkoztatasat segité intézkedéseket,
C) asziild, tanulo, iskolai oktatd egylittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
d) azintézményi belsé vizsgak rendjét, kozépiskola esetén az allami vizsgak rendjét;
Az intézmény panaszkezelési eljarasat.
6.5. A szakmai munkakorhoz kapcsolédo specialis kovetelmények “a kezd6” illetve az

“elso” szakaszban

A gyakornok ismerje meg: a szakképzési feladatok ellatasa esetén a felnottképzésrodl szolo 2013.

évi LXXVIL toérvényt, az intézmény nevelési- pedagogiai programjat, ezen beliil:
a) aszakmai programot,

b) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
C) azintézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
- a helyi tantervnek a gyakornok feladataihoz kapcsolodo részeit,

- az adminisztracids feladatokat (kiilonféle, a munkakorhoz kapesolodd dokumentumok vezetését,
az esetleges hibak szakszer(i javitasi modjat, az egyes dokumentumok zéradékait,

- szakképzés esetén az adott szakma, szakmak szakmai és vizsgaztatasi kovetelményeit, a képzés

kdzponti programjat, és a szakmai vizsgaztatas rend;jét.

6.6. A szakmai munkakorhoz kapcsolédo specialis kovetelmények a “halado” illetve

“masodik” szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit a tanitott korosztaly é€letkori sajatsdgai, pszichologiai
fejlodése teriiletén, a tanuloi kompetenciak fejlesztése teriiletén (szakmai, modszertani fejlédés), a

fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitsa teriiletén (tanuldsszervezés),
- a hatranykompenzalas tertiletén,
- az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban,

-az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén.

A gyakornok fejlessze képességeit az alabbi teriileteken

- szocialis tanulas,

- az 0nallo tanulés képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas),

- kommunikaci6 a tanuldokkal, sziil6kkel, munkatarsakkal,

- a tehetséggondozas teriiletén,
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- konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,

- id6gazdalkodas, tervezeés, tudatossag.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 62. § “A oktatd kotelességei €s jogai”
fejezet (11) fejezetben foglaltak szerint:a gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
kozépiskolai tandrok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka.

A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a oktatdtestiilet munkéjaban
valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezé munkakra kotelezheto.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzéjarulasaval kaphat. A kotelezo ora és a
heti teljes munkaid6 kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai segitdvel, sziikség

szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy Ora. (az azonos tantargyat tanito oktato 6rajan, az altala tanitott
osztalyokban mas Ordn, a szakmai segitd orajan, tandran kiviili foglakozason). Az 6ralatogatést rovid

megbeszélésnek kell kovetnie (az orat tartd oktatosal).

Konzultacié: legalabb heti egy 6ra (szakmai segitével, egyéb oktatosal, vezetdvel, szakmai
munkak6zdsség-vezetdvel), amennyiben ma gyakornok igényli.
Az oralatogatést a gyakornok a haladasi naploban alairasaval jel6li, a konzultaciordl az idépont,

id6tartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas késziil. Az oralatogatasokat a gyakornok
az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tartd oktatdsal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetOséget biztosit szdmara. Ha
megszervezhetd, a kotelezd ora a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy egy nap maradhatna az

oralatogatasra, konzultaciora.
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8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

A 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet hatalybalépése elott 1étesitett munkavallaloi
jogviszonyok esetében

Id6szak
Szakasz Tapasztalatszerzés ’
modszere Szamonkérés modszere

o Oralatogatas o Oravazlat készitése

o Oramegbeszélés o Sziil6i panaszra megoldasi terv, intézkedési

o Konzultacié a  szakmai terv készitése (a megismert jogszabalyok,
segitével intézményi alapdokumentumok alapjan)

o Konzultacid egyéb oktatdsal o

Konzultaci6 az igazgatoval o

Konzultacio a  szakmai
munkak6zosség-vezetdvel

. o Tanév eleji sziildi értekezlet
0-1¢év , .
latogatasa
cc
kezdd szakasz”

o Oralatogatas o Egy munkako6zosségi értekezlet egy részének

o Oramegbeszélés megtartasa (szakmai téma)

o Konzultacio a  szakmai | o Egy munkak6zdsségi program megszervezése
segitovel (pl. iskolai tanulmanyi verseny)

1-2 év

“halado szakasz”

o Konzultacid egyéb oktatdsal o

Konzultaci6 az igazgatoval o

Konzultacio a  szakmai
munkakodzdsség-vezetovel

o Tanév végi - értékeld, sziildi
értekezlet latogatasa

o Egyéni fejlesztési terv készitése
o Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd
altal meghatarozott szempontok szerint
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o Oralatogatas o Bemutato6 ora tartasa

o Oramegbeszélés o Az altala tanitott osztalyok egyikében a sziil6i
o Konzultacio6 a szakmai értekezlet egy részének megtartasa (pl.
o segitovel szakmai téma, szervezés)

o Konzultaci6 egyéb oktatdsal o |o Az  intézmény éves  munkatervében
Konzultacio az igazgatoval o meghatarozott intézményi szintli program
Konzultacio a szakmai megszervezése (pl. kirandulas,
munkak6z0sség-vezetovel hagyomanyépolés, projekt nap, hét, didk

Onkormanyzati program, diakkozgytlés)
Helyzetértékelés, feladatkitizés elkészitése az
2-3 ¢v osztalyfonokkel egyiittmikodve tanév elején

az altala kivalasztott osztalyban.

Tanév végi beszamolo elkészitése a vezeto altal
meghatarozott szempontok szerint

o

“befejezd
szakasz”

o

9. A szakmai vezet0 kijelolése, feladata

A szakmai vezet6t (vezetdket) az intézmény igazgatdja jeldli ki szakteriiletenként, az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd oktatoai koziil.

A szakmai vezetd munkakori leirasdban jelolni kell, a harom illetve két évre sz0l6 szakmai
vezetdi feladattal megbizast (a munkakori leirds modositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet).

A szakmai vezetOt feladatai ellataséért (6ralatogatas, konzultacio) kiemelt munkavégzésért jard
kereset - kiegészitésként a felhasznalt orakra szamitott éradijanak megfeleld dijazas illeti meg.

A fentiecken til az intézmény eseti bérmegtakaritdsdnak fliggvényében tanév végén
céljutalomban részesithetd.

Az oOralatogatast a szakmai vezetd a haladdsi naploban alairdsaval jeldli, a konzultaciorol az
1d6pont, idOtartam rogzitésével, a résztvevok aldirasdval nyilvantartds késziil. A szakmai vezetd
tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott oktato-munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e korben
segiti

az iskola helyi tantervében €s pedagogiai programjaban, kollégium pedagodgiai programjaban
a munkakori feladataira vonatkozo el6irasok értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,
a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mdodszereknek, tanitdshoz

alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozési eszkozoknek) a
célszerli megvalasztisaban,

a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével €s eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban, valamint a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

A szakmai vezetd szlikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
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latogatja a gyakornok (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a

gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.
A szakmai vezet6 feladatai:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
Segiti a gyakornokot a kovetkezokben:
a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése,
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerti alkalmazasara,

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerti megvalasztasara,

d) a tanitasi (foglalkozasi) orak eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasara, kozos tanmenet, oravazlat készitése,
modszerek atadasa,

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa (részt vesz a
oktatotestiilet munkdajaban, elldtja a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd ¢és befejezd
feladatokat), az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tandran kiviili
tevékenységek szervezése (kirandulés, linnepségek), az adott munkakozosség munkajanak a
bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikaciés szokdsok megismertetése.

Sziikség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orait.

Részt vesz a problémak megbeszélésében.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsol6dd adminisztracio elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi annak teljesitését.

Félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az Uy
oktatd tovabbi alkalmazdsdnak meghosszabbitasardl sziiletendd dontést, a gyakornok
mindsitését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a oktatookat, akik adott idészakban részt vettek a gyakornok
beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetdvel

egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet hatalybalépése el6tt 1étesitett munkavallaloi
jogviszonyok esetében a gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban
rogzitett oktato értékelési-rendszer képezi. A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a
végzett munka mindségének értékelése, valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

A 326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet hatalybalépése utan 1étesitett munkavallaloi jogviszonyok
esetében a gyakornok jelentkezésérol az intézményvezetd gondoskodik a 2.§(2) bekezdésében
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meghatarozott hataridokre figyelemmel.

A mindsitd vizsga sordn a harom tagbdl allé mindsito bizottsag:

a gyakornok altal feltoltott portfolio alapjan attekinti €s értékeli a oktatd szakmai tevékenységét,

eredményeit, valamint az intézményi dnértékelés gyakornokra vonatkoz6 részeit,
értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

elkésziti az 6sszegz0 értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és lizemeltetett

informatikai tAmogatd rendszerbe.

A Oktato I. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szazalékot kell
elérnie.

10.1. A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

A 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet hatalybalépése elott 1étesitett munkavallaloi
jogviszonyok esetében:

probléma megoldasi stratégiak,
c¢lok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,
egyiittmiikddés a oktatdtestiileti kozdsséggel.

A 326/2013. (VI111. 30.) Kormanyrendelet hatalybalépése utan 1étesitett munkavallaloi jogviszonyok
esetében

A koznevelési intézményben alkalmazott oktato értékelésének elemei, a oktatokompetenciak:
a)szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,

b) pedagdgiai folyamatok, tevékenysége tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo onreflexiok,
C) atanulas tamogatasa,

d) a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,oktatdsahoz sziikséges megfeleld

modszertani felkésziiltség,

e) a tanuloi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a

kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integraciods tevékenység, osztalyfonoki tevékenység,
f) pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése,
g) kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas,valamint

h) elkotelezettség és szakmai felelGsségvallalas a szakmai fejlédésért.
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A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Oktaté 1. fokozatba kell besorolni.

A gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
Mindsitd vizsgdn a gyakornok “nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben
nem hosszabbithatd meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd lejartanak
hénapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitési év kozben jar le, a tanitasi év utolsd
honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan “megfelelt” vagy “nem felelt
meg” mindsités adhato.

A Oktato 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szazalékot kell

elérnie.
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A gyakornok értékelése

Az értékelés elemei
A oktat6 teljes szakmai tevékenységét bemutatd

portfolio
1 értékelése 5

A portfoliovédés értékelése

Amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra
megtartasa, a oktato altal vezetett foglalkozas értékelése

Amennyiben a munkakor részét nem képezi foglalkozas, tandra
megtartdsa, a munkakor ellatasa soran

2 keletkezett dokumentum elemzése

Intézményi onértékelés oktatdra vonatkozo részei

Amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartasa,
az orszagos pedagogiai, szakmai

ellendrzés sordn latogatott foglalkozasok tapasztalatai

Az orszagos pedagodgiai, szakmai ellendrzés 0sszegz6
értékel
ése

10.2.A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 elsd két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio,
szakmai fejlesztés, tdmogatas.

A 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet hatalybalépése el6tt 1étesitett munkavallaloi jogviszonyok
esetében a gyakornok fejlesztd értékelését minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszélés 1épései:
a gyakornok onértékelése

a szakmai segitd értékelése

az eltérd vélemények megbeszélése
a problémak feltarasa, megbeszélése

a kovetkez6 idOszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
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a résztvevok feladatainak meghatarozasa

az értékeld lap kitoltése, aldirasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segito €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segito €s a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni,
hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a
gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd Orzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a
mindsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités eredményeként

“megfelelt” ¢és “nem megfelelt” mindsités adhato.

A munkavallaléi jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok “nem megfelelt”
mindsitést kap. A jogviszony megszlinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésérdl az intézmény vezetdje dont, aki dontése eldtt beszerzi a kozvetlen
felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segitd (amennyiben nem azonos a kozvetlen
felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési

javaslatok megvaldsulésat.

A mindsitést értekeld megbeszélés elézi meg. Az értékelé megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.

A mindsitést megeldzd értékeld megbeszélés 1épései:
A gyakornok t4jékoztatasa a mindsités c€ljardl, menetérdl, jogkovetkezményérdl.
A gyakornok t4jékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsolddo jogorvoslati lehetdségrol.

A gyakornok 6nértékelése, mely dsszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is.

A szakmai segitd 0sszegz0 értékelése.

A vezet0 értékelése.

Az eltér6 vélemények megbeszélése. A mindsitd lap kitdltése, alairasa.

A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valdsnak, okszerlinek kell lenni. A mindsité lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja ala.

A mindsitd lap részét képezi a munkavallalo személyi anyagénak.
11. Zar6 rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrdl a szakmai munkakozosségek véleményt nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a oktatétestiilet véleményének kikérése utan keriil kiadasra.

A gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnyaban a
helyben szokasos modon k6zz¢ kell tenni.
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12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a oktatotestiilet 2020. szeptember 1-i {ilésén véleményezte, és
elfogadta.

alairas

A szabalyzat mellékletét képezi:

1. szamu melléklet: Ertékeld lap

2/1. szamt melléklet: MinGsito lap

2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei
Kelt: Budapest, 2020. szeptember 1.

igazgato
12.1. Mellékletek, segédanyagok

1. szamua melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzé Iskola(1165
Budapest, Arany Janos u. 55 Tel: 403 26 77 Fax: 403 29 37),

Ertékel6lap

Az értékelt személyi adatai:
Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek: Javasolt
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célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:
Az értékelt észrevételei:

..................................... értékelést végzo

..................................... szakmai Segitd ........cccervreriereseseneennnenn. gyakornok

2/1. szamu melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola(1165
Budapest, Arany Janos u. 55 Tel: 403 26 77 Fax: 403 29 37),

Mindsitd
lap
A mindsitett személyi adatai:
Neév:
Sziiletési hely, 1d6:
A mindsités idopontja:
A mindsités megallapitdsa:
Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
Modszertani tudas
Empatia
Kommunikacio
Felelosségtudat
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Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A mindsités 0sszegz6 megallapitasa:

Megfelelt Nem felelt meg ’
INDOKLAS

Az oktato tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérdl megtortént.

A min0sitett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az aldbbi észrevételeket teszem.

mindsitést végzo mindsitett gyakornok

....... szakmai segitd
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igazgato
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2/2. szaml melléklet: A gyakornok értékelési teriiletei és azok prioritasa

Priorit
Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg as,
Szakmai ismeretek Megszerzett szakmai Megszerzett
alkalmazasa ismereteit a ismereteit a
gyakorlatban hasznositani gyakorlatban nem tudja
tudja, az orai logikusak, a hasznositani, nem tudja
tanulok szamara jol jatadni a tudast, a tanulok 1. szint
kovethetdek, tanitvanyai [nem értik a | (3 pont)
Moédszertani tudas ["4M'e?g*szerzett Magyay a2 2st8, ol ani
modszertani ismereteit a ismereteit nem
tanorakon az osztaly tudja alkalmazni.
szintjének, a tanulo
képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a )
. . , 1. szint
differencialt oktatasra, az
egvéni képességfeilesztésre. (3 pont)
Empatia Képes a masok Nem képes
személyiségjegyeine k, figyelni masok
igényeinek, [személyiségjegyeire,
problémainak megértésére, igényeire, érzelmeire.
sziikség szerint megfeleld Nem nyitott a 3. szint
tamogatast, segitséget .,
- £ glises méssag (1 pont)
Kommunikacio  [Y¥'Gondolatait beszédben, elfogaGdaosnadroa.latait
irAsban érthetéen, logikusan  |beszédben/irdsban nem
képes képes
kozolni, megtaldlja a érthet6en kozolni,
megfelelé kozlési modot mind|tobbszor konfliktus
a munkatarsakkal, mind alforrasa volt a nem
tanulokkal, mind a sziilékkel. [megfelel6 kozlésmodja a
munkatarsak, tanulok, 2. szint
szlilok korében. (2 pont)
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Feleldsségtudat

Képes, kész
cselekedeteié
rt,
dontéseiért feleldsséget
vallalni, mindig felméri tettei

kovetkezményeit.

Nem vallalja
cselekedetei, dontései
kovetkezményeit, a
felelosséget kiilsod
koriilményekre héritja,

nem képes elére felmérni

pont)

1. szint

@3
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Problémamegoldas

Képes felismerni €s

A problémakat
nem ismeri fel, harit.

megoldani a munkakoréhez 3. szint
kapcsolodo, gyakran (1 pont)
Kreativita A bevalt
s, innovacid pelentk €200 "0, g™ 1Eekkles,  |gyakorlattol nem
keresi az Gjszerti mer eltérni, ha
megoldasokat, de mindezt vannak is 6tletei, nem
felelosséggel, a tanulas-tanitas |y epeg azok 3. szint
hatékonysaganak érdekében . ol 85616, (1 pont)
Egylittmiikdés _ Nem
ezl K épes beilleszkedni a tudott a szervezetbe
szervezetbe, megtalalja helyét, beilleszkedni, az
a szervezeti celokat Ossze tudjajegyéni céljait sokszor a
egyeztetni az egyéni célokkal, |szervezeti célok  folé
csapatjatékos, aktivan vesz helyezi. _
részt a csapatmunkaban. 1. szing
(3 pont)

Intézménylink nevelési filozofidjanak megfelelden prioritasokat hataroztunk meg az értékelés

tertiletei kozott. A “nem felelt meg” mindsitéshez 8 hibapont vagy tobb sziikséges.
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre:

0 Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

0 Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

0 Milyen eredményeket ért el?
o Sikertlt-e a kitlizott célokat megvalositania?

o Milyen problémékba {itk6zott a feladatok megvalositasa soran?
o Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
O Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

O Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

o Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné azokat
jobban hasznositani?

o Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

o Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?

o Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre valo felkésziilését segiti az alabbi onismereti kérddiv:
o Hényszor végzett pontatlan munkat?

o Hanyszor késett hatariddvel?

O

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

o Ismeri az 6nnel szemben tamasztott kovetelményeket, elvarasokat?

0 Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magéaban, kollégakban, tanulokban,
sziilokben, egyéb kiils6 koriilményekben?

o Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

o A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-€?
o Felméri-e elére a megvalositas lehetdségeit?

o Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

O Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri-e a szakmai szabalyokat,

eldirasokat?
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O Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?
Amioéta befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki 6nrl a vezetdiben, szakmai segitdjében, munkatarsaiban,
a tanulokban és a sziilokben?

0 Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehetett ezek forrasa?
o Dontéseiben elfogulatlan tud-e lenni?

o Vallalta-e dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornoki program elsd oldala

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzd
Iskola(1165 Budapest, Arany Janos u. 55 Tel: 403 26 77 Fax: 403 29 37

Ikt. szam:

13.  Gyakornoki Program

szakasz

Gyakornok:

Szakmai segito:

Budapest
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segitd szamara)
A szervezeti kultira megismerése

20
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a) A munkavallaloi I1ét, a oktatohivatas, munka, palya megismerése.

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismerése.

€) Az intézményi miikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése.
d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai megismerése.

e) A szervezeti kultara jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése. f) A
oktatoetika szabalyainak megismerése.

g) A viselkedés szabalyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel.

h) A kommunikécio6 szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziildkkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése
a) akozoktatasi rendszer felépitése

b) szervezeti struktura
c) kinevezés

d) munkakor

e) szolgalati Gt

(a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan).

Kompetencidk fejlesztése
a) erdsségek, gyengeségek
b) kompetenciak
c) képességleltar
d) célok, ambiciok
e) sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) szerepek a csoportban

g) id6gazdalkodas

h) kommunikacio

1) konfliktuskezelés
J) egyiittmikodés
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A gyakornoki programban szereplOk feladatai

Az intézmény vezetéjének feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracid megszervezése

2. A megismerend6 jogszabalyok, dokumentumok elékészitése,
rendelkezésre bocsatasa

3. A szakmai segit0 kijelolése

4. A munkatarsak tajékoztatasa

5. A gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijeldlése, felszerelése

7. A gyakornok tajékoztatasa a

munkafeladatair6l, a munkakori kdvetelményekrél, a munkarendrél, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a szervezet felépitésérdl, a oktatd értékelés
rendszerérdl, a gyakornoki rendszerr6l, a gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis szabalyairdl, a tovabbképzési rendszerrdl, a
munkavédelmi ismeretekrdl (ezt a kijeldlt felelds is végezheti).

3. A gyakornoki program nyomon kovetése (a szakmai segitd
beszamoltatasa)
9. A gyakornok mindsitése

1. Onfejlesztés a szakmai segitdi szerep
ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylittmiikodés feltételeinek
egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Felkésziilés a konzultacidkra

6. Konzultacidk

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre allas -

sziikség szerint - a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések

megvalaszolasahoz (havonta, hetente célszerti

fix id6t kijel6lni)
9.
gyakornoki program
menetérol

10.A gyakornok értékelése

11.Részvétel a gyakornok mindsitésében

Beszamolas az intézményvezetonek a

1. Egyiittmiikodés a szakmai
segitovel a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tamogatésa,
oralatogatasok lehetové tétele

3. LehetGség szerint a
gyakornok orainak latogatasa (pl.
sajat osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa
a kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérol
5. A jol bevalt modszerek
elsajatitasa

6. A gyakornok segitése
szakmai anyagokkal

7. A szakmai segitd kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint irasban
véleményezéEs)

1. A jogszabalyok,
dokumentacio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitovel

2. A szervezet
mitkodési

rendjének megismerése
3. A szolgalati ut
megismerése

4. Elvarasok
megismerése

5. Viselkedési
szabalyok megismerése,
betartasa

6. Oralatogatasok
iitemezése

(havi litemterv)

7. A gyakornoki
program

feladatainak végrehajtasa
3. A program altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése
9.  Onértékelés

10. Sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa
11.Problémak jelzése,
kérdések feltevése

BGSZC CSONKA JANOS MUSZAKI SZAKGIMNAZIUM ES SZAKKOZEPISKOLAJA
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16. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: altalanos pedagogiai igazgatohelyettes

Ala és folérendeltségi viszony

Munkaltatdja: foéigazgato

Munkajat: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatéjanak kozvetleniil alarendelve végzi;

Kozvetlen felettese: igazgat6

Helyettesités: tavollét esetén a szakmai igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Budapesti Gépészeti és Szakképzési Centrum foigazgatéja
Egyeb munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

Beosztottjai:

* kozoktatasi feladatokat ellato kozismereti oktatok

Munkavégzés helye: BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM
Csonka Janos Technikum és Szakképzo Iskola
(1165 Budapest, Arany Janos u. 55.)

Munkakor heti munkaideje: 40 éra

» 8 ora neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,
* 32 ora neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido

l. A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

A munkakor betoltésének feltétele:

* szakiranyu egyetemi diploma
* legalabb 5 év szakmaban eltoltott vezet6i gyakorlat
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1. Felelossége

Az iskola altalanos pedagogiai igazgatohelyettese az intézményvezetd kdzvetlen munkatirsa. Az igazgatot
tavollétében korlatozott jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti. Utalvanyozési jogkdrrel csak kiilon
megbizas esetén rendelkezik. Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is
rendelkezik. Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet
vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

1. Altalanos feladatok

Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat és az igazgatd utmutatasai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi ¢letében eléfordulo tigyekben.

Munkajat tervszeriien végzi, feladatairdl feljegyzést vezet. Idobeosztasa a munkakori feladatokhoz
igazodik.

IV. A munkakor jellemzo6i

- a nevelOtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi 1égkornek; részt vesz a testiileti és a
vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetden
tamogatja végrehajtasukat;

- ismeri a szakképzési torvényt, a kdzoktatasi torvényt, az érettségi szabalyzatot, az egyéb oktatashoz
kapcsolodo rendelkezéseket, valamint kdveti azok valtozasait.

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatok munkajat az igazgatd utasitasa alapjan; ismeri az iskola
pedagdgiai programjat, valamint a tanterv, a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve az ellenoérzési terv,
az intézményi munkaterv rendelkezéseit;

- biztositja intézményen beliili 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulds és tanitas egysége
stb.), az allando kapcsolatot oktatokkal, tanulokkal, sziilokkel;

elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakzdsség-vezetok véleményezése utan az igazgato elé
terjeszti jovahagyasra;

- éves ellendrzési terve alapjan latogatja a tanitasi orakat; ellendrzi a tanarok orara vald felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, a KRETA vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

- kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd oktatokat;

- segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz Osszejoveteleiken; a diakonkormanyzat munkéjanak
ellendrzése, kapcsolattartas

- szervezi €s iranyitja a modszertani munkako6zosségek munkdjat, az intézményi iinnepélyeket és
megemlékezéseket;
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- szervezi €s iranyitja a tanulok jutalmazasat és elmarasztalasat;

- az igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az osztalyon kiviili
foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot, tanulmanyi kirandulast stb.);

- ellendrzi a neveldi-oktatoi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét €s hatékonysagat; szervezi
a potlo foglalkozasokat;

- megszervezi €s ellendrzi az iskolai ligyeletet;
- megtervezi a tobbletorak, talorak és helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési rendet;

- munkakdzosség-vezetdkkel és oktatokkal egyeztetve elkésziti az iskola tantargyfelosztasat; tervezetet
készit a kdvetkezd év tanuldcsoportjairdl, azok 1étszamarol, a beiskolazando uj tanulokrol;

- ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;
- gondoskodik a nyomtatvanyok egységes kitoltésérol, vezetésérol; ezeket rendszeresen ellendrzi;
- szakszerien irdnyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat;

- az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkésziti, illetve elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasokat (OSA, normativa, OEP, KIR, e-KIR stb);

- munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 alkalmanként
megbizza.

- a fenti feladatokat a tobbi igazgatohelyettessel munkamegosztasban végzi.

Specialis feladatok

o

Az érettségi vizsgaval kapcsolatos feladatok koordinalasa.

b. Iskolai rendezvények, szabadidé-szervezéssel kapcsolatos feladatok ellenérzése.

€. Tanulmanyi versenyek (kivéve szakmai) szervezése, ellenérzése, koordinalasa.
d. Munkako6zosségek ellenérzése, koordinalasa: real, human, osztalyfonoki.

e. Koordinalja a pedagogusképzéssel kapcsolatos feladatokat, a hospitalasok és a gyakorlo
tanitasok tekintetében.

Felel6sségi kor

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelos
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A szervezeti egységben a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a kdzismereti oktatok munkavégzéséért.
A gyermek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért. A rendezvények,
unnepélyek, kulturalis ¢és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a zokkenOmentes
lebonyolitasaért. A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért. Az egészséges és biztonsigos
munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért. A méltanyos és humanos iigykezeléséért és
dontésekért.

Felel6sségre vonhato

1. Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

2. Azigazgatd utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,

3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

4. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Budapesti Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Seakapeesi 1138 Budapest, Véci Gt 179- 1S3.
entrum

l. Tovabbképzés

1. Kaoteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.
2. A Szakképzési Torvény 50. § (Az oktatd tovabbképzése és elomeneteli rendszere)
(1) Az oktat6 négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésen vesz részt.

II. Zaro rendelkezések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallal6 fegyelmi feleldsségre vonhato. A
munkakdri leiras az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. A munkakdri
leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak

Budapest, 20
Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras valtoztatasanak jogat az igazgatd fenntartja.

Kelt: Budapest, 20

munkaltato féigazgatd igazgato munkavallald

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakori leirasban foglaltakat
megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Kelt: Budapest, 20

munkavallald
Késziilt 3 példanyban.
Kapta:
Munkavallalo
Munkaltatéd
Kozvetlen munkahelyi vezetd
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17. melléklet MUNKAKORI LEIiRAS

l. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

Ala és _folérendeltségi viszony

Munkaltatoja: foigazgato

Munkajat: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzo
Iskola intézményvezetonek kozvetleniil alarendelve végzi;

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesites: tavollét esetén az altalanos igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Budapesti Gépészeti és Szakképzési Centrum féigazgatoja
Egyeb munkaltatoi jogkér gyakorloja: igazgatd

Beosztottjai:
* kozoktatassal foglalkozod taniigyi eléadd,

* kozoktatasi feladatokat ellaté tanarok
Munkavégzés helye: BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos
Technikum és Szakképzé Iskola (1165 Budapest, Arany Janos u. 55.)

Munkakér heti munkaideje: 40 éra

* 8 ora neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,
* 32 6ra neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido
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l. A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

A munkakor betoltésének feltétele:

* szakiranyu egyetemi diploma
* legalabb 5 év szakmaban eltoltott vezetdi gyakorlat

I1. Felel6ssége

Az iskolai szakmai igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa. Az igazgatot
tavollétében korlatozott jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti. Utalvanyozasi jogkorrel csak kiilon
megbizas esetén rendelkezik. A igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is
rendelkezik. Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet
vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

1. Altalanos feladatok

Ellendrzi az igazgatd utasitdsdnak végrehajtasat és az igazgatd Utmutatisai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében el6fordulo iigyekben.

Munkajat tervszerien végzi, feladatairdl feljegyzést vezet. IdObeosztasa a munkakori feladatokhoz
igazodik.

IV.  Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében

Kiilon feladatdit az alapdokumentumokban meghatdrozott kdvetelmények és az iskolavezetd
irAnymutatasai alapjan végzi. Feladata a Nemzeti koznevelési torvény szerint az iskola igazgatdjanak
segitése az iskola nevelési- képzési céljainak megvalositasaban. Feladatait a munkakdri leirasban
foglaltaknak megfelelden dnalléan, valamint az igazgatdi utasitasnak megfeleléen végzi. Kozremiikodik
a torvényes ¢és szakszerli belsé szabalyozas elkészitésében ¢és a végrehajtas feltételeinek
megteremtésében. Kozremitkodik az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében,
rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében. Részt vesz a Hazirend elkészitésében, nyilvanossagra
hozataldban, rendelkezési betartasaban, javasol modositasokat. Javaslatot tesz a rovid €s a hosszabb tava
stratégiai program tartamara. Az igazgatd tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott esetben és a
helyettesitési rend szerint gyakorolja munkaltatdi jogokat. Munkaterv javaslattal jarul hozza az éves
iskolai munkaterv kialakitasahoz. Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitését,
végrehajtasat, végrehajtasanak ellenérzését. Segiti a munkakozosségek eredményes miikodését.
Tamogatja az iskolaigazgatd neveld, oktaté munkat iranyito és ellendrzo tevékenységét. Egylittmiikodik
a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, a sziilokkel. Segiti annak érvényesiilését, hogy a tanuld a
lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z0dése megvallasara, megtagadasara ne kényszeriiljon. Részt
vesz a tanuldk nevelése, oktatasanak megszervezésében, az iinnepélyek, rendezvények programjanak
meghatarozasaban. Ellenérzi a pedagdgusok szakmai munkavégzését, gyermek és ifjusagvédelmi
feladataik teljestilését, a baleseti koriilmények minimalizalasat. Tamogatja az iskola takarékos
gazdalkodasanak megvaldsitasaban, részt vesz a koltségvetés tervezési feladatok megoldasaban.
Adatszolgaltatassal segiti az igazgatd beszamolasi kotelezettségének teljesitését.

Gondoskodik a tanitasi alapdokumentumok rendelkezésre allasarol, hasznalatarol, az eredményre
toreked6  pedagdgiai  munkavégzésr6l, a  tanitdsi-modszertani  sokszinliség  elérésérol,
szemléltetdeszkozok gazdagitasardl, karbantartasarol.
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Gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi, katasztrofa védelmi intézkedések megtartasarol, éberség és
figyelem fenntartasardl, a tennivalok sziikség esetén vald végrehajtasardl, és amivel a tagintézmény-
vezetd megbizza.

Az Nkt. 62§. (1) alapjan:

* pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket,

*  megodrzi a hivatali titkot

* hivatasahoz méltd magatartast tanusitson

* agyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Felel6sségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felel6s:

Szervezeti egységben a pedagogiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért. A gyermek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

A rendezvények, linnepélyek, kulturalis €s tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaldért, a
zokkenOmentes lebonyolitasaért. A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért. Az egészséges

és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért. A méltanyos és humanos
ugykezeléséért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:

1. Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
2. A tagintézmény-vezetd utasitasainak igénytol eltéré végrehajtasaért,

3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

4. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Budapesti Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Seakapaesi 1138 Budapest, Véci Gt 179- 1S3.
entrum

l. Tovabbképzés

1. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.
2. A Szakképzési Torvény 50. § (Az oktatd tovabbképzése és elomeneteli rendszere)
(1) Az oktato négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésen vesz részt.

II. Zaro rendelkezések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallal6 fegyelmi felelosségre vonhato. A
munkakdri leiras az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. A munkakori
leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak

Budapest, 20.
Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat az igazgat6 fenntartja.
Kelt: Budapest, 20.

munkaltat6 féigazgatod igazgato munkavallald

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakéri leirasban foglaltakat
megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Kelt: Budapest, 20.

munkavallald
Késziilt 3 példanyban.
Kapta:
Munkavallalo
Munkaltatéd
Kozvetlen munkahelyi vezeto
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18. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Gyakorlati oktatasvezetOi feladatokat ellaté munkavallalo részére

A munkakor megnevezése: - Gyakorlati oktatasvezetd
A munkakdrt betolti:
Oktatasi azonosito:
Helyettesiti: - a munkaltato altal kijelolt munkatérs
Kozvetlen felettese: - igazgato

Kozvetlen alarendeltje: - gyakorlati oktatok

Munkailtato6i jogkor gyakorléja: BUDAPESTI GEPESZETI SZC. Fdigazgatd

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatdja

Iranyitasi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatoja

Feladata: a Nemzeti nevelési és a Nemzeti Szakképzési torvényben, az iskola Szakmai
Programjaban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Mindségbiztositasi kovetelményekben,
valamint a Hézirendben eldirtak alapjan, az iskola nevelési-képzési feladatainak, az iskolai

tanmiihely vezetésének ellatasa.

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eléirasnak megfelelé havi
oraszammal. Heti munkaidd: 40 o6ra, a munkavégzés ideje kotetlen.

Gyakorlati oktatasvezetd munkakori leirasa

A gyakorlati oktatasvezet6 az iskolavezetés tagja. Munkaja soran folyamatos kapcsolatos tart
fenn az iskolavezetés tobbi tagjaval, a tanmithelyekben dolgozé kollégéakkal, a kiilsé gyakorlati
képzohelyekkel, a Gazdasagi Kamaraval és az osztalyfonokok révén a tanulok és sziilok

csoportjaval.

Tanulok kiilsé gyakorlataval kapcsolatos feladatok

- kapcsolattartds a gazdalkodo szervezetekkel telefonon, levélben, személyes taldlkozok
révén,

- a kiils6 képzohelyekre vonatkozd személyi €s targyi eldirasok betartasanak ellendrzése,

- egylittmikodési megallapodasok megkotésének megszervezése,

- foglalkozasi naplok adminisztracidja.

Iskolai gyakorlattal kapcsolatos feladatok

1. az iskolai gyakorlati tanmenetek ellenérzése,
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2. aziskolai gyakorlatok latogatasa, az ott dolgoz6 kollégak munkajanak mindsitése,
3. az eldirasok megvalosulasanak ellendrzése az iskolai gyakorlatok soran,

4, kozvetleniil felligyeli, iranyitja, segiti a gyakorlati képzés szakmai, pedagogiai
tevékenységét,

5. az iskolai gyakorlatok anyagigényének Osszegylijtése, tovabbittatisa a Szakképzési
Centrum gazdasagi osztalyanak,

6. az iskolai tanmiihelyekben dolgoz6 kollégakkal kozosen a tanmiihelyben folyd oktatés
tovabbfejlesztése, az ahhoz szilikséges U szerszam, berendezés beszerzése, illetve a
rendelkezése allo eszk6zok hatékonyabb felhasznalésa,

7. a tanmihelyekben hasznalt gépek, berendezések karbantartasi, illetve beiizemelési
naploinak ellenérzése,

8. biztositja a tanulok és szakoktatok eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasanak
megszervezesét, megtartasat,

9. ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges munka és védofelszereléseket megkaptak-e és azokat
hasznaljak-e

10. amunka- és tiizvédelmi szabalyok betartasanak ellendrzése,
11. a balesetet szenvedd tanul6 érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

12.  Valamint az SZMSZ-ben meghatarozott hataskor, jogkor, feladatok teljesitése.

Szakmai vizsgaval kapcsolatos feladatok

- a szakmai vizsgak idopontjainak meghatarozasa a vizsgabejelentésért felelds igazgato-
helyettessel egyeztetve

- a kijelolt vizsgaidépontra a tanulok vizsgacsoportjainak beosztasa

- a tanmihelyek el6készitése a gyakorlati szakmai vizsgara, a vizsga lebonyolitdsdhoz
sziikséges anyagigény Osszegylijtése €s tovabbittatasa a Szakképzési Centrum gazdasagi
osztalyanak

Szakmai tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatok

- a tanulmanyi versenyen indul6 tanulok kivalasztisa a kollégakkal egyetértésben,

- a versenyen indul6 tanulok gyakorlati felkészitésének megszervezése,

- a tanulmanyi verseny lebonyolitdsahoz sziikséges anyagok és szerszamok biztositasa a
Szakképzési Centrum gazdasagi osztalyaval egyiittmiikddve,

- részt vesz a gyakorlati oktatas fejlesztését szolgald palyazatok megirdsaban, a vallalt
feladatok végrehajtasaban, a teljesités elszdmolasaban.
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Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
Az igazgat6 utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatérsak ¢s a gyermekek

jogainak megsértéséért,

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest, 20

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

Kelt.: Budapest, 20.........ccccveiieieeriecie e

munkavallald

Késziilt 4 példanyban.

sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: Miiszaki vezeto

Ala- és folérendeltségi viszony:
Munkaltatdja: kancellar
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Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: Fenyvesi Eva gazdasagi vezet kancellar-helyettes

Munkaltatoi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola
igazgatoja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Tagintézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a gondnok helyettesiti.

Munkateriilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola.

Munkakér heti munkaideje: 40 ora, hétfotol csiitortokig 7:30 - 16:00 oraig
pénteken 7:30 - 13:30 6réig

A munkakér betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kozépfokl szakmai képzettség

A munkakor jellemzoi

F¢ feladata:

A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum és
Szakkozép Iskolajaban az iskola szakoktatasi és képzési feladatainak ellatasdhoz, valamint a
szakmai gyakorlat végzéséhez, a tanmiihelyek miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa, az
intézményhez tartoz6 ingatlanok miiszaki lizemeltetésének folyamatos biztositdsa, az ehhez
tartozo munkak koordinalasa.

A miuszaki vezetd a munkakori leirasban foglalt feladatokat onalldan, illetve a kozvetlen
vezetdje iranymutatdsa és utasitasa alapjan latja el.

Feladatai:

- A tanmiihelyi oktatds targyi feltételeinek (anyagok, eszkozok) biztositasa, beleértve a
versenyeket és vizsgakat is, részt vesz az lizemeltetéshez kapcsolddd beszerzések, és
erOforrasok koordinalasaban;

- Betartja és betartatja az anyagok, eszkozok, szerszamok, miithelyek, raktarak kozotti
mozgatasra vonatkozd szabalyokat;

- Elkésziti, és sziikség esetén frissiti a Tanmihelyre vonatkozd szabalyzatokat,
dokumentumokat;

- Betartja és betartatja a tanmilhelyekre vonatkozd6 munkavédelmi, tiizvédelmi
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szabalyzatokat.

- Kozremiikddik a tanuldk és felnéttek biztonsagos munkavégzését lehetéveé tevd
akadalyok, a balesetmentes munkavégzést gatlo hibak elharitasaban;

- Elkésziti az épliletek, eszkdzok, éves karbantartasi, szabvanyossagi (jogszabalyban eldirt
vizsgalatok) éves tervét. Megtervezi a jogszabalyokban eldirt feliilvizsgalatok rendjét,
litemezését (érintésvédelmi, villamvédelmi, nyomadstartd tartalyok, kéziszerszamok,
emeldk, targonca stb.).

- Elvégezteti és dokumentalja a feliilvizsgalatok jegyzOkonyveiben kifogésolt hibak
kijavitasi teenddit.

- Gépek, eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése, annak karbantartésa;

- Segiti a munkavégzéshez sziikséges véddeszkozok, felszerelések beszerzését.

- Gondoskodik a munkavégzés kockazatainak csékkentését eredményez6 intézkedések-
lehetdség szerinti- végrehajtasarol.

- A Gondnokkal kozdsen irdnyitja az intézmény technikai dolgozoit és részt vesz az
ellendrzésiikben.

- Energiagazdalkodas, veszélyes hulladékokra vonatkoz6 eldirdsok kezelése, ligyintézése;

- Az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korii menedzselése;

- Szervizvezetdi feladatkor ellatasa.

- Centrum szabdlyzatdnak megfeleloen a beszerzett eszkozoket, targyakat elektronikus
rendszerben rogziti, bevételezi.

A munkavallalo felelossege

Felelos a munkakdri leirdsdban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatd utasitdsainak megfeleld munkavégzésért, a munka sordn hasznalt
eszkozok és vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok
betartasaért; a tevékenységi korbe tartoz6 feladatok elvarhato szakértelemmel, hatékonysaggal és
gondossaggal torténd elvégzéséeért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit figyelembe
tevékenységével, kapcsolataival Osszefliggd informacidkat, a munkaviszony fennallasa alatt
bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége

Vészhelyzet esetén koteles az elharitdsi munkat végezni.
Koteles a jelenléti iven munkéba érkezésének és tavozasanak idopontjat bejegyezni. Munkaideje
alatt az iskola tertiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan til a munkavallalonak utasitds adhaté munkakorébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatol jogkor gyakorlojanak utasitasa szerint
koteles mas munkavallaldé munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara,
képzettségére, kordra, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Jelen munkakéri leiras és a korabbi munkakéri leirasok viszonya
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A munkakori leirds kézhezvételével egyidejiileg a korabbi munkakori leirasok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltaté, mind a
munkavallalo.

A munkakorbol adodo munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozoival illetve a Centrummal munkaiigyi viszonyban
1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.
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Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelésségre
vonhato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak

Budapest, 20

kancellar igazgat6 munkavallalo

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak. A munkakori leirasban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 2020 ........ccccccevverveinnnn.

munkavallalo

20. sz. melléklet MUNKAKORI LEiRAS

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltatodja: kancellar

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatéi jogkor irdnyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola
igazgatdja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum
¢és Szakképzo Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Tagintézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a munkaltatéi jogkor irdnyitoja altal kijelolt munkatars
(laboréns).

Munkateriilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzo Iskola.
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Munkakér heti munkaideje: 40 6ra, Hétfo-Csiitortok 7:30 - 16:00 oraig
Péntek 7:30 - 13:30 6raig

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kozépfoku képzettség

A munkakor jellemzoi

Fé feladata:

A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum
¢és Szakkozép Iskoldjaban folyo oktato-neveld munka folyamatos mitkodésének
biztositéasa, kiillonds tekintettel a munkakori feladatokra - az intézmény titkarsagi
feladatainak ellatasa.

Feladatai:

- Gondoskodik a rabizott iskolavagyon szakszeri miikodtetésérdl, az igazgatoi titkarsagon
elhelyezett és hasznalt technikai berendezések folyamatos karbantartasarol, e tekintetben
egylittmiikddik az iskola gondnokaval.

- Az iskola iratkezelési szabdlyzata szerint gondoskodik az iligyintézés, irattarozas,
iratkezelés szakszerliségérdl. 2020. julius 1-t51 a KRETA rendszerend beliil levd
Poszeidon iktato program segitségével iktat.

- Gondoskodik az alabbi nyilvantartasok meglétérol, folyamatos karbantartasarol:

- statisztikak adatai,
- ADAFOR rendszer,
- KIR rendszer.

- Gondoskodik a pedagogus igazolvanyok kiaddsardl, és a kapcsolodd adminisztracios
feladatok elvégzésérol.

- Javaslatot készit az irattdri terv szerint az iratok selejtezésére.

- Elokésziti a fenntart6 altal kért adatszolgéltatasokat.

- Elvégzi a tanulok magéantanuldi jogviszonyaval kapcsolatosan rabizott feladatokat.

- Elvégzi a igazgat6 altal rabizott adminisztrativ feladatokat.

- A kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint titoktartasi kotelezettségét betartja.

- Megjelenésével, 6ltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk €s a sziilok eldtt magatartasi
mintdul kell, hogy szolgéljon.

- Az iskolatitkar az intézményben és azon kivill is valamennyi sziild el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez 1116 magatartést kell tantsitania. Ennek értelmében: a kdznapi élet
figyelmességeit meghaladoé értékii ajandékot €s egyéb jogtalan eldnyhdz vald jutdst nem
fogadhat el.
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- Munkahelyére idében érkezik - a munkarend kiilon beosztas szerint.
- Megbizasait - akar irasban, akar szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.
- Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre allo informacios
halézat segitségével:
- e-mail;
- internet;
- digitalis kijelzo;
- tabla;
- t4jékoztato stb.
- Ismeri a kozoktatasi torvényt, az egyéb oktatashoz kapcsolodo rendelkezéseket, valamint
koveti azok valtozasait.
- Ismeri az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és miitkodési szabalyzatat, hazirend;jét.
- Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.
- Munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszeriiség kovetelményének.
- Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese, a tagintézmény-vezetd alkalmanként megbizza.

A munkavallalo felelossége

Felelds a munkakori leirdsaban szerepld feladatok jogszabalyi €s szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatdo utasitdsainak megfeleld6 munkavégzésért, a munka soran
hasznalt eszk6zok €és vagyontargyak megdvasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem,
a hatarid6k betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhatd szakértelemmel,
hatékonysaggal és gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a
Centrum érdekeit figyelembe véve tevékenykedni, a téle elvarhaté maximalis lojalitassal. A

crer

munkaviszony fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem
adhatja ki.

Munkavallalo kotelessége
Vészhelyzet esetén koteles az elharitasig munkat végezni.
Koteles a jelenléti iven munkéba érkezésének €s tavozasanak idopontjat bejegyezni.
Munkaideje alatt az iskola teriiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Titoktartasi kotelezettség betartdsa. Az Irattarazéasi, az elektronikus iktatasi, illetve az
adatvédelmi szabalyok betartasa.

Leltari feleldssége értelmében tanév elején és végén készletét a gondnokndl vételezi, illetve
leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi feleldsséget vallal.

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt infrastruktaraért.

A rébizott dokumentumok, okiratokkal kapcsolatos szabalytalansag észlelésekor jelentési
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kotelezettsége van az iskola tagintézmény-vezetdje felé.

Felel6s a munkakdri leirasban szerepld feladatainak pontos, hatariddre torténd, jogszabalyi
¢s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

Felelosségre vonhatd a munkakori leirasban rogzitett feladatainak hataridére torténd
elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

Felelossége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Az iskolatitkar joga, hogy feladatkoréhez tartozo teriileteken 6nalldan jarjon el, gy hogy
kozvetleniil tajékoztatja a tagintézmény-vezetdt az elvégzett feladatokrol.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az iskola tagintézmény-vezetdjét, vagy helyettesét
id6ében értesiti.

Amikor iskolai feladatokat 14t el, kozfeladatot ellatd személynek mindsiil. Ilyen mindségben
a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

Betartja és betartatja a hazirend szabalyait.

Az iskola belsé életével kapcsolatos informéciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értékeléseket, adatait szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga
utan.

Alairasi joggal nem rendelkezik.

A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza, de eldtte tdjékoztatja a
tagintézmény-vezetot.

Az iskolatitkari feladatok ellatdsahoz rendelkezzen minden informacioval, a dontések
meghozataldhoz informécidt kérhet az igazgatohelyettesektol.

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekdvetkezett alapvetd valtozasokat egy héten beliil
koteles bejelenteni a tagintézmény-vezetonek..

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatdsan til a munkavallalonak utasitas adhatdé munkakorébe nem
tartozd feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
utasitasa szerint koteles mas munkavallalé munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyeb koriilményeire
tekintettel ra4 nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Jelen munkakéri leiras és a korabbi munkakéri leirasok viszonya

A munkakori leirds kézhezvételével egyidejiileg a kordbbi munkakori leirdasok
meghatdrozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a
munkaltatd, mind a munkavallal6.
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A munkakorbol adodo munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozoéival illetve a Centrummal munkaiigyi
viszonyban 1év0 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi feleldsségre
vonhato.

A munkakori leiras az alairds napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyadoak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallalo

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabdlyzatok az irdnyadoak. A munkakdri leirdsban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20 .......ccceeerveriene.

munkavallalo

21. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész

A munkakér megnevezése: Ugyviteli iigyintézé

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltatdja: kancellar

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatéi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola
igazgatoja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Tagintézményei.
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Helyettesités: Tavolléte esetén a munkaltatoi jogkdr iranyitoja altal kijeldlt munkatars
(iskolatitkar).

Munkateriilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢és
Szakképz6 Iskola.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra, Hétfo-Csiitortok 7:30 - 16:00 oraig
Péntek 7:30 - 13:30 6raig

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kozépfokl képzettség

A munkakor jellemzoi

F6 feladata:
A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskolaban folyo oktato-neveld munka folyamatos mitkodésének biztositasa.

Feladatai:

- A laborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti.

- A tandrékra, a szakkorokre, a verseny eldkészitokre, az érettségire és egyéb belsd
vizsgakra valo kiilonboz6 eszkozok beszerzését és elokészitését ellatja.

- A taneszk6zok eldallitdsdban, tandri és tanuld kisérletekben a szaktandr segitségére van. A
veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat 1at el a teremben.

- Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok
egy részének feliigyelete.

- A kisérletekhez hasznalatos muszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

- A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

- A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszk6zok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara felligyel, szakszerli megtisztitasukat esetleges Gjra feliratozasat a torvényi hattér
figyelembe-vételével elvégzi, ligyel a megfeleld ergonomia koriilmények kialakitasara és
fenntartasara.

- A beérkez6 alapanyagokat ellendrzi mindségileg és mennyiségileg is, fizikai, kémia €s
érzékszervi szempontbol.

- A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentalja is.

- A meglévd és beérkezd anyagokrol, eszk6zokrdl és miiszerekrdl nyilvantartast vezet,
(mennyiségi €s szavatossagi id0 feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrol is.

- Segit a szaktanaroknak barmilyen 6rai kisegitd anyag elokészitésében, legyen sz6 akar
digitalis tananyag kidolgozasarol, akar eszkdzok és miiszerek bekészitésérol,
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adminisztrativ feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.

- Tanar tovabbképzési tanfolyamok esetén kdzremiikodik az el6készitésben is.

- Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozoival.

- Segit a szakirodalom megrendelésében, és rendben tartasaban.

- A didkoknak az elvégzendd kisérletekrol és egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast
nyujt, informacidatado szereppel is bir.

- Segit kezelni az Intézmény dokumentumait, okiratait, (bizonyitvany, stb.). Segit vezetni és
karbantartani irattarat.

- Segit gondoskodni az okiratok eljuttatasrol, a felelos vezetdnek, ide értve a
szamitastechnikai uton érkezett leveleket, kozleményeket, felkéréseket stb.

Segiti a neveldtestiilet munkéjat a pontos, gyors €s szakszerll nyilvantartasok, kimutatasok és
adatszolgaltatasok terén, segit gondoskodni a didkokkal kapcsolatos statisztikdknak hataridoben
torténd eljuttatdsdhoz a felelds vezetdknek, szerveknek
- Segit eleget tenni a didkokkal, a volt iskolai tanulokkal kapcsolatos egyéb adatszolgaltatési
kotelezettségeknek (NYUFIG, Gyermekjoléti szolgaltatok stb.)
- Részt vesz az egyéb statisztikai adatszolgaltatasi, és egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasdban
- 2020. julius 1-t8] a KRETA rendszerend beliil levé Poszeidon iktatd program segitségével
iktat.
- FElvégzi mindazokat a feladatokat munkaidejében, amelyekkel munkahelyi vezetéje, a
tagintézmény vezetdje megbizza.

A munkavallalo felelossége

Felelés a munkakori leirasdban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatd utasitdsainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszk6zok €s vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok
betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal
¢s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése sordn a Centrum érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni, a tdéle elvarhatdé maximalis lojalitassal. A Centrum

crer

fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

Munkavallalo kotelessége

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasig munkat végezni.

Koteles a jelenléti iven munkéba érkezésének €s tavozasanak iddpontjat bejegyezni
Munkaideje alatt az iskola tertiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

A rabizott dokumentumok, okiratokkal kapcsolatos szabalytalansag észlelésekor jelentési
kotelezettsége van a tagintézmény vezetdje felé.

Felel6s a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd, jogszabalyi és
belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

Felel6sségre vonhato fent rogzitett feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy
hidnyos elvégzéséért.

Feleldssége kiterjed a teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Utasitas a munkakéri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatdsan tul a munkavallalonak utasitds adhaté munkakorébe nem
tartoz¢ feladatok ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallald6 munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel
ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.
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Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakéri leirdasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakdri leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltaté, mind a
munkavallalo.

A munkakorbél adodo munkakapcesolata:
Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozdival illetve a Centrummal munkatigyi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallald fegyelmi feleldsségre vonhato.

A munkakori leiras az alairds napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyaddak

Budapelt, 20

kancellar igazgato munkavallald

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabdlyzatok az irdnyadoak. A munkakdri leirdsban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20 .......ccceeerverienee.

munkavallalo

22.  sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: konyvtaros-tanar

Ala és folérendeltségi viszony

Munkaltatoja: foigazgatod

Munkdjat: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzé
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Iskola igazgatojanak kozvetleniil alarendelve végzi;

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesités: tavollét esetén az altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen aldarendeltje: nincs

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Budapesti Gépészeti és Szakképzési Centrum foigazgatoja
Egyeb munkaltatoi jogkér gyakorldja: igazgatod

Munkavégzés helye: BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos

Technikum és Szakképzo Iskola (1165 Budapest, Arany Janos u. 55.)

Munkakér heti munkaideje: 40 éra

1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 26 éra
* nem konyvtaros-tanarként leko6tott tanitasi ora: 10 6ra
* nem konyvtaros-tanarként lek6tdtt munkaido: 4 6ra
* konyvtari 6rakkal lekotott munkaido: 12 6ra
2. Nem nevelés-oktatassal lekotott munkaido: 6 éra

* munkahelyen végzett konyvtari munka: allomanygyarapitasa, gondozasa: 4 ora
* munkahelyen kiviil végzett konyvtari munka: felkésziilés, kapcsolatépités: 2 ora

3. Nem kotott munkaidé: 8 ora

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Sziikseges szakképesites.: foiskolai szintii informatikus konyvtaros, torténelem szakos tanari
végzettség

Sziikséges adottsagok:

- 6nall6 munkavégzés képessége,
- j6 kommunikacios készseg

- szervezOkészseg,

- problémamegoldo képesség,

- pontossag

- rendszerezettség.

A munkakor feladatai

A konyvtarral kapcsolatosan:

Biztositja a konyvtar nyitvatartasat az intézmény rendjének megfelelden. Igény szerint konyvtari orak
tartasara biztosit lehetOséget, segit a pedagdgusnak a konyvtari ora elokészitésében, biztositja szamara a
sziikséges informaciokat, eszk6zoket. Gyarapitja a konyvtar allomanyat, gondozza a konyvtari konyveket,
egyéb eszkozoket, segit a konyvtari kutatomunkaban. Vezeti a konyvtari adminisztraciot, naprakészen a
konyvtar  alloméanyarol nyilvantartdst vezet. Kapcsolatokat ¢épit ki, figyelemmel kiséri az
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allomanygyarapitasi lehetdségeket. Technikai szadmitégépes rendszerek segitségével naprakész
nyilvantartast vezetése, karbantartasa a konyvtarral kapcsolatban.

Tankényvrendeléssel kapcsolatos feladatok

* A tankOnyvrendelés megszervezése.

* A sziikséges okiratok beszerzése.

* A tankdnyvek megrendelése, kiosztasa a didkok részére, a visszaruzassal kapcsolatos feladatok
elvégzése, a tamogatasok nyilvantartasa, vezetése.

Intézményi vagyonnal kapcsolatos feladatai

Leltart vezet a konyvtar allomanyardl, melyet a Leltarozasi Bizottsag rendelkezésére bocsat, egyiittmiikkodve
a Bizottsaggal. Nyomon kdveti a konyvtari dllomanyt, melyrdl nyilvantartast vezet. E10késziti a feleslegessé
valt konyvtari allomany hasznositasat, selejtezését, részt vesz a selejtezési eljarasban és az eljaras utani
feladatok elvégzésében. Egylittmiikodik a selejtezési bizottsaggal. Figyelmet fordit, hogy az intézménybe
érkez6 konyvekrol, konyvtari eszkdzokrol, esetleges adomanyokrdl atadas-atvételi jegyzOkonyv késziiljon
¢s ezt a nyilvantartasba bevezeti.

Egyéb feladatok

Folyamatosan figyelemmel kiséri és egyezteti a kézi és gépi nyilvantartast.
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Budapesti Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Gépe’s’zeti’ .

Szakképzési 1138 Budapest, Vaci ut 179-183,
entrum

Felel6sség

* A rabizott kdnyvtari allomannyal kapcsolatosan kizarolagos hataskorrel rendelkezik.
Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

* Felelds a munkakori leirasban szerepl6 feladatainak pontos, hataridére torténd, jogszabalyi és
belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

* Feleldsségre vonhato fent rogzitett feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

* Felelossége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

*  Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival, ill. az intézménnyel kapcsolatban allo 1évo
szervezetek képviselGivel.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kdtelezd, az abban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallald fegyelmi feleldsségre vonhat6. A munkakdori
leiras az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A munkakori leirdsban nem
szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
szabalyzatok az iranyadoak

Budapest, 20
Ez a munkakdri leiras visszavonasig érvényes.
A munkak®ori leiras valtoztatdsanak jogat az igazgatd fenntartja.

Kelt: Budapest, 20

munkaltat6 féigazgatod igazgatd munkavallald

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Kelt: Budapest, 20

munkavallald
Késziilt 3 példanyban.
Kapta:
Munkavallald
Munkaltato
Kozvetlen munkahelyi vezetd
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23. sz melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: munkakozosség vezeto

Ala és folérendeltségi viszony

Munkaltatéja: féigazgatod

Munkdjat: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzé
Iskola intézményvezetonek kozvetleniil alarendelve végzi;

Kozvetlen felettese: altalanos intézményvezeto helyettes

Helyettesités: tavollét esetén az altalanos intézményvezeto helyettes

Kozvetlen alarendeltje: munkakozosség tagjai

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Budapesti Gépészeti és Szakképzési Centrum foigazgatoja
Egyeb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezet6

Munkavégzés helye: BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos
Technikum és Szakképzo Iskola 1165 Budapest, Arany Janos u. 55.

Munkakér heti munkaideje: 40 éra
e 22-23 éra/hét tanitasi éra
*  0-10 6ra/heti tanitassal le nem kotott munkaidé (iskolan beliil)
* 8 éra iskolan kiviili adminisztracidés tevekénység
A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények
Sziikseges szakképesités: szakiranyu, tanari egyetemi végzettség

Egyeb feltételek: munkaltaté jovahagyasa
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Sziikseges adottsagok:

10.
11.
12.

13.
14.

- 0nalléo munkavégzés képessége,
- j6 kommunikacios készség

- szervezokészség,

- problémamegoldé képesség,

- pontossag

- rendszerezettség.

A munkakor célja

A redl munkakézosségben folyd oktatdo-neveld munka folyamatos miikddésének biztositasa,
kiilonos tekintettel a munkakdri feladatokra, valamint az intézményvezetés és a munkakdzosségi
tagok kozotti folyamatos informacio aramlés biztositasara.

Az intézményben folyd nevel6-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Munkakori feladatok

A munkakozosség vezet iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés azok szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozasaban, a munkako6zosséggel egyiitt.

Tanév végén értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat, elkésziti a kovetkezd tanév
munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkoté modon kézremiikodik az iskolai miikddési szabalyzat modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriilet¢hez tartozo tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra, véleményezi
a pedagdgus allashelyek palyédzati anyagat és részt vesz a munkakdzosséghez tartozd tandri
allashelyekre palyazok palyazatainak elbiralasaban.

Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervezhet.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanulok tudas-és képességszintjét.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.
Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo eldiranyzatok felhasznalasara.

Onképzése példamutatd, segiti munkakdzdsségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

Részt vesz a palyazatokon, 6sztdnzi €s segiti ebben kollégait is.
Fokozott figyelemmel segiti a munkako6zosségiikben dolgozo palyakezd6 nevelok munkajat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi
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14.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

terveit, ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és kitiintetésre.

Rendszeresen - lehetdleg félévenként egy alkalommal - 6rat latogat a munkakozosség tagjainal,
a szerzett tapasztalatokat kzosen megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard feladatlapok vezetését és a
javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi ¢és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Latogatja a felzarkoztaté és tehetséggondozd foglalkozasokat is. Tapasztalatairol irasbeli
feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a munkakdzosséghez kapcsolodd tantargyak osztalyzasi
gyakorlatat.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz
a fejlesztésre.

Téajékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyujt informacidokat a dontések elokészitésében az
igazgatonak.

Képviseli a munkak6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktandcsadok elott, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

A munkak6zosség-vezetd joga, hogy feladatkoréhez tartozo teriileteken 6nalldan jarjon el, tigy
hogy tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol

A munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasahoz rendelkezik minden informacidval, a dontések
meghozatalahoz informaciot kérhet kdzvetlen felettesétol.

Feladatkorébe tartozod oktatdo-neveldi események tigyében kapcsolatot tart a szakmai
partnerszervezetekkel.
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Budapesti Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Gépészeti
Szakképzési

entrum 1138 Budapest, Véci ut 179-183.

Z.aro rendelkezések

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelsségre vonhato. A
munkakdri leiras az alairas napjat kovetod napon Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. A munkakori
leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak

Budapest, 20

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat az intézményvezetd fenntartja.

Kelt: Budapest, 20

munkaltato féigazgato tagintézmény-vezetd munkavallalo

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyaddak. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Kelt: Budapest, 20

munkavallald

Késziilt 3 példanyban.

Kapta:

Munkavallalo

Munkaltatod

Kozvetlen munkahelyi vezeto
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24. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész

A munkakér megnevezése: oktatd

Ala és folérendeltségi viszony

Munkaltatoja: foigazgato

Munkdjat: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzo
Iskola igazgatojanak kozvetleniil alarendelve végzi;

Kozvetlen felettese: igazgaté
Helyettesités: tavollét esetén az altalanos igazgatohelyettes
Kozvetlen aldarendeltje: nincs
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Budapesti Gépészeti és Szakképzési Centrum foigazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
Munkavégzés helye: BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Jénos
Technikum és Szakképzo Iskola (1165 Budapest, Arany Janos u. 55.) illetve Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum Tagintézményei
Munkakér heti munkaideje: 40 6ra

* 26 ora/hét neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

* 6 ora/heti neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé (iskolan beliil)
* 8 draiskolan kiviili adminisztracids tevekénység
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A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Sziikséges szakképesités: egyetemi Szinti ...............c..cccceeee. szakos tandri végzettség

Sziikséges adottsagok:

- 0nallé munkavégzés képessége,
- j6 kommunikécios készség

- szervezOkészség,

- problémamegoldo képesség,

- pontossag

- rendszerezettség.

A munkakér jellemzdi

A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 iskolaban folyd oktatd-neveld munka folyamatos miikddésének biztositasa, kiillonds
tekintettel a munkakori feladatokra.

Felelosség:

A polgari jogi feleldsség altalanos szabdlyai alapjan, a biintetdjogi feleldsség teljes tudataban, és a
szakképzeési torvény alapjan, illetve a Munkatorvénykonyve rendelkezései szerint, kiilonos

tekintettel:
1. Az intézmény épiiletének, vagyontargyinak, eszkozeinek megorzésére.
2. Aziskola diakjai testi és lelki épségének megovdsara.
3. Azintézmény jo hirének megorzésére.

Munkakori feladatok:

1.

ok~

A nevel6testiilet tagja, aki munkajat a Pedagdgiai Program és Programterv részprogramjai
szem el6tt tartasaval, de a célok megvaldsitasat eredményesen szolgélo, széleskorii
modszertani szabadsaggal végzi.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozdsségek munkéjabol, aktivan
kozremiikodik az intézményben folyd korszerlsitési torekvésekben, az alkotas feltételeit
biztositd nyugodt munkahelyi 1€gkor kialakitdsdban, a k6zos vallalasok teljesitésében, az
iskolai rendezvények szervezésében €s lebonyolitdsdban.

Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazitja, s amit a kdzpontilag meghatarozott
hatariddre, a jovahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.

A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve, programterve.

Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket €s témazaro feladatlapokat kijavitja.
A probaérettségi, kisérettségi javitasara harom hét all rendelkezésre.

A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, s veliik egytitt
értékeli.
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Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a diakok munkajat.
Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és megtartasara
nevel.
Személyes példamutatidssal ¢és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositd
szokésokkal szemben.
Megjelenésével, oltozkddésével, kozlési formaival a tanuldk €s a sziilok eldtt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.
Az oktat6 az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért
ehhez i1l16 magatartast kell tanusitania. Ennek értelmében: a koznapi élet figyelmességeit
meghalado értékii ajandékot és egyéb jogtalan elényhoz valo jutdst nem fogadhat el.
Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani csak rendkiviil indokolt
esetben, - igazgatoi engedéllyel lehetséges.
Munkajabol, hivatasabol adodé kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési
elveivel Osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.
Munkahelyére id6ben és felkésziilten érkezik. Ha tligyeletes a tanitds megkezdése eldtt 1/2
oraval érkezik.
Ugyeleti munkéja aktiv.
Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevoje.
A tanulokkal kapcsolatos megéllapitdsait az osztalyfonokkel kellé iddben kozli.
Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket tjszerii elemekkel gazdagitja és ezaltal hozzajarul
az intézmény 6nallod arculatanak kialakitasahoz.
A didkonkormanyzat szervezésében és miikodtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a
kozosségi élet kialakuldsat, az onkorményzat dinamikus fejlodését.
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a testiileti értekezletek eldkészitésében, vitajaban;
szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kdvetden tdmogatja végrehajtasukat.
Részt vesz a munkak6zosségek lilésein, az osztalyozo- €s munkaértekezleteken, az iskolai
iinnepélyeken és megemlékezéseken.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre allo informacios halozat
segitségével:
- intézményi e-mail;
- internet;
- Office 365 intézményi keretrendszer
- tabla;
- tajékoztato stb.
Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozok oktatashoz kapcsolodod
rendelkezéseit, valamint kdveti azok valtozasait.
Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, a
pedagogiai program, €s az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkak6zdsség-vezetdk véleményezése
utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.

. Felkésziil oraira, hasznalja a rendelkezésre allo infrastruktirat és pedagdgiai modszereket.
. Vezeti az elektronikus naplot, heti szinten zarja a dokumentaciot, tapasztalatait megbeszéli

az érdekeltekkel.
Adminisztracidos munkdjat a j6 informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.
Szakszertien bonyolitja le az intézményi vizsgakat.
Részt vesz a didkok jutalmazasaban és elmarasztalasdban.
Munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszerliség kovetelményének.
Részt vesz a szakjat érintd eszkoz és konyvpark fejlesztésében, a tankonyv és tanszerellatas
biztositasaban.
Részt vesz a tanuldk nyilvantartasaba, a térzslap, a bizonyitvany vezetésében.
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Részt vesz a taniligyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitdltésében, vezetésében.
Az igazgatdval, igazgatohelyettessel tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

Megbizasait - akar irasban, akar szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.

. Az itt nem szereplO, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves

feladattervek és munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkaido:

A pedagodgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato
altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvendt-hatvanot szdzalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanodrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradod
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

Az igazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A teljes munkaid6é (havi 40 o6ra) az elektronikus naploban dokumentalasra keriil, havi
szinten az igazgatohelyettesek ellendrzik.

A kotott munkaidot az intézményben kell tolteni. A belépést €s a kilépést a beléptetdkartya
hasznalataval dokumentalja az oktatd. A beléptetd kartya hasznalata kotelezo.

A bent tartozkodas megszakithato, a heti 32 6ra havi szinten tombosithetd elézetes igazgatoi
engedéllyel.

A belépést és a kilépést az elektronikus beléptetd rendszer adatait és a KRETA rendszerben
rogzitett beirdsokat az igazgatohelyettesek ellendrzik.

Jogok és kotelezettségek:

A pedagogus joga, hogy feladatkoréhez tartozé teriileteken 6nalldan jarjon el, gy hogy
kozvetleniil tajékoztatja az igazgatohelyettest az elvégzett feladatokrol.

Betartja a pedagogus etikai kodexben foglaltakat.

Koteles az igazgatodi utasitasokat, szabalyzatokat betartani

2. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a

megszabott idében nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatojat, vagy helyettesét
idében értesiti. Tavolmaradés esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idében az igazgatd, vagy
helyettes rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelezd rendszer
segitségével elérhetové teszi.

Amikor iskolai feladatokat 14t el, kdzfeladatot ellatd személynek mindsiil. Ilyen mindségben
a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért, tisztasagéért.
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. Az iskola 6sszes dolgozdira vonatkozo tilalmakat betartja.
Az iskola belsd ¢életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazéd

értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.
Dontéshozatal:

A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza, de elétte tajékoztatja az

igazgatohelyettest.

Tajékoztatasi kotelezettsége:

A dontések meghozatalahoz informaciot kérhet az igazgatohelyettesektol.
Személyi adataiban, csaladi allapotdban bekdvetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles

bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.
A munkavégzés koriilményei:

1. Az oktatd jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.

2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan.

Kapcsolatok:

Feladatkorébe tartozo oktato-neveldi események tigyében kapcsolatot tart:
1. Az intézményen beliil az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetdkkel, az iskola

tobbi alkalmazottjaval, tanaraival, valamint az igazgatdval.
2. Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban all6 sziilokkel, partnerszervezetekkel.
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Budapesti Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Gépés’zét!’ .

Szakképzési 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
entrum

A munkakor betoltéséhez indokolt képzési igény, tovabbképzés:

1. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

2. A Szakképzési Torvény 50. § (Az oktatd tovabbképzése €s eldmeneteli rendszere)
(1) Az oktaté négyévenként legaldbb hatvan ora tovabbképzésen vesz részt.

Z.aro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallald fegyelmi feleldsségre vonhat6. A munkakdori
leiras az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A munkakori leirasban nem
szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
szabalyzatok az iranyado6ak

Budapest, 20

Ez a munkakdri leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras valtoztatasanak jogat az igazgato fenntartja.

Kelt: Budapest, 20

munkaltato féigazgatod igazgato munkavallald

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Kelt: Budapest, 20

munkavallalé
Késziilt 3 példanyban.
Kapta:
Munkavallalo
Munkaltatd
Kozvetlen munkahelyi vezetd
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25. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: osztalyfonok

Ala és ffoléerendeltségi viszony

Munkaltatoja: foigazgato

Munkajat: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzo Iskola
igazgatonak kozvetleniil aldrendelve végzi;

Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Helyettesites: tavollét esetén az igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Budapesti Gépészeti és Szakképzési Centrum féigazgatoja
Egyeb munkaltatoi jogkér gyakorldja: igazgatd

Munkavégzés helye: BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos
Technikum és Szakképzo Iskola (1165 Budapest, Arany Janos u. 55.)

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra

*  22-23 ora/hét tanitasi ora
*  9-10 éra/heti tanitassal le nem kotott munkaidé (iskolan beliil)
* 8 ora iskolan kiviili adminisztraciés tevekénység

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Sziikséges szakképesités: -
Egyéb feltételek: munkaltatéi jovahagyas

Sziikséges adottsagok:

+ 0nallo munkavégzés képessége,
* jo kommunikacios készség

+ szervezokészség,

+ problémamegoldo képesség,

* pontossag

* rendszerezettség.
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A munkakor célja

osztalykozosség épitése

tanulok motivalasa

sziilokkel valo folyamatos kapcsolattartas
az évfolyam sikeres teljesitése

Feladata

Az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein.

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napi szinten vezeti a digitalis naplot,
torzslapok, bizonyitvanyok, stb.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

A hivatalos e-maileket napi szinten ellen6rzi, és ha kell megvalaszolja, az e-mailen érkezd
feladatokat végrehajtja.

Elokésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulédsat, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, kdnyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly diak-
Oonkormanyzati vezetdségével.

1.

Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytlésen valo részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal.

Az osztalyozoé értekezletet megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére.

Elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat.

Részt vesz osztalya golyaavato, szalagavatd és egyéb miisoranak (szakmak éjszakaja), elokészitd
munkalataiban. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya tanulonak
a fels6foka tanulmanyokra torténd jelentkezését.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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Ellendrzési kotelezettségei

1. November, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitdlis naploé osztilyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek.

2. Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, tiz napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

3. A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

4. A digitalis naploban ¢€s az ellenérzében irott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

5. Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

1. FelelGs a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.
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1. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

2. A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztisa esetén a munkavallald fegyelmi felelOsségre
vonhato.

A munkakori leiras az aldirds napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyaddak

Budapest, 20

Ez a munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Ez a munkakor egy tanévig érvényes.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat az igazgato fenntartja.

Kelt: Budapest, 20

munkaltato igazgatd munkavallalo
foigazgato
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyaddak. A munkakdri leirdsban foglaltakat
megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Kelt: Budapest, 20

munkavallalo

Késziilt 3 példanyban. i o
206. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Gondnok
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Ala- és folérendeltsegi viszony:

Munkaltatoja: kancellar

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatoi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola
igazgatdja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢€s
Szakképzo Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Tagintézményei.

Helyettesités: Téavolléte esetén a muiszaki vezetd helyettesiti.

Munkateriilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképz6 Iskola.

Munkakér heti munkaideje: 40 ora, hétfotol csiitortokig 7:30 - 16:00 oraig
pénteken 7:30 - 13:30 oraig

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kozépfoku képzettség

A munkakor jellemzo6i

1. Fo feladata: Gondoskodik az épiiletek, berendezések, felszerelések, telkek és tartozékaik és
fogyoeszk6zok rendeltetésszerli hasznalatarol. (karbantartasarol, potlasarol

Feladatai:

- A folyamatos munka keretében ellendrzi a helyiségek szelldztetését, figyelemmel
kiséri azok hdmérsékletét.

- Ellendrzi a viz, villany, csatornahal6zat allapotat, a hibak megsziintetésére
intézkedéseket tesz. A hiba elharitasarol meggyd6zdodik.

- A szandékos rongalast jelenti az igazgatonak.

- Ellendrzi a takaritok, karbantartok, raktarosok, szervizben dolgozok, munkéjat,
gondoskodik a nyari, illetve téli nagytakaritasokrol, lomtalanitasrol, rovarirtasrol.

- Javaslatot tesz az intézmény, éplileteinek éves karbantartasi és felajitasi tervéhez,
elokésziti a beruhazasi, feltjitasi, javitasi, karbantartasi szerz0dések megkdtését.

- Intézkedik az észlelt rongalasok feleldseinek felderitésérdl, a karok megtéritésérol.

- Havonta jelenti az iskola gazdasagi {ligyintézéje részére a technikai dolgozok
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hianyzésait.

- Gondoskodik a textilféleségek mosatasarol.

- A karbantart6 altal vezetett viz- és villanyora nyilvantartast ellendrzi, és a szamlakkal
egyezteti.

- Gondoskodik a karbantart6 kapus- éjjelior €s a takaritok feladatdnak irasban torténd
szabalyozasarodl, jovahagyasarol és végrehajtasarol.

- Ellen6zi a kapusoknal 1évé masodkulcsok szabalyos 6rzését.

- Irényitasa ala tartozo kisegitok alkalmazasara, elbocsatasara és jutalmazasara javaslatot
tesz.

- Gondoskodik - az iskolai innepségek alkalmaval - a termek elékészitésérol, a zaszlok
kirakéasarol

- Gondoskodik az intézetben hasznalatra kiadott 4llo- ¢és fogyoeszkozok
vagyonfeleldsonkénti nyilvantartasarol.

- Beszerzi a tisztitoszereket, takaritdeszkozoket, irodaszereket, a dekoracidés anyagokat,
munkaruhdkat. Ezekrdl nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik az irodaszerek, tisztitoszerek ¢és egyéb karbantartdsi anyagok
arajanlatainak bekérésérdl, és sziikség esetén azok beszerzésérol.

- AKOJAL képvisel6jét fogadja, és az altala eldirt higiéniai eldirasokat betartja.

Részt vesz az éves leltarozasban.
A munkavadllald felel6ssége

Felelés a munkakori leirdsaban szereplé feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatd utasitdsainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszk6zok €s vagyontargyak megdvasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok
betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal
¢s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni, a tdéle elvarhato maximalis lojalitdssal. A Centrum

crer

fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége

Vészhelyzet esetén koteles az elharitdsi munkat végezni.
Koteles a jelenléti iven munkéba érkezésének €s tavozasanak idOpontjat bejegyezni.
Munkaideje alatt az iskola tertiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatdsan til a munkavallalonak utasitds adhatdé munkakorébe nem
tartoz6 feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel
rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.
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Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakéri leirdasok viszonya

A munkakori leirds kézhezvételével egyidejiileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozésai

helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatdé, mind a
munkavallalo.

A munkakorbdl adodo munkakapcesolata:

Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozdival illetve a Centrummal munkaiigyi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.
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Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelosségre
vonhato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A
munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallalo

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyaddak. A munkakori leirasban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.........ccccevveirinennnnn

munkavallald

27. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: Takarité

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltatdja: kancellar

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatéi jogkor iranyitoja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzo Iskola
igazgatoja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzo Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Tagintézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a kozvetlen munkatarsa helyettesiti.

Munkateriilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢€s
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Szakképz6 Iskola.

Munkakér heti munkaideje: 40 ora, hétfotol péntekig 6:00 - 14:00 oraig.

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kozépfoku képzettség

A munkakor jellemz6i

F6 feladata: a takaritassal kapcsolatos teend6k mindenkori ellatdsa, elsdsorban a helyiségek
jellegiik szerinti rendbetétele.

Feladatai:
- Mosdohelyiségekben: WC kagylok, piszoarok, mosddkagylok fertétlenitése. A padozat

mososzeres felmosasa, fertotlenitése. Szemetes edények napi kitiritése, mososzeres
fertdtlenitése.

Folyosok, auldk, fogadoszint, biifé: Padozat miianyag vagy kovezet napi felseprése,
vegyszeres kezelése, mososzeres felmosasa. Szemetes edények napi kiiiritése, mosodszeres
fertdtlenitése. Szlinetek utan elszort hulladékok feltakaritasa.

Képek, szemléltetd eszkdzok portalanitasa, esetenként tisztitasa.

Lépcs6hazban: A szemét lesdprése, a 1épcsd lemosasa naponta egy alkalommal. Szemét
Osszeszedése sziikség szerint. Ablakparkanyok, faliképek pokhalozasa, portalanitasa,
esetenként lemosasa. Szemetes edények napi kiliritése, mososzeres fertotlenitése.
Irodakban, szertarakban, konyvtarban, klubban: Asztalok, szekrények, képek, ablakparkanyok,
disztargyak, telefonok, stb. portalanitasa, esetenként vizes ruhaval valo tisztitasa. Szemetes
edények napi kiiiritése, mososzeres fertotlenitése.

Mosdokagylok kisurolasa, fertétlenitése, csempeburkolat lemosasa, piperepolcok
portalanitasa, tdlcak elmosasa. Karpitozott butorok, szényegek porszivozasa. Padozat
vegyszeres felmosasa.

Eszkoztarolasra rendelkezésre adott tarold hely rendben tartasa.

Minden teriileten koteles a helyiséget alaposan kiszell6ztetni, Szell§ztetés utan az ablakot
becsukni! /vagyonvédelem!/

Munk3ja befejeztével koteles ellendrizni, hogy villany és vizcsapok el vannak e zarva. A
helyiségek bejarati ajtajat kulcsra be kell zarnia. Teriiletén észlelt meghibasodast koteles a
gondnoknak jelezni!

Részt kell vennie az éplilet téli, tavaszi, nydri szlinetekben torténé nagytakaritasaban.
Oldalfalak, csempék, kismozaik, miianyagburkolatok, ajtok, ajtokeretek, livegfalak,
korlatok, faliképek, tablok, stb.. vegyszeres lemoséasaban, tisztitdsadban. A
helyiségekben 1évo butorok, képek, szemléltetd eszkdzok, csdszerelvények,
hangszorok €s egyéb berendezési targyak portalanitasdban, pokhalozasban,
lemosasaban, tisztitasaban.

Karbantartasi és felijitasi munkak utani rendrakasban, nagytakaritasban.

Szabadsagolas, megbetegedés esetén koteles az ellatatlan teriileten a legsziikségesebb munkak
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elvégzésére.

- A rendelkezésére bocsatott gépeket, szerszamokat, eszkozoket koteles eldirds szerint
hasznalni, jol karban tartani.

- Munkaidejében koteles olyan feladatot is ellatni, mely nem sérti az eredeti munkakore
szerinti munkabéréhez valo jogat.

- Feladata a tliz és munkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartasa.

- Munkgjéaval, hozzéaallasaval, magatartasaval segitse az intézet mikodési feladatainak a
megoldésat, az épiilet allaganak a megovasat, a takarékos gazdalkodast.

Munkdjanak értékelése a fentiekben felsorolt feladatok elvégzése szerint torténik.

A munkavallalo felelossége

Felelés a munkakori leirasaban szereplé feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltato utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszk6zok ¢és vagyontdrgyak megovasaért; a munkafegyelem, a hataridék betartasaért; a
tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhatdo szakértelemmel, hatékonysaggal és
gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni, a tOle elvarhatdé maximalis lojalitassal. A Centrum

crer

fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

Munkavallalo kételessége

A szolgalati helyén a részére meghatarozott idoben a munka ellatasara képes allapotban
koteles megjelenni.

Rendkiviili esetekben - tiiz, baleset, stb.. veszély esetén koteles az elharitdsig munkat végezni.
Koételes jelenléti iven munkaba érkezésének €s tdvozasanak idépontjat bejegyezni.
Munkaideje alatt az iskola teriiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakéri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasdn tal a munkavallalonak utasitds adhatdé munkakorébe nem
tartozo feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallaldo munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel
rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakéri leirdasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovdbbiakban mind a munkéltaté, mind a
munkavallalo.

A munkakorbol adodo munkakapcesolata:



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozodival illetve a Centrummal munkaiigyi
viszonyban 1év0 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.
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Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelosségre
vonhato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallalo

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadoak. A munkakdri leirasban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.........ccccevveirinennnnn

munkavallald

28. sz.melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: Portas, kulcsos, telefonkézpontos

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltatdja: kancellar

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatoi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzdiskola
igazgatoja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzo Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Tagintézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a kozvetlen munkatarsa helyettesiti.

Munkateriilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢€s
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Szakképzo Iskola.

Munkakér heti munkaideje: 40 ora, H-P délel6ttos miiszakban 6:00 - 14:00 6raig délutanos
miuszakban 14:00 - 22:00 o6raig

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kozépfoku képzettség

A munkakor jellemzoi
F6 feladata:

- aziskoléaba érkezo kiilsé személyek udvarias eligazitasa

- aziskola zartsdgdnak megtartasa,

- avagyonvédelem biztositasanak eldsegitése,

- annak megakadélyozésa, hogy az iskola teriiletén illetéktelenek tartozkodjanak

Feladatai:

- A szolgalati helyén, a szdmara meghatarozott iddben, a munka ellatasara képes
allapotban kdteles megjelenni.

- A szolgalat alatt torténteket /lizenet, informacid, észrevétel, esemény stb... / -
valtotarsaval megbeszélni.

- Belépdk nevét és egyéb lényeges dolgokat a napi jelentésre ravezetni, illetve a
gondnoknak jelenteni.

- Az iskola dolgozéi illetve a tanuldi munkaidé megkezdése eldtt legfeljebb egy
oraval kordbban érkezhetnek az iskoldba, €s azt a munkaidejiik lejarta utan egy
oraval el kell hagyniuk. Kivétel, ha a tovabbtartdzkodashoz a dolgozonak vagy
tanulok irasos engedélye van. Ugyancsak irasos engedéllyel tartozkodhat az iskola
teriiletén munka és pihendnapon az iskola dolgozo6ja. Engedély hidnyaban dolgozot
semmilyen indokkal nem szabad beengedni.

- Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket, targyakat, bontasi vagy selejtezett
anyagokat, csak eldzetes irasos engedéllyel lehet kivinni az épiiletbdl.

- A tanitasi 6rak jelzésére a portan csengd - 6ra miikodik. Az 6ra miikodését
figyelemmel kell kisérni, lizemzavar esetén azonnal jelenteni kell a gondnoknak.
Roviditett 6rak esetén a portasnak kiilon érarend szerint kell csengetnie.

- Az iskolaba érkezo idegen be - és kiengedése udvarias tdjékozddas és eligazitas utdn
lehetséges, hogy a be ¢és kilépés ellendrzott legyen a beléptetd kapun keresztiil.

- A beléptetd kapu miikodését a rendszergazdaval egyiitt figyeli.

- Intézkedésre nem jogosultak. A portas koteles minden ki és belépdére odafigyelni,
udvariasan tajékozodni jovetele céljardl és eligazitani, illetve értesiteni a keresett
személyt a latogatod érkezésérdl. Ugynokoket az épiiletbe nem szabad beengedni!

- Kezelésére bizott kulcsokért anyagilag és erkolcsileg felelds. Koteles a kulcsok
kiadasat figyelemmel kisérni, és ligyelni arra, hogy kiilonb6z6 helyiségek kulcsait
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tavozas elott mindenki visszaadja. Egyes kulcsok csak a kijelolt személyeknek,
illetve eldzetes megbeszElés alapjan adhatok ki. A kiilondsen nagy értékkel
berendezett helyiségek riasztoval vannak védve az épiiletben, a riasztott helyiségek
kulcsait kiilonos gonddal kell kezelni.

- A portahelyiségben elhelyezett ,,tlizriado terv” - et megorzi €s sziikség esetén
rendelkezésre bocsajtja.

- Ttz és bombariad6 esetén a menekiilési utvonaltervben szerepld ajtokat kinyitja.

- Megtanulja a telefonkésziilék hasznalata, a bejelentkezés maodjat, kapcsolja a hivott
személyt, vagy iizenetet vesz at. A portan 1évo telefonkésziiléket kizardlagosan
hivatali célra lehet hasznalni.

- A délutanos szolgalatban meg kell gy6zddni arrol, hogy:

-a helyiségeket rendben hagytak,
-az ablakok, ajtok zarva vannak,
-a vizcsapok nem folynak,

-a villanyok le vannak kapcsolva.

- A délutanos szolgalat végével portahelyiség felmosasa, a két bejarati helyiség

rendbetétele.

- Szemetesek kiliritése, bejarati ablakok megpucoldsa. A riasztd bekapcsolasa és a

kiils6 ajtok bezardsa utan elhagyja az épiiletet. A bejarati ajtok kulcsait a teherportan

kell leadnia.

- A portaszolgalat az iskola rendeltetésszerli miikodéséhez, bizonyos értelemben vett
»zartsagahoz” személy és vagyon biztonsagahoz jaruljon hozza.

A munkavallalo felelossége

Felelés a munkakori leirdsaban szerepld feladatok jogszabalyi €s szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatd utasitdsainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszk6zok €s vagyontargyak megdvasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok
betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo6 feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal
¢s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni, a tdéle elvarhatd maximalis lojalitdssal. A Centrum

crer

fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége

Betegség, szabadsagolas, vagy mas rendkiviili esetben a szolgalatot kiilon beosztas szerint
koteles ellatni.

Akadalyoztatasa esetén koteles jelentléti tavolmaradasanak okat, idOtartamat kozolni,
lehetdleg olyan id6ben, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasig munkat végezni.

Valtotarsat minden esetben meg kell varni, illetve tovabb vinni a szolgalatot tovabbi
intézkedésig.

Munkaideje alatt az iskola teriiletérél felettese engedélye nélkiil nem tavozhat. Szolgalati
helye: a személyporta helysége és annak kdzvetlen kornyezete, onnan csak indokolt esetben,
rovid iddre tdvozhat.
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Utasitds a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan til a munkavéllalonak utasitas adhatdé munkakorébe nem
tartoz¢ feladatok ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallalo munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel
ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.
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Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakéri leirdasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a
munkavallalo.

A munkakorbdl adodo munkakapcesolata:
Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozoéival illetve a Centrummal munkaiigyi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felel0sségre
vonhato.

A munkakori leiras az aldirds napjat kovetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A
munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabélyzatok az irdnyadoak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallalo

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakdri leirdsban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20........ccccceveiiierinanen.

munkavallald

29. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: Teherportas, telepor

Ala- és folérendeltségi viszony:
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Munkaltatdja: kancellar

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatoi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola
igazgatoja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzd Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Tagintézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a kozvetlen munkatarsa helyettesiti.

Munkateriilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzo Iskola.

Munkakér heti munkaideje: 40 ora, hétfotél péntekig 14:00 - 22:00 oraig.

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kozépfokl képzettség

A munkakor jellemzoi

F¢ feladata:

- a porta kozvetlen kornyékének, rendben tartasa/avar, szemét és ho eltakaritds / valamint szolgélat
ellatdsahoz szilkséges korbejarasi Gton a jarhatdsdg biztositasa.

- aziskolaba érkez6 kiils6 személyek udvarias eligazitasa,

- aziskola zartsaganak megtartéasa,

- avagyonvédelem biztositasanak eldsegitése,

- annak megakadalyozésa, hogy az iskola tertiletén illetéktelenek tartozkodjanak

- valamint, hogy az esetleges erdszakos behatolas a szolgalatban 1évo portastol
elvarhatomértékben megeldzhetd legyen.

Feladatai:

- A szolgélati helyén, a részére meghatarozott idében, a munka ellatasara képes allapotban-
koteles megjelenni.

- A szolgalatot atadni, ill. atvenni, az el6z0 muszakban torténteket /lizenet, informacio,
észrevétel, esemény stb.../valtotarsaval megbeszElni.

- Lényeges dolgokat portanaploba bevezetni, a gondnoknak jelenteni. Ilyen hianyaban
nemleges jelentést kell a konyvbe irni, és aldirni.

- A teherporta gépkocsibejard kapujat dllanddan csukva kell tartani.

- A teriiletre érkezd idegenek be-¢s kiengedése udvarias tajékozodas és eligazitas utan
lehetséges, hogy a be ¢és kilépés ellenérzott legyen.

- A belépo autok forgalmi rendszamat, tipusat nyilvan kell tartani, és tudni kell azt is, hogy a
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gépkocsi kihez és milyen célbdl jott a terliletre/pl. szerviz, konyha, biifé¢, gondnoksag,
miszaki iroda stb./

- Az iskola dolgozoi €és vendégei a szamukra fenntartott parkoloban allithatjak le gépkocsit a
délutani foglalkozasokra jovoket is. / Bejarat Budapesti ttrél/

- A parkolodban ¢€s a teherbejarat eldtti kozteriileten gépkocsit javitani tilos!

Ha a portés ilyet észlel, koteles bejegyezni a portanaploba és jelenteni a gondnoknak.

- A portahelységben-a tlizvédelmi eldirasnak megfelelden- az épiilet 6sszes kulcsa el van
helyezve kulcsos-szekrényekben illetve a raktarkulcsok boritékba zarva.

- A kulcsokat csak kiilondsen indokolt esetben /pl. tliz, cs6torés, bombariadd, vagy mas
vészhelyzetben hasznalhatja, illetve adhatja ki hasznalatra. Mas esetekben barmely kulcs
csak a gondnok engedélyével adhato ki.

- Az erre a célra rendszeresitett naploba minden esetben be kell vezetni a kiadas tényét, a
kiadas és vissza hozatal id6pontjat, - és azt a felhasznaloval ala kell iratni. Kérem,
iigyeljenek arra, hogy a boriték rendesen lezarva, szabdlyosan alairva kertiiljon vissza a
portara.

- A portén lezart boritékban el van helyezve a vezetd beosztasu dolgozok lakcime és
telefonszdma. Ezeket, az adatokat csak indokolt esetben hasznalhatja fel a portas.

- A porta helyiségben a portason kiviil mas személy nem tartézkodhat.

- A portan 1év0 telefont csak a portas hasznalhatja hivatalos ligyek intézésére.

- Hétvégeken, éjszaka valamint lizemzavar esetén a teherporta telefonkésziiléke az iskola
telefonkézpontjaként mitkddik. Ilyenkor a portds koteles udvarias bejelentkezés utan a
hivonak a megfeleld informaciot megadni illetve sziikség esetén a 2-es gomb tarcsazasaval
a vonalat illetékeshez kapcsolni. A telefonkésziilékhez kozel, jol lathatd helyen ki kell
fliggeszteni, a tlizoltok, mentdk, rendoérség, viz, gaz €s elektromos muvek telefonszamat.

- A portasnak az épiilet elrendezését, a tlizcsapok, elektromos géphaz, a gdzfogado és a
kazanhaz helyét valamint a riasztoba bekapcsolt helyiségek pozicidjat ismerni kell.

- Az épiiltben a vagyonvédelem szempontjait szolgald riasztoberendezés milkodik. A
riasztd kozvetleniil a rendoérségre is riaszt.

- Munkaidén tali, illetve munkasziineti idészakban, engedély hidnydban a dolgozot
semmilyen indokkal nem szabad beengedni!

- Ellendrzés céljabol a kovetkezd személyek 1éphetnek be munkaiddn til és munkasziineti
napokon az iskola teriiletére:

igazgato
igazgato helyettes
gondnok

- Ha az iskola teriiletére idegen személy er6szakos méddon akar behatolni, azonnal értesiteni
kell a renddrhatdsagot /tamadasjelzdvel/.

- Sotétedéskor-az udvari vilagitas, a bejaratok feletti vilagitas, és az épiiletekben néhany
iranyfény felkapcsoldsa, reggel pedig lekapcsolasa a teherportas feladata. Hétvégeken
kiilondsen tigyeljenek arra, hogy a villanyok ne égjenek feleslegesen
/energiatakarékossag/

- Tanitasi idészakban a tanuloparkolok kapuit a teherportasnak kell Kinyitni
hajnalban-és bezarni este késén, amikor mar mindenki elment az épiiletb6l. Tanitasi
sziinnapokon és hétvégeken a parkolot zarva kell tartani.

- Munkanapokon, a személyportan szolgalatot teljesitdo portasnak at kell adni az iskola

kulcsait, bekisérni 6t az iskolaépiiletbe.

A teherportas teendoje rendkiviili esemény idején:

Aramsziinet esetén a tanmiihely 4/63-as helyiségében a biztositékok /APU Kapcsoldk/leoldanak.
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Ha az aramot visszakapcsolja a szolgaltatd, az aramszolgaltatatas az épiiletbe automatikusan
helyreall.
Veszély esetén az éplilet teljes aramtalanitasat itt lehet elvégezni.

Tliz észlelése esetén:

A tlizvédelmi utasitas eldirasai szerint kell eljarni.

NE feledje!- A konyvtar épiilet tavolabbi sarkanal levé szaraz tlizi vizvezeték viz ala helyezése az
On feladata!

Vizvezeték meghibdsodédsa esetén:

A vizhélozat f6 elzardja a teherporta épiilet mogotti aknaban van.

Itt két elzaro talalhato, érthetden feliratozva az egyik a tiizi viz, masik a halozati viz. Ezeket kell
elzarni.

Géazszivargas, vagy mas lizemzavar esetén:
A géz féelzéarok a gazfogado épliletben taldlhatok/ a konyha, kazanhaz és portaépiilet/kiilon-
kiilon elzarhatok.

Bombariadd esetén:

Abban az esetben, ha a tanulok hazamehetnek - a teriilet gyorsabb kitiritése céljabol a teherportan
at is kozlekedhetnek.

Amennyiben a hiba a fent leirt médon nem harithato el, illetve tovabbi intézkedésre van sziikség
értesiteni kell a gondnokot, a igazgatot, vagy helyetteseit.

Altalanossagban a portasok kotelesek éberen 6rkodni az iskola rendjén, az épiilet épségén, az
allami vagyon megdrzésén, a torvényes rendelkezések betartasan.

Minden rendellenességrol, szabalytalansagrol kotelesek a gondnoknak azonnal jelentést tenni.

A munkavallalo felelossége

Felel6s a munkakori leirasaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltato utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszk0zok és vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a
hataridok betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo feladatok elvarhat6d szakértelemmel,
hatékonysaggal €s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a
Centrum érdekeit figyelembe véve tevékenykedni, a tle elvarhatdé maximalis lojalitassal. A
munkaviszony fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem
adhatja ki.

Munkavallalo kételessége

Betegség, szabadsagolas, vagy mas rendkiviili esetben a szolgélatot kiilon beosztas szerint
koteles ellatni.

Vészhelyzet esetén koteles az elharitasi munkat végezni. Valtotarsat minden esetben meg kell
varni.

Koteles a jelenléti iven munkaba érkezésének és tdvozasanak idopontjat bejegyezni.
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Szolgalati helye: a teherporta épiilete ¢és annak kozvetlen kornyezte. Onnan csak nagyon
indokolt esetben, rovid idore-eldirt feladatainak ellatasara tavozhat el.

A portaépiiletben-fokozottan tigyeljen a tisztasagra.

Miszakvaltaskor a kornyezetet tisztan rendezetten, kell atadni a valtotarsnak, a személyes
dolgok ne maradjanak eldl, a szemetes edény kiliritésérdl a miiszak végén gondoskodjanak.
Feladata a porta kozvetlen kornyékének, rendben tartasa/avar, szemét és ho eltakaritas /
valamint szolgalat ellatdsahoz sziikséges korbejarasi titon a jarhatdsag biztositasa.
Munkaideje alatt az iskola teriiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
A munkakori feladatok ellatasan tal a munkavallalonak utasitds adhatdo munkakorébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak utasitdsa szerint
koteles mas munkavallalé munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat
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Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakéri leirdasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a kordbbi munkakori leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a
munkavallalo.

A munkakorbdol adodo munkakapcesolata:
Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozoival illetve a Centrummal munkatigyi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelosségre
vonhato.

A munkakori leiras az aldirds napjat kovetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A
munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyadoak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallald

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabdlyzatok az irdnyadoak. A munkakori leirdsban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20.........ccccevcveirinennnnn

munkavallald

30. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: Raktaros

Ala- és folérendeltségi viszony:
Munkaltatoja: kancellar
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Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd kancellar-helyettes

Munkaltatoi jogkor iranyitdja: BGSZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola
igazgatoja

Munkavégzés helye: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és
Szakképzo Iskola, illetve Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Tagintézményei.

Helyettesités: Tavolléte esetén a gondnok helyettesiti.

Munkateriilete: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum ¢és
Szakképz6 Iskola.

Munkakér heti munkaideje: 40 ora, hétfotol csiitortokig 7:30 - 16:00 oraig
pénteken 7:30 - 13:30 6réig

A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Iskolai végzettsége: kozépfoku szakmai képzettség

A munkakor jellemzoi

Fo feladata:

A BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM Csonka Janos Technikum és
Szakkozép Iskolajaban az iskola szakoktatasi és képzési feladatainak ellatasdhoz, valamint a
szakmai gyakorlat végzéséhez, a tanmiihelyek mitkodéséhez sziikséges anyagok tarolasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése, a tanmeneti munkat

eldsegitd alapanyagok beérkeztetése, az anyagok kivételezése és biztonsagos Orzése,
valamint a munkavédelmi el6irasok betartésa.

Feladatai:
- Anyagok tarolasa

+ Az alapanyagok taroldsara és meglrzésére biztonsagosan zarhatd raktarhelyiség
kulcsa (eredeti példany) a raktaros tulajdonat képezi, ennek masolata a portan 1évo
tlizkazettdban taldlhat6. Az anyagok helyes tdroldsa érdekében, a meglévd
allvanyokon az anyagokat igy kell elhelyezni, hogy mind a munkavédelmi, mind a
tizvédelmi eldirdsokat, valamint az anyagok, készletek attekintd tarolasi
kovetelményeinek eleget tegyen, biztositva a balesetmentes anyagmozgatast. A
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felallitott polcokon 1évé laddkra az anyagnyilvantarté karton sorszama keriil az
attekinthet6ség miatt.

* A kohészati alapanyagok a mindség megjelolésével, gazdasagosan a darabolési
lehetdséget figyelembe véve tarolhatok.

* A beérkezd anyagokat a raktarosnak csak pontos mennyiségi mérés, szdmlazas
ellendrzése utan szabad atvenni. Az anyag érkezésérdl a raktarost eldre értesiteni
kell.

+ A kiilonféle anyagokat fajtanként csoportositva, sajatossagaiknak megfelelden kell
tarolni. Az anyagtaroldo helyeket ugy kell kialakitani, hogy az ott hasznalt
szallitoeszkozokkel a tarolt anyagokat kellden megkozelithessék és a rakodas
biztonsagos legyen.

* Anyagot, szerszamot, a kozlekedési utakra még atmenetileg sem szabad lerakniuk
illetve a kdzlekedési utvonalba még atmenetileg sem nyulhat be. Az anyag tarolasara
szolgald allvanyt csak megfeleld allapotban, és csak arra a teherbirasra szabad
igénybe venni, amelyre méretezték. A megengedett terhelést az adott helyen fel kell
tiintetni. A kozlekedési utakat, ajtokat, a villamos berendezések kapcsoloit, biztositod
tablait és fokozott elosztoszekrényeit, a tlizoltd felszereléseket szabadon kell hagyni,
még atmenetileg sem szabad eltorlaszolni, illetve tarolasi célra felhaszndlni. Az
anyagokat ugy kell lerakni, tartokra, allvanyokra helyezni, hogy hozzéaéréssel,
nekidoléssel ne legyenek feldonthetok.

+ Begyljti és nyilvantartja az intézményben a veszélyes anyagokat, és szabalyszerl
kezelésiikrél gondoskodik.

- Az aruatvétel

* A kereskedelembdl beérkezett anyagokat mennyiségi és mindségi adatok szerint a
szallitoleveélrdl, szamlarol, ill. készpénzjegyrdl leellendrizi, atveszi és alairdsaval
igazolja, majd elsddleges tarolasarol gondoskodik.

* A bevételezési jegy alapjan a bevételezett arut ismét ellendrzi €s raktarozza, majd az
iskolai anyagnyilvantartas szerint rogziti az adatokat.

* A bevételezési jegy atadasa, kézhezvétele utan a raktdros a raktari arut a helyi
szamitogép-nyilvantartasaba veszi. Végleges elhelyezést biztosit a kiilonféle
anyagnak, alkatrésznek stb.

* A raktirosnak tigyelni kell egyed anyagféleségeknek a szallitdlevélen 1évo
mértékegység ¢€s a nyilvantartott mértékegység egyezdségére, pl.: kb.
mértékegységii olaj beszallitasakor X liter nyilvantartassal hidnyt eredményez. Ilyen
esetben a jegyzokonyv kiséretében atszamitast kell végezni.

- Anyagkiadas
+ A tisztitoszereket a takaritonak negyedévenként, a gondnok utalvanyozéasa utan,

anyagigénylési jegy alapjan adja ki, a tanulocsoportok részére, ill. szakmunkasoknak
jaro tisztitoszer sziikségletet a miiszaki vezetd alairasaval kéthavonként, valamint a
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fodarab felujitasahoz sziikséges segédanyagokat programozas szerint adja ki.
A fentieket a szabdlyszerli kiadds utdn az anyagnyilvantartdé kartonrol le kell
konyvelni.

* A tanmiihelyi folyamatos munka, karbantartasi munka gyorsitasat segitend6é havi
rezsilapokra kivételezett kis értékli anyagokat feliilvizsgal, a miiszaki csoportvezetd
altal meggy6z6dik a folyé munka valddisagarol.

+ Oktatasi-termelési feladatokhoz sziikséges alapanyagokat a munkaprogramnak
megfelelden kiallitott és szabalyszeriien alairt, anyag-kivitelezési jegyen adhat ki.

* A karbantartasi, lizemfenntartasi, teriiletre kiadott anyagokat gytlijtdiven rogziti,
amely a gazdasagossag figyelembe vételével, havi rendszerességgel kertl kiirdsra.
A gyljtéivre kiadott anyagokra, eldzetes vezetdi engedély sziikséges. Ha a
kivételezett anyag nem kertil felhasznalasra, gy az anyagot a raktarnak vissza kell
vételeznie. Visszavételezés utdn az anyagnyilvantartd lapon azonnal at kell vezetni
a valtozast.

» A raktéros a raktarban elhelyezett anyagokért anyagi feleldsséggel tartozik. A raktar
atadasa - atvétele minden esetben atado leltar alapjan torténik meg. A raktaros az
évenként kotelezd leltarozasra el6késziti a raktarat, azaz a kartonkészletével
egyeznie kell a valésagos mennyiségekkel.

» A tanulécsoportok anyagsziikségletének atvételét az anyagbeszerzé altal szallitott
anyagok atvételén kiviil a raktarhelyiségben csak az oda beosztott dolgozd
tartozkodhat.

» A raktar tisztasagarol gondoskodik.

+ A raktaros tavollétében - rendkiviili esetben - (betegség, szabadsag, stb.) a
tanmiihely 3 dolgoz¢;jabdl allo bizottsag jelenlétében nyithato ki a raktar.

- Anyagmozgatas
(polcokrol torténd leszedés, raktaron beliili anyagmozgatas)

* Az anyagok kikészitését a tarolo polcokrdl minden esetben el6készitd kocsiba
kell végezni.

* Magasabb polcokrol minden esetben az erre a célra rendszeresitett allvanyos,
rogzithetd 1étrardl végezheti. Koteles egyéni védofelszereléseket hasznélni
(tenyérveédo, stb.) .

* A raktarba ideiglenesen beosztott dolgozd balesetmentes munkavégzéséért a
raktaros felelOs.

» A raktér rendjérdl és tisztasagardl a raktaros gondoskodik. A raktarban csak az
anyagnyilvantart6 kartonon szerepld és azzal egyezd anyagok tarolhatok.

+ Idegen anyagok és a kartontol eltérd darabszdmu anyagok taroldsa a raktarban
szigoruan tilos!
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- Munkavédelmi eloirasok

*  Miutdn a munkakoréhez tartozo raktarak kiilonféle tlizveszélyességi osztalyba
vannak besorolva, koteles az adott tlizveszélyességi osztalyba sorolas
szabalyainak megfelelden eljarni. (Anyagok taroléasa)

+ A kiilonféle anyagokat fajtanként csoportositva, sajatossagaiknak megfelelden
kell tarolni.

» Az anyagtarol6 helyeket ugy kell kialakitani, hogy az ott hasznalt
szallitoeszkozokkel a tarolt anyagokat kelléen megkdzelithessék és a rakodas
biztonsagos legyen.

Anyagot, szerszamot, a kozlekedési utakra még atmenetileg sem szabad lerakni, illetve a
kozlekedési utvonalba még atmenetileg sem nyulhat be. A szerszdm tarolasara szolgalo allvanyt
csak megfeleld allapotban és csak arra a teherbirasra szabad igénybe venni, amelyre méretezték.
A megengedett terhelést az adott helyen fel kell tiintetni.

» A kozlekedési utakat, ajtokat, a villamos berendezések kapcsoldit, biztositd

tablait és fokozott elosztdszekrényeit, a tlizolto felszereléseket szabadon kell
hagyni, még atmenetileg sem szabad eltorlaszolni, illetve tarolasi célra
felhasznalni.

» Az anyagokat ugy kell lerakni, illetve tartéallvanyokra helyezni, hogy
hozzééréssel, nekiddléssel ne legyen balesetveszélyes.

» A raktarba ideiglenesen beosztott dolgozo balesetmentes munkavégzéséért a
raktaros a felelds.

A munkavallalo felelossége

Felelés a munkakori leirdsaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért €s a munkaltato utasitasainak megfelelé6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszk0zok és vagyontargyak megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok
betartasaért; a tevékenyseégi korbe tartozo feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal
¢s gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munkavégzése soran a Centrum érdekeit
figyelembe véve tevékenykedni, a tdle elvarhatd maximalis lojalitassal. A Centrum

crer

fennallasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

A munkavallalo kételessége

Vészhelyzet esetén koteles az elharitdsi munkat végezni.
Koteles a jelenléti iven munkéba érkezésének €s tavozasanak idopontjat bejegyezni.
Munkaideje alatt az iskola teriiletérdl felettese engedélye nélkiil nem tavozhat.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
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A munkakori feladatok ellatasan til a munkavallalonak utasitds adhaté munkakorébe nem
tartoz6 feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak
utasitasa szerint koteles mas munkavallalé munkakdrébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel r4 nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.
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Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakéri leirdasok viszonya

A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai
helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a
munkavallalo.

A munkakorbdl adodo munkakapcesolata:
Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozoéival illetve a Centrummal munkaiigyi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelosségre
vonhato.

A munkakori leiras az alairds napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum szabalyzatok az irdnyadoak

Budapest, 20

kancellar igazgato munkavallald

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szabdlyzatok az irdnyadoak. A munkakdri leirasban
foglaltakat megismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, 20........cccocvreiiiinnnne munkavallalo
31. sz.melléklet MINTA a fegyelmi eljaras szabalyozasanak elkészitéséhez

(forras: BGSZC 2015.11.17.)

Fegyelmi eljaréas szabalyozasanak alapja, torvényi hattere

a2011. évi CXC torvény a Koéznevelésrol,

a 20/2012 (VII1. 31.) EMMI rendelet

Fegyelmi jogkor gyakorldja

els6 fokon: igazgato

masodfokon: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum foigazgatdja

Alapelvek
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fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal
torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara
fegyelmi eljaras akkor indithatd, ha

a tanuld tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd kotelezettségeit vétkesen vagy sulyosan
megszegi, kiilonos tekintettel a kozveszéllyel vald fenyegetés és a demoralizald és emberi

méltosagot, személyiségi jogokat stilyosan sértd viselkedés esetén,
a tanulo elérte az igazgato altal kiszabhato legmagasabb foku fegyelmez6 intézkedést

a tanuloval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

Fegyelmi eljaras meginditdsa

A kotelezettségszegést kovetd harom honapon belil meg kell inditani és az eljarast - a
meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytat6ja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat, tanuldszerzddés esetén a teriiletileg

illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskoldban kell lefolytatni.

Az irasbeli értesités tartalmazza:
a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolését,
fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,

tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a

tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszer értesités ellenére, valamint a tanulo,

a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg,

figyelemfelhivast az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére,

tajékoztatast arrdl, tanulot sziiléje, torvényes képviseldje, a tanulot és a szildt

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas

el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras

Célja:
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Megallapodas létrehozasa a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozott.

Modja:
frasban fel kell hivni a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé
figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a

szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras elutasithato: harmadszori kotelességszegés esetén
Az egyeztetd eljaras eredménye
irasbeli megallapodas a sérelem orvoslasarol,

fegyelmi eljaras a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra valo
felfiiggesztése (barmelyik fél kezdeményezheti). Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni, ha a felek

ezt a megallapodésban kikatik.

Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

A kiskort tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskort tanul6 sziildjét meg
kell hivni.

Az iskolai, kollégiumi didkdonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

Fegyelmi targyalas
Résztvevoi:
tanulg, kiskoru tanulo sziiloje illetve meghatalmazott képviseloik

legalabb haromtagu fegyelmi bizottsag tagjai (a fegyelmi bizottsagot a oktatotestiilet sajat

tagjai koziil valasztja, ezzel a bizottsag a oktatdtestiilet atruhazott jogat gyakorolja)
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A bizottsag tagjait az intézményvezetd, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja bizza meg, a
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Nem lehet a bizottsag tagja a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett

kotelességszegés érintett.

ha sziikséges: tanuk, esetleges szakértok, gyermekjoléti szolgalat vagy teriiletileg illetékes
csaladgondozo képviseldje

a jegyzokonyv vezetoje

A fegyelmi targyalas folyamata

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira,

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat

koriilmények feltdrasa, amelyek a kotelességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés

meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett sz6Ilnak.
hatarozathozatal

a fegyelmi hatarozat rendelkez0 részének és rovid indoklasanak szoban torténd kihirdetése.
(Ha sziikséges, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb nyolc nappal el lehet halasztani)

A tanulo és a sziil6 figyelmének felhivasa arra, hogy az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld,
kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyljthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojdhoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a oktatdtestiilet illetve annak atruhdzott jogat gyakorld fegyelmi
bizottsag hozza.

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas,

$zigord megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol / athelyezés masik szobdba, tanuldcsoportba
kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuldval szemben a “eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol”, illetve
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“kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben,
ha a tanul6 mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem oldo6dik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot
kijelolni szdmara. Az “athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba” fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola
igazgatojaval megallapodott. A “meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése,

megvondsa” fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.
A targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol késziilt jegyzOkonyv tartalma
a targyalas helye és ideje,
a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok neve,

az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasai (Sz6 szerint csak akkor kell rogziteni az

elhangzottakat, ha a tdrgyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziil6 kéri.)
a targyaldson hozott hatarozat rendelkez6 része, annak rovid indokolasa
A fegyelmi hatérozat tartalmi és formai elemei

rendelkezo rész, amely tartalmazza a hatdrozatot hoz6 szerv megjeldlését, a hatarozat szamat
¢s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését

¢s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

indokolds, amely tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott

bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

zdro rész, amely tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elsd fokon a oktatotestiilet jar el, a hatarozatot
a oktatotestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a oktatotestiilet egy kijeldlt, a

targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az

eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskora tanul6 esetén a sziild is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a

masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
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tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével

ellatva.
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. . e e Fegyelmi eljards meginditasa
kotelezettségszegést kdvet6 harom

i
eljarast megindito értesitést kovetd e Egyeztetd eljards kérelmének beadasa
ot napon beldl

r

tdrgyalds id6pontjat is
tartalmazd eljards
meginditdsarél szolo levél
kézhezvételét kovetd nyolc
napon tul, de 30 napon belil

Hatarozat kihirdetését kovetd
hét napon belil

Hatarozat kézhezvételét kovetd

Jogorvoslati kérelem

egyeztetd eljaras 15 napon belil

nem vezet ereményre, vagy
az egyeztetd eljarast nem kérik

32. sz.melléklet PANASZKEZELESI SZABALYZAT

* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmertiil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.
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+ Az intézmények tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozdkat panasztételi jog
illeti meg. « Panaszos tigyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal
kozvetleniil tisztazzak.  Konfliktusok esetén intézményeinkben resztorativ konfliktuskezelésre,
mediatori, facilitatori segitség igénybevételére van lehetoség

* Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt
intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fliggetleniil attél, hogy
annak 6-e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, az ligy tudomasara jutasatol kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a panaszossal.

+ A panasz jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni vagy intézkedést
kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megéllapodasra jussanak. Ennek lehetséges
formai: kozvetlen megegyezés az érintettekkel, mediacios folyamat elinditasa, ill. fegyelmi eljaras
kezdeményezése.

+ Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik.

+ Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és/vagy az
intézményvezeto jelenti a panaszt a fenntartd felé. A fenntarto csak olyan tligyekkel foglalkozik,
melyekben az intézmények mar dontést hoztak, 4m azzal az érintettek egyike nem elégedett
(fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

A fenntarté az intézmény vezetdjének €s az érintetteknek a bevondsaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kdzos, irdsos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére

+ A folyamat gazddja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fliggden bevonhat mas
személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciodt az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értekeléshez.

« Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetlentil érintett, gy az adott ligyet az
intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az {igy a fenntartéhoz kertil, és ott
fennall a fenntarto képviseldjének érintettsége, ugy az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell atadni.

+ A panaszokrol az intézmény vezetdje “Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

» A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat.

* A “Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, €s minden 1) dolgozot tajékoztatni kell.
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Panaszkezelési nyilvantarté lap
Panasztétel id6pontja: Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogadd: [Neve: Kivizsgalas maédja:

Beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelSs neve: Panasztevé tajékoztatasanak id6pontja:

Mellékletek:

- ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentumai

- a panasztevl nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hidnyaban jegyz6konyv, indoklassal arrél, hogy nem fogadja el



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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Egyéb rendelkezések
A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara
kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a falitijsagon és weblapon is
elérhet6vé teszi, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2020. szeptember 1 napjatol hatalyos.

igazgatd Hitelesitd

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképzd
Iskola Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban a oktatdtestiilet
2020.szeptember 1-jén egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta. (Jelenléti iv mellékelve)

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Csonka Janos Technikum és Szakképz6
Iskola Panaszkezelési szabalyzatat a sziiloi szervezet tagjai 2020.szeptember 1-1 napjan
megismerték, véleményezték, javaslattevd jogukkal rendelkeztek. (Jelenléti iv mellékelve)

Kapcsolod6 dokumentumok és jogszabalyok

SZMSz

Iratkezlési szabalyzat

2013. évi CLXV. torvény panaszokrol és kozérdekii bejelentésrol

2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

20/2012. (V111. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérol és a
koznevelési névhasznalatrol

I. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelethez



