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1. Bevezetés

A szakképzésrol 52616 2019. évi LXXX. térvény 26.§ (2), illetve ugyanezen torvény 32. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a:

Budapesti Mliszaki Szakképzési Centrum
Ujpesti Két Tanitasi Nyelvii M(iszaki Technikum

1041 Budapest, Gorgey Artudr utca 26.

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasénak f6bb jogszabalyi alapjai az alabbi hatalyos
térvények és rendeletek:

- 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl

—12/2020. (I1. 7.) {VII. 1.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasardl

- A 2012. évi 1. torvény a munka tdrvénykdnyvérdl — A felndttképzésrél sz616 2013. LXXVIL.
térvény

~ Az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiadasardl szold 100/1997. (VI. 13.)
Kormanyrendelet

- A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazdsardl sz6l0 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

- Az Orszagos Keépzési Jegyzékrdl és az Orszdgos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet

Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a tdrvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiilienek az adott szakképzési intézmeényben.

Az SZMSZ tartalma nem &llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet el&irdsai alapjan készult.

Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils§ helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.



a.) Intézményi alapadatok

Név: Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum Ujpesti Két Tanitasi Nyelvii Miiszaki

Technikum

o Székhely: 1041 Budapest IV., Gérgey Artar u. 26.

» Telephely: 1138 Budapest XIIl., Vaci Gt 179-183. alatt 1594,5 m? tanmiihely

* Fenntarté: Nemzeti Feln&ttképzési és Szakképzési Hivatal, Budapesti M(iszaki
Szakképzési Centrum

* Mikddtetd: Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum

* Az intézmény létrehozasardl sz6l6 hatdrozat szdma: 1230/C/1992. (VII/4.) (F&v. Kgy.
hat.)

* Az intézmény nyilvintartasi szdma: 492016

* Alapité okirat kelte: 2015. janius 15.

* Alapité okirat azonositdja: 2289/2012. (X.31} Fév. Kgy. (ikt. szdm: FPHO38/1718-
213/2012)

* Az alapitas idépontja: 1926

¢ OM azonositd: 203058 013

e Technikai azonosito: 520417

* KSH azonosité: 15799658-8412-312-01

* PiR azonosité: 799656

* Addalanyisag: az iskola nem addalany

* Adédszam: nincs

* Bankszamlaszam: nincs

b-c.} Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakagazati besoroldsa:
8532 00 Szakmai k&zépfoku oktatas

Az intézmény alap szakfeladata:

* 853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészit6 nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

* 853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

* 853231-1 Emelt szint{i nappali rendszer(i technikumi szakmai oktatas a szakképzési
évfolyamokon

* 854211-1 FelsSfoka szakképzés



Tovdbbi szakfeladatai:

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
853121-1 Nappali rendszerii technikumi oktatds (9-13. évfolyam)
853122-1 Sajatos nevelési igény( tanulék nappali rendszer( technikumi oktatasa (9-
12/13. évfolyam)
853124-1 Technikumi felndttoktatds
853131-1 Nappali rendszer( szakképzd iskolai oktatas (9-10. évfolyam}
853132-1 Sajatos nevelési igényd tanulok nappali rendszer(i szakiskolai oktatdsa (9-
10. évfolyam}
853212-1 Sajatos nevelési igény(i tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerii szakmai elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
853214-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felnGttoktatas
853222-1 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészits
nappali rendszer(i szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon
853224-1 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati felnéttoktatas
853231-1 Emelt szint(i nappali rendszerii technikumi szakmai oktatas a szakképzési
évfolyamokon

853232-1 Sajatos nevelési igény( tanulék emelt szint( nappali rendszer( technikumi

szakmai oktatasa a szakképzési évfolyamokon
853234-1 Emelt szint(i technikumi felnétt alapképzés
910121-1 Kényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

A jovéhagyott pedagdgiai, szakmai program szerint az évfolyamok széma:

technikum

kézépiskolai évfolyamokon: 5 (9-13}):

kdzépiskolai évfolyamokon nyelvi el8készité osztallyal (kifutd rendszerben):

6 (9/nyek-13)

két tanitasi nyelvii évfolyamokon: 6 {9/kny-13) (magyar-angol, magyar-német)

Szakmai képzés
Agazatai:

*» pgépészet

o elektronika és elektrotechnika (kordbban: villamosipar és elektronika)
e informatika és tavkozlés (korabban: informatika)

e Specializalt gép és jarmigydrtas

Uj osztalyok, agazatokon beliil inditandé szakmak és létszamok meghatarozasardl a
fenntarto a tanév tervezésének idgszakaban dont.

Szabad kapacitds kihaszndldsa érdekében végzett alaptevékenységek



* 855937-2 M.n.s. egyéb feinttoktatas

* 856000-2 Oktatast kiegészitS tevékenységek komplex tamogatisa
¢ 856099-2 Egyeb oktatdst kiegészits tevékenység

* 931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

Villalkozdsi tevékenysége

Az intézmény vaéllalkozasi tevékenységet nem folytat.

d.) Szervezeti felépités

Az iskola vezetGsége

Az iskola élén az igazgatd all, aki kdzvetlendil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az
osztalyféndki munkakozosség vezet8jét, az iskolatitkdrt, a tanulmanyi iroda dolgozéit, a
rendszergazddkat, a kdnyvtar dolgozdjit és a gazdasagi ligyintézéket. Az igazgato kézvetleniil
irdnyitja az iskolapszicholdgust, valamint a fejleszté pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az iskolat tdmogaté alapitvannyal, annak elndke altal. Tovabba kapcsolatot tart az iskola kiilsé
partnereivel {dualis partnerek, gazdasagi tarsasagok, kamardk, oktatasi in- tézménvyek...,) az
éves munkatervben rogzitettek szerint, a kibdvitett vezet8ség tagjaival meg osztott médon.

Kapcsolatot tart a szlil6i kbzosséggel, illetve biztositja az SZK m(ikddését.

A BMSZC fGigazgatdjaval, a szakmai helyettessel és a gazdasagi vezetdvel egytittmiikodve
gondoskodik a jogszabalyokban eldirt feladatok teljesitésérél.

Az igazgatohelyettes I. irdnyitja a kozismereti munkakdzdsség-vezeték (human, redl)
munkdjat, a didkénkormanyzatot segité tanirt.

Az igazgatGhelyettes Il. felel6s a beiskolazasért, a tanfolyami képzésekért, a duilis
képz8helyekkel valé kapcsolattartdsért, az esti képzésért, valamint irdnyitja a gépész, az
elektronika munkak&zosség vezetét.

Az igazgatohelyettes lil. felelds a felnSttoktatdsért munkajaért, valamint iranyitja az
informatika munkakodzdsség vezetét és a stididért felelés munkatirsat. Tovabb4 feladata a
szakmai oktatds folyamatos miikédéséhez és az iskola technikai miikédéséhez szitkséges
feltételek biztositasa, hozz4 tartozik a taniigyigazgatis.

Az igazgatohelyettes IV. iranyitjia a kdzismereti munkak6zdsség-vezetSk (angol/német
nyelvi munkakdzdsségek) munkajat, valamint az iskola nemzetkoézi kapcsolataiért. Az iskola
alapitvanyat & iranyitja.

A munkakézdsség-vezetSk kdzvetlenll irdnyitjdk a munkakézdsségiikbe tartozé oktatdk
munkajat.



Pedagégusok / Oktatok kbzosségei
Oktatdi testiiet

Tagja az iskola valamennyi pedagdgusa, és a nevel§-oktatd munkdt segité fels6fokd
végzettségl dolgozdja.
Az oktatéi testiilet a jogszabalyok éltal raruhazott feladatokon és kételességeken tul:
e véleményezi, majd jovahagyja a didkénkormanyzat miikddési szabalyzatat
e véleményezi a didkénkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat.

Az oktat6i testiilet feladatkdrébe tartozé ligyek dtruhazasa:

e az osztdlyozé konferencidn az oktatéi testiilet egésze az adott osztaly
eredményeinek a zardsat az abban az osztdlyban tanité pedagogusok/oktaték
kozdsségére ruhdzza at

e Maximum hirom tantirgybdl torténé bukds esetén a didkot javitovizsgara
bocséjtja

e fegyelmi jogkdrt gyakorol a tanuldi fegyelmik esetén, figyelembe véve az iskola
fegyelmi szabalyzatat

Szakmai munkakdzdsségek

Tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, szakmat, agazatot oktats, ill.
azonos nevelési feladatot ellaté oktatdk. A szakmai munkakdzésség minden tanév elején
javaslatot tesz a munkakézdsség-vezetd személyére.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a kibévitett vezetdi lilésen rendszeres tajékoztatast
adnak a munkakdzdsség tevékenységérél, aktualis feladataik végrehajtasarol, ellenérzésekrél,
értékelésekrél, az intézményvezetéstdl itt kapott informacidkat pedig kotelesek
haladéktalanul megosztani a munkakozésség oktaté (féallast, és oraadd) tagjaival. Az
informacié megosztds formdja olyan legyen, (e-mail iskolai levelezd rendszeren keresztiil,
kréta Uzend fellleten keresztiil), amely az intézmény altal elfogadott, és minden
hataskariikben tevékenykedd oktatot elér

Nevelé-oktaté munkdt segitd alkalmazottak
¢ rendszergazdak
e iskolatitkarok
e konyvtari asszisztens
e Iskolapszicholdogus
e Fejleszté pedagogus

Tanuldk kdzosségei
Diékkdrdk
Meghatdrozott kbzos tevékenység céljabol [étrehozhatd tanulokdzdsségek.



Digkénkormdnyzat

Az iskola didkdnkormanyzati szerve a Didkkdzgylilés. A tanuldi kdzosségeket a kdzgylilésen
az osztalyok ODB titkdrai, az osztalyok id&szakos képviseldi és a didkkdrak kiilddttei képviselik.
A kozgylilés valasztja sajat vezetfségét. Munkdjukat segiti, 6sszehangolja a DOK 8sszekdtd
tanar.

uuuuuu

............

kialakitasara és miikodtetésére létrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a
vezetdjét az igazgato bizza meg.
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Il. A m(ikddés rendje

a.) A gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkadasanak rendje

Az iskoldba csak a fébejaraton, a beléptetd rendszeren keresztiil lehet bejénni, és csak
azon keresztiil lehet tavozni. A beléptetd rendszer hasznalatat kiilén szabélyzat hatarozza
meg.

Az elméleti oktatds nappali tagozaton 7:45 érakor kezd&dik (indokolt esethen 7:00) és
altalaban 15:50 6rdig tart. A tanitdsi 6rak id6tartama 45 perc. Az drakézi sziinetek 10 percesek,
kivéve az 5. tanitasi dra utdni sziinetet, amely 20 perces.

A gyakorlati oktatds legkorabban 7:00 érakor kezd8dhet a meghatarozott rend szerint. Az
orak 45 percesek. A foglalkozés kdzben sziinetet kell tartani, ha az 6rik szama meghaladja a
harmat. A gyakorlati oktatas legfeljebb 19:45 6raig tarthat.

Az oktatétestiilet tagjainak a kételezd tandrak és 32 6ras heti kételezd munkaidd kdzotti
idejét a szamdra, az igazgaté altal el&irt feladatokkal kell eltéltenie.

A tandr az orai kezdete el6tt legalabb 10 perccel kteles az iskoldban megjelenni, és érait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
jelzécsengdk segitik a pontos drakezdést és befejezést. A pedagdégusnak/oktatdnak az utolsd
oraja utan még legaldbb 10 percet az iskolaban kell tartézkodnia.

Az oktatoi munkat segitd kollégak a szamukra el8irt és meghatéarozott munkarend szerint
érkeznek az iskolaba és tavoznak.

Az iskola igazgatdja, illetve igazgatdhelyettesei az ligyeleti beosztasuknak megfelelSen
tartdzkodnak az iskoldban. Altalédnos szabalyként reggel 7:30-t6l a nappali tanitas befejezéseig
kell az iskoldban tartézkodniuk.

A gyakorlati osztalyt vezet§ tanarok a kezdést megelézen és a befejezést kdvetSen
kételesek az 6ltéz8ket kinyitni, illetve bezarni. Az 61tdz6 rendjérél gondoskodniuk kelt.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eltt legalabb 10
perccel, és a tandrak alatt az ditéz8ket zarva kell tartania.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt (7:30-ig) telefonalni kell a titkarsagra.
Kérjik a munkak6zosség-vezetdnek és a szakos igazgatbhelyettesnek is jelezni a hidnyzast. Az
iskolatitkdr értesiti a hidnyzasrdl a szakos igh.-t és a munkaktzdsség- vezetét is. Tervezett
hianyzas esetén 2 héttel elére kell sz6lni, engedélyt kell kérni az igazgatétdl. A helyettesitést
a munkakdzosség-vezetd késziti el a szakos igazgatShelyettes egyetértésével, aki az elkészilt
helyettesitést rogziti az e-napléban, és kiteszi a portdnadl és a fénymasoléndl 1évé
hirdet6tablara.

Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell (legkésébb a megel6z8 munkanap 15
oraig), hosszabb tavollét esetén eldre.

A helyettesitésre kijelSlt tanarnak - amennyiben elére nincs beosztva- az 6ra kezdetekor
a tandri szobajaban kell tartézkodnia 15 percig. Amennyiben a tanulék jelzik az Gigyeletes
vezetének, hogy nem ment tanar 6rat tartani, ugy errél a helyettest értesiteni kell, majd
haladéktalanul meg kell kezdeni az 6ra helyettesitését.
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A szorgalmi iddn kiviili munkarendet az igazgat6 hatarozza meg.

A foglalkozasok elékészitésének modjat és idejét a munkakozdsségi terv tartalmazza.

A tanitasi érat senki sem zavarhatja. Kérdzvények, éralatogatdsok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel8s a rendért, a terem dllapotadért. A tantermet olyan allapotban
kell 4dtadnia a kovetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezd&dhessen a kdvetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kdvetkezé 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az iskolaradion keresztiil kdzlemény kézzététele csak az ora vége el8iti idészakban, az
utolsé 5 perchen, illetve a szlinetben lehetséges.

b.) A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoldba érkezs idegeneket a portas fogadja, a beléptetd rendszeren keresztiil engedi
be, illetve ki Gket {vendég kdrtya). Az ligyeleti napléba feljegyzi neviiket, a belépés céljat. A
belépés és a tavozas idépontjat a beléptetd rendszer rogziti. A portds sziikség esetén
Utbaigazitast ad. Ha a portas gy itéli meg, hogy a latogaté iskolaban val¢ tartézkodédsa nem
kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes igazgatdhelyettest, és intézkedéséig megakadalyozza a
belépést.

Az iskola helyiségeinek bérlsi a leadott névsor alapjan elkészitett beléptetd kartyaval
léphetnek be az iskolaba.

c.) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldséval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai hagyomanyok dpoldsa az iskolakdzésség minden tagjanak kotelessége es
feladata. A hagyomanyok erésitik az iskoldhoz valé két8dést, segitik a nevelési feladatok
végrehajtasat, a szabadidé hasznos eltéltését. A hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos aktuals
feladatokat, iddpontokat, valamint felel§soket az oktatdi testiitet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg:

Szeptember 1. Tanévnyitd linnepség

Oktéber 6. Aradi vértanuk emléknapja

Oktéber 23. 1956-0s forradalom emléknapja

Februar 25. A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
Marcius 15. Az 1848-as forradalom emléknapja

Aprilis 16. A holokauszt magyar dldozatainak emléknapja
Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Jinius 15. Tanévzaré linnepség

Az iskola feladata, hogy a tanulékkal megismertesse Magyarorszag allami (innepeit, a
hozza kapcsolédo eseményekkel egyiitt. Az iskolai linnepélyeken a megjelenés kitelezd. Az
osztalyfénokok az Unnepélyeket megel6z8en osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
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kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi 8ltdzékben
valo megjelenés kotelezetiségére, és a tanuldtdl elvirhatd magatartasra.

e iskolai iinnepélyek (a munkatervben meghatdrozott rend szerint) - tanévnyitd,
golyabal, szalagavato, iskolanap, ballagds, tanévzard, nemzeti linnepeink

e egyéb rendezvények: Mikulds-linnepség, tanulmanyi kirdndulas stb.

e szakmai tanulmanyi versenyek

o diakkorok

o Erasmus+ projektek (bel- és kiilféldi iskoldkkal valé kapcsolatok)

e vallalati szakmai kapcsolatok

e oOreg didkok talalkozoi, és emléktablaik elhelyezése

e anyagilehetdségektdl fliggben évkonyv (értesits) kiaddsa

Az iskolai linnepségeken, az eseménynaptarban szerepld iskolai rendezvényeken a
részvétel az eseménynek megfeleld Sltézetben kételezd.

Az udvaron tartott linnepségek esetén az orat tartd tanar lekiséri a tanulékat, a tiskék a
bezart teremben maradnak, majd az linnepség végét kdveten a tanar gondoskodik a terem
kinyitasardl. A mdsor alatt fellgyeli a tanuldkat, gondoskodik az alkalomnak megfeleld
viselkedésiikrdl.

Az iskolaradion keresztiil sugarzott misorok és megemlékezések sordn az 6rat tartd tanar
feliigyel a didkokra és az alkalomnak megfelel$ viselkedésiikre. A tantermet a miisor ideje alatt
diak csak az osztalyfénok irdsos engedélyével hagyhatja el.

Az iskolai rendezvényeken minden kolléga kdteles részt venni és felligyelni, aki az eiére
elkészitett beosztasbhan szerepel.

d.) Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozasa

Az iskola a szakmai programjat jovahagyas utan a szil8k és a didkok részére is
nyilvdnossdgra hozza, megkdnnyitve ezéltal is a tijékozédast, illetve az iskolavalasztast. A
program részletes valtozatabdl egy-egy példany a fenntarténidl, az iskola irattaraban, az
igazgatosagon, a munkakoztsségek vezetdinél, az iskola kényvtaraban és az iskola honlapjan
keril elhelyezésre. A szakmai program sziikitett véltozata — a helyi tantervbdl csak az
oratervek szerepelnek benne — szélesebb kér(i terjesztésre hasznalhaté.

A sziilék, tanuldk, tanarok a Szakmai Programhoz, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz
az iskola titkdrsdgan férhetnek hozza, a titkarsag mikodési ideje alatt. Valamennyi
dokumentum az iskola honlapjdn elektronikus formaban is hozzaférhetd.

Az iskolai Hazirendbdl készitett kivonatot valamennyi tanuld digitdlis forméaban kapja meg,
a teljes Hazirend elektronikus Uton tekinthetd meg a honlapon

e

e.) Intézmeényi védd, ovo elbirdsok
A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi rendelési id6ben vehetik igénybe az iskolaorvosi ellatast. A rendelési id6t
az orvosi szoba el6tt ki kell fliggeszteni.
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Az iskolaorvosi igazolds csak a rendelésen vald megjelenés idejére fogadhaté el.
A térvényekben és rendeletekben meghatérozott kételezd orvosi vizsgalatokon a tanuldk
kiilén beosztés szerint vesznek részt.

A dolgozék feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeidzésében és baleset esetén

A védé, 6vo rendszabalyok célia, hogy betartdsukkal biztosithaté legyen a tanulok
egészségének védelme, a balesetek elkeriilése.
Ennek értelmében:

1.

Az oktatok és a tanuldk egyiittesen felelGsek az egészség meglrzéséért és a

biztonsagos munkavégzést eliro rendelkezések betartasaért.

A munkat, labor- és mihelyfoglalkozast, valamint egyéb gyakorlati tevékenységet

iranyitd tanar koteles a munkaciklus kezdetekor dltalanos, az egyes

munkatevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel8zési

és munkavédelmi el&irdsokat ismertetni. A munkavégzés megkezdése elltt az

oktaténak meg kell gyézédnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatds soran

elhangzottak informacidkat és azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi,

tiizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell (balesetvédelmi naplo,

munkanapld...). Az oktatdsban résztvevd tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni,

melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki drajan kotelesek a tanuldkat

altaldnos baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatashan részesiteni. Ezt a

KRETA-ban is dokumentélni kell.

A tanulé kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és

téizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé kdteles munkavégzése sordn haszndini az egyéni védéfelszereléseket,

megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tandr, szakoktatd, a munka vezetésére kijeldlt személy felelGs azért, hogy:

a tanuldé csak olyan munkat végezzen, amelyet jogszabalyok, rendeletek nem

tiltanak;

e a tanulék csak olyan gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel, eszkdzdkkel
végezzenek munkat (mihelyben, laboratériumban, testnevelés oran,
szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elGirasoknak minden tekintetben

megfelelnek;
e atanuldk feliigyelete folyamatosan biztositott legyen;
e a tanulék ne viseljenek a foglalkozés alatt olyan ruhdzatot, gy(riit, karkotot,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet;
o a miihelyekbe kabat, taska, étel, ital nem vihetd be.
A tanuldk az iskola épitletét tanitasi idSben csak szervezett formdban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdo médon elsGsegélyt nyljtani és a
sériiltek tovabbi ellatisat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynydjtd ladak a
tanmiihelyekben, az els@segélynyujtd helyen, az orvosi rendel6ben és a titkdrsagon
vannak elhelyezve.
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Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGirasai
érvényesek.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotétt
biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

Katasztrofa-, tiiz- és polgdri védetmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztrofak elleni védekezést és a polgari védelem dgazati feladatait a 44/2007. (X11.29.)
OKM rendelet szerint hajtja végre az intézmény.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhaté, vagy valds
kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet8k. llyen esetekben az igazgatd intézkedései
arra iranyulnak, hogy a tanulék és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
éplletben és kornyezetében |évé vagyontargyak védelme a lehet8ségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A szakképzd intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lithaté eseményt, amely az oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsdgdt és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil kiillénésen a természeti
katasztrofa {pl.: villimcsapés, foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz, valamint a robbantdssal,
egyéb kdzveszélyes cselekedettel t6rténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjénak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomdsara, koteles azt azonnal kézolni az igazgatéval. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelés vezetdk - igazgatd, - igazgatéhelyettesek, — gyakorlatioktatas-
vezetd. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,
- tliz esetén a tlzoltdsagot,

- robbantassal, egyéb kozveszélyes cselekedettel t&rténd fenyegetés esetén a
renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentéket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.

A veszélyertetett épliletet a benntartdzkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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f.) A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantals szabalyok,
amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 személyeknek

Az iskoldba a b.) pontban leirtak szerint Iéphetnek be az iskoldba a sziilék, illetve az
intézménnyel kapcsolatban nem &llé mas személyek. A portaszolgélat segit a latogatok
irdnyitasaban, illetve az ligyeletes igazgatéhelyettes fogadja Gket. A Hazirendben foglaltak
betartdsa mindenki szamara kételezé, kiilonos tekintettel az elvart viselkedési formakra. Az
iskola helyiségeit hasznald bérlék szamara a Hazirend elGirasai adnak Gtmutatdt.

Abban az esetben, ha a biztonsagos miikédést veszélyeztetd eseményt tapasztalunk, az
Ugyeletes igazgatohelyettes intézkedik.

ll. A vezetdi munka rendje

a-b.) A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhdz tartozé jog-, feladat- és
hataskorok

Igazgato

Hataskdrébe tartoznak:

» azigazgatohelyettesek,

s aziskolatitkar,

e tanulmanyiiroda adminisztratorai,

* rendszergazda,

e az osztdlyfénoki munkakézosség vezetfje,
s akonyvtaros tandr és asszisztens,

+ gazdasagi ligyintézdk,

e gondnok.

Jogkore:

« gyakorolja a Centrum f8igazgatéja altal raruhazott jogkoroket; (BMSZC SZMSZ)

o elsS fokon dént azokban a tanligy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket a torvények és
mas jogszabélyok hataskdrébe utalnak;

+ szabalyozza az iskolai szervezet m(ikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét,

¢ aziskoldn kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és mddjait, az tigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzGdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét;

e ellenérzi az iskolai nevelG-oktatd munkat, az iskola (igyvitelét, szervezeteinek és
kozdsségeinek miikddését;

o fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja a Centrum altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét;

17



dont —kérelem esetén— a tanuldk egyes érak [atogatdsa aldl torténd felmentésérdl;
meghatarozza az Oralatogatasok alél felmentett tanuldk és a magéantanulok
felkésziiltségének ellenérzési modjat;

a hataskérébe tartozé munkakbzosségek  munkaterveinek, valamint a
munkakdzdsségek tagjai tanmenetének jovahagydsa, e munkakdzdsségek és tagjai
munkajanak ellenGrzése, tevékenységliknek Gsszehangolasa, elemzése, értékelése;
gondoskodik a hataskdrébe tartozdo munkakszosségek tanarainak tovabbképzésérsi.

Feladatai:

kapcsolatot tart a Centrum vezetGségével;

egylittmiikédik a Centrummal a munkaerd a gazdalkodasi, a fejlesztési, a termelési és
a karbantartasi tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasagi és pénziigyi rendelkezések,
az elSirt munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasaval kapcsolatban;

kidolgozza az iskola nevelé-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét;
biztositja az iskola m(ikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat;

irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez;
gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkérérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kit{izétt pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony
kialakitdsarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola oktatdinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérdl;

gondoskodik az oktatéi munkak&zésségek megalakuldsarél és miikddésérél, a
jévahagyott pedagdgiai kisérletek, eljarasok, gyakorlatok széleskérii alkalmazasardl, az
oktatéi kezdeményezéseinek felkaroldsaré! és tdmogatasardl, az oktatStestiilet
déntések végrehajtasardl, a testlileti értekezletek megtartasarol;

gondoskodik a didkkozgydllés ©sszehivasardl és lebonyolitisuk feltételeinek
biztositasarol;

gondoskodik a mellékletben felsorolt és az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit
rogzitd szabdlyzatok végrehajtasardl;

iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu
dolgozdinak tevékenységét;

az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végziket, és sziikség esetén felel§sségre vonast
alkalmaz;

figyelemmel kiséri és segiti az oktatdtestiilet és a tanuldkdzdsség életét, a
diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat;

kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerii fejlesztését, a
korszer(isitd és Gjitd torekvések kibontakozdsat;

szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évd cégek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel&je) kdzotti kapcesolatokat;

ellendrzési feladatai kiterjednek az iskola valamennyi teriiletére és tevékenységére;

a rendszergazda és a gondnok munkajanak iranyitasa, szervezése, ellenérzése;
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o az iskolatitkar, a tanulmanyi Ugyintézdk, az iskola pszicholégus és a pedagogiai
asszisztensek munkdajanak iranyitasa, szervezése, ellendrzése;

 atechnikai dolgozék munkajanak irdnyitasa, szervezése, ellenérzése;

o iranyitja az osztalyféndki munkakdzésség munkajat;

« folyamatosan ellatja az osztalyféndkoket a munkajukhoz szliikséges informaciokkal és
dokumentumokkal;

o elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtdsat;

o az osztalyfénokdk szamara oralatogatdsokat, bemutaté Orakat, tapasztalatcserét
sZervez;

o gondoskodik az el6i
tovabbitasarol;

¢ iranyitja a pedagégiai dokumentumok elkészitését;

o ellenérzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, azoktatok adminisztrativ tevékenységét;

e irdnyitjia a szilok tajékoztatasdval kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet, szildi
fogaddnapok sth.) megszervezését;

» gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl;

¢ irdnyitja a kdnyvtaros tevékenységét,;

rt adatszolgaltatasok elkészitésérgl és hataridére torténd

Igazgatdhelyettes I.
taniigy-igazgatasi Hataskérébe tartoznak:

* adidkmozgalmat irdnyité tanar
» diakfegyelmi bizottsagok

e ahuman munkakdzdsség

e aredl munkakdzosség

Jogkore:

o adidkmozgalmat irdnyito tanar tevékenységének segitése, ellendrzése

¢ javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutaimazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara

o javaslatot tesz a szakteriilet targyi feltételeinek fejlesztésére

o gondoskodik a  hatdskérébe tartozé  munkakozOsségek  tandrainak
tovabbképzésérdi

o az ifjusagi pénz felhasznalisdra, az osztondijak és segélyek odaitélésére
javaslattétel

o didkkézgylilések szervezése, iranyitasa

o kozszolgalati munkak szervezése és vezetése

o jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmikédve gyakorolja
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Feladatai

Az oktatds és a nevel6munka iranyitdsanak teriiletén:

* megszervezi az érettségi irdsbeli és szobeli vizsgakat

* igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatds megszervezésérd|

* megszervezi és lebonyolitja az emelt és k6zépszint 6rakra valé jelentkezéseket

° gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérol és azok
megrendelésérg)

* iranyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakézdsségeket

e kapcsolatot tart a miiszaki elméleti és gyakorlati munkakozésségekkel is

* szakteriiletén oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez

¢ megszervezi, iranyitja és ellenérzi az OKTV-re valé felkésziilést, valamint a
terliletéhez tartozé egyéb versenyeket

* irdnyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hatdskérébe tartozd szakkdrok
munkdjat

» gondoskodik az oktatas korszer(isitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérsl

* segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

* gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl

* gondoskodik a tanuldk szocidlis elladtasaval (segély, kedvezményes étkezés és
tanszerellatas sth.) kapcsolatos igények felmérésérél

* gondoskodik a sziil6k tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziilGi értekezlet,
sztil6i fogadonapok sth.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

» figyelemmel kiséri a klub tevékenységét, és felelds annak hatékony miikédéséért

* segiti a felsGoktatdsban tovabbtanulni szandékozé végz8s tanuldkat a
jelentkezésben

¢ tartja a kapcsolatot a kollégiummal, és kézben tart minden ezzel dsszefiiggs
szervezési, irdnyitdsi, intézkedési és ellendrzési feladatot

* szervezi és bonyolitja a szalagavato és ballagési innepségek miisorat

 felelds az iskolai innepségek megszervezéséért és lebonyolitdsaért

* segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

* javaslatokat tesz és ellendrzi a kdzszolgédlati munka megszervezését és annak
dokumentaciéjat

A pedagdgiai innovdcié, a beiskoldazas, az iskolai fegyelem és az oktaték
tovabbképzésének teriiletén:

* az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket régziti és
ellendrzi
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elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatdk tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol

az iskolai didkfegyelmi bizottsdg elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat
ellendrzi a ,Hazirend” betartésat, és felel8s az abban foglaitak végrehajtasaért
ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokek, az oktatdk adminisztrativ tevékenységét

Taniigyigazgatasi és a pedagégiai dokumentumok teriitetén:

figyelemmel kiséri az igazolatlan Ordkrél szolo tdjékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

figyelemmel kiséri a kozlénydkben megjelent és az iskoldra vonatkozd
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet

gondoskodik a ,Kiilénds kdzzétételi lista” karbantartasarol

havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat
és a digitalis naplovezetést

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasdban

részt vesz a fenntarténak megkiildend® tantargyfelosztas elkészitésében

Egyéb feladatai:

egyiittmiikddik a Centrummal a leltdrozds megszervezésében és lebonyolitasaban
gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl, javaslatait
déntésre az igazgato elé terjeszti

A feladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositdsa érdekében
javaslattal él a kéltségvetés készitésekor

az igazgato egyszeri megbizasainak teljesitése

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrdl és
intézkedéseirdl az igazgatét folyamatosan tdjékoztatni kdteles

segiti a pedagogiai asszisztensek (fejleszt& pedagdgus, pszicholégus) munkajat
részt vesz az iskola eseménynaptaranak elkészitésében

javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitasara

ugyeleti feladatokat 1t el

Igazgatohelyettes Il.

Hataskorébe tartoznak:

gépész munkakbzosség vezetd
villamos munkakdzdsség vezetd
a felnéttoktatas szervezése

Jogkore:

javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazdsdra, kitlintetésére, szlikség
szerint fegyelmi felelGsségre vonasara
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javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére

az egész iskolara kiterjedd rendezvények, megmozduldsok, események irdnyitisa,
szervezése, ellendrzése

javaslatot tesz a cégekkel torténd egylittm(ikodési megallapodasokra

kapcsolatot tart a Kamardval

esti oktatds szervezése

aldirasi jogkor gyakorldsa az igazgatd &ltal kiadott kiilén intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kbtelezettség esetén

az igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén
az igazgatod helyettesitése

jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikédve gyakorolja

aldirdsi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kbtelezettség esetén

az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az igazgatd helyettesitése

Feladatai:

Az oktatas és a nevel6munka iranyitasanak teriiletén:

A

megszervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai versenyeket

gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérsi
segiti a neveldmunka és programok megvaldsulésat '
szervezi és bonyolitja a szalagavatd és ballagési Ginnepségeket

felel&s az iskolai tinnepségek lebonyolitasaért

segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitdsat

eliatja az orszagos, a févarosi és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

pedagdgiai innovacié, a beiskoldzds, az iskolai fegyelem és az

oktatoktovabbképzésének teriiletén:

A

ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
ellendrzi és értékeli a tanari munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és
magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét

megszervezi és lebonyolitja a beiskolazasi bérzéken vald részvételt

megszervezi és lebonyolitja az iskolai Nyitott kapuk rendezvényt

megszervezi és lebonyolitja a beiskolazasi tajékoztatdkat

lebonyolitja a felvételi eljarast

iranyitja a szakképzd évfolyamokra t6rténé beiskoldzast (alapképzd iskoladk,
gimnaziumok  tanuldinak  tdjékoztatdsa, az érdekl6ddk fogaddsanak
megszervezése, a jelentkezés lebonyolitdasa, a felvételr§l torténd déntés
el6készitése, osztalyalakitasok stb.)
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» a szakképzés, dudlis képzés fejlesztése érdekében kilonbozd cégekkel
kapcsolatot tart.
e szervezi az iskola, mint szakképz8 kdzpont felnéttképzési tevékenységét

Taniigyigazgatasi és a pedagogiai dokumentumok teriiletén:

e aziskolai adminisztricios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
e részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban
e részt vesz a SZIR-Statisztika elkészitésében

Egyéb feladatai:

¢ egyittm{ikédik a Centrummal a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

» ellendrzi a munkaidd betartasat, a beléptetd rendszer hasznalatat

* gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérél, javaslatait
déntésre az igazgatd elé terjeszti

» afeladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositdsa érdekében javaslattal
él a koltségvetés készitésekor

+ figyeli az iskolai életet érint8 palyazatok kiirasat és részt vesz palydzatok irdsaban

» részt vesz a kiilféldi kapcsolatok apolasaban

» azigazgatd egyszeri megbizasainak teljesitése

¢ feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni kteles

¢ részt vesz az iskola eseménynaptdranak elkészitésében

» javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitasara

* (gyeleti feladatokat It el

Igazgatohelyettes lll.

Hataskorébe tartoznak:

a szakmai oktatds teriiletén dolgozd tanarok
a felngttoktatas szervezése

Studidért felelds tandr és didkok

Informatika munkakdzésség iranyitasa

Jogkore:

az informatikai oktatas teriiletén dolgozo tanarok iranyitasa

e javaslat készitése a szakképzés tavlati céljainak meghatarozasara

» iradnyitja a szakképzés tartalmi munkajat

» irdnyitja a szakképzésen szervezett potld, javitd és osztalyozd vizsgak
kévetelményeinek kidolgozasat és megszervezi azokat

+ jiskolarendszer{i feln&ttoktatas szervezése
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megszervezi, lebonyolitja és felelGsséget vallal az elektronikus naplo belizemeléséért
és folyamatos karbantartasaért
tandri Ggyelet megszervezése

Feladatai

Az oktatas, nevelés iranyitasanak teriiletén:

iranyitja a szakképzéshez tartozd szakmak helyi tanterveinek kidolgozasat

iranyitja a szakképzéshez tartozo tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi
azok tartalmat

iranyitja, ellendrzi és értékeli a szakképzés elméleti oktatasanak tartalmi munkajat,
Oralatogatasokat, bemutatd drakat, tapasztalatcserét szervez

gondoskodik a szakképzé évfolyamokra érkez6 tanuldk belépé tudasszintjének
felmérésérdl, és ez alapjan meghatarozza az esetlegesen sziikséges tartalmi és
modszertani véltoztatdsokat

gondoskodik a szakmai vizsgak dokumentumainak (tételek, értékeld lapok,
segédletek sth.) elkészittetésérsl

iranyitja a szakteriiletén miikédé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk
tartalmi munkajat

irdnyitja az orszdgos, a budapesti és a helyi szakmai versenyekre valé felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt

dsszehangolja a tanulmanyi kirandulasok megszervezését

segiti a szakképzésben, felsGoktatasban tovabbtanulni szandékozé végzés tanulékat
a jelentkezésben

gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél

Taniigyigazgatasi és a pedagogiai dokumentumok terliletén:

részt vesz a SZIR-Statisztika elkészitésében

gondoskodik a fenntartdnak megkildendé tantargyfelosztas elkészitésérdl és
hatariddre térténd tovabbitésarol

az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznilja

részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban

A pedagdgiai innovacid, a beiskolazas, az iskolai fegyelem és az oktatdk
tovabbképzésének teriiletén:

részt vesz a szakképzés tavlati céljainak kitlizésében, az oktatandd szakmak
meghatarozasaban

javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozo oktatok minésitésére, jutalmazdsara,
kitlintetésére, szitkség esetén fegyetmi felelGsségre vonasukra

javaslatot tesz a szakter(ilet targyi feltételeinek fejlesztésére

javaslatot tesz a szakképzéshez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasdban

ellendrzi és ériékeli a tanitdsi drakat és a tanari munkafegyelem betartasat
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koordinalja a szakmai latogatasokat

az e-napléban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot

havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést

Egyéb feladatai:

gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdi, javaslatait
déntésre az igazgatd elé terjeszti

a feladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében javaslattal €l
a koltségvetés készitésekor

az igazgato egyszeri megbizasainak teljesitése

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirél az igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles

gondoskodik a szakképzés munkatervének elkészitésérdl

miikddteti a palyakdvetési rendszert

segiti a munkaeré—gazdalkodasi feladatok megoldésat szakképzés teriiletén

tigyeleti feladatokat lat el

felel8s az informacidaramlds gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények,
hirdetések, iskolaradié stb.)

irdnyitja az iskolaradio miikodését

Igazgatohelyettes IV.

Hataskorébe tartoznak:

a rendeletek véltozasainak megfelelGen a Pedagoégiai Program és az SZMSZ
modositasanak iranyitasa

a két tanitdsi nyelvil osztdlyok szakmai munkdjanak iranyitasa

a két tanitasi nyelvii targyak oktatdsanak feligyelete

Nemzetkozi kapcsolatok felligyelete, koordinalasa

Iskolai alapitvany munkajanak irdnyitasa

Jogkore:

a hataskorébe tartozé munkakdzdsségek munkaterveinek, valamint a
munkakézdsségek tagjai tanmenetének jovahagyasa, e munkakdzosségek és tagjai
munkdjanak ellendrzése, értékelése

az elektronikus naplé ellendrzése

jogkorét a vezetd beosztasi munkatdrsakkal egylittmiikddve gyakorolja

a két tanitasi nyelvi tdrgyak oktatasanak felligyelete

feliigyeli az idegen nyelven tanitott tantargyak szakmai oktatasat

elkészitteti és tartalmat tekintve ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak
tanmeneteit
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ellenérzi és értékeli a tanitdsi érakat és a tanari munkafegyelem betartasat
Irdnyitja és megszervezi a neveléssel/oktatdssal 6sszefliggé programokat,
Betartja és betartatja a tanulék és oktatok erkélcsi normait

Feladatai

Az oktatas és nevel6munka irdnyitasanak teriiletén:

Kézvetlenil feliigyeli és ellendrzi a hataskorébe tartozd szervezeti egységek,
munkakérok feladatait.

irdnyitja, ellendrzi és értékeli a munkakozdsségekben dolgozé szakoktatok oktatd-
neveld munkajat

A kéttannyelvi oktatas keretein bell a tanulmanyok alatti vizsgakhoz kapcsoléddan
gondoskodik annak jogszer(i el6készitésérél, és zavartalan lebonyolitdsa feltételeinek
megteremtésérél

egylttmiikddik a cégekkel az ott folyé neveld —oktatd munka szinvonalanak
emelésére, hatékonysdganak ndvelésére

mulasztas, szabalytalansag, illetéleg a munkahelynek a tanulék nevelésére —
kepzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a jogszabalyban meghatarozott
intézkedéseket

Lefolytatja/koordindlja a tanulé fegyelmi vétségére vonatkozé eljarast

az igazgato altal raruhazott hataskoroket gyakorolja

elkészitteti és tartalmat tekintve ellendrzi a tertiletéhez tartozé tantargyak
tanmeneteit

kapcsolatot tart a miiszaki elméleti munkakézosségekkel is

szakteriiletén draldtogatasokat, bemutato ordkat, tapasztalatcserét szervez

irdnyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hatdskdrébe tartozé szakkorok
munkajat

gondoskodik a képzési szakonként eldirt nevelési, képzési kdvetelmények
teljesitésérdl

gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérd,
ellendrzi a bizonyitvanyokat és a térzslapokat

az igazgatohelyettesekkel egylittmiikddve elSkésziti a gyakorlati érettségi és képesitd
vizsgakat, biztositja azok zavartalan lebonyolitasat

részt vesz a szalagavatd és ballagasi linnepségek szervezésében és lebonyolitasaban
az igh. | -vel egyittmikodve

Irdnyitja az Erasmus koordinator munkajat és a nemzetkézi kapcsolatokat

Tanligyigazgatdsi és a pedagogiai dokumentumok terliletén:

megszervezi, lebonyolitja és feleldsséget véllal az elektronikus naplé belizemeléséért
és folyamatos karbantartasaért
részt vesz a fenntartonak megkiildendd tantargyfelosztas elkészitésében
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» részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban
« gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol
e aziskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

A pedagégiai innovacié, a beiskolazas, az iskolai fegyelem és az oktaték tovabbképzésének
teriiletén:

e ellendrzi és értékeli a tanitdsi érakat és a tanari munkafegyelem betartasat

» javaslatot tesz a hatdskdrébe utalt szakmai nevelé-oktaté munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére, az oktaték mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara

* az e-napldban a teriiletéhez kapcsolédd helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot

e Gondoskodik a hatdskdrébe tartozé munkakdzdsségek tanarainak tovabbképzésérdl

* havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Egyéb feladatai:

+ gondoskodik arrdl, hogy a tantermekben a sziikséges kiirasok (teremfelel6s neve,
teremterhelések) idében térténd elkészitésérdl

+ folyamatosan koteles tajékoztatni az igazgatot a feladatainak végzése soréan szerzett
tapasztalatairdl, a felmeriilt probléméakrél és intézkedésekrdl

o teljesiti az igazgatd egyszeri megbizasait

« gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl, javaslatait
déntésre az igazgato elé terjeszti

e részt vesz az iskola eseménynaptaranak elkészitésében

+ javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitasara

¢ (igyeleti feladatokat I3t el

o segiti az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jaré szervezési feladatokat

e amunkavédelmiszemlék altal feltart veszélyek megel&zésére a szikséges
intézkedéseket megteszi

o ellenérzi az oktatdk 4ltal torténd balesetetharitasi oktatds szinvonalat, hatékonysagat

c.) A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmaényozas rendjét a Budapesti M(szaki Szakképzési Centrum fdigazgatdja altal
kiadott utasitas szabalyozza.

Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmdnyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkildhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az
intézményvezetd altal-alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
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nyilatkozatban—megjeldlt igazgatdhelyettesek. Elsdsorban az igazgatohelyettes 1., illetve
akadalyoztatdsa esetén az igazgatéhelyettes |, igazgatohelyettes III. Es igazgatéhelyettes V.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogét meghatarozott
esetekben atruhdazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté —indokolt esetben —meghatdrozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az Altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony |étesitésével, mddositdasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolé nyilatkozat hianyaban —amennyiben az (igy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzathelyettesitésrél szdlo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténé eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal

e azintézmény és mas személyek kizotti szerz6dések megkotésével, madositdsival
és felbontasaval,

* munkdltatoi jogkérrel Osszefiiggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott (tjan hivatalos ligyekben

s telepiilési nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran

o allami szervek, hatdésagok és birdsag el6tt

* az intézményfenntarté és az intézmény mikodtetSje el6tt intézményi
kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn

* a nevelési-oktatasi intézményben m({ikod6 egyeztetd foérumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkénkormanyzattal, az dvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
dnkormdnyzatokkal, az intézmény fenntartisdban és miikédtetésében érdekelt
gardasagi és civil szervezetekkel

s azintézmény belsd és kiilsé partnereivel

e megyei, helyi gazdasagi kamaraval

¢ azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatoit vagy elektronikus média részére az
igazgato vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utdn).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozattételrél, annak
szabalyairdl fenntartéi, mikddtetsi dontés vagy kiilén szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez8 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezet&i beoszidsban lévd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

d.) A hataskorok gyakorlasanak médja

Igazgato kizardlagos hataskore:

Dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, szakképzési szabalyzat nem utal mas hatdskorbe.

Igazgatdhelyettes I.

Az igazgato és az igazgatohelyettes Il. tavollétében teljes felelGsséggel iranyitja az iskolat.
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

lgazgatdhelyettes II.

Az igazgaté tavollétében teljes felelGsséggel iranyitja az iskolaban folyé munkat. Részletes
feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Igazgatéhelyettes I,

Az igazgatd és az |. igazgatohelyettes és Il. igazgatéhelyettes tavollétében teljes
felelGsséggel iranyitja az iskolat. Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Igazgatohelyettes IV.

Az igazgatd és az l. igazgatdhelyettes, II. és Il igazgatohelyettes tavollétében teljes
felel6sséggel irdnyitja az iskolat. Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Munkakdzdsség-vezetd

A kibovitett iskolavezetés tagjaként elsésorban szakmai és mddszertani kérdésekben
mikodik kozre. Részt vesz a nevel§ és oktaté munka rd vonatkozd részteriileteinek
tervezésében, szervezésében és iranyitasaban. Tevékenységérél kételes beszdmolni a
munkakozdsség tagjainak, valamint az intézmény vezetSjének. Részletes feladatait a
munkakdéri leirds tartalmazza.

e.) A vezetok helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felel§s vezetje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik
tartos tavolléte esetén azigazgatd, vagy az igh. ll., az igazgatohelyettesek koziil jeldli ki -
lehetdség szerint irasban- a helyettesit6 vezet6t.

A tavaszi, Gszi, téli és nyari szinetek munkanapjain - az {gyeleti napokat kivéve- iskolai
ligyeletet tart a gazdasdagi Gsszek6td a vezetd értesitése mellett.

Az iskola vezetdi a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskoldban.
A beosztds napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé tanitasi
dra végéig tartalmazza a vezetSk beosztasat. Az iskola igazgatdja, illetve igazgatdhelyettesei
az ligyeleti beosztasuknak megfeleléen tartézkodnak az iskoldban. Altalanos szabalyként
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reggel 7:30-t6! a nappali tagozaton folyd tanitds befejezéséig 16 ordig kell az iskoldban

tartézkodniuk.
A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan.

f.) A helyettesitésekhez kapcsolédo felelGsségi szabalyok

A helyettesitési rendben elSirtak szerint, az el8irt felelGsségi szabalyoknak megfelelSen
kell eljarni minden tigyben.

A meghatdrozott helyettesitések esetében a helyettesitéssel megbizott teljes
felelésséggel tartozik munkajaban az igazgaténak. A miikédés rendjének részletes szabalyait

a ll. fejezet tartalmazza.

Az ligyeletes igazgat6helyettes feladatai:

személyesen ellendrzi a késé tanuldk reggeli beléptetését

intézkedik a hidnyzé oktatok helyettesitésérél és értesiti az érdekelt
munkakdzdsség-vezetst, aki sziikség esetén elkésziti a helyettesitési beosztast
intézkedik az aktualis tanuléi lgyekben

feltigyeli az iskola dltalanos rendjét

ellenérzi a folyoséiigyeletet

ellenérzi a helyettesitd tanarokat

fogadja az igazgatdsagra érkezd idegeneket

az Ugyeletek ideje alatt tapasztaltakrol, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot es
a vezetfséget.

g.) A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az oktatok nevelG-oktatdé munkdjit az iskolai munkatervben meghatarozott
madon ellenérzi az igazgatd, az igazgatdhelyettes(ek}, és a munkakbzdsség-vezetd,
s figyelembe veszik az ott tapasztaltakat az okiaték munkajdnak értékelésekor, ill.
a dolgozo mindsitésekor.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen8rzés
megtartasat a szakmai munkakdzosség és a szul6i kozosség is.

A munkakdzdsségek munkajat az iskolai munkatervben rogzitett litemezés szerint,
a munkakézdsség-vezetd beszamoltatasaval ellen6rzi az iskola vezet8sége
(igazgatd, igazgatohelyettesek).

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett oktatoval,
munkakdzdsség-vezetSvel, illetve a munkakozésséggel.

Az ellendrzésrél jegyz8kdnyvet kell késziteni, ha az ellenérzés eredménye alapjan
tovabbi intézkedésre van sziikség, vagy ha ezt az igazgaté az ellendrzés
megkezdésekor elrendeli.
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A sziil6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

Az osztalyféndk havonta ellenérzi az e-naplé beirasait.

Az osztalyfénok folyamatosan ellendrzi - 6ralatogatasokkal s az osztélyban tanitéd
tanarokkal valé kapcsolattartas Utjan - az osztalyban folyé pedagdgiai munkat.
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IV. A kapcsolattartas rendje

4.1. A belsé kapcsolattartas rendje

a.} A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja

A Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum illetékes vezetSivel, osztalyaival vald
kapcsolattartdsért az igazgato felelds.

A vezet6k és az alkalmazotti kozdsségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolavezetés a munkatervben megdllapitott rend szerint hetente értekezlet
forméjdban hatdrozza meg az iskola rovid tavu feladatait. Beszdmoltatja a
munkakozosségeket, értékeli az el6z6 id6szak munkdjat, feladatokat hataroz meg. Az
iskolavezetés felé javasiatokat a munkakdzdsségek, a didkkdzgydilés, a didkkérok irasban és
szoban tehetnek.

A fentieken kiviil a munkakézdsségek a szakos igazgatdhelyettessel tartjak a kapcsolatot.
Evente két alkalommal a szakos igazgatohelyettes kételes részt venni a munkakdz&sségi
értekezleten.

Az iskola vezetlsége és a munkakozésségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézds értekezletet.

b.) A szakmai munkakdzdsségek kozotti egylittmiikddés formai és kapcesolattartasanak
rendje

A szakmai munkakdzésségek vezetdi kozos értekezleteken vesznek részt az igazgatdsag
altal el6irt meghatdrozott idépontokban, igy biztositott az informacidcsere egymas és a
vezetGség kézt. A kdzds szakteriileteken dolgozdk egylttm(kddnek programjaik
megszervezésében és az esetleges felligyeletek ellatasaban.

Minden munkakbzdsség kiveszi részét  az iskola  tantervi dokumentumainak
elékészitéséhdl, valamint a Szakmai Program atdolgozdsabél.

Az iskolai felmérék megszervezése is a munkakézésségek feladata. Az idépontokat az
iskola vezetésével egyeztetni kell.

A felvételire a szdbeli vizsgabizottsdgok kialakitdsa is a vezetdséggel valé egyeztetés utdn
tértéenik meg.

c.) A didkénkormanyzati szerv, a didkképvisel Gk, valamint az intézményi vezet&k kdzotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkénkormanyzat a vezetdjén, illetve a didkmozgalmat segit6 tandron keresztll tart
kapcsolatot az iskolavezetéssel, az osztalyf6ndki munkakdzdsségen keresztil az
osztalyfénokkel. A hatdskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a maéasodik félév soran) koteles részt venni a Diakkdzgyiilés
értekezletein.
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A didkdnkormanyzat vezetjének kiilon joga, hogy a tanulokat érinté és intézkedést
igényl8 esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivdsat kezdeményezze.

A didkénkormanyzat iilésein a DOK/DMS - tanar rendszeresen részt vesz.

A hataskorileg illetékes iskolavezetSk kételesek megjelenni a diakdnkormanyzat
értekezletein, ha azokon napirendi pontként megvitatjdk az iskolai tevékenység altaluk
iranyitott és ellendrzott részter(ileteit.

d.) Pedagdgusok kdzésségei — tanuldk kozdsségei

Az osztalykozosségek elsBsorban az osztalyfénokok kozremiikddésével tartjdk a
kapcsolatot az osztalyban tanité tandrok koézosségével, a munkakdzdssegekkel és a
nevel&testilettel.

Az évente megrendezésre keriilé Didkkézgytilés alkalmat ad a pedagdgusok kézdsségével
vald kapcsolatteremtésre, a tanuldkat leginkabb érdekld kérdések, gondok megbeszélésére.

A didknap is lehet8séget teremt a didkok és a tanarok meghatédrozott csoportjainak
kapcsolatteremtésére.

A pedagégusok kozdsségeinek egyes megbeszéléseire, ha a téma gy kivanja,
meghivhaték a didkénkormanyzat vagy mas didkkozosség képviseldi.

e) A vezetdk és a képzési tandcs kdzotti kapcsolattartds formdja, rendje

A Képzési Tandcs a szakképzé intézményben - a tanulék jogainak érvényesitése és
kitelességiik teljesitésének elésegitése érdekében, - a nevel8-oktatd munka tdmogatasa, -
az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskord tanuld
esetében a kiskord tanuldk torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképz6 intézmény
miikédésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikddésének elémozditdsa, és -~ a helyi
kozosségek érdekeinek képviselete céljdb6l meghatarozott tagokbdl &ll6, a szakkeépzd
intézmény miikddését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezd és javaslattevl
testiiletként miikédé képzési tanacs miikddik.

A kapcsolattartds felel6se az igazgatd, formai: telefon, e-mail, megbeszélések, értekezletek.

4.2 A kiilsé kapcsolattartas rendje

a.) A vezet6k és az iskolai sziil6i kdzosség kdzotti kapcsolattartas formdja

Az iskolai sziil§i kbzosséggel -bér jogszabaly nem irja el6- az igazgato tartja a kapcsolatot.
A szlil6i kozOsség megkeresésére az igazgatd a sziikséges informacidkat, tdjékoztatast
megadhatja.

Az osztalyokban miik6dé sziil6i munkakdzosségekkel az osztalyfénok, vezetdikkel az SZK
6sszekotd tanar tartja a kapcsolatot.

Pedagégusok kdzosségei — sziil6 szervezetek (kdzosségek)
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Minden osztaly sziil6i kbzbssége szamara évente két sziilGi értekezletet tartunk az éves
munkatervben meghatédrozott id6pontban, amelyen sziikség esetén az osztdlyban tanité
pedagdgusok is részt vesznek.

A sziildi  szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kivilli programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittm(ikédnek az adott feladatot
végrehajté pedagdgus kdzdsséggel.

A pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziilGi szervezet szamara
bemutatodrakat tarthatnak a munkakézosségek.

Az érettségi és szakmai vizsgakon a szlilék jelen lehetnek, tajékozédhatnak a pedagdgusok
munkajarol.

Kapcsolat a kollégiummal

A kollégiummal (kollégiumokkal) valé kapcsolattartas a kézismereti targyakért felelds
igazgatdhelyettes (igh. [.) feladata.

Az osztalyféndkok - ha osztalyukban van kollégiumban laké tanulé - évenként legalabb
egyszer a kollégiumban tdjékozddnak a tanuléikrdl.

b.) Kapcsolat a gyermekjoéléti szolgdlatokkal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A tanuldk lelki egészégének megovasa érdekében
veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése koordinalja
a kapcsolodé feladatokat, rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakszolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatod
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megdllapitdsa érdekében.

Az iskoldban a tanuldk szdmara hirdetménnyel ismertté tessziik a keriiletileg illetékes
gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat elérhetéségét, cimét, telefonszamat, valamint
tevékenységi terlileteiket, mint prevenciés sz(irés, fejlesztés, pszicholdgiai tanacsadas,
terapia, gyogytestnevelés, logopédiai szakvélemény készitése.

Pedagogiai szakmai szolgaltato

¢ Az Nkt.19.§ (4) bekezdése értelmében a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok az oktatésért
felelds miniszter szakmai irdnyitasa mellett lathatdk el. Ezen esetekben is a Kézpont, és a vele
egyuttm(kddd Oktataskutatd és FejlesztG Intézet, orszdgos pedagbgiai mérés esetén az
Oktatasi Hivatal kdzremiikddésével, illetve illetékességében torténik ezek megszervezése. Az
oktatasért felelds miniszter egyes szakmai feladatok ellatasaba a nem éllami pedagégiai
szakmai szolgaltatokat kéznevelési szerzédés keretében bevonhatja.
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s Az iskola vezetése, a szakmai munkakdzosségek munkakdzosség-vezetdin keresztiil
kapcsolatot tart a POK budapesti képviselSivel, pedagdgiai szakért6ivel. Igénybe vessziik az
oktatok munkdjat segité pedagdgiai szolgaltatasokat, mihelyfogialkozasokat.

» A kapcsolattartds mind az iskola, mind az intézet munkatdrsai részérél, személyes
kapcsolatfelvétel atjan térténik.

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot a kozismereti targyakért felel8s
igazgatohelyettes (igh. [.) tartja.

Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Részt vehet a gyermekjéléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulodk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok k6zott.

Kapcsolat az egészségligyi ellatast biztosito szolgéltatékkal

£r  gr

Az iskola minden tanévben gondoskodik a tanulék sz(irévizsgalatarol:

e az osztalyokat az iskolai ifjisagi orvos helyben sz(iri
e afogaszati szlir6vizsgalat és rendelés a IV. Kirdly utcai ifjusagi fogaszaton térténik.

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolatért és a vizsgalatokon vald
megjelenés megszervezéséért az igazgatdhelyettes . felel8s.

A tanulési zavarokkal foglakozo intézményekkel (szakértékkel} valo kapcsolatért az igh. |.
a felelds.

c.) Kapcsolat az lizemekkel, gazdalkodé egységekkel

A cégekkel valé hosszu tavi kapcsolatokat szerz6dések szabélyozzdk. a szerz8désekben az
iskola a kovetkezdket vallalhatja:

¢ munkaer§-utdnpdtlast biztosit a cég szamara

» elSsegiti, illetve lehetdvé teszi a véllalat és a tanuldk kozotti kapesolatfelvételt

» igény esetén az iskoldban induld tanfolyamokra kedvezményes téritesi dij
ellenében iskoldzza be a véllalat dolgozoit.

V. Eljarasrendek
a.) A rendkiviili esemény, bombariado sth. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, vagy bombariadé esetén az iskola kiiiritését az igazgatd, vagy
tavollétében az iigyeletes igazgatdhelyettes rendelheti el. A kilritésrdl az igazgatohelyettesek

:::::

hogy a kilirités idépontjatdl szamitott hadrom 6ra milva a megszakitott éraval folytatodik a
tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhato,
akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjardl.
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b.) A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése.

A tanuldk kérnyezetét Ggy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztethesse. A
tanuldk napirendjét Ggy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tdmogassa, a veszélyhelyzeteket
keriilje. A sporttevékenység fokozott kockdzatd, ezért e terilleten megkiilénbdztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségligyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel torténd
figyelemmel kisérése Allandé egészségiigyi hattér biztositdsa Egészségvédelmi, balesetvédelmi
oktatas (errél jegyz8konyv) tanévente. A Szakmai Programban szerepld egészségnevelési és
elsGsegély-nyujtasi program hatdrozza meg a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek eljdrési
rendjét.

c.) Szakképzd intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi

rE 27

eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdélyai

Fegyelmi jogkdr gyakorldja

- elsd fokon: szakképzé intézmény igazgatdja,

- masodfokon: iskola fenntartéja.

Alapelvek

- fegyelmi eljérds és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgl,
- térekedni kell a fokozatossag elvének betartdséra,

- fegyelmi eljaras akkor indithatd, ha a tanuld tanuldi jogviszonnyai Gsszefiiggd kotelezettségeit
vétkesen vagy sdlyosan megszegi, kilonds tekintettel a kozveszéllyel vald fenyegetés és a
demoralizalé és emberi méltdsagot, személyiségi jogokat sllyosan sérté viselkedés esetén, a tanuld
vagy ha a tanuld elérte az igazgato éltal kiszabhaté legmagasabb foku fegyelmezd intézkedést

- a tanuldval szemben ugyanazért a kdtelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithato
meeg.

A tanuld fegyelmi feleldssége

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyadbdl szdrmazo kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi
eljdras alapjén, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljiras
meginditdsa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskor( tanulé esetén e jogot a
kiskord tanuio torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- meghatadrozott kedvezmények, juttatdsok cstkkentése vagy megvondsa,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kéznevelési
intézménybe,

- kizdrés a szakképzd intézménybdl.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithatd meg. .
A fegyelmi eljdrasban hozott elséfokd hatdrozat, valamint a szakképzési dllamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizdrt tanulé szamdra masik szakképzé intézményt, illetve koznevelési
intézményt kijeldl§ hatérozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benydjtasara a tanuig,
kiskord tanuld esetén a kiskord tanuid tdrvényes képviselje jogosult.

A fegyelmi eljaras rendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

d.) Iratkezelés rendje

Az iratkezelésrél sz616 részletes szabalyzat az SZMSZ mellékletében taldlhaté a, amely a
12/202(11.7.)Kormanyrendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasa alapjan készilt.

Az e-napld hivatalos dokumentum, amelynek vezetése mindenki szdmara kdtelezs. Az
6rak adminisztraciojat 1 héten belll mindenki kételes megtenni, de javasolt a napi
adminisztracio.

A tanuldk késését minden tanarnak kételessége az e-napldban régziteni. Amennyiben az
e-napléban valaki hidnyossagot tapasztal (hidnyos névsor, hidnyzo vagy rossz  helyen [évd
Gra stb.) azonnal kételes jelenteni a felelds igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak (e-
mailben).

Az osztalyfénokok a hidnyzdsok igazolasdt a Hazirendben elirt hataridékkel
adminisztraljak.

A tanéran kiviili foglalkozasokrdl az e-naplét folyamatosan, napra készen kell vezetni.

A torzskdnyvet a mindenkori tdrvényi ei8irdsoknak megfeleléen kell vezetni. Az el&irt
hatéaridéket be kell tartani.

A bizonyitvanyok kitdltése, vezetése az osztalyfénok feladata. A bizonyitvanyokat a
mindenkori torvényi elirasoknak megfelelGen kell vezetni. Az el8irt hatariddket be kell
tartani.

Bukdasveszély esetén a szaktandr kételes a szUl6t értesiteni az e-naplon keresztiii.

2 r

1.) Elektronikus Gton el@allitott papiralaptii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus iratként el&dllitott  bizonyitvany, oklevél- és  szakmai
bizonyitvanynyomtatvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérsl sz616 86/1996. (VI.
14.) Korm. rendelet alapjén a ,B” okmdényvédelmi kategoridba és a ,Fokozott”
okmanyinformatikai védelmi kategériaba sorolt elektronikus biztonsagi okmany. Az
elektronikus iratként el@allitott oklevél- és szakmai bizonyitvdnynyomtatvany kiallitasdra
szolgalé elekironikus felitlethez csak az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezetdje vagy az
dltala megbizott személy rendelkezhet hozzaférési jogosultsaggal.

Az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kdteles
papiralapt formaban is el§allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon

is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:

o el kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény belyegzéjével
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» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utaidst
(,.elektronikus nyomtatvany”)
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat fel kell tiintetni

2.) Elektronikus uton elGéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni az elektronikus dton el&dllitott
dokumentumokat.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

d.} Informacidk kezelésének rendje

A munkakorhdz kapcsolédo titoktartasi kotelezettséget a Nemzeti Kdznevelési
Térvénynek megfelel6en be kell tartani.

Az informdcidkat e-mailben juttatjuk el mindenkihez, ezért az e-mailek napi ellen8rzése
mindenki szamara kételezd.

Kiemelt eseményeket (pl. versenyek, osztalyok orvosi vizsgalata, fogdszat, el§addsok,
roviditett érak, helyettesitések stb.) a portanal lévé hirdetétablara is kiirunk, ezért ott is
tajékozddni kell.

Kézponti felmérékre, évkozi vizsgakra, felvételire, érettségire, szakmai vizsgakra stb.
vonatkozé beosztasok a levelezGrendszerben, illetve a falidjsagon tekintheték meg.

e.) Az iskolai helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola értekeire, helyiségeire mindenki kételes vigydzni. Amennyiben a tandr
kijavitandé hibat, rendellenességet tapasztal valamelyik tanteremben, folyosén vagy tanéri
szobaban, ugy a portanal 1év6 flizetbe azt be kell irni, hogy a megfelel§ intézkedést meg
lehessen tenni.

Rongalds gyanuja esetén azt azonnal jelezni kell az tigyeletes vezetdnek, aki megkezdi a
megfeleld intézkedést.

Az iskola helyiségeit {(pl. tornaterem, konditerem, miuhelyek) tanitasi érakon kivil
igazgatodi engedéllyel lehet hasznaini,

VI. Hataskoérok atruhazasara vonatkozd rendelkezések

a.) Az intézményvezetd feladat-és hataskérébdl leadott feladat-és hataskorék
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Az intézményvezetd az igazgatéhelyetteseknek leadott feladat és hataskore a
kdvetkezbket tartalmazza:

» az oktatdk teljesitmenyériékelése, jutalom kezdeményezese,

e amunkavégzés ellendrzése,

* vizsgdk szervezése

e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése

* nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése

e az oktatétestiilet jogktrébe tartozd dontések elBkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése

e aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egylittmdkddés

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

e amunkavégzeés ellenérzése,

» Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egylttmiikédés
(Didkdnkormanyzat, Szil6i Munkak&zdsség)

e személyi anyagok kezelése

» értekezlet dsszehivasa, ha az igazgatd, tovabba, ha az oktatdtestiilet egyharmada
kéri

b.) A nevel&testiilet feladatkdrébe atruhazott ligyek

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiletet tdjékoztatni kdteles az intézmenyi
szervezeti és m(ikddési szabdlyzataban a nevel6testiilet altal meghatarozott idékézénként és
modon azokrél az ligyekrél, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabdl eljar. A nevelGtestilet
hatdskoreit atruhazhatja szakmai munkakdzossegre, dizkénkormanyzatra.

A nevelBtestiilet nem ruhéazhatja at jogkoreit a kdvetkezd esetekben:

¢ szakmai program elfogadasa, médositasa,
o intézményi SZMSZ elfogadasa, modositasa,
e hazirend elfogadasa, médositasa.

¢.) MICS feladatai:
* MIR kiépitése, fellilvizsgalata
¢ éves munkatervek készitése

e intézményi dnértékelés szervezése, lebonyolitdsa, ezen beliil: >&nértékelés megkezdése
eldtt az oktatdi testiilet tdjékoztatdsa, >azoknak a munkatdrsaknak a felkészitése, akik aktiv
szerepet vallalnak az 6nértékelés megvaldsitisaban, > vezetSi tamogatdssal és az
dnértékelésben részt vevd tobbi munkatars kozremiikodésével — elkésziti az dnértékelés
munkatervét, > az oOnértékelési szempont- és elvards-rendszer kozos értelmezése, >
informacié- és adatgy(ijtés megszervezése, >az intézményi miikodési gyakorlat leirdsdnak
koordindldsa, > erésségek és fejlesztendS teriiletek intézményi szintli dsszesitése,
rangsoroldsa >javaslattétel a fejlesztendd teriiletekre
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* az igazgatdi 6nértékelés tamogatasa
* a MIR m(kddtetésébe bevont munkatarsak felkészitése
¢ a vezetés és a munkatarsak tdjékoztatdsa a mindségiranyitasi munkardl

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egylittmiikédik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkakdzosségével és szakmai csoportjaval. A MIR m(ikodtetésében a nem
rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok végrehajtasara idészakosan miikédd
(Gnértékelési, fejlesztd) csoportok alakulnak, amelyek munkdjukat a MICS koordindlasaval
végzik.

d.) Sziil§i Szervezet és DOK véleményezési jogai

A Sziil6i Szervezetet és DOK-6t véleményezési joggal ruhazza fel az SZMSZ, a Hazirend és
a Pedagdgiai programmal kapcsolatban (2011. évi CXC. Térvény alapjan)

VIl. Egyéb szabalyozasok

a.) Egyéb iskolai szinten szervezett foglalkozasok

A tanulmanyi, szakmai és kulturdlis versenyeken, a sportvetélked8kén, didknapokon
résztvevék szdma nem korlatozott. Cél, hogy minél tébb tanulé vegyen részt e
foglalkozdsokon. A versenyekhez, vetélked8khdz sziikséges anyagokat, eszkdzoket,
felszereléseket, esetleges nevezési és részvételi dijakat az iskola biztositja.

A f8varosi és orszagos versenyeket (vetélkedéket) megel6z6 iskolai valogaté versenyek és
vetélkeddk dontSi lehetdség szerint minden tanulédt érintsenek, s biztositott legyen a
legjobbak kivalasztasa. Ugyanez vonatkozik az iskolai hagyomanyokat apolé versenyekre és
vetélkeddkre.

A versenyeken és vetélkedGkon a legjobb eredményt elérdket egyéni, illetve az
osztalykGzdsség egészét érintd jutalmazasban (konyv utalvany) részesitjiik.

Az iskolai neveldmunka megvaldsitdsa érdekében szervezett tanulmanyi-, osztély-, és
évfolyam kirdnduldsok, tardk, szinhdz-, mdzeum-, mozi- és lzemlitogatdsok, az iskolai
Unnepélyek id6rendjét, programjat tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.
E tandran kiviili foglalkozasok sordn minden esetben sziikséges a tanuldk kiséretérél
gondoskodni. A tanulok kisérSje elsGsorban az osztalyfénik vagy helyettese legyen. E
foglalkozasokra a sziil6i munkakdzosség tagjainak segité kézremiikddését kérjiik.

A rendezvények feliigyeldit, diakcsoportok kisérdit az igazgatohelyettesek jeldlik ki.
Dijazasukat a vonatkozé rendeletek szerint kapjak.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
1.) Egyéni foglalkozasok

Célja a hatranyos helyzet(i tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozds a gyengébb
eléképzettségl tanulok felzarkéztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elsegitése.

Az Orakeret felhasznaldsardl az igazgatd dont a munkakézdsség-vezetdk és az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan.
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A tanuldok egyéni foglalkozasra a szaktanarnal vagy a munkakézdsség-vezetdnél
jelentkezhetnek.

Az egyéni foglalkozasokat a munkakdzdsség-vezetdk szervezik meg, figyelembe véve a
munkakdzosség tagjainak aranyos terhelését.

A foglalkozasok id8pontjat a szaktanarral, helyét az igazgatéhelyettessel egyeztetve kell
kijeldIni és kifliggeszteni.

A foglakozasokrd! az oktaté digitalis naplét kételes vezetni. E naplé egyidejlileg pénziigyi
bizonylat.

2.) Diakkoérok

Céljuk a tanulék tudomdnyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének, mozgasigényének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése.

Diakkornek tekintheté a szakkor, érdekl8dési kér, dnképzdkor, énekkar, mivészeti
csoport, diaksportkdrék és egyszeri alkalomra alakult csoport. A didkkor minimalis |1étszama:
10 6.

A kéltségvetési formak alapjan miik6ds diakkdrok miikodését - az anyagi lehetéségek
kozlésével - az igazgatd engedélyezi a tanév megkezdésekor. Egyéb diakkdrdk barmikor
alakulhatnak, az igazgatd jovahagyasa itt is sziikséges.

Valamennyi didkkér képviselSt delegalhat a Didkdnkormanyzatba.

b.) A felnéttoktatas formai

Az iskolai esti tagozatos oktatas a feln8ttoktatas keretein bell zajlik az Alapité Okiratban
meghatarozottak szerint.

Formai:

o esti/nappali gépészeti, villamosipar és elektronika, valamint informatikai
agazati képzés,
e szakmajegyzék szerinti képzés.

c.} A kdnyvtar mikédése

A kényvtarrél széld részletes szabdlyozds az SZMSZ mellékletében taldlhaté 2011.évi CXC
térvény alapjan

1.) A kényvtar igénybevételének és miikddésének altalanos szabalyai

A kényvtar minden tanitasi napon a tanuldk rendelkezésére &ll a bejaratanal kifuggesztett
nyitvatartasi rend szerint.

A nappali tagozatos tanulék kdlcsénzésre, helyben olvasasra és internet hasznalatra vehetik
igénybe a kdényvtarat.

A felnbttképzéshen részt vevd hallgatok kélcsdndzhetnek a konyvtarbdl az orarend szerinti
oktatdsi napokon, az oktatas megkezdését megel&z6 draban.
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A konyvtar helyet biztosithat - a kényvtarosokkal és a szakos igazgatdhelyettessel térténé
egyeztetés utan - szakirdnyl szakkdroknek, rendkiviili bemutatd oraknak, zenehaligatdsnak
stb. nyitvatartasi idén kivdil.

A tankonyvkdlcsdnzés szabdlyait ,Az iskolai kényvtar miikédési és gylijtékori szabalyzata”
tartalmazza, amely az SZMSZ melléklete.

2.) Egyes tankdnyvek iskolai kdnyvtart6l valé megvasarlasanak feltételei
A mindenkori valés értéken a kbnyvek megvasarolhaték.
3.) Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje

A munkakozosségek kivalasztjak a tankdnyvlistabdl a kivetkezd tanévben hasznélni kivant
tankdnyveket, javaslatot tesznek a tartds tankdnyvek és segédkényvek kivalasztasara. A
kivalasztasnal a szakmai szempontok mellett figyelembe kell venni a tankényv beszerzési arat
is. Térekedni kell a minimalis kéltségekre.

A tankdnyvrendelést az igazgato altal megbizott tankényvfelelds késziti el a
Tankényvrendelésrél szolo rendelet alapjan.

4.) Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje

A tankényvfelel8s végzi az iskola részérdl a terjesztéssel kapcsolatos feladatokat {rendelés,
értékesités, adatszolgaltatas), a KELLO-val kotdtt irasbeli megallapodas alapjan. A
megallapodast évenként kell megkétni.

Az osztilyfénokdk az osztalyfénoki dran ismertetik a tanulokkal, hogy a tankdényvesomaghbdl
melyek a tartés tankényvek, illetve, hogy az iskolai kdnyvtarbdl milyen segédkdnyvek
kélcséndzhetdk. Errdl a sziilGket is tajékoztatja az elsd sziili értekezleten.
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d.) A vizsgak rendje
Az iskoldban szervezhetd vizsgak:

* érettségi vizsga,

e szakmai vizsga,

* osztalyozdvizsga,

s killénbozeti vizsga,

e javitd, potlé vizsga,

e 3agazati alapvizsga,

* a két tanitasi nyelv(i osztalyok belsé vizsgai,
» kisérettségik, prébaérettségik
* egyéb évkozi vizsgak

s Kozponti mérések

* nyelvvizsga

Az érettségi vizsgat a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet, a szakmai vizsgat pedig a 2019. évi
LXXX. tdrvény a szakképzésrdl (tovabbiakban Szkt.), 12/2020. (. 7.) Kormanyrendelet a
szakképzési térvény végrehajtasarol (tovabbiakban Szkr.) elGirasai szerint kell megszervezni.

Az egy vagy tObb tantdrgy tanuldsa al6l felmentett és az egyéni tanrend szerint tanuldk
osztalyozo vizsgajanak idépontja a félévi, illetve év végi osztalyozd konferenciat megel6z4 hét.
A vizsga pontos idépontjdt az iskola igazgatdja egy honappal a vizsga el6tt az érdekeltek
tudomasara hozza.

A javité és potlo vizsgak lebonyolitdsat a Szkt. szabalyozza.

Tanévenként két alkalommal kell kiilonbézeti vizsgdt szervezni: a javitd és potld vizsgak
idépontjaban, illetve az 1. félév utolsd hetében.

A kulénbdzeti vizsgak vizsgabizottsaga az illetékes munkakozésség tanaraibdl tevédik dssze.
Elnckeét az igazgato jeldli ki, a jegyz6konyv felvételéért a vizsgabizottsag elndke a felelds.

Az osztalyozd és a kiildnbdzeti vizsgdk megszervezése és lebonyolitasa a Szkt. alapjan térténik.

A kilénféle osztalyok belsé vizsgajat a félév és az év zardsa el6tt, a munkatervben
meghatarozott idépontban kell megtartani.

e.) Beiskolazas rendje

A Dbeiskolazasi tevékenységet az igazgatdhelyettesek végzik a munkakdéri leirasuknak
megfeleléen.

Ezzel kapcsolatban kotelesek részt venni az iskolat népszer(isits:

e boérzéken
¢ kiallitasokon
o s20il8i értekezleteken-meghivas esetén.

A sikeres beiskolazashoz sziikséges szdérdanyagok elkészittetésérdl az iskola gondoskodik,
illetve a megfeleld hirdetési lehetéségeket maximalisan kihasznalja.
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f.) A technikumi osztalyokban a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak
szabalyozasa

A munkaruha kihordasi idejének és tisztantartasanak szabdlyozasa nem tér el a 2019.évi LXXX.
Szakképzési torvényben leirtaktol (A kihordasi id6 két év, a tisztantartas a tanulé6 feladata)

g.) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségek iskolai szabalyait a 2007. évi CLII. térvény 11. § (6)
bekezdése, valamint 14. § (3) bekezdése alapjan a 2008. junius 15-én hatadlyba lépett
»Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata” tartalmazza.

A szabdlyzat meghatarozza:

a vagyonnyilatkozat 6rzésére,

a vagyonnyilatkozat-tételt megeléz6 feladatokra,

a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,

a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztatd anyagok kotelezett részére
torténd atadasara,

a vagyonnyilatkozatok kételezettétdl vald atvételére,

a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél vald értesitésre,
az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasara,

a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,

a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megsz(inésére,

a vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkozo szabalyokat.

A szabalyzat az iskola titkarsagdn az érdekeltek szdmara hozzaférhetd. Felllvizsgalatara a
hivatkozott térvény valtozasa esetén keriil sor.
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2aro rendelkezések

Zard rendelkezések
Legitimacits 2dradékok

1. A SZMSZ hathtyba Mpése

A SZMSZ 2025. szeptember 1. napjdn 1ép hatdlybe, és visszavondsig érvényes. A felulvizsgih
Srervezeti 6s Mikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejileg érvényét veazti a 2024, szeptember
1. napjén készitei (el6zd) SZMSZ.

2. A SZMSZ fellilvizsgéilata

A SZMSZ feltlvizsghlatdrs sor keclll jogazabalyi elbivds alapjén, ilfetve jogszabalyvaltozds esetén, vagy
ha moédositdsit az intézmény okmmti testiliete, a dikSnkormAnyzat, illetve a kepzési tandcs
kezdeményezi. A kezdeményezést s a javasolt modositist az intézményvezetdhbz kell beterjeszteni. A
$ZMSZ médositdsi eljirdsa megegyezik megaikotisinak szabilyaival.

3. Az SZMSZ nyllvinosshgra hozatala
A szakképzé intézmény Szervezeti s MOkUdési Szabélyzata vyllvdmos, az intézmény honlapjin
megtekinthetd,

4, Az intézméanyben miak5ds egyertetd forumok nyllatkozatai

A didkinkorményzat képviseletében és felimalmezdsa alapidn aléirisommal tandsitom, hogy e jelen
Szervereti &s Mokadési Szablyzat modositds elkészitéséhez és elfognddsihoz sailkséges a
szakképzésrol 52016 2019, évi LXXX. thrvény 32. § (4) bekezdésében elbirt véleményezés] Jogunkat
gyakoroltuk

Budapest, 2025, auguszius 29.

DOK képviseldje

8, Az SZMSZ elfogaddss és jévihagyisa
A Szervezeli és Mkddési Szabilyzatot a2 intézmény IgazgatGjaként 2025, auguszs 2%. napjén
elfopaddare javasiom.

Budapest, 2025. augusztus 29.

A szakiépzéstdl 52016 2019, évi LXXX. tdrvény 32. § (4) bekezdésdben foglaltihra-figyelnmel jelen
Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatot az intézmény oktatl testiilete az igazgatd mbdosité eldterjeszitse
nyomin e szlikséges egyeztetések lefolytatisét kivetben, a didkdnkorndnyzat &s a képzési tanics
véleményének kikérése utén a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. tdrvény 51. § (2) bekezdés 2.
pontjdban foglaltak alapjén a 2025. augusztus 29, napjin tartott értekezlelén cifogadta.

Budapest, 2025, auguszius 29,

hitelesitd oktatdi testiiler] tag hitelestd oktatdi tastilleti tag
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

1. A szabadlyzat készitésének célja, tartalma, hatalya

A BUDAPESTI MUSZAKI SZAKKEPZESI CENTRUM UJPEST! KET TANITASI NYELVU MUSZAKI
TECHNIKUM IRATKEZELESI SZABALYZATA

Az iskola ,Iratkezelési Szabalyzat” - a kbzokiratokrol, a kozlevéltarrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szélé a 12/2020 (11.7) Kormanyrendelet Szkt. 32. § (5) bekezdéséhez. 98. § (1)
alapjdn késziilt és megegyezik a Budapesti MUiszaki SZC iratkezelési szabalyzataval.

Celja, hogy meghatdrozza és szabdlyozza az iskolai Ggyvitellel kapcsolatos iratkezelés rendjét, a
feladatokat és végrehajtdsuk maodjat.

A fentiekbdl kivetkezéen a Szabdlyzat tartalmazza:

* az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatdrozdsat

¢ a killdemények atvételére, bontasara, elosztasara

+ az iratok nyilvantartasba vételére

» az iktatobélyegzd, az ikiatd és mutatékdnyv hasznalatara

» az (gyiratok intézésére

* az irattari kezelésre

* az iratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozd elSirasokat, valamint
e az irattari tervet,

A Szabalyzat hatélya kiterjed az iskola lgyvitelét folyamatosan elidté dolgozékra, valamint az
esetenként kijel6lt GgyintézGkre.

Az igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy az ,Iratkezelési Szabalyzat” kell§ példdnyszamban
valamennyi érdekelt dolgozo rendelkezésére dlljon és arrél, hogy a Szabalyzat tartalmét a dolgozdk
megismerjék, s az Ugyiratkezelést annak megfelelGen végezzék.

2. Azirat ésiratkezelés fogalma

2.1. Azirat

Irat minden olyan irott széveg, szamadatsor, tervrajz, térkép, amely az iskola miikddésével
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmely
eszkdz felhasznalasaval keletkezett, ideértve a gépi feldolgozas atjan rogzitett adatokat,
hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegl kéziratokat.

2.2. Iratkezelés
Iratkezelés az iskolaba érkezé vagy keletkezd iratok atvétele a kiildemények felbontasa,
iktatdsa, hatarid6zése, masolasa, kiosztasa, tovabbitasa, leirdsa, tisztdzésa, elkiildése, irattari
Grzése és selejtezése, illetleg Févarosi Levéltarnak atadasa.
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2.3. Iratkezelés

Irattari anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az iskola m{ikodésével kapcsolathan
keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabalyzat irattari megdrzésre rendeit és amelyeket
a Szabdlyzat mellékletét képezd , Irattari.... terv” -ében felsorolt.

2.4. Levéltdri anyag

Levéltari anyagnak mindsiilnek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb
szempontbol jelentds torténeti értékdi iratok, barmely eljardssal késziilt kép- és
hangfelvételek. Az iskola levéltdri anyagai az ,Irattdri Terv”-ben vannak feltiintetve.

3. Kuldemények atvétele és bontasa

3.1. Kildemények atvétele

Az iskola cimére posta vagy kézbesités Utjan érkezd kiildeményeket az iskolatitkar,
tavollétében a helyettesitésével megbizott iskolai dolgozé veheti at. A sérlilt, vagy felbontott
kiildemény burkolatara ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” és az atvevének ala kell irnia.

A belsd keltezésl iratokat akar belsé hasznalatra, akar kils6 szerv részére késziiltek azt az
iskolatitkdrnak kell d&tadni tovabbi intézés végett.

3.2. A kiildemények felbontdsa
A killdemények felbontasara az iskolatitkar jogosult.
Felbontas nélkiil kell az igazgatonak, illetve a cimzettnek atadni:

e a bizalmas vagy sajatkez(i felbontasra jelzés( és a
e anévre szolo kiildeményeket.

Ha a névre sz6ld, vagy a titkos ligykezelés rendelkezése ald esd iratokat tartalmazo
kiildeményeket tévedésbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra kell irni
a felbontd nevét, beosztasat, a felbontas idépontjat, majd a kiildeményt azonnal a cimzetthez
kell eljuttatni.

A névre 52010, hivatalos targyu killdeményeket felbontas utan intézésre vissza kell adni az
iskolatitkarnak.

A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,

illetve az iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hidnyt a boritékon, illetve az iraton
fel kell tiintetni. Ha a kiildeményben az iraton fel nem tlintetett illetékbélyeg, valaszboriték,
vagy a valasz bérmentesitésére szolgalé postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni, és
csatolni kell hozza, felhasznalasukat, vagy visszakiildésliket, az ligy elintézésekor az iraton fel
kell tiintetni.

Az ajanlott és egyéb kiildemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha:

e azirat benydjtasanak hataridejéhez jogkdvetkezmény flizédik,

e 3 bekiild6 nevét pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,
e ajelzett mellékletek hianyosan, vagy meg sem érkeztek,

e a kiildemény sérlilten, vagy felbontva érkezett.

llyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg, s addig a
bélyeg sem tavolithaté el.
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4. Aziratok nyilvantartasba vétele

4.1. Az iktatds

Az iskoldhoz érkezé hivatalos kiildeményeket, az iskola éltal kezdeményezett ligyiratokat
(belsd hasznalatra, ill. kiilsé szerv részére késziilt iratok) nyilvantartasba kell venni, iktatni kell.

Az iktatds az iktatobélyegzdének a beérkezd iratra torténd bélyegzésébdl, annak
lenyomatén lévé rovatok kitoltésébdl, az iskola altal kezdeményezett iratoknak iktatészammal
vald ellatdsabdl, az irat |ényeges adatainak iktatokdnyvbe valo bejegyzésébdl és mutatdkonyv
vezetésébdl all.

Az iktatas kbzpontilag a Titkarsagon térténik.

Az ligyiratokat lapszamozott és hitelesitett iktatokényvben a beérkezés sorrendjében, a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon - naptdri évenként Ujra
sorszamozva - kell iktatni.

A naptari év végén az iktatokonyvet le kell zarni.

Soron kiviil kell iktatni:

a hataridos iratokat,
a slirgBs jelzésq, a tavirati és expressz killdeményeket
a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést tartalmazd iratokat.

Nem kell iktatni:

a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell csatolni)
szaklapokat, folydiratokat, falragaszokat, a propaganda, reklam sth. célt szolgdlé
kiadvdnyokat {ezeket az érdekelteknek keil kiadni)

az iskolai iratok kézil a:

torvénykonyvet

az anyakényveket, potanyakdnyveket

az osztalynapldkat, a foglalkozdsi és helyettesitési naplokat
a kialénboz6 nyilvantartasi konyveket, naplokat

az ellendrzési napldkat

iktatd- és mutatokonyveket

az iskolai szabalyzatokat, a hazirendet és érarendet

a tanulékrdl adott iskolai igazolasokat

kdnyvelési bizonylatokat

4.2. Az iktatébélyegzd, az iktatd-és mutatokbnyv haszndlata
Az iktatobélyegzé lenyomatdnak tartalmaznia kell:

az iskola neve

az iktatds ideje (év, ho, nap)

az iktatokényv sorszama, alszéma

mellékletek szama

tételszdm (az ,,Irattéri Terv” szerinti jel, pl.: 1/2.)
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Az iktatobélyegziot lehetbleg az irat jobb felsé részére kell ranyomni. Ha az iraton a
bélyegzd részére elegendd hely nincs, az irat targyat kiilén papirra kell feljegyezni és azt kell a
bélyegz8 lenyomataval ellatni, azon a rovatokat kit6lteni és az eredeti {igyirathoz kapcsolni. Ez
esetben az iktatoszamot az iraton is fel kell tiintetni.

Az iktatokonyvbe az iktatobélyegzé — lenyomat rovatainak kitoltésével egyidejlileg és
adataival egyezden — az alabbi adatokat kell bejegyezni:

e asorszamot

e az iktatas napjat

e a bekiild6 adatait

s a3z (igy targyat

¢ amellékletek szamat

e az esetleges elG- vagy az utdirat iktatdszamat
e az,lrattari Terv” szerinti tételszamot

Az iktatékdnyv egy-egy szamdra csak egy-egy ligyet szabad iktatni.

E szabdly aldl csak a gylijtdszam esete képez kivételt. A gyakrabban eléfordulé azonos
jellegli igycsoportoknak, ha azokban az egyes ligyek dltalaban egy intézkedéssel lezarulnak az
év elején egy-egy iktatészamot kell biztositani (gy(jt&szam)

A gy(ijtészamos iktatas f6 targyai és iktatdszamai a kovetkezdk:

¢ Igazgatdi utasitasok, rendelkezések

e Nevelétestiileti értekezletek jegyzékdnyvei

o Felettes hatdsagok, a tanulmanyi felligyel6k és szakfelligyelSk latogatasai
alkalmaval késziilt jegyz6konyvek

s Vizsgajegyz6kdnyvek

e A munkavédeimi és tlizrendészeti szemlék jegyz&kdnyvei

¢ Munkatervek, programok

e Baleseti jegyz8konyvek

e Statisztikai adatszolgaltatas

Az iktatdkdnyv megfeleld szamu oldalat minden évben a gy(ijt6szamos iktatds céljara kell
fenntartani. A sorszamos iktatds uj oldalon az utolsé gyljtészamot kdvetd sorszammal
kezd6dik és megszakitas nélkiil folyatddik az év végéig.

A gy(ijt6szamos iktatasnal a gyljtészdm valtozatlan az alszdmok egytdl kezd&dden
folyamatosak az év végéig. Egy alszdamra csak egy iratot lehet iktatni.

Az iktatdészam az iktatdkonyv sorszamdabdl és az évszam utolsé két szamjegyébdl All,
egymastol tértvonallal elvalasztva.

A gy(ijtészamos iktatas céljara fenntartott oldalak felsé szegélyén fel kell tlintetni az ott
iktatott iratok azonos témakorét ,,fotargy: ............ 7 jelzéssel, valamint a gy(ijtészamat. A
kézos témakdron bellil eltérd targyat az alszamoknal kell bejegyezni a targyrovatba.

Az iktatokonyv kezeléséhez regiszteres (bet{ibeosztasos) kiilén mutatokdnyvet kell - az
iktatassal egyidejlileg - vezetni. A mutatokényvbe az iktatékdnyv targyrovatdba bejegyzett
széveget kell bejegyezni az iktatdszam egyidejl feltiintetésével. A hivatalos lapokban
megjelent és az iskolara érvényes rendeleteket és utasitasokat is be kell vezetni a
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mutatékdnyvbe, targyuk szerint a kozlony, ill. a lap évfolyamanak és szamanak
feltGntetésével.

5. Az ligyintézés folyamata

5.1. Az (igyintézd kijelblése
Az iskola igazgat6ja a naponta bemutatott iratokra, vagy azok masolataira rairja az
Ggyintézd nevét, a sziikségesnek tartott utasitasait keltezi és kézjegyével 1atja el.

5.2. Az iratok intézése

A lattamozott és utasitassal ellatott iratok tovabbitasa elétt az iktatékonyvbe fel kell
jegyezni az ligyintézGot és a hataridét. Ha az iratnak elézménye (eldirata) van, s az intézéshez
sziikséges, csatolni kell az irathoz.

Az lgyintézé kdoteles az lgyet 8 napon beliil, vagy a kijel6lt hataridére elintézni. A
hataridék betartasat az iskolatitkarnak figyelemmel kell kisérnie, lejarat el6tti napon siirgetni,
a késedelmet az igazgatonak jeleznie keil.

Az ligy akkor tekinthetd elintézettnek, ha az ligyintéz4:

¢ tudomasulvétel esetén az iratot datumozva és kézjegyével elldtva a Titkarsagnak
visszaadta,

e szdbeli intézkedést igénylé ligyben a sziikséges intézkedést, tajékoztatdst
megtette, az iratra az intézkedés lényegét ravezette, keltezte és alairta, az iratot a
Titkarsagnak visszaadta és az igazgatét, ha igényelte tajékoztatta.

* az irasheli véalaszt, jelentést - az utasitasnak megfelelé szami masodpéldanyt a
Titkarsagon igazgatdi aldirasra leadta.

e Az irasos valaszok formai kévetelménye, hogy tartalmazniuk kell:

» az iskola nevét, postai irdnyitdszamat, cimét és telefonszamat, gépelve vagy a
fejbélyegzd lenyomatéaval vagy nyomdai titon kinyomtatva,

* azirat targyat, iktatdszamat, tigyintézdjének nevét,

* hivatkozasi szamot

¢ amellékletek szamat

* acimzést

* az aldiré nevét és beosztasat

o kettds  alairds esetén az igazgatd nevét6l balra a masik aldirdé nevét és
beosztdsat

* az alairdstol balra az iskola kérbélyegz8jének lenyomatat

e akeltezést

5.3, Az iratok aldirdsa, hitelesitése

A kimend iratokat az igazgato tavollétében a helyettese irja ald ,h” betli alkalmazasaval.

Belsé hasznalatra készult iratot a részleg vezetdje irja ala, de kiils6 szervnek tajékoztatasul
a kisérélevelet az igazgato irja ala.

5.4. Az iratok postdzasa, tovabbitasa
Az aldirt Ugyiratokat és masolataikat az iskolatitkar késziti el§ postazasra, tovabbitasra, ill.

lerakasra.
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Az Ugyiratokat lapszdmozott és hitelesitett kézbesitSkényv /5230-29 rsz. nyomtatvany
utjan kell tovabbitani. A kézbesitékényvbe a cim mellé az irat iktatdszamat is fel kell tiintetni.
A kézbesitést, ill. a postai feladast az atvevdk alairasaval kell igazolni.

5.5. Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok
Az elintézett iratok taroldsa el6tt a Titkdrsadg kdteles meggydz&dni arrdl, hogy az ligyiraton
fel van-e tintetve az iktatészama.

6. Aziratok irattari kezelése

6.1. Kézi irattar

Aziratok id8szakos, két évnél nem hosszabb idGtartamu taroldsa a kéziirattarban térténik.

Kéziirattarban az iratokat évenként elkiilénitve, az iktatdszamok sorrendjében f(iz8s, vagy
iratgy(ijté dossziéban kell biztonsagosan zarhatd szekrényben Orizni. Kézi irattarat kell
létesiteni a titkarsagon.

A kézi irattarak kezelGi évenként az elsé negyedév végén a két évig Grzdtt iratokat, az
egyéb dokumentdacidkat, bizonylatokat az ,Irattari Terv” tételszamai szerint csoportositva
lerakjak a kézponti irattarba. Az elsé negyedév végén kell a kézponti irattarba lerakni a nem
iktatott egyéb iratokat is (anyakdnyvek, osztdlynapldk, foglalkozasi és egyéb napldk stb.)
ugyancsak az ,Irattéri Terv” tételszamai szerint csoportositva. Az anyakdnyveket lezarva és
bekotve, a napldkat lezarva szabad irattari megdrzésre atadni.

6.2. Kozponti irattar

Az iskola mikddése sordn keletkezett ligyiratokat, valamint tartés megdrzésre rendelt
egyéb iskolai iratokat, dokumentacidkat (felsorolasuk és ,lrattari terv’-ben) kdzponti
irattarban, az iratok épségét biztosité maédon, jol zarhato helyen kell tarolni.

A kbzponti irattar helyiségében idegen személyek csak az irattar felelsének jelenléiében
tartézkodhatnak.

A kozponti irattar kezeldje: iskolatitkar

Az Ugyiratokat és az egyéb megbrzendd dokumentécidkat az , Irattari Terv” tételszdmai
(ligykorok} szerint csoportositva, iratgyljté dobozokban polcokra rakva, a tételszamok
sorrendjében kell tarolni, évenként fedGlemezekkel elklilénitve.

A dobozon fel kell tiintetni a tételszamot és az ligykort, az iratok, dokumentaciok
keletkezésének évszamat.

Ha azonos tételszamu és évfolyamu iratokat - todmegénél fogva tébb dohozban kell
elhelyezni, a kezd§ és végsd iktatoszamot is fel kell tlintetni a doboz gerincén.

Az irattarbdl - ideiglenes hasznalatra - iratokat kiadni csak atvételi elismervény ellenében
szabad. Az atvételi elismervényt az irat helyére kell tenni.

6.3. Irattdri terv
Az iskola milkddése soran keletkezett iratok megérzésének, nyilvantartasanak,

kezelésének, selejtezésének megkdnnyitésére ,.irattari Terv’-et kell késziteni, mely az
»lratkezelési Szabalyzat” mellékletét képeazi.
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6.4. Az iratok selejtezése és levéltdri dtaddsa

Az irattar anyagat tévenként feliil kell vizsgalni és az ,Irattari Terv” alapjan ki kell emelni
azokat az iratokat, melyeknek &rzési ideje az el6z6 évben lejart. A lejart idejli iratokat ki kell
selejtezni, ill. a Févarosi Levéltarnak tovabbi megdrzésre at kell adni.

A selejtezés id6pontjardl a Févarosi Levéltarat a selejtezés megkezdése el&tt 30 nappal
irasban értesiteni kell.

A selejtezést az iskola igazgatdja, mint a selejtezési bizottsag elndke iranyitja, és az
irattaros késziti el8. Az iratselejtezésrél 3 példanyban jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

¢ aselejtezés helyét, idejét
¢ mely irattari tételek, illetve lgyiratfajtak és évfolyamok keriiltek selejtezésre,
¢ aselejtezési munkat végrehajtok neve és beosztasa.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat a Févarosi Levéltarnak kell megkiildeni és csak
annak visszaérkezése utdn torténhet az iratok megsemmisitése, ill. az allami
hulladékgy(ijtének térténd ataddsa, amirél a gazdasagi vezetd gondoskodik. A visszaklldott
levéltari példany alapjan — amely a kézponti irattdrban 6rzendé — az irattari raktarjegyzéken
ki kell huzni a kiselejtezett iratfajtakat és mellé fel kell jegyezni a selejtezést és az évszdmot
#520......7 jellel,

A ki nem selejtezhetd levéltari iratokat atadds-atvételi jegyzék kiséretében 5 évenként egy
alkalommal a Févarosi Levéltar veszi at tovabbi Grzés céljabdl.

A levéltari anyagok ataddasardl az irattaros gondoskodik.

Az irattari raktarjegyzéken a Févéarosi Levéltdrnak atadott ligyiratfajtakat at kell hdzni és
,,FL. 20....... ” jelet fel kell tlintetni.

A bizalmas ligyiratok selejtezésérdl kiilon utasitas rendelkezései szerint kell eljarni

Az iskola altal &rzésre kotelezett iratok esetében 1.0 20........ " jelet kell feltlintetni.
Raktarjegyzék hianyaban, ill. az iktatott iratok esetében az iktatokdnyv megfelelS rovataba kell

az irat sorsara vonatkozo jelet feltiintetni.
7. Zaréd rendelkezés

Az ,Iratkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggelékeként az aldiras
napjan lép hatalyba. Az iratkezelés, tarolds és §rzés feltételének folyamatos biztositasarol az
iskolatitkar gondoskodik.

Az , Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Budapest, 2025. augusztus 29./.

Ziegler Tinde Edit
igazgato
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