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1. Bevezetés

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 26.§ (2), illetve ugyanezen torvény 32. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a:

Budapesti Miiszaki SZC
Ujpesti Két Tanitasi Nyelvi{i M{iszaki Technikum

1041 Budapest, Gorgey Artur utca 26.

bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és MiUikodési
Szabadlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat |étrehozasanak f6bb jogszabalyi alapjai az alabbi hatdlyos
torvények és rendeletek:

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

-12/2020. (II. 7.) (VII. 1.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol

- A 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl — A feln6ttképzésrél szélé 2013. LXXVII.
torvény

- Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardél szolé 100/1997. (VI. 13))
Kormanyrendelet

- A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6lé 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiljenek az adott szakképzési intézményben.

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

Az SZMSZ a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet elGirasai alapjan készilt.

Az SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.



a.) Intézményi alapadatok

Név: Budapesti M(szaki SZC Ujpesti Két Tanitasi Nyelv({i Mdszaki Technikum

e Székhely: 1041 Budapest IV., Gorgey Artur u. 26.

¢ Telephely: 1138 Budapest XIII., Vaci it 179-183. alatt 1594,5 m? tanm(ihely

e Fenntarté: Nemzeti Feln6ttképzési és Szakképzési Hivatal, Budapesti Mdszaki
Szakképzési Centrum

e Mlikodtets: Budapesti Mdszaki Szakképzési Centrum

e Az intézmény létrehozdsardl szolé hatarozat szama: 1230/C/1992. (VII/4.) (F6v. Kgy.
hat.)

e Az intézmény nyilvantartasi szdma: 492016

e Alapité okirat kelte: 2015. junius 15.

e Alapité okirat azonositdja: 2289/2012. (X.31) F&v. Kgy. (ikt. szam: FPH038/1718-
213/2012)

e Az alapitas id6pontja: 1926

e OM azonositd: 203058 013

e Technikai azonositd: 520417

e KSH azonositd: 15799658-8412-312-01

* PIR azonosité: 799656

e Adodalanyisag: az iskola nem addalany

e Addszam: nincs

e Bankszamlaszam: nincs

b-c.) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakagazati besorolasa:
8532 00 Szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény alap szakfeladata:

e 853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszer(i szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

e 853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerl szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

e 853231-1 Emelt szintl nappali rendszerl technikumi szakmai oktatas a szakképzési
évfolyamokon

e 854211-1 Fels6foku szakképzés



Tovabbi szakfeladatai:

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
853121-1 Nappali rendszer( technikumi oktatds (9-13. évfolyam)
853122-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(i technikumi oktatasa (9-
12/13. évfolyam)
853124-1 Technikumi feln6ttoktatds
853131-1 Nappali rendszer(i szakképz§ iskolai oktatas (9-10. évfolyam)
853132-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerd szakiskolai oktatasa (9-
10. évfolyam)
853212-1 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészit6
nappali rendszerl szakmai elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
853214-1 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnGttoktatas
853222-1 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészit6
nappali rendszerl szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
853224-1 Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati feln6ttoktatas
853231-1 Emelt szintli nappali rendszer( technikumi szakmai oktatds a szakképzési
évfolyamokon

853232-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk emelt szintl nappali rendszerd technikumi

szakmai oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
853234-1 Emelt szintl technikumi felnétt alapképzés
910121-1 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

A jovdhagyott szakmai program szerint az évfolyamok szama:

technikum

kozépiskolai évfolyamokon: 5 (9-13):

kdzépiskolai évfolyamokon nyelvi el6készitd osztallyal (kifuté rendszerben):

6 (9/nyek-13)

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

Szakmai képzés
Agazatai:

e gépészet

e elektronika és elektrotechnika (korabban: villamosipar és elektronika)
¢ informatika és tavkozlés (korabban: informatika)

e Specializalt gép-és jarm(igyartas

Uj osztalyok, dgazatokon beliil inditandd szakmak és létszamok meghatarozasardl a

fenntartd a tanév tervezésének idGszakaban dont.

Szabad kapacitds kihaszndldsa érdekében végzett alaptevékenységek



e 855937-2 M.n.s. egyéb feln6ttoktatas

e 856000-2 Oktatast kiegészits tevékenységek komplex tdmogatasa
e 856099-2 Egyéb oktatdst kiegészit6 tevékenység

e 931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

Villalkozdsi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

d.) Szervezeti felépités

Az iskola vezetGsége

Az iskola élén az igazgatd all, aki kozvetlenil irdnyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az
osztalyfénoki munkakozosség vezetbjét, az iskolatitkdrt, a tanulmanyi iroda dolgozéit, a
rendszergazdakat, a konyvtar dolgozdéjat és a gazdasagi Ugyintézéket. Az igazgatd kozvetlendl
irdnyitja az iskolapszicholégust, valamint a fejleszt6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az iskolat tdmogato alapitvannyal, annak elndke altal. Tovabba kapcsolatot tart az iskola kiils6é
partnereivel (dualis partnerek, gazdasagi tarsasagok, kamarak, oktatasi in- tézmények...) az
éves munkatervben rogzitettek szerint, a kibGvitett vezet6ség tagjaival meg- osztott mddon.

Kapcsolatot tart a szlil6i kozosséggel, illetve biztositja az SZK m(ikodését.

A BMSZC f6igazgatdjaval, a szakmai helyettessel és a gazdasagi vezetével egylttm(ikddve
gondoskodik a jogszabalyokban elGirt feladatok teljesitésérdl.

Az igazgatéhelyettes I. irdnyitja a kozismereti munkakozosség-vezet6k (human, real)
munkajat, a didkonkormanyzatot segitd tanart.

Az igazgatdhelyettes Il. felel6s a beiskoldzasért, a tanfolyami képzésekért, a dudlis
képzShelyekkel valé kapcsolattartdsért, az esti képzésért, valamint iranyitja a gépész, az
elektronika munkak6z6sség vezetét.

Az igazgatdhelyettes lll. felel6s a feln6ttoktatasért, valamint irdnyitja az informatika
munkakozdsség vezetét és a studidért felel6s munkatarsat. Tovdabbd feladata a szakmai
oktatds folyamatos mikodéséhez és az iskola technikai miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa, hozza tartozik a tanligyigazgatas.

Az igazgatdhelyettes IV. FelelGs az iskolaban folyd kéttannyelvl képzésért, irdnyitja a
kozismereti munkak6zosség-vezet6k (angol/német nyelvi munkakozosségek) munkajat,
valamint felel6s az iskola nemzetkdzi kapcsolataiért. Az iskola alapitvanyat 6 iranyitja.

A munkakozosség-vezetdk kozvetlenll irdnyitjdk a munkakozosségilikbe tartozd oktatok
munkajat.



Oktatdk k6zosségei
Oktatdi testiilet

Tagja az iskola valamennyi oktatdja/pedagdgusa, és a nevel6-oktatd munkat segité
fels6foku végzettségl dolgozdja.
Az oktatoi testilet a jogszabalyok altal raruhazott feladatokon és kotelességeken tul:
e véleményezi, majd jovahagyja a didkdbnkormanyzat mikodési szabalyzatat
e véleményezi a didkdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkdzdk
felhasznaldsat.

Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa:

e az osztalyozd konferencian az oktatdi testilet egésze az adott osztdly
eredményeinek a zardsat az abban az osztilyban tanité pedagdgusok/oktatdok
kOzOsségére ruhazza at

e Maximum harom tantdrgybdl torténd bukads esetén a didkot javitdvizsgara
bocsdjtja

o fegyelmi jogkort gyakorol a tanuldi fegyelmik esetén, figyelembe véve az iskola
fegyelmi szabdlyzatat

Szakmai munkakézdsségek

Tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, szakmat, dgazatot oktatg, ill.
azonos nevelési feladatot ellatd oktatdk. A szakmai munkakozdsség minden tanév elején
javaslatot tesz a munkakozosség-vezet6 személyére.

A szakmai munkakdzosségek vezeti a kibdvitett vezetdi lilésen rendszeres tajékoztatast
adnak a munkakozosség tevékenységérdl, aktudlis feladataik végrehajtasarol, ellenérzésekrdl,
értékelésekrdl, az intézményvezetéstdl itt kapott informdcidkat pedig kotelesek
haladéktalanul megosztani a munkakozdsség oktaté (féallasu, és odraadd) tagjaival. Az
informdcié megosztas formaja olyan legyen, (e-mail iskolai levelez6 rendszeren keresztiil,
KRETA tanulmdnyi rendszer lizend feliileten keresztiil), amely az intézmény altal elfogadott,
és minden hataskoriikben tevékenykedd oktatoét elér.

Neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak
e rendszergazdak
e iskolatitkarok
e konyvtari asszisztens
e [skolapszicholdgus
o Fejleszt6 pedagdgusok

Tanulék k6z6sségei
Didkkdrok
Meghatarozott kozos tevékenység céljabdl étrehozhato tanulokozdsségek.



Digkénkormdnyzat

Az iskola diakdnkormdnyzati szerve a Diakkozgy(ilés. A tanuldi kozosségeket a kozgylilésen
az osztalyok didkbizottsaganak (a tovdbbiakban: ODB) titkdrai, az osztalyok id&szakos
képvisel6i és a didkkorok kildottjei képviselik. A kozgydlés vdlasztja sajat vezet&ségét.
Munkajukat segiti, sszehangolja a DOK &sszekétd tanar.

lllll

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

(MIR) kialakitasara és miikodtetésére létrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a
vezetbjét az igazgatd bizza meg.
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e.) Az intézmény szervezeti abraja:
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Il. A miikoédés rendje

a.) A tanuldknak, az alkalmazottaknak a szakképzé intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskoldba csak a fébejaraton, a beléptet6 rendszeren keresztiil lehet bejonni, és csak
azon keresztil lehet tavozni. A beléptetd rendszer hasznalatat kilon szabdlyzat hatdrozza
meg.

Az elméleti oktatds nappali tagozaton 7:45 6rakor kezd6dik (indokolt esetben 7:00) és
altalaban 15:50 6raig tart. A tanitasi drak id6tartama 45 perc. Az érakozi sziinetek 10 percesek,
kivéve az 5. tanitasi 6ra utani sziinetet, amely 20 perces.

A gyakorlati oktatds legkorabban 7:00 érakor kezd6dhet a meghatarozott rend szerint. Az
orak 45 percesek. A foglalkozas kdzben sziinetet kell tartani, ha az érdk szdma meghaladja a
harmat. A gyakorlati oktatas legfeljebb 19:45 6raig tarthat.

Az oktatotestiilet tagjainak a kotelez6 tandrak és 32 6ras heti kotelez6 munkaidd kozotti
idejét a szdmadra, az igazgatd altal elGirt feladatokkal kell eltdltenie.

A tanar az 6rdi kezdete el6tt legaldbb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
jelz6csengbk segitik a pontos drakezdést és befejezést. A pedagdgusnak/oktatonak az utolsd
Ordja utan még legalabb 10 percet az iskolaban kell tartézkodnia.

Az oktatdi munkat segit6 kollégak a szamukra elGirt és meghatdrozott munkarend szerint
érkeznek az iskolaba és tavoznak.

Az iskola igazgatdja, illetve igazgatdhelyettesei az ligyeleti beosztasuknak megfelel6en
tartézkodnak az iskoldban. Altalanos szabalyként reggel 7:30-t6l a nappali tanitds befejezéséig
kell az iskoldban tartézkodniuk.

A gyakorlati osztalyt vezet§ tanarok a kezdést megel6z6en és a befejezést kdvetben
kotelesek az oltozéket kinyitni, illetve bezarni. Az 61t6z6 rendjérél gondoskodniuk kell.

A testneveld tanarnak az 061tozét ki kell nyitni a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10
perccel, és a tandrdk alatt az 6lt6z6ket zarva kell tartania.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt (7:30-ig) telefonalni kell a titkarsagra.
Kérjik a munkakozosség-vezetGnek és a szakos igazgatohelyettesnek is jelezni a hidnyzast. Az
iskolatitkar értesiti a hidnyzasrdl a szakos igh.-t és a munkakozosség- vezetét is. Tervezett
hidnyzas esetén 2 héttel el6re kell szdlni, engedélyt kell kérni az igazgatotol. A helyettesitést
a munkakozosség-vezetd késziti el a szakos igazgatdhelyettes egyetértésével, aki az elkésziilt
helyettesitést rogziti az e-napldban, és kiteszi a portdndl és a fénymadsolonal |évé
hirdet6tablara.

Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell (legkés6bb a megel6z6 munkanap 15
oraig), hosszabb tavollét esetén elbre.

A helyettesitésre kijel6lt tanarnak - amennyiben el6re nincs beosztva- az éra kezdetekor
a tanari szobdjaban kell tartézkodnia 15 percig. Amennyiben a tanuldk jelzik az lGgyeletes
vezetGnek, hogy nem ment tandar dérat tartani, ugy errél a helyettest értesiteni kell, majd
haladéktalanul meg kell kezdeni az éra helyettesitését.
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A szorgalmi idén kivili munkarendet az igazgaté hatarozza meg.

A foglalkozasok el6készitésének maddjat és idejét a munkakodzosségi terv tartalmazza.

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, éralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az oktatd/tandr az dérdja alatt felelGs a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kdvetkez6 dérara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6
tandra. Amennyiben a tanarnak a kdvetkez6 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be
kell zarnia.

Az iskolaradion keresztil kozlemény kozzététele csak az dra vége el6tti idészakban, az
utolsd 5 percben, illetve a szlinetben lehetséges.

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

Az iskoldba érkezd idegeneket a portds fogadja, a beléptet6 rendszeren keresztiil engedi
be, illetve ki 6ket (vendég kartya). Az ligyeleti napléba feljegyzi neviiket, a belépés céljat. A
belépés és a tavozas idGpontjat a belépteté rendszer rogziti. A portas szikség esetén
Utbaigazitast ad. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valé tartézkodasa nem
kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes igazgatohelyettest, és intézkedéséig megakadalyozza a
belépést.

Az iskola helyiségeinek bérlGi a leadott névsor alapjan elkészitett beléptet6 kartyaval
léphetnek be az iskoldba.

c.) Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai hagyomanyok apoldsa az iskolakdzosség minden tagjanak kotelessége és
feladata. A hagyomdnyok erdsitik az iskolahoz vald kotédést, segitik a nevelési feladatok
végrehajtasat, a szabadid6 hasznos eltoltését. A hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos aktuadlis
feladatokat, idGpontokat, valamint felelG6s6ket az oktatdi testiilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg:

Szeptember 1. Tanévnyitd (innepség

Oktdber 6. Aradi vértanuk emléknapja

Oktdber 23. 1956-0s forradalom emléknapja

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

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

JUnius 15. Tanévzard linnepség

Az intézmény feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse Magyarorszag allami Ginnepeit,
a hozza kapcsolodo eseményekkel egyiitt. Az iskolai innepélyeken a megjelenés kotelez8. Az
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osztalyf6nokok az Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az Ginnepi 6lt6zékben
vald megjelenés kotelezettségére, és a tanuldtél elvarhatd magatartasra.

e iskolai Unnepélyek (a munkatervben meghatdrozott rend szerint) - tanévnyitd,
golyabal, szalagavatd, iskolanap, ballagas, tanévzard, nemzeti linnepeink

o egyéb rendezvények: Mikulds-Ginnepség, tanulmanyi kirdndulas stb.

e szakmai tanulmanyi versenyek

o didkkorok

e Erasmus+ projektek (bel- és kilfoldi iskolakkal valé kapcsolatok)

o vallalati/céges szakmai kapcsolatok

e Oreg diakok taldlkozdi, és emléktablaik elhelyezése

e anyagi lehetGségektdl figgben évkonyv (értesit6) kiaddsa

Az iskolai Gnnepségeken, az eseménynaptdrban szerepl6 iskolai rendezvényeken a
részvétel az eseménynek megfeleld 6ltozetben kotelezé.

Az udvaron tartott Gnnepségek esetén az drat tartd tanar lekiséri a tanuldkat, a taskak a
bezart teremben maradnak, majd az linnepség végét kdvetGen a tandr gondoskodik a terem
kinyitdsarol. A mUsor alatt felligyeli a tanuldkat, gondoskodik az alkalomnak megfelel6
viselkedésuikrdl.

Az iskolaradion keresztiil sugarzott misorok és megemlékezések sordn az érat tartd tanar
felligyel a diakokra és az alkalomnak megfelel6 viselkedésiikre. A tantermet a misor ideje alatt
didk csak az osztalyfénok irasos engedélyével hagyhatja el.

Az iskolai rendezvényeken minden kolléga koteles részt venni és felligyelni, aki az elére
elkészitett beosztdsban szerepel.

d.) Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozasa

Az iskola a szakmai programjat joévahagyas utdn a szlil6k és a didkok részére is
nyilvanossagra hozza, megkonnyitve ezaltal is a tajékozddast, illetve az iskolavalasztast. A
program részletes valtozatabdl egy-egy példany a fenntarténal, az iskola irattdrdban, az
igazgatdsagon, a munkakozosségek vezetbinél, az iskola konyvtaraban és az iskola honlapjan
keriil elhelyezésre. A szakmai program szlkitett valtozata — a helyi tantervbdl csak az
oratervek szerepelnek benne — szélesebb korl terjesztésre hasznalhaté.

A szll6k, tanuldk, oktaték a Szakmai Programhoz, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzathoz
(tovdbbiakban: SZMSZ) az iskola titkarsagan férhetnek hozz3a, a titkdrsag miikodési ideje alatt.
Valamennyi dokumentum az iskola honlapjan elektronikus formaban is hozzaférheté.

Az iskolai Hazirendbdl készitett kivonatot valamennyi tanuld digitalis formaban kapja meg,
a teljes Hazirend elektronikus uton tekinthet6 meg a honlapon.
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e.) Intézményi védo, 6vo elbirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi rendelési id6ben vehetik igénybe az iskolaorvosi ellatast. A rendelési id6t
az orvosi szoba el6tt ki kell fliggeszteni.

Az iskolaorvosi igazolas csak a rendelésen vald megjelenés idejére fogadhatd el.

A torvényekben és rendeletekben meghatarozott kdtelezé orvosi vizsgalatokon a tanuldk
kil6n beosztas szerint vesznek részt.

Az oktaték/ munkatarsak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

A véds, 6vé rendszabalyok célja, hogy betartasukkal biztosithaté legyen a tanuldk
egészségének védelme, a balesetek elkertlése.
Ennek értelmében:

1.

Az oktatok és a tanuldk egylttesen felel6sek az egészség meglrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért.

A munkat, labor- és muihelyfoglalkozast, valamint egyéb gyakorlati tevékenységet
irdnyité oktaté koteles a munkaciklus kezdetekor altaldnos, az egyes
munkatevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozoé baleset-megel6zési
és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A munkavégzés megkezdése el6tt az
oktaténak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulék megértették-e az oktatas sordn
elhangzottak informacidkat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell (balesetvédelmi naplo,
munkanaplé...). Az oktatdsban résztvevsé tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni,
melyben a tanuldk aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfé6nokok minden tanév elsé osztalyfénoki érdjan kotelesek a tanuldkat
altalanos baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesiteni. Ezt a
KRETA tanulmanyi rendszerben is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld koteles munkavégzése soran hasznalni az egyéni védéfelszereléseket,
megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A szakoktatd, a munka vezetésére kijel6lt személy felel8s azért, hogy:

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

tiltanak;

e a tanuldk csak olyan gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel, eszkozokkel
végezzenek munkdt (mdhelyben, laboratériumban, testnevelés dran,
szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elGirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek;

e atanuldk felligyelete folyamatosan biztositott legyen;

e a tanuldk ne viseljenek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gydr(t, karkotét,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet;

e a mlhelyekbe kabat, taska, étel, ital nem vihet6 be.
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7. A tanuldk az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formdban, oktatd
vezetésével hagyhatjak el.

8. Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nyujtani és a
sériltek tovabbi ellatdsat el&segiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujté ladak a
tanml(ihelyekben, az elsésegélynyujté helyen, az orvosi rendel6ben és a titkarsagon
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi- balesetvédelmi és tlzvédelmi
szabalyzat elGirasai érvényesek.

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban lév6k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztréfak elleni védekezést és a polgdri védelem agazati feladatait a 44/2007. (X11.29.)
OKM rendelet szerint hajtja végre az intézmény.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthet6k. llyen esetekben az igazgatd intézkedései
arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
épliletben és kornyezetében |évé vagyontdrgyak védelme a lehetGségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A szakképz8 intézmény mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan el6re nem lathatd eseményt, amely az oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mingsil kiilonésen a természeti
katasztréfa (pl.: villimcsapds, foldrengés, arviz, belviz stb.), a tlz, valamint a robbantassal,
egyéb kozveszélyes cselekedettel torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy
a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomdsdra, koteles azt azonnal kozolni az igazgatéval. Rendkivili esemény esetén
intézkedésre jogosult felel6s vezet6k — igazgatd, — igazgatdhelyettesek, — gyakorlati oktatas-
vezetS. A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartat,
- tlz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal, egyéb kozveszélyes cselekedettel torténd fenyegetés esetén a
renddGrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben taldlhato ,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

f.) A szakképz6 intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziil6knek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allo személyeknek

Az iskoldba a b.) pontban leirtak szerint |éphetnek be az iskoldba a szllék, illetve az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mds személyek. A portaszolgdlat segit a latogatdk
irdnyitasaban, illetve az lgyeletes igazgatéhelyettes fogadja 6ket. A Hazirendben foglaltak
betartasa mindenki szamara kotelez6, kilonos tekintettel az elvart viselkedési formakra. Az
iskola helyiségeit hasznald bérl6k szamara a Hazirend el6irdsai adnak utmutatét.

Abban az esetben, ha a biztonsagos mikodést veszélyeztet6 eseményt tapasztalunk, az
Ugyeletes igazgatohelyettes intézkedik.

lll. A vezetdi munka rendje

a-b.) A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo jog-, feladat- és
hataskorok

Igazgato

Hataskorébe tartoznak:

e azigazgatohelyettesek,

e aziskolatitkar,

e tanulmanyiiroda adminisztratorai,

* rendszergazda,

e az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje,
e akonyvtaros tandr és asszisztens,

e gazdasagi ligyintézdék,

e gondnok.

Jogkore:

e gyakorolja a Centrum fGigazgatdja altal raruhazott jogkoroket; (/dsd: Budapesti
Mdszaki Szakképzési Centrum SZMSZ)

e els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak;

e szabdlyozza az iskolai szervezet m(ikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét,
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e aziskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és mddjait, az ligyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét;

o ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését;

o fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Centrum altal
meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét;

e dont —kérelem esetén— a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl;

* meghatarozza az dralatogatdsok aldl felmentett tanuldk és az egyéni tanulmanyi rendi
tanuldk felkésziiltségének ellendrzési madjat;

e a hatdskorébe tartozé munkakozosségek  munkaterveinek, valamint a
munkakozosségek tagjai tanmenetének jovahagydsa, e munkak6zosségek és tagjai
munkajanak ellenérzése, tevékenységiiknek dsszehangolasa, elemzése, értékelése;

e gondoskodik a hatdskorébe tartozé6 munkakdzosségek tanarainak tovabbképzésérdl.

Feladatai:

e kapcsolatot tart a Centrum vezet&ségével;

o egylttm(kodik a Centrummal a munkaeré a gazddlkodasi, a fejlesztési, a termelési és
a karbantartasi tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasagi és pénziigyi rendelkezések,
az el6irt munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartdsdval kapcsolatban;

e kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellen8érzési és mindsitési tervét;

e biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatéd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat;

e iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez;

e gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erésitésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfelel6 tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola oktatéinak tervszerd és
folyamatos tovabbképzésérdl;

e gondoskodik az oktatéi munkakozosségek megalakulasarél és mikodésérdl, a
jovahagyott pedagégiai kisérletek, eljarasok, gyakorlatok széleskord alkalmazasardl, az
oktatéi kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsardl, az oktatotestileti
dontések végrehajtasardl, a testiileti értekezletek megtartasarol;

e gondoskodik a diakkozgyllés 0Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasaradl;

e gondoskodik a mellékletben felsorolt és az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit
rogzité szabalyzatok végrehajtasardl;

e jranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu
dolgozdinak tevékenységét;

e az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, minGsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzGket, és sziikség esetén felelGsségre vonast
alkalmaz;
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o figyelemmel kiséri és segiti az oktatétestiilet és a tanuldkozosség életét, a
diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat;

e kezdeményezi és tdmogatja az oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszer(Usitd és
Ujitd torekvések kibontakozdasat;

e szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban |év6 cégek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat;

e ellendrzési feladatai kiterjednek az iskola valamennyi teriiletére és tevékenységére;

e arendszergazda és a gondnok munkdjanak irdnyitasa, szervezése, ellenbrzése;

e az iskolatitkar, a tanulmanyi Ugyintéz6k, az iskola pszicholégus és a pedagdgiai
asszisztensek munkajanak iranyitasa, szervezése, ellenérzése;

e atechnikai dolgozdk munkdjanak iranyitasa, szervezése, ellenbrzése;

e iranyitja az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat;

e folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal;

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

e az osztalyf6nokok szdmdra odraldtogatasokat, bemutatéd drdkat, tapasztalatcserét
szervez;

e gondoskodik az elGirt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasarol;

e jranyitja a szakmai dokumentumok elkészitését;

e ellen6rzi és értékeli a tanitdsi odrakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldék tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfénokok, azoktatok adminisztrativ tevékenységét;

e jranyitja a szlil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szilGi értekezlet, szulGi
fogaddnapok stb.) megszervezését;

e gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérél;

e iranyitja a konyvtaros tevékenységét;

Igazgatdohelyettes I.
taniigy-igazgatdsi Hataskorébe tartoznak:

e adidkmozgalmat iranyitd tanar
e didkfegyelmi bizottsagok

e a humdan munkakozosség

e aredl munkakdzosség

Jogkore:

e adidkmozgalmat iranyitd tanar tevékenységének segitése, ellen6rzése

e javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindgsitésére, jutalmazdsara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

e javaslatot tesz a szakterilet targyi feltételeinek fejlesztésére
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e gondoskodik a  hatdskorébe  tartozd6  munkakozosségek  oktatdinak
tovabbképzésérél

e az 6sztondijak és segélyek odaitélésére javaslatot tehet

o didkkozgyllések szervezése, iranyitasa

o KOzOsségi szolgdlati munkdak szervezése és vezetése

e jogkorét a vezet6 beosztdsu munkatarsakkal egytttm(ikédve gyakorolja

Feladatai

Az oktatas és a nevel6munka iranyitasanak teriiletén:

e megszervezi az érettségi irasbeli és szobeli vizsgakat

e igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl

e megszervezi és lebonyolitja az emelt és kdzépszint drdkra vald jelentkezéseket

e gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és azok
megrendelésérd|

e irdnyitja a kézismereti terlilethez tartozé munkakodzosségeket

e kapcsolatot tart a mliszaki elméleti és gyakorlati munkak6zosségekkel is

e szakteriletén oraldtogatdsokat, bemutatd érdkat, tapasztalatcserét szervez

* megszervezi, iranyitja és ellenérzi az OKTV-re val6 felkészllést, valamint a
teriletéhez tartozd egyéb versenyeket

e iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetdlasokat, a hataskorébe tartozé szakkorok
munkajat

e gondoskodik az oktatas korszerUsitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl

e segiti a neveldmunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

e gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérdl

e gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval (segély, kedvezményes étkezés és
tanszerellatas stb.) kapcsolatos igények felmérésérdél

e gondoskodik a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szilGi értekezlet,
sz(il6i fogaddnapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasardl

o figyelemmel kiséri a klub tevékenységét, és felel6s annak hatékony mikodéséért

e segiti a felsGoktatasban tovabbtanulni szandékozé végz6s tanuldkat a
jelentkezésben

e tartja a kapcsolatot a kollégiummal, és kézben tart minden ezzel Osszefliggd
szervezési, irdnyitdsi, intézkedési és ellendrzési feladatot

e szervezi és bonyolitja a szalagavato és ballagasi innepségek misorat

o felel6s az iskolai linnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért

e segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

e javaslatokat tesz és ellen6rzi a kozszolgalati munka megszervezését és annak
dokumentacidjat
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Az oktatdi innovacio, a beiskolazas, az iskolai fegyelem és az oktatok tovabbképzésének
teriiletén:

az elektronikus napléban a teriletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi

elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol

az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat
ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelSs az abban foglaltak végrehajtasaért
ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba dllandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfénokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Tanligyigazgatasi és a szakmai dokumentumok teriiletén:

figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szélé tadjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését

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

gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarodl

havonta ellendrzi a terliletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat
és a digitalis naplévezetést

az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

részt vesz a Szakmai Program és az SZMSZ karbantartdsaban

részt vesz a fenntarténak megkildendd tantargyfelosztas elkészitésében

Egyéb feladatai:

egyluttm(ikodik a Centrummal a leltarozds megszervezésében és lebonyolitasdaban
gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl, javaslatait
dontésre az igazgatd elé terjeszti

A feladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében
javaslattal él a koltségvetés készitésekor

az igazgatd egyszeri megbizasainak teljesitése

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles

segiti a pedagodgiai asszisztensek (fejleszté pedagdgus, pszicholdgus) munkajat
részt vesz az iskola eseménynaptdranak elkészitésében

javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitdsara

Ugyeleti feladatokat lat el

Igazgatohelyettes Il.

Hataskorébe tartoznak:

a feln6ttoktatas szervezése
A dudlis partnerekkel vald kapcsolattartas
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gépész munkakozosség vezetd
villamos munkakdzosség vezetd

Jogkore:

javaslat készitése az oktatok minGsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére

az egész iskoldra kiterjedd rendezvények, megmozdulasok, események iranyitasa,
szervezése, ellenbrzése

javaslatot tesz a cégekkel torténd egylttm(ikodési megallapodasokra

kapcsolatot tart a Kamaraval

Az esti tagozaton az oktatds szervezése

aldirdsi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvdnyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

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

jogkorét a vezet6 beosztdsi munkatarsakkal egylttm(ikodve gyakorolja

aldirdsi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvanyozdsi és mas teljesitési kotelezettség esetén

Feladatai:

Az oktatas és a szakmai munka iranyitasanak teriiletén:

A

megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a szakmai versenyeket

gondoskodik az oktatas korszerUsitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl
segiti a nevel6munka és programok megvaldsuldsat

szervezi és bonyolitja a szalagavaté és ballagasi Ginnepségeket

felel6s az iskolai Ginnepségek lebonyolitasaért

segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

elladtja az orszagos, a fGvarosi és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

szakmai innovacié, a beiskolazas, az iskolai fegyelem és az oktatok

tovabbképzésének teriiletén:

ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
ellenérzi és értékeli a tandri munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és
magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az oktatdk adminisztrativ
tevékenységét

megszervezi és lebonyolitja a beiskolazasi borzéken vald részvételt

megszervezi és lebonyolitja az iskolai “Nyitott kapuk” rendezvényt

megszervezi és lebonyolitja a beiskolazasi tajékoztatdkat

lebonyolitja a felvételi eljarast
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irdnyitja a szakképz6 évfolyamokra torténé beiskoldzast (alapképz6 iskolak,
gimnaziumok  tanuldinak  tdjékoztatasa, az érdekl6ddk fogadasanak
megszervezése, a jelentkezés lebonyolitasa, a felvételr6l torténd dontés
el6készitése, osztalyalakitasok stb.)

a szakképzés, duadlis képzés fejlesztése érdekében kilonb6z6 cégekkel
kapcsolatot tart.

szervezi az iskola, mint szakképz6 kozpont feln6ttképzési tevékenységét

Taniigyigazgatasi és a szakmai dokumentumok teriiletén:

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja
részt vesz a Szakmai Program és az SZMSZ karbantartdsaban
részt vesz a SZIR-Statisztika elkészitésében

Egyéb feladatai:

egyuttmikodik a Centrummal a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitdsdban
ellendérzi a munkaidd betartdsat, a beléptet6 rendszer hasznalatat

gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl, javaslatait
dontésre az igazgatd elé terjeszti

a feladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében javaslattal
él a koltségvetés készitésekor

figyeli az iskolai életet érint6 palyazatok kiirasat és részt vesz palyazatok irdsaban

részt vesz a kilfoldi kapcsolatok apoldasaban

az igazgatd egyszeri megbizasainak teljesitése

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles

részt vesz az iskola eseménynaptaranak elkészitésében

javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitdsara

Ugyeleti feladatokat lat el

Igazgatdohelyettes lll.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

a szakmai oktatas teriletén dolgozd tanarok
a felnGttoktatas szervezése

Studidért felelds tandr és didkok
Informatika munkako6z0osség irdnyitasa

az informatikai oktatas teriiletén dolgozo tanarok iranyitasa
javaslat készitése a szakképzés tavlati céljainak meghatarozasara
irdanyitja a szakképzés tartalmi munkajat
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e irdnyitja a szakképzésen szervezett po6tlo, javitd és osztalyozd vizsgak
kovetelményeinek kidolgozasat és megszervezi azokat

e iskolarendszer( feln6ttoktatas szervezése

e megszervezi, lebonyolitja és felel6sséget vallal az elektronikus naplé belizemeléséért
és folyamatos karbantartasaért

e tanari ligyelet megszervezése

Feladatai
Az oktatas, nevelés iranyitasanak teriletén:

e irdnyitja a szakképzéshez tartozé szakmak helyi tanterveinek kidolgozdsat

e irdnyitja a szakképzéshez tartozé tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi
azok tartalmat

e irdnyitja, ellendrzi és értékeli a szakképzés elméleti oktatdsanak tartalmi munkajat,

e Oralatogatdsokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez

e gondoskodik a szakképzG évfolyamokra érkez6 tanuldk belépd tudasszintjének
felmérésérdl, és ez alapjan meghatarozza az esetlegesen sziikséges tartalmi és
modszertani valtoztatasokat

e gondoskodik a szakmai vizsgdk dokumentumainak (tételek, értékeld lapok,
segédletek stb.) elkészittetésérdl

* iranyitja a szaktertiletén m(ikodé korrepetdlasok, egyéni foglalkozasok, szakkdrok
tartalmi munkajat

e irdnyitja az orszagos, a budapesti és a helyi szakmai versenyekre valé felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt

e 0Osszehangolja a tanulmanyi kirdnduldasok megszervezését

e segiti aszakképzésben, fels6oktatasban tovabbtanulni szandékozd végz6s tanuldkat
a jelentkezésben

e gondoskodik az oktatds korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél

Tanligyigazgatasi és a szakmai dokumentumok teriiletén:

e részt vesz a SZIR-Statisztika elkészitésében

e gondoskodik a fenntarténak megklildendd tantargyfelosztas elkészitésérdl és
hatdrid6re torténd tovabbitasardl

e aziskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

e részt vesz a Szakmai Program és az SZMSZ karbantartasaban

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

e részt vesz a szakképzés tavlati céljainak kitlizésében, az oktatandd szakmak
meghatdrozasaban

e javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozé oktatok mindésitésére, jutalmazdasara,
kitintetésére, szlikség esetén fegyelmi felelGsségre vonasukra

* javaslatot tesz a szakterilet targyi feltételeinek fejlesztésére
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javaslatot tesz a szakképzéshez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban

koordinalja a szakmai latogatasokat

az e-napléban a terliletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciét

havonta ellendrzi a terliletéhez tartozé tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Egyéb feladatai:

gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl, javaslatait
dontésre az igazgatd elé terjeszti

a feladatainak teljesitéséhez szlikséges feltételek biztositasa érdekében javaslattal él
a koltségvetés készitésekor

az igazgato egyszeri megbizdsainak teljesitése

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrdl és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles

gondoskodik a szakképzés munkatervének elkészitésérdl

m(ikddteti a palyakovetési rendszert

segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megolddsat szakképzés teriiletén

Ugyeleti feladatokat lat el

felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

irdnyitja az iskolaradié m(ikodését

Igazgatdohelyettes IV.

Hataskorébe tartoznak:

a két tanitdsi nyelv{ osztalyok szakmai munkajanak iranyitdsa

a két tanitasi nyelvd targyak oktatasanak feligyelete

az angol és német nyelvi munkakozosségek irdnyitasa

Nemzetkozi kapcsolatok felligyelete, koordinalasa

Iskolai alapitvany munkdjanak iranyitasa

a rendeletek valtozdsainak megfelel6en a Szakmai Program, a Hazirend és az SZMSZ
maddositasanak irdnyitasa

Jogkore:

a hataskorébe tartozé munkakozosségek munkaterveinek, valamint a
munkakodzdsségek tagjai tanmenetének jovahagyasa, e munkakdzosségek és tagjai
munkajanak ellenérzése, értékelése

az elektronikus naplé ellenérzése

jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylttm(ikodve gyakorolja

25



a két tanitasi nyelv( targyak oktatdsanak felligyelete

felUgyeli az idegen nyelven tanitott tantargyak szakmai oktatasat

elkészitteti és tartalmat tekintve ellenérzi a terlletéhez tartozé tantargyak
tanmeneteit

Irdnyitja és megszervezi a neveléssel/oktatassal 6sszefligg6 programokat,

Betartja és betartatja a tanuldk és oktatdk erkdlcsi normait

Feladatai

Az oktatas és szakmai munka irdnyitasanak teriiletén:

Kozvetlenil fellgyeli és ellendrzi a hatdskorébe tartozo szervezeti egységek,
munkakorok feladatait.

irdnyitja, ellendrzi és értékeli a munkakozosségekben dolgozé szakoktatdk oktato-
nevel6 munkajat

A kéttannyelv(i oktatas keretein bellil a tanulmanyok alatti vizsgakhoz kapcsoléddan
gondoskodik annak jogszer(i el6készitésérdl, és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek
megteremtésérdl

egyuttmikodik a cégekkel az ott folyd nevel§ —oktaté munka szinvonaldnak
emelésére, hatékonysaganak novelésére

mulasztas, szabalytalansag, illetéleg a munkahelynek a tanuldk nevelésére —
képzésére alkalmatlannd valasa esetén kezdeményezi a jogszabalyban meghatarozott
intézkedéseket

Lefolytatja/koordinalja a tanulé fegyelmi vétségére vonatkozo eljarast

az igazgato altal raruhazott hataskordoket gyakorolja

elkészitteti és tartalmat tekintve ellendrzi a terliletéhez tartozé tantargyak
tanmeneteit

kapcsolatot tart a mdszaki elméleti munkakozosségekkel is

szakteriletén oraldtogatasokat, bemutaté drakat, tapasztalatcserét szervez

irdnyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetdlasokat, a hatdskorébe tartozé szakkorok
munkajat

gondoskodik a képzési szakonként el&irt nevelési, képzési kovetelmények
teljesitésérdl

gondoskodik az oktatas korszer(sitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérdl,
ellenérzi a bizonyitvanyokat és a térzslapokat

az igazgatohelyettesekkel egylttm(ikddve el6késziti a gyakorlati érettségi és képesitd
vizsgakat, biztositja azok zavartalan lebonyolitasat

részt vesz a szalagavato és ballagasi innepségek szervezésében és lebonyolitdsaban
az igh. | -vel egylttm(kodve

Irdnyitja az Erasmus koordindtor munkajat és a nemzetko6zi kapcsolatokat
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Taniigyigazgatasi és a szakmai dokumentumok teriiletén:

e megszervezi, lebonyolitja és felel§sséget vallal az elektronikus napld belizemeléséért
és folyamatos karbantartasaért

e részt vesz a fenntartonak megkildendé tantargyfelosztas elkészitésében

e részt vesz a Szakmai Program, a Hazirend és az SZMSZ karbantartasaban

e gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrdl

e aziskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

A szakmai innovdacid, a beiskolazas, az iskolai fegyelem és az oktaték tovabbképzésének
teriiletén:

IR

e javaslatot tesz a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatd munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére, az oktatok mindsitésére, jutalmazasdra, kitlintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

* aze-napldban a teriiletéhez kapcsolddd helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot

e Gondoskodik a hataskorébe tartozé munkakozosségek tandrainak tovabbképzésérdl

e havonta ellenérzi a teriletéhez tartozoé tandran kivili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplovezetést

Egyéb feladatai:

e gondoskodik arrél, hogy a tantermekben a sziikséges kiirdsok (teremfelelés neve,
teremterhelések) id6ben torténé elkészitésérdl

o folyamatosan koteles tajékoztatni az igazgatot a feladatainak végzése soran szerzett
tapasztalatairdl, a felmerilt problémadkrdl és intézkedésekrél

e teljesiti az igazgatd egyszeri megbizasait

e gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl, javaslatait
dontésre az igazgatd elé terjeszti

e részt vesz az iskola eseménynaptaranak elkészitésében

e javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitasara

e (igyeleti feladatokat lat el

e segiti az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard szervezési feladatokat

e a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelGzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi

e ellendrzi az oktatdk altal torténd balesetelharitasi oktatds szinvonalat, hatékonysagat

c.) A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum fdigazgatdja dltal
kiadott utasitas szabdlyozza.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmdanyozdsra, a kiadvanyok tovabb
kildhet&ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldi az
intézményvezetd aldirasaval és az intézmény bélyegzGjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt igazgatohelyettesek. ElsGsorban az igazgatéhelyettes Il., illetve akadalyoztatdsa
esetén az igazgatdhelyettes |., igazgatohelyettes lll. és igazgatéhelyettes IV.

Az intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartd —indokolt esetben —meghatarozott Ugyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarodl sz616 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mukodési szabalyzathelyettesitésrél sz6ld rendelkezései az intézményvezeté helyett
torténd eljardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal

e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mdédositasaval
és felbontasaval,

¢ munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben

e telepllési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran

e JAllami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt

e az intézményfenntarté és az intézmény mi(ikodtetSje el6tt intézményi
kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e aszakképzé intézményben mikodd egyeztets férumokkal, igy az oktatdtestiilettel,
a szakmai munkako6zosségekkel, a sziilGi szervezettel és a diakonkormanyzattal

e mas szakképzé intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

e azintézmény belsé és kilsé partnereivel

e varmegyei, helyi gazdasagi kamaraval

* munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgato vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozattételrél, annak
szabdlyairdl fenntartéi, mikodtetSi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezet8i beosztasban Iév6 alkalmazottjanak egylttes aldirasat kell érteni.
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d.) A hataskoérok gyakorlasanak médja

Igazgato kizardlagos hataskore:

Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, szakképzési szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Igazgatohelyettes I.

Az igazgato és az igazgatdhelyettes Il. tavollétében teljes felel§sséggel iranyitja az iskolat.
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Igazgatohelyettes Il.

Az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel iranyitja az iskoldban folyd munkat. Részletes
feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Igazgatohelyettes lll.

Az igazgatd és az |. igazgatdhelyettes és Il. igazgatdhelyettes tdvollétében teljes
felelGsséggel iranyitja az iskolat. Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Igazgatohelyettes IV.

Az igazgatd és az |. igazgatohelyettes, Il. és lll. igazgatdhelyettes tavollétében teljes
felel6sséggel irdnyitja az iskolat. Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Munkakozosség-vezetd

A kibdvitett iskolavezetés tagjaként els6sorban szakmai és moddszertani kérdésekben
mUkodik kozre. Részt vesz az oktatd és nevel6 munka rd vonatkozd részterileteinek
tervezésében, szervezésében és iranyitasaban. Tevékenységérdl koteles beszamolni a
munkakozdsség tagjainak, valamint az intézmény vezet6jének. Részletes feladatait a
munkakari leirds tartalmazza.

e.) A vezetdk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatéhelyettes az intézmény felel§s vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes Il. helyettesiti, mindkettGjlik
tartds tavolléte esetén az igazgatd, vagy az igh. Il., az igazgatdhelyettesek kozul jeloli ki -
lehet6ség szerint irdsban- a helyettesit6 vezetd6t.

A tavaszi, Gszi, téli és nyari sziinetek munkanapjain - az ligyeleti napokat kivéve- iskolai
Ugyeletet tart a gazdasagi 0sszekot6 a vezets értesitése mellett.

Az iskola vezetGi a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban.
A beosztds napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé tanitasi
6ra végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. Az iskola igazgatdja, illetve igazgatdhelyettesei
az Ugyeleti beosztasuknak megfelel6en tartdzkodnak az iskoldban. Altaldnos szabalyként
reggel 7:30-tél a nappali tagozaton folyd tanitds befejezéséig 16 oraig kell az iskolaban
tartézkodniuk.

A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan.
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f.) A helyettesitésekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

A helyettesitési rendben el6irtak szerint, az el6irt felel6sségi szabdlyoknak megfelel6en

kell eljarni minden ligyben.

A meghatdrozott helyettesitések esetében a helyettesitéssel megbizott teljes
felel6sséggel tartozik munkajdban az igazgaténak. A miikodés rendjének részletes szabalyait
a ll. fejezet tartalmazza.

Az ligyeletes igazgatdhelyettes feladatai:

személyesen ellendrzi a kés6 tanuldk reggeli beléptetését

intézkedik a hidnyzd oktatdk helyettesitésér6l és értesiti az érdekelt
munkak0zdsség-vezetdt, aki szlikség esetén elkésziti a helyettesitési beosztdst
intézkedik az aktudlis tanuléi ligyekben

felUgyeli az iskola altalanos rendjét

ellenérzi a folyosdligyeletet

ellendérzi a helyettesitd tandrokat

fogadja az igazgatdsagra érkez6 idegeneket

az lUgyeletek ideje alatt tapasztaltakrdl, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot és
a vezetGséget.

g.) A szakmai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az oktatok nevel6-oktaté munkdjat az iskolai munkatervben meghatarozott
madon ellenérzi az igazgato, az igazgatohelyettes(ek), és a munkakdzosség-vezetd,
s figyelembe veszik az ott tapasztaltakat az oktaték munkajanak értékelésekor, ill.
a dolgozd mindsitésekor.

Az igazgatd rendkivili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés
megtartdsat a szakmai munkak6z6sség és a szil6i kozosség is.

A munkak6zosségek munkajat az iskolai munkatervben rogzitett Gtemezés szerint,
a munkakodzOsség-vezet6 beszamoltatdsaval ellenérzi az iskola vezetdsége
(igazgatd, igazgatdhelyettesek).

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett oktatoval,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel.

Az ellen6rzésrél jegyz6konyvet kell késziteni, ha az ellen6rzés eredménye alapjan
tovabbi intézkedésre van szikség, vagy ha ezt az igazgatd az ellendrzés
megkezdésekor elrendeli.

A sziilGi értekezletek, fogaddordk rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

Az osztalyfénok havonta ellendrzik az e-naplé beirdsait.

Az osztalyfénok folyamatosan ellenérzik - éralatogatasokkal s az osztalyban tanito
tandrokkal valé kapcsolattartas Utjan - az osztalyban folyé pedagdgiai munkat.
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IV. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje

4.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

a.) A vezetdk és a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje, formaja

A Budapesti Mliszaki Szakképzési Centrum illetékes vezetGivel, osztdlyaival vald
kapcsolattartdsért az igazgato felelGs.

A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolavezetés a munkatervben megallapitott rend szerint hetente értekezlet
formajdban hatdrozza meg az iskola rovid tavy feladatait. Beszamoltatja a
munkakozosségeket, értékeli az el6z6 idészak munkajat, feladatokat hatdroz meg. Az
iskolavezetés felé javaslatokat a munkakozosségek, a diakkozgylilés, a didkkorok irdsban és
sz6ban tehetnek.

A fentieken kivil a munkakzosségek a szakos igazgatohelyettessel tartjak a kapcsolatot.
Evente két alkalommal a szakos igazgatShelyettes koteles részt venni a munkakdzosségi
értekezleten.

Az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztdlyfGnokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak k6zos értekezletet.

b.) A szakmai munkakozésségek kozotti egyiuttmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakozosségek vezetGi kozos értekezleteken vesznek részt az igazgatdsag
altal el6irt meghatarozott idépontokban, igy biztositott az informacidcsere egymas és a
vezetGség kozt. A kozo6s szakteriileteken dolgozék egylttmikodnek programjaik
megszervezésében és az esetleges felligyeletek ellatasaban.

Minden munkak6zosség kiveszi részét  az iskola  tantervi dokumentumainak
el6készitésébdl, valamint a Szakmai Program atdolgozasabdl.

Az iskolai felmér6k megszervezése is a munkakozosségek feladata. Az id6pontokat az
iskola vezetésével egyeztetni kell.

A felvételire a szdbeli vizsgabizottsagok kialakitasa is a vezet6séggel vald egyeztetés utdn
torténik meg.

c.) A didkénkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormdnyzat a vezetdjén, illetve a didkmozgalmat segité tanaron keresztiil tart
kapcsolatot az iskolavezetéssel, az osztalyf6noki munkakozosségen keresztiil az
osztalyfénokkel. A hatdskorileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) koteles részt venni a Diakkozgyllés
értekezletein.
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A didkdonkormdnyzat vezet6jének kilon joga, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze.

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

A hatdskorileg illetékes iskolavezet6k kotelesek megjelenni a didkdnkormanyzat
értekezletein, ha azokon napirendi pontként megvitatjdk az iskolai tevékenység Aaltaluk
irdnyitott és ellen6rzott részterileteit.

d.) Pedagoégusok kozosségei — tanuldk kozosségei

Az osztalykozosségek elsGsorban az osztalyfénokok kozremikodésével tartjdk a
kapcsolatot az osztalyban tanité tanarok kozosségével, a munkakozosségekkel és a
nevel6testilettel.

Az évente megrendezésre keril6 Didkkozgydlilés alkalmat ad a pedagdgusok kozdsségével
vald kapcsolatteremtésre, a tanuldkat leginkabb érdeklS kérdések, gondok megbeszélésére.

A didknap is lehetGséget teremt a didkok és a tandrok meghatdrozott csoportjainak
kapcsolatteremtésére.

A pedagdgusok kozosségeinek egyes megbeszéléseire, ha a téma ugy kivanja,
meghivhatdk a didkdnkormanyzat vagy mas didkkdzosség képviseldi.

e.) Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A testnevelés tantargy oktatdsdanak keretében a hét minden napjan, amikor elméleti
foglalkozas van, tomegsport foglalkozasokon vehetnek részt tanuldink. Ezeken a
foglalkozasokon az iskola tornatermeit, sportpalydit, és valamennyi sporteszkozét
hasznalhatjak a testnevels tanarok felligyelete mellett és csak ebben a formaban. Az iskolai
sportkor képviseletét és az iskola vezetésével valé kapcsolattartast az iskolai
diakdnkormanyzat altal megbizott képviseld, valamint a sportkori foglalkozdsok szervezésével
megbizott testneveld latja el.

4.2 A kiils6 kapcsolattartas rendje

a.) A vezetdk és az iskolai szlilGi k6z0sség kozotti kapcsolattartas formadja

Az iskolai szul6i k6zosséggel -bar jogszabaly nem irja el6- az igazgaté tartja a kapcsolatot.
A szil6i kozosség megkeresésére az igazgatd a szikséges informacidkat, tajékoztatast
megadhatja.

Az osztalyokban mikodé sziil6i munkakozosségekkel az osztalyfénok, vezetSikkel az SZK
0sszekotd tanar tartja a kapcsolatot.

Pedagoégusok kozosségei — sziil6 szervezetek (k6z6sségek)
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Minden osztdly szil6i kozossége szamara évente két sziilGi értekezletet tartunk az éves
munkatervben meghatarozott id6pontban, amelyen sziikség esetén az osztdlyban tanitd
pedagdgusok is részt vesznek.

A szil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandrdn kivili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagdgus kozosséggel.

A pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szdmara
bemutatddrakat tarthatnak a munkakozosségek.

Az érettségi és szakmai vizsgdkon a szlilGk jelen lehetnek, tdjékozéddhatnak a pedagdgusok
munkajaraol.

Kapcsolat a kollégiummal

A kollégiummal (kollégiumokkal) valé kapcsolattartds a kozismereti targyakért felelés
igazgatohelyettes (igh. I.) feladata.

Az osztalyfénokok - ha osztdlyukban van kollégiumban lakd tanuld - évenként legaldbb
egyszer a kollégiumban tajékozddnak a tanuloikrdl.

b.) Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalatokkal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0&sszes
dolgozdéjanak alapvet6 feladata. A tanuldk lelki egészégének megdvasa érdekében
veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése koordinalja
a kapcsolddo feladatokat, rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakszolgalatokkal, gyermekjéléti
szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellaté
mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatas megadllapitasa érdekében.

Az iskolaban a tanuldk szamara hirdetménnyel ismertté tesszik a keriletileg illetékes
gyermekjoléti és csalddsegit6 szolgalat elérhetfségét, cimét, telefonszamat, valamint
tevékenységi terlleteiket, mint prevenciés sz(irés, fejleszt6 pedagdgiai tanacsadas,
pszicholdgiai tanacsadas, terapia, gyogytestnevelés.

Gyermekjoléti szolgaltato

e Az 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiuigyi igazgatasrol szé6ld
torvény értelmében, valamint a 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet értelmében a
gyermekjoléti / gyermekvédelmi terlleten a szakmai szolgaltatasok a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovdbbiakban: SZGYF) iranyitasaval mlkodik. A Szocialis és
Gyermekvédelmi FGigazgatdsag (a tovdbbiakban: Fdigazgatdsdg) a bellgyminiszter (a
tovdbbiakban: miniszter) iranyitdsa ala tartozo, kozponti hivatalként mikodé kozponti
koltségvetési szerv.
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e Az iskola vezetése, a szakmai munkakozosségek munkakozosség-vezetdin keresztiil
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgaltatd szakértGivel. Igénybe vessziik az oktatok munkajat
segitd pedagdgiai szolgaltatasokat, miihelyfoglalkozasokat.

e A kapcsolattartds mind az iskola, mind az intézet munkatdarsai részérél, személyes
kapcsolatfelvétel atjan torténik.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a kozismereti targyakért felel6s
igazgatohelyettes (igh. |.) tartja.

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

Kapcsolat az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatokkal
Az iskola minden tanévben gondoskodik a tanuldk sziirévizsgalatarol:

e az osztalyokat az iskolai ifjusagi orvos helyben sz(iri
e a fogdaszati szlir6vizsgalat és rendelés a IV. keriilet Kirdly utcai ifjusagi fogaszaton
torténik.

Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valé kapcsolatért és a vizsgdlatokon vald
megjelenés megszervezéséért az igazgatdhelyettes I. felelbs.

A tanulasi zavarokkal foglakozé intézményekkel (szakért&kkel) valé kapcsolatért az igh. 1.
a felel6s.

c.) Kapcsolattartds a gyakorlati képzést folytato szervezetekkel

Az iskola szoros kapcsolatban all a budapesti és kornyéki Gzemekkel, cégekkel, gazdalkodd
szervezetekkel. Egyuttmdikodési megdllapodas keretében a vallalatok vallaljdk a szakmai
gyakorlatok egy részének torvényi elGirasoknak megfelel6 megtartasat, ill. a dudlis képzés
keretein bellli gyakorlati foglalkozasok megtartdsat. A szakmai gyakorlati képzést folytatd
cégekkel vald kapcsolattartds folyamata:

e Szakmai gyakorlatra egylttm(kodési felhivds eljuttatasa a cégekhez és szakmai
szervezetekhez (email).

e Az egylttm(kodésre jelentkezett cégeknek részletes tajékoztatd és szerzddéstervezet
kikiildése (email).

* Tanuldk tdjékoztatasa a fogadd cégekrdl (e-mail, nyomtatott dokumentum).

e ,Szakmai gyakorlatra befogadd nyilatkozat” kitoltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot
biztositd cég adataival (nyomtatott dokumentum).

e Egylttm(ikodési szerz6dés” készitése a Centrum és a szakmai gyakorlatot biztositd cég
kdzott (nyomtatott dokumentum).
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IlI

e ,Ellen6rzé jegyz6konyv szakmai gyakorlatré
eredményérdl, tapasztalatairdl.

nyomtatvany kitdltése a helyszini ellenérzés

»1gazolds szakmai gyakorlatrél” formanyomtatvany kitoltése a tanuld és a szakmai
gyakorlatot biztositd cég kozott (nyomtatott dokumentum)

o ,Ertékelés szakmai gyakorlatrél” formanyomtatvany kitdltése a tanuld és a szakmai
gyakorlatot biztositd cég kozott (nyomtatott dokumentum)

A villalatokkal valé rendszeres kapcsolattartdst az iskola igazgatéja kozvetlendl, illetve a
szakképzésért felel6s igazgatdhelyettesen keresztiil gyakorolja. Evente két alkalommal a
vallalatok vezetGinek és oktatdsi felelGseinek meghivasaval koz6s munkaférumot rendeziink a
kovetkez6 oktatdsi év tervezésére és a targyév értékelésére. A munkaférumok tervezett
témai:

o beiskolazasi stratégia a szakképzési évfolyamon (rovid és hosszu tava, a kozoktatasi
szakmacsoportos alapozo képzést is figyelembe vevé);

* a szakképzés tartalmi elemeinek attekintése, a szabadsav munkaltatéi igény szerinti kitoltése
a vallalatoknal bevezetett Uj technolédgiakra tekintettel;

o fejlesztési stratégia;

o évkozi és nydri szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése és a tapasztalatokrdl beszamolé.

V. Eljarasrendek

a.) A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkivili esemény, vagy bombariadd esetén az iskola kilritését az igazgatd, vagy
tavollétében az ligyeletes igazgatdhelyettes rendelheti el. A kiliritésrél az igazgatéhelyettesek
hogy a kilrités id6pontjatol szamitott harom éra mulva a megszakitott éraval folytatédik a
tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhaté,
akkor az igazgatd intézkedik a potlds modijarol.

b.) A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztets helyzetek kezelése.

A tanuldk kornyezetét Ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztethesse. A
tanulék napirendjét ugy kell szabdlyozni, hogy az az egészséget tdmogassa, a veszélyhelyzeteket
kerdlje. A sporttevékenység fokozott kockazatu, ezért e tertileten megkilonboztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségligyi alkalmassag, az egészségi dllapot napi rendszerességgel torténd
figyelemmel kisérése Allandd egészségligyi hattér biztositasa Egészségvédelmi, balesetvédelmi
oktatas (errél jegyz6kényv) évente. A Szakmai Programban szerepl6 egészségnevelési és elsGsegély-
nyujtdsi program hatdrozza meg a tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek eljarasi rendjét.
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c.) Szakképz6 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi

a4

eljarast megel6z6 egyeztetod eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi jogkor gyakorldja

- elsé fokon: szakképzd intézmény igazgatdja,

- masodfokon: iskola fenntartdja.

Alapelvek

- fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal,
- torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara,

- fegyelmi eljaras akkor indithatd, ha a tanuld tanuléi jogviszonnyal 6sszefliggé kotelezettségeit
vétkesen vagy sulyosan megszegi, kiilonos tekintettel a kozveszéllyel vald fenyegetés és a
demoralizalé és emberi méltdsagot, személyiségi jogokat sulyosan sérté viselkedés esetén, a tanuld
vagy ha a tanulé elérte az igazgatd altal kiszabhaté legmagasabb foku fegyelmezd intézkedést

- a tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithatd
meg.

A tanulé fegyelmi felelGssége

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbdl szarmazé kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanulé esetén e jogot a
kiskoru tanuld torvényes képviselSje gyakorolja.

A fegyelmi blintetés lehet:
- megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

- kizdras a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato meg. .
A fegyelmi eljarasban hozott elsé6foku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi bilintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve kbznevelési
intézményt kijelol6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtdsara a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje jogosult.

A fegyelmi eljaras rendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

d.) Iratkezelés rendje

Az iratkezelésrdl sz616 részletes szabalyzat az SZMSZ mellékletében taldlhaté a, amely a 12/2022
(1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtdsa alapjan késziilt.
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Az e-naplé hivatalos dokumentum, amelynek vezetése mindenki szamara kotelezé. Az
o6rak adminisztraciéjat 1 héten beliil mindenki koteles megtenni, de javasolt a napi
adminisztracio.

A tanuldk késését minden tanarnak kotelessége az e-napléban rogziteni. Amennyiben az
e-napldéban valaki hidnyossagot tapasztal (hidnyos névsor, hidnyzé vagy rossz helyen |évé 6ra
stb.) azonnal koteles jelenteni a felelGs igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak (e-mailben).

Az osztalyfé6nokok a hidnyzasok igazoldsat a Hazirendben elGirt hataridékkel
adminisztraljak.

A tandran kivili foglalkozasokrél az e-naplét folyamatosan, napra készen kell vezetni.

A torzskonyvet a mindenkori torvényi el6irasoknak megfelel6en kell vezetni. Az elGirt
hatarid6ket be kell tartani.

A bizonyitvanyok kitoltése, vezetése az osztalyfénok feladata. A bizonyitvanyokat a
mindenkori torvényi el6irdasoknak megfelel6en kell vezetni. Az el6irt hataridéket be kell
tartani.

Bukasveszély esetén a szaktanar koteles a szUl6t értesiteni az e-naplon keresztiil.

77 7

1.) Elektronikus Uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az  elektronikus iratként elGallitott  bizonyitvany, oklevél- és  szakmai
bizonyitvanynyomtatvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz6lé 86/1996. (VI.
14.) Korm. rendelet alapjan a ,B” okmdanyvédelmi kategéridba és a ,Fokozott”
okmanyinformatikai védelmi kategdriaba sorolt elektronikus biztonsagi okmany. Az
elektronikus iratként elSallitott oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtatvany kiallitdsara
szolgalé elektronikus fellilethez csak az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont vezet6je vagy az
altala megbizott személy rendelkezhet hozzaférési jogosultsaggal.

Az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végz6é személy koteles
papiralapu formaban is elGallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

e el kell Iatni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast
(,,elektronikus nyomtatvany”)

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat fel kell tiintetni

7

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

A vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni az elektronikus dton elGallitott
dokumentumokat.
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A papir alapu irattarazdas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

d.) Informacidk kezelésének rendje

A munkakorhoz kapcsolddd titoktartasi kotelezettséget a Nemzeti Koznevelési
Torvénynek megfelel6en be kell tartani.

Az informacidkat e-mailben juttatjuk el mindenkihez, ezért az e-mailek napi ellenérzése
mindenki szamara kotelezé.

Kiemelt eseményeket (pl. versenyek, osztalyok orvosi vizsgdlata, fogdszat, el6adasok,
roviditett érak, helyettesitések stb.) a portandl Iév6 hirdet6tablara is kiirunk, ezért ott is
tajékozaodni kell.

Kozponti felmérékre, évkozi vizsgakra, felvételire, érettségire, szakmai vizsgakra stb.
vonatkozo beosztdsok a levelez6rendszerben, illetve a falidjsagon tekintheté6k meg.

e.) Az iskolai helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola értékeire, helyiségeire mindenki koteles vigyazni. Amennyiben a tanar
kijavitandé hibat, rendellenességet tapasztal valamelyik tanteremben, folyosén vagy tandri
szobdban, ugy a portandl 1évé flizetbe azt be kell irni, hogy a megfelel§ intézkedést meg
lehessen tenni.

Rongalds gyanuja esetén azt azonnal jelezni kell az ligyeletes vezet6nek, aki megkezdi a
megfelel6 intézkedést.

Az iskola helyiségeit (pl. tornaterem, konditerem, mdhelyek) tanitasi orakon kivdl
igazgatoi engedéllyel lehet hasznalni.

VI. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

a.) Az intézményvezeto feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezet6 az igazgatdhelyetteseknek leadott feladat és hataskore a
kovetkezbket tartalmazza:

e az oktatok teljesitményértékelése, jutalom kezdeményezése,

e amunkavégzés ellenbrzése,

e vizsgak szervezése

e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése

e nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése

e az oktatotestilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtdsuk
szakszer( megszervezése és ellenbrzése

e aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmdikodés

* javaslattétel az oktatdk tovabbképzésére
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e amunkavégzés ellendrzése,

e Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylttmikodés
(Diakdonkormanyzat, Szil6i Munkakdz6sség)

e személyi anyagok kezelése

e értekezlet 6sszehivasa, ha az igazgato, tovabba, ha az oktatdtestiilet egyharmada
kéri

b.) A nevelétestiilet feladatkérébe atruhazott ligyek

Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles az intézményi
szervezeti és m(ikodési szabalyzataban a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként és
modon azokrél az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. A nevel6testiilet
hataskoreit atruhazhatja szakmai munkakozosségre, didkonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at jogkoreit a kovetkez6 esetekben:

e szakmai program elfogadasa, mddositasa,
e intézményi SZMSZ elfogadasa, mddositasa,
e hazirend elfogaddsa, mddositasa.

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

® intézményi 6nértékelés szervezése, lebonyolitdsa, ezen beliil: > onértékelés megkezdése
el6tt az oktatdi testilet tajékoztatasa, > azoknak a munkatdrsaknak a felkészitése, akik aktiv

szerepet vallalnak az oOnértékelés megvaldsitdsaban, > vezetG6i tdmogatassal és az
onértékelésben részt vevé tobbi munkatdrs kozremilkodésével — elkésziti az onértékelés

munkatervét, > az oOnértékelési szempont- és elvards-rendszer koz0s értelmezése, >
informacid- és adatgydjtés megszervezése, > az intézményi mlkodési gyakorlat leirasanak
koordindldsa, > erGsségek és fejlesztendd terliletek intézményi szintl Osszesitése,

rangsorolasa > javaslattétel a fejlesztendé teriiletekre

® az igazgatdi onértékelés tdmogatdsa

* a MIR mikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése

® a vezetés és a munkatarsak tajékoztatasa a mindségiranyitasi munkaral

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egyittm(ikodik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkakozosségével és szakmai csoportjaval. A MIR mikodtetésében a nem
rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok végrehajtdsara idészakosan m(ikodé
(6nértékelési, fejleszt6) csoportok alakulnak, amelyek munkajukat a MICS koordinalasaval
végzik.
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d.) SziilGi Szervezet és DOK véleményezési jogai

A Sz(il8i Szervezetet és DOK-6t véleményezési joggal ruhazza fel az SZMSZ, a Hazirend és
a Szakmai programmal kapcsolatban (2011. évi CXC. Torvény alapjan)

VIl. Egyéb szabalyozasok
a.) Egyéb iskolai szinten szervezett foglalkozasok

A tanulmanyi, szakmai és kulturdlis versenyeken, a sportvetélked6kon, didknapokon
résztvev6k szama nem korldtozott. Cél, hogy minél tobb tanuld vegyen részt e
foglalkozasokon. A versenyekhez, vetélked6kh6z sziikséges anyagokat, eszkozoket,
felszereléseket, esetleges nevezési és részvételi dijakat az iskola biztositja.

A févarosi és orszagos versenyeket (vetélked6ket) megel6z46 iskolai valogatd versenyek és
vetélked6k dont6i lehet6ség szerint minden tanuldt érintsenek, s biztositott legyen a
legjobbak kivalasztasa. Ugyanez vonatkozik az iskolai hagyomanyokat dpold versenyekre és
vetélkedbkre.

A versenyeken és vetélked6kon a legjobb eredményt eléréket egyéni, illetve az
osztalykozosség egészét érintd jutalmazasban (konyv utalvany) részesitjik.

Az iskolai nevel6munka megvalésitdsa érdekében szervezett tanulmanyi-, osztaly-, és
évfolyam kirandulasok, tarak, szinhdz-, midzeum-, mozi- és lzemldtogatdsok, az iskolai
Unnepélyek id6rendjét, programjat tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.
E tandéran kivili foglalkozasok sordn minden esetben sziikséges a tanuldk kiséretérdl
gondoskodni. A tanuldk kisér6je els6sorban az osztalyfénok vagy helyettese legyen. E
foglalkozasokra a szll6i munkakozosség tagjainak segit6é kozremikodését kérjik.

A rendezvények fellgyelGit, didkcsoportok kisérdit az igazgatdhelyettesek jeldlik ki.
Dijazasukat a vonatkozd rendeletek szerint kapjak.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
1.) Egyéni foglalkozasok

Célja a hatranyos helyzetd tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas a gyengébb
el6képzettségl tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elGsegitése.

Az Orakeret felhasznalasarél az igazgatd dont a munkakozosség-vezetbk és az
igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk egyéni foglalkozdsra a szaktandrnal vagy a munkakdzosség-vezet6nél
jelentkezhetnek.

Az egyéni foglalkozasokat a munkakozosség-vezet6k szervezik meg, figyelembe véve a
munkakdzdsség tagjainak aranyos terhelését.

A foglalkozasok id6pontjat a szaktanarral, helyét az igazgatdhelyettessel egyeztetve kell
kijelolni és kifliggeszteni.

A foglakozasokrdl az oktatd digitalis napldt koteles vezetni. E naplé egyidejlleg pénziigyi
bizonylat.
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2.) Diakkorok

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

Didkkornek tekintheté a szakkor, érdekl6dési kor, onképzdkor, énekkar, mivészeti
csoport, didksportkorok és egyszeri alkalomra alakult csoport. A didkkor minimalis l1étszama:
10 f6.

A koltségvetési formak alapjan m(ikodd diakkorok mikodését - az anyagi lehet&ségek
kozlésével - az igazgatd engedélyezi a tanév megkezdésekor. Egyéb diakkorok barmikor
alakulhatnak, az igazgaté jévahagyasa itt is sziikséges.

Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Didakdnkormanyzatba.

b.) A feln6ttoktatas formai

Az iskolai esti tagozatos oktatas a felnGttoktatds keretein beliil zajlik az Alapité Okiratban
meghatdrozottak szerint.

Formai:

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

c.) A kényvtar miikédése

A konyvtarrdl széld részletes szabalyozas az SZMSZ mellékletében taldalhatd 2011.évi CXC
torvény alapjan

1.) A kdnyvtar igénybevételének és m(ikodésének altalanos szabalyai

A konyvtar minden tanitasi napon a tanuldk rendelkezésére all a bejaratanal kiflggesztett
nyitvatartdsi rend szerint.

A nappali tagozatos tanuldk kdlcsénzésre, helyben olvasdsra és internet hasznalatra vehetik
igénybe a konyvtarat.

A feln6ttképzésben részt vevd hallgatok kdlcsondzhetnek a konyvtarbdl az drarend szerinti
oktatdsi napokon, az oktatdas megkezdését megel6z6 draban.

A konyvtar helyet biztosithat - a konyvtarosokkal és a szakos igazgatdohelyettessel torténd
egyeztetés utadn - szakiranyu szakkoroknek, rendkivili bemutatdé éraknak, zenehallgatdsnak
stb. nyitvatartasi idén kivdl.

A tankonyvkolcsonzés szabalyait ,Az iskolai kdnyvtar mikodési és gylijt6kori szabalyzata”
tartalmazza, amely az SZMSZ melléklete.

2.) Egyes tankonyvek iskolai konyvtartdl valé megvasarlasanak feltételei

A mindenkori valds értéken a konyvek megvasarolhaték.
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3.) Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje

A munkakozosségek kivalasztjdk a tankonyvlistabdl a kdvetkez6 tanévben hasznalni kivant
tankonyveket, javaslatot tesznek a tartds tankonyvek és segédkodnyvek kivdlasztdsara. A
kivalasztasnal a szakmai szempontok mellett figyelembe kell venni a tankdnyv beszerzési arat
is. Torekedni kell a minimalis koltségekre.

A tankonyvrendelést az igazgatd altal megbizott tankonyvfelel§s késziti el a
Tankonyvrendelésrdl sz6l6 rendelet alapjan.

4.) Az iskolai tankényvellatas megszervezésének helyi rendje

A tankonyvfelel6s végzi az iskola részérél a terjesztéssel kapcsolatos feladatokat (rendelés,
értékesités, adatszolgdltatas), a KELLO-val kotott irasbeli megallapodds alapjan. A
megallapodast évenként kell megkdtni.

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki éran ismertetik a tanuldkkal, hogy a tankényvcsomaghbdl
melyek a tartdés tankonyvek, illetve, hogy az iskolai konyvtarbdl milyen segédkonyvek
kolcsonozhetdk. Errdl a sziilGket is tdjékoztatja az elsd sziilSi értekezleten.
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d.) A vizsgdk rendje
Az iskolaban szervezhetd vizsgak:

o érettségi vizsga,

e szakmai vizsga,

e osztalyozdvizsga,

e kilonbozeti vizsga,

* javito, potld vizsga,

e Jgazati alapvizsga,

e akét tanitasi nyelvi osztalyok belsé vizsgai,
o kisérettségik, prébaérettségik
e egyéb évkozi vizsgak

e Kbzponti mérések

* nyelvvizsga

Az érettségi vizsgat a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet, a szakmai vizsgat pedig a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrél (tovabbiakban Szkt.), 12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet a
szakképzési torvény végrehajtasardl (tovabbiakban Szkr.) el6irdsai szerint kell megszervezni.

Az egy vagy tobb tantdrgy tanuldsa aldl felmentett és az egyéni tanrend szerint tanuldk
osztalyozo vizsgajanak id6pontja a félévi, illetve év végi osztalyozé konferenciat megel6z6 hét.
A vizsga pontos id6pontjat az iskola igazgatdja egy hdnappal a vizsga el6tt az érdekeltek
tudomasara hozza.

A javitd és poétld vizsgak lebonyolitasat a Szkt. szabalyozza.

Tanévenként két alkalommal kell kilénbdzeti vizsgat szervezni: a javitd és poétlé vizsgak
id6pontjaban, illetve az 1. félév utolsé hetében.

A kilénbozeti vizsgak vizsgabizottsaga az illetékes munkakozosség tanaraibdl tevédik dssze.
EInokét az igazgatd jeloli ki, a jegyz6konyv felvételéért a vizsgabizottsag elntke a felelbs.

Az osztdlyozd és a kiilénbozeti vizsgak megszervezése és lebonyolitdsa a Szkt. alapjan torténik.

A kulonféle osztalyok bels§ vizsgajat a félév és az év zdrasa el6tt, a munkatervben
meghatdrozott id6pontban kell megtartani.

e.) Beiskolazas rendje

A beiskolazasi tevékenységet az igazgatdohelyettesek végzik a munkakori leirasuknak
megfelelGen.

Ezzel kapcsolatban kotelesek részt venni az iskolat népszerdisito:

e Dborzéken

e kiallitasokon

e sziilGi értekezleteken
e meghivas esetén.

A sikeres beiskolazashoz sziikséges szérdanyagok elkészittetésérél az iskola gondoskodik,
illetve a megfelel6 hirdetési lehetdségeket maximalisan kihasznalja.
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f.) A technikumi osztalyokban a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak
szabalyozasa

A munkaruha kihordasi idejének és tisztantartasanak szabalyozasa nem tér el a 2019.évi LXXX.
Szakképzési torvényben leirtaktdl (A kihorddsi id6 két év, a tisztantartds a tanulé feladata)

g.) Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek iskolai szabdlyait a 2007. évi CLII. torvény 11. § (6)
bekezdése, valamint 14. § (3) bekezdése alapjan a 2008. junius 15-én hatalyba lépett
»,Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabdlyzata” tartalmazza.

A szabdlyzat meghatarozza:

a vagyonnyilatkozat 6rzésére,

a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,

a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,

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

a vagyonnyilatkozatok kotelezettétdl valod atvételére,

a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl valo értesitésre,
az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartdsara,

a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszilinésére,

a vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkozé szabalyokat.

A szabdlyzat az iskola titkarsagan az érdekeltek szdmara hozzaférhetd. Feliilvizsgalatara a
hivatkozott térvény valtozdsa esetén keriil sor.
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Zaré rendelkezések
Legitimacids zdradékok
1. A 5ZMSZ hatélyba lépése

A SZMSZ 2025. november 26, napjan |ép hatdlyba, és visszavondsig érvenyes. A feliilvizsgalt
Szervezeti és M(kddésl Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2025, auguszius
29. napjan készitett (eldzd) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keriil jogszahdlyi elfirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozds esetén, vagy
ha mddositdsdt az intézmeény oktatdi testiilete, a digkdnkormdanyzat, illetve 2 képzési tandcs
kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt madositdst az Intézményvezetdhdz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médosktds eljdrdsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

3. Az SZMSZ nyilvanoessagra hozatala

A szakképzd intézmény Szervezeti &s M(ikddési Szabdlyzata nyilvanos, az intézmény honlapjdn
megtekinthetd.

4, Az intézményben mikdédd egyeztetd férumok nyilatkozatai

A dldkSnkormanyzat képviseletében és felhatalmazdsa alaplén aldirasommal tanusitam, hagy a jelen
Szervezetl és Miikodési Szabdlyzat madositas elkészitéséhez és elfogadasdhoz sz2iikséges a
szakképzésrél széld 2019, évi LXXX, thrvény 32, § (4) bekezdésében eldirt vélemeényezési jogunkat
gyakoroltuk.

Budapest, 2025, november 26.

/4)9[(/1,, 4{w ga/\a&f«_ﬂ

DOK képviseldje
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5. Az SZMSZ elfogaddsa és jovahagyasa

A Szervezeti é5 Mikodés! Szabalyzatot az intézmény |gazgatéjaként 2025. november 26. napjan
elfogadasra javaslom.

Budapest, 2025. november 24.

\:;{")/ By
A szakkepzésrél s2616 2019, évi XXX, térvény 32. § (4) bekezddsében Cglalta
Szervezeti és Miikddés| Szabdlyzatot az intézmény oktatdi testiilete az igazga
elfterjesztése nyoman a sziikséges egyeztetésak lefolytatdsat kivetien, a didkéinkormdnyzat és a
képzési tandcs véleményének kikérése utdn a szakképzésrél szé1a 2019, évi LXXX. torvény 51, § (2}

bekezdés 2. pontjaban foglaltak alapjan a 2025. november 26. napjdn tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2025. november 26.

l /
Bdwee Vo Erks /@WSM

hitelasitd oktatdi testiileti tag hitelesits oktatdi testiileti tag
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
1. A szabadlyzat készitésének célja, tartalma, hatdlya

A BUDAPESTI MUSZAKI SZC UJPESTI KET TANITASI NYELVU MUSZAKI TECHNIKUM
IRATKEZELESI SZABALYZATA

Az iskola ,Iratkezelési Szabdlyzat” - a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6ld a 12/2020 (11.7) Kormanyrendelet Szkt. 32. § (5) bekezdéséhez. 98. § (1)
alapjan készilt és megegyezik a Budapesti Miszaki SZC iratkezelési szabalyzataval.

Célja, hogy meghatarozza és szabdlyozza az iskolai tgyvitellel kapcsolatos iratkezelés rendjét, a
feladatokat és végrehajtasuk madjat.

A fentiekbdl kévetkez6en a Szabalyzat tartalmazza:

e az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat

¢ a kildemények atvételére, bontasara, elosztdsara

e aziratok nyilvantartasba vételére

e az iktatdbélyegz6, az iktatd és mutatdkonyv haszndlatara

¢ az Ugyiratok intézésére

e az irattdri kezelésre

e aziratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozé el6irdsokat, valamint
e az irattari tervet.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az iskola Ugyvitelét folyamatosan ellatéd dolgozékra, valamint az
esetenként kijelolt ligyintézGkre.

Az igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy az , Iratkezelési Szabalyzat” kell6 példanyszamban
valamennyi érdekelt dolgozd rendelkezésére alljon és arrdl, hogy a Szabdlyzat tartalmat a dolgozék
megismerjék, s az Gigyiratkezelést annak megfelel6en végezzék.

2. Azirat ésiratkezelés fogalma

2.1. Azirat

Irat minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, tervrajz, térkép, amely az iskola mikodésével
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmely
eszkdz felhaszndlasaval keletkezett, ideértve a gépi feldolgozas utjan rogzitett adatokat,
hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés szandékaval készilt konyvjellegl kéziratokat.

2.2. Iratkezelés
Iratkezelés az iskoldba érkezé6 vagy keletkezé iratok atvétele a kiildemények felbontasa,
iktatasa, hatarid6zése, masoldsa, kiosztasa, tovabbitasa, leirasa, tisztazasa, elklildése, irattari
Grzése és selejtezése, illetbleg Févarosi Levéltarnak atadasa.
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2.3. Iratkezelés

Irattari anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az iskola miikddésével kapcsolatban
keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabalyzat irattari megdrzésre rendelt és amelyeket
a Szabdlyzat mellékletét képez6 ,,Irattari.... terv” -ében felsorolt.

2.4. Levéltdri anyag

Levéltari anyagnak mindsillnek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb
szempontbdl jelentds torténeti értékd iratok, bdrmely eljardssal készilt kép- és
hangfelvételek. Az iskola levéltari anyagai az ,Irattari Terv”-ben vannak feltiintetve.

3. Kiildemények atvétele és bontasa

3.1. Kiildemények dtvétele

Az iskola cimére posta vagy kézbesités utjan érkezd kildeményeket az iskolatitkar,
tavollétében a helyettesitésével megbizott iskolai dolgozd veheti at. A sériilt, vagy felbontott
kildemény burkolatara ra kell vezetni, hogy ,sérilten érkezett” és az atvevének ald kell irnia.

A belsé keltezés( iratokat akar belsé hasznalatra, akar kiilsé szerv részére késziltek azt az
iskolatitkarnak kell atadni tovabbi intézés végett.

3.2. A kiildemények felbontdsa
A kildemények felbontasara az iskolatitkar jogosult.
Felbontas nélkil kell az igazgaténak, illetve a cimzettnek atadni:

e a bizalmas vagy sajatkez(i felbontdsra jelzés( és a
e anévre sz6l06 kiildeményeket.

Ha a névre sz6l6, vagy a titkos lgykezelés rendelkezése ald esé iratokat tartalmazd
kiildeményeket tévedésbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra kell irni
a felbontd nevét, beosztdsat, a felbontds id6pontjat, majd a kiildeményt azonnal a cimzetthez
kell eljuttatni.

A névre sz010, hivatalos targyu kildeményeket felbontds utdn intézésre vissza kell adni az
iskolatitkarnak.

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

illetve az iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hianyt a boritékon, illetve az iraton
fel kell tiintetni. Ha a kiildeményben az iraton fel nem tiintetett illetékbélyeg, valaszboriték,
vagy a valasz bérmentesitésére szolgaldé postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni, és
csatolni kell hozz3, felhasznaldsukat, vagy visszakiildésiket, az (igy elintézésekor az iraton fel
kell tiintetni.

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

e azirat benyujtasanak hatdridejéhez jogkdvetkezmény fliz6dik,
e abekild6 nevét pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

e ajelzett mellékletek hidnyosan, vagy meg sem érkeztek,
e akildemény sériilten, vagy felbontva érkezett.

llyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalmdaval semmisithet6 meg, s addig a
bélyeg sem tdvolithatd el.
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4. Aziratok nyilvantartasba vétele

4.1. Az iktatds

Az iskoldhoz érkezd hivatalos kiildeményeket, az iskola altal kezdeményezett ligyiratokat
(bels6 haszndlatra, ill. kiils6 szerv részére készilt iratok) nyilvantartasba kell venni, iktatni kell.

Az iktatds az iktatobélyegz6nek a beérkez6 iratra torténd bélyegzésébdl, annak
lenyomatan lévé rovatok kitoltésébdl, az iskola altal kezdeményezett iratoknak iktatdszammal
vald ellatdsabdl, az irat Iényeges adatainak iktatdkonyvbe vald bejegyzésébdl és mutatdkonyv
vezetésébdl all.

Az iktatds kozpontilag a Titkarsagon torténik.

Az (gyiratokat lapszamozott és hitelesitett iktatékdnyvben a beérkezés sorrendjében, a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovet6 munkanapon - naptdri évenként Ujra
sorszamozva - kell iktatni.

A naptari év végén az iktatokonyvet le kell zarni.

Soron kiviil kell iktatni:

e a hatdridds iratokat,
e aslirgds jelzésd, a tavirati és expressz kiildeményeket
e 3 hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést tartalmazé iratokat.

Nem kell iktatni:

e avisszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell csatolni)
e szaklapokat, folydiratokat, falragaszokat, a propaganda, reklam stb. célt szolgalé
kiadvanyokat (ezeket az érdekelteknek kell kiadni)

az iskolai iratok koziil a:

o torvénykonyvet

e az anyakdnyveket, pétanyakdnyveket

e az osztalynapldkat, a foglalkozasi és helyettesitési naplékat
e akilonbozb nyilvantartasi konyveket, napldkat

e azellendrzési napldkat

o ktaté- és mutatokonyveket

e aziskolai szabalyzatokat, a hazirendet és 6rarendet

e atanuldkrél adott iskolai igazoldsokat

e konyvelési bizonylatokat

4.2. Az iktatobélyegzé, az iktatd-és mutatékényv haszndlata
Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell:

e aziskola neve

e az iktatas ideje (év, ho, nap)

e aziktatékonyv sorszdma, alszdma

e mellékletek szama

e tételszam (az,,Irattari Terv” szerinti jel, pl.: 1/2.)
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Az iktatdbélyegz6t lehetSleg az irat jobb felsé részére kell ranyomni. Ha az iraton a
bélyegzs részére elegend6 hely nincs, az irat targyat kilon papirra kell feljegyezni és azt kell a
bélyegz6 lenyomataval ellatni, azon a rovatokat kitdlteni és az eredeti tigyirathoz kapcsolni. Ez
esetben az iktatdszamot az iraton is fel kell tlintetni.

Az iktatékonyvbe az iktatobélyegz6 — lenyomat rovatainak kitoltésével egyidejlileg és
adataival egyez6en — az alabbi adatokat kell bejegyezni:

e asorszamot

e az iktatas napjat

e abekild6 adatait

e azlgy targyat

e a mellékletek szamat

e az esetleges el6- vagy az utdirat iktatdoszamat
e az ,lrattari Terv” szerinti tételszamot

Az iktatékonyv egy-egy szamadra csak egy-egy lgyet szabad iktatni.

E szabaly aldl csak a gy(ijt6szam esete képez kivételt. A gyakrabban el6fordulé azonos
jellegl Ugycsoportoknak, ha azokban az egyes ligyek dltaldban egy intézkedéssel lezarulnak az
év elején egy-egy iktatdszamot kell biztositani (gyljt6szam)

A gylijt6szamos iktatas fo targyai és iktatészamai a kovetkezok:

e |gazgatdi utasitdsok, rendelkezések

o NevelGtestileti értekezletek jegyz6konyvei

o Felettes hatdsagok, a tanulmanyi fellgyel6k és szakfelligyel6k latogatasai
alkalmaval késziilt jegyz6konyvek

o \Vizsgajegyz6konyvek

e A munkavédelmi és tlzrendészeti szemlék jegyz6konyvei

e Munkatervek, programok

e Baleseti jegyz6kdnyvek

e Statisztikai adatszolgdltatas

Az iktatokonyv megfeleld szamu oldalat minden évben a gy(jt6szamos iktatds céljara kell
fenntartani. A sorszamos iktatas Uj oldalon az utolsé gydjt6szamot kovetd sorszdmmal
kezdddik és megszakitas nélkil folyatédik az év végéig.

A gyljt6szamos iktatasndl a gyljt6szam valtozatlan az alszamok egyt6l kezd6dGen
folyamatosak az év végéig. Egy alszamra csak egy iratot lehet iktatni.

Az iktatdészam az iktatokonyv sorszamabdl és az évszam utolsé két szamjegyébdl all,
egymastdl tortvonallal elvalasztva.

A gylijt6szamos iktatds céljara fenntartott oldalak fels6é szegélyén fel kell tiintetni az ott
iktatott iratok azonos témakorét , fétargy: ............ " jelzéssel, valamint a gydjt6szamat. A
kozos témakoron belll eltérd targyat az alszamoknal kell bejegyezni a targyrovatba.

Az iktatékonyv kezeléséhez regiszteres (betlibeosztdsos) kiilon mutatékonyvet kell - az
iktatassal egyidejlileg - vezetni. A mutatékonyvbe az iktatékonyv targyrovataba bejegyzett
szoveget kell bejegyezni az iktatdszam egyidejli feltiintetésével. A hivatalos lapokban
megjelent és az iskoldara érvényes rendeleteket és utasitasokat is be kell vezetni a
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mutatokonyvbe, targyuk szerint a kozlony, ill. a lap évfolyamanak és szamdnak
feltintetésével.

5. Az lgyintézés folyamata

5.1. Az ligyintézé kijelélése
Az iskola igazgatdja a naponta bemutatott iratokra, vagy azok madsolataira rairja az
Ugyintéz6 nevét, a sziikségesnek tartott utasitasait keltezi és kézjegyével latja el.

5.2. Az iratok intézése

A lattamozott és utasitassal ellatott iratok tovabbitasa el6tt az iktatokonyvbe fel kell
jegyezni az ligyintézG6t és a hatarid6t. Ha az iratnak el6zménye (elGirata) van, s az intézéshez
szlikséges, csatolni kell az irathoz.

Az lgyintéz6 koteles az lgyet 8 napon belil, vagy a kijelolt hatarid6re elintézni. A
hatarid6k betartasat az iskolatitkarnak figyelemmel kell kisérnie, lejarat el6tti napon sirgetni,
a késedelmet az igazgatdnak jeleznie kell.

Az ligy akkor tekinthetd elintézettnek, ha az ligyintéz6:

e tudomasulvétel esetén az iratot datumozva és kézjegyével ellatva a Titkarsagnak
visszaadta,

e szobeli intézkedést igényl6 Ulgyben a szikséges intézkedést, tajékoztatdst
megtette, az iratra az intézkedés lényegét ravezette, keltezte és aldirta, az iratot a
Titkarsagnak visszaadta és az igazgatot, ha igényelte tdjékoztatta.

e az irdsbeli valaszt, jelentést - az utasitdsnak megfelel§ szamu masodpéldanyt a
Titkarsagon igazgatoi aldirasra leadta.

e Azirdsos valaszok formai kovetelménye, hogy tartalmazniuk kell:

e az iskola nevét, postai irdnyitészamat, cimét és telefonszamat, gépelve vagy a
fejbélyegz6 lenyomataval vagy nyomdai Uton kinyomtatva,

e azirat targyat, iktatészamat, ligyintéz6éjének nevét,

e hivatkozasi szamot

e amellékletek szamat

® acimzést

e azalaird nevét és beosztasat

e kettbs aldiras esetén az igazgatd nevétél balra a masik aldiré nevét és
beosztasat

e az aldirastdl balra az iskola kérbélyegz6jének lenyomatat

e akeltezést

5.3. Az iratok aldirdsa, hitelesitése

A kimen6 iratokat az igazgato tavollétében a helyettese irja ala ,,h” bet(i alkalmazdasaval.

Bels6 hasznalatra késziilt iratot a részleg vezetGje irja al3, de kiils6 szervnek tajékoztatasul
a kisérGlevelet az igazgatd irja ala.

5.4. Az iratok postdzdsa, tovdbbitdsa
Az alairt Ugyiratokat és masolataikat az iskolatitkar késziti el6 postazasra, tovabbitasra, ill.
lerakasra.
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Az Ugyiratokat lapszamozott és hitelesitett kézbesit6kényv /5230-29 rsz. nyomtatvany
utjan kell tovabbitani. A kézbesit6kdnyvbe a cim mellé az irat iktatdszamat is fel kell tlintetni.
A kézbesitést, ill. a postai feladast az atvevdk aldirdsaval kell igazolni.

5.5. Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok
Az elintézett iratok tarolasa el6tt a Titkdrsag koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az ligyiraton
fel van-e tiintetve az iktatdszama.

6. Aziratok irattari kezelése

6.1. Kézi irattdr

Az iratok id6szakos, két évnél nem hosszabb idGtartamu taroldsa a kézi irattarban torténik.

Kézi irattarban az iratokat évenként elkilonitve, az iktatdszamok sorrendjében fliz6s, vagy
iratgy(jt6é dossziéban kell biztonsdgosan zarhatd szekrényben Grizni. Kézi irattarat kell
|étesiteni a titkarsagon.

A kézi irattarak kezelGi évenként az elsé negyedév végén a két évig 6rzott iratokat, az
egyéb dokumentacidkat, bizonylatokat az ,lIrattari Terv” tételszdmai szerint csoportositva
lerakjak a kozponti irattdrba. Az elsé negyedév végén kell a kdzponti irattdrba lerakni a nem
iktatott egyéb iratokat is (anyakonyvek, osztdlynapldk, foglalkozasi és egyéb napldk stb.)
ugyancsak az ,lIrattari Terv” tételszamai szerint csoportositva. Az anyakényveket lezérva és
bekotve, a napldkat lezarva szabad irattdri meg6rzésre atadni.

6.2. Kbzponti irattar

Az iskola m(kodése soran keletkezett ligyiratokat, valamint tartéds megdrzésre rendelt
egyéb iskolai iratokat, dokumentdcidkat (felsoroldsuk és ,lrattari terv”’-ben) kozponti
irattarban, az iratok épségét biztositdé modon, jél zarhato helyen kell tarolni.

A kozponti irattar helyiségében idegen személyek csak az irattar felel§sének jelenlétében
tartézkodhatnak.

A kozponti irattar kezelGje: iskolatitkar

Az Ugyiratokat és az egyéb meg6rzendé dokumentdcidkat az ,Irattari Terv” tételszamai
(ugykorok) szerint csoportositva, iratgyljt6é dobozokban polcokra rakva, a tételszamok
sorrendjében kell tarolni, évenként fed6lemezekkel elkilénitve.

A dobozon fel kell tlintetni a tételszamot és az Ulgykort, az iratok, dokumentdciok
keletkezésének évszamat.

Ha azonos tételszamu és évfolyamu iratokat - tomegénél fogva tobb dobozban kell
elhelyezni, a kezdG és végsé iktatdszamot 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 m(ikodése soran keletkezett iratok meg6rzésének, nyilvantartdsanak,
kezelésének, selejtezésének megkonnyitésére ,,lIrattari Terv’-et kell késziteni, mely az
,Iratkezelési Szabalyzat” mellékletét képezi.
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6.4. Az iratok selejtezése és levéltdri dtoddsa

Az irattdr anyagdt otévenként feliil kell vizsgalni és az ,Irattéri Terv” alapjan ki kell emelni
azokat az iratokat, melyeknek &rzési ideje az el§z8 évben lejart. A lejart idejli iratokat ki kell
selejtezni, ill. a Févarosi Levéltdrnak tovabbi meg&rzésre at kell adni.

A selejtezés |dBpont|arél a F8varosi Levéltarat a selejtezés megkezdése elStt 30 nappal
irdsban értesiteni kell.

A selejtezést az iskola igazgatdja, mint a selejtezési bizottsdg elndike irdnyltja, és az
irattdros késziti eld. Az iratselejtezésrdl 3 példényban jegyz&kdnyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

e aselejtezés helyét, idejét
o mely Irattdri tételek, illetve ligyiratfajtak és évfolyamok kerliltek selejtezésre,
* 3 selejtezésl munkat végrehajték neve és beosztasa.

A selejtezési jegyz8kdnyv két példanyat a Févdrosi Levéitarnak kell megklldeni és csak
annak visszaérkezése utdn t8rténhet az iratok megsemmisitése, ill. az allami
hulladékgydjtének térténd dtadasa, amirdl a gazdasagi vezetd gondoskodik. A visszaklldott
tevéltdri példidny alapjdn — amely a kbzponti irattarban drzendd = az irattdri raktarjegyzéken
ki kell hizni a kiselejtezett Iratfajtdkat as mellé fel kell jegyezni a selejtezést és az évszamot
»520......." jellel.

A ki nem selejtezhetd levéltiri iratokat dtadds-atvételi jegyzék kiséretében 5 évenként egy
alkalommal a F&vdrosi Levéltar veszi at tovabbi drzés céljabol.

A levéltari anyagok ataddasdrdl az irattaros gondoskodik.

Az irattari raktarjegyzéken a F&varosi Levéltarnak dtadott ligyiratfajtakat at kell hizni és
SFL. 20......." |elet fel kell tlintetni.

A bizalmas (igyiratok selejtezésérél kilBn utasitds rendelkezései szerint kell eljarni

Az iskola altal §rzésre kbtelezett iratok esetében ,1.G 20...... " |elet kell feltiintetni,
Raktérjegyzék hidnyaban, ill. az iktatott iratok esetéhen az iktatdkényv megfeleld rovatéba kell
az irat sorsara vonatkozé Jelet feltlintetni.

7. Zaré rendelkezés

Az ratkezelési Szabdlyzat” a Szervezeti és M{ikédési Szabdlyzat fliggelékeként az aldirds
napjan lép hatdlyba. Az iratkezelés, tirolds és Grzés feltételének folyamatos biztositasaral az
iskolatitkar gondoskodik.

Az , Iratkezelési 5zabdlyzat” a visszavonasig marad ervenyben.

Budapest, 2025. november 26.
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