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1. Bevezetés

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

Budapesti Miszaki SZC
Ujpesti Két Tanitasi Nyelvii M(iszaki Technikum

1041 Budapest, Gorgey Artdr utca 26.

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

A szervezeti és m(ikédési szabalyzat létrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi hatalyos
torvények és rendeletek:

— 2019, évi LXXX. torvény a szakképzésrél

-12/2020. (Il. 7.) (VII. 1.) Kormanyrendelet a szakképzési térvény végrehajtasarol

~ A 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl — A felnSttképzésrél sz6l6 2013. LXXVIIL.
torvény

- Az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatédnak kiadasarol szélé 100/1997. (VI. 13.)
Kormanyrendelet

— A Nemzeti alaptanterv kiaddsarél, bevezetésérél és alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (V1. 4.)
Kormanyrendelet

Az SZMSZ célja, tartalma

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

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

Az SZMSZ a 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet eléirdsai alapjan késziilt.

Az SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

A SZMSZ eléirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.



a.) Intézményi alapadatok

Név: Budapesti Mszaki SZC Ujpesti Két Tanitasi Nyelv(i Mtiszaki Technikum

e Székhely: 1041 Budapest IV., Gérgey Artlr u. 26.

¢ Telephely: 1138 Budapest XIII., Vaci Gt 179-183. alatt 1594,5 m? tanmdihely

* Fenntarto: Nemzeti FelnOttképzési és Szakképzési Hivatal, Budapesti Mfiszaki
Szakképzési Centrum

* MUkodtetd: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

e Az intézmény létrehozasardl szolé hatarozat szama: 1230/C/1992. (VII/4.) (F8v. Kgy.
hat.)

¢ Az intézmény nyilvantartasi szama: 492016

e Alapito okirat kelte: 2015. jinius 15.

e Alapitd okirat azonositéja: 2289/2012. (X.31) Fév. Kgy. (ikt. szam: FPH038/1718-
213/2012)

* Az alapitas idépontja: 1926

* OM azonosito: 203058 013

e Technikai azonositd: 520417

¢ KSH azonositd: 15799658-8412-312-01

* PIR azonaosito: 799656

¢ Adodalanyisag: az iskola nem adéalany

* Addszam: nincs

* Bankszamlaszam: nincs

b-c.}) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenyseégei

Az intézmény szakdgazati besorolasa:
8532 00 Szakmai kdzépfoku oktatas

Az intézmény alap szakfeladata:

e 853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

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

» 853231-1 Emelt szintl nappali rendszer( technikumi szakmai oktatas a szakképzési
évfolyamokon

* 854211-1 Fels6foku szakképzés



Tovdbbi szakfeladatai:

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
853121-1 Nappali rendszer{i technikumi oktatas (9-13. évfolyam)
853122-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerd technikumi oktatdsa (9-
12/13. évfolyam})
853124-1 Technikumi felnGttoktatas
853131-1 Nappali rendszer(i szakképzs iskolai oktatas (9-10. évfolyam})
853132-1 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszeri szakiskolai oktatasa (9-
10. évfolyam)
853212-1 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszer(i szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon
853214-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felnéttoktatas
853222-1 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerii szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
853224-1 Szakképesités megszerzésére felkészitS szakmai gyakorlati feInéttokiatas
853231-1 Emelt szintl nappali rendszer(i technikumi szakmai oktatds a szakképzési
évfolyamokon

853232-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk emelt szint(i nappali rendszer( technikumi

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

A jovéhagyott szakmai program szerint az évfolyamok szama:

technikum

kézépiskolai évfolyamokon: 5 (9-13):

kézépiskolai évfolyamokon nyelvi elékészitd osztdllyal (kifutd rendszerben):

6 (9/nyek-13)

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

Szakmai képzés
Agazatai:

s gépészet

e elektronika és elektrotechnika (korabban: villamosipar és elektronika)
s informatika és tavkézlés (kordbban: informatika)

» Specializalt gép-és jarmligyartas

Uj osztalyok, dgazatokon belil inditandd szakmak és létszamok meghatarozésardl a
fenntarto a tanév tervezésének idészakdban dént.

Szabad kapacitds kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek



* 855937-2 M.n.s. egyéb feln&ttoktatas

* 856000-2 Oktatdst kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa
e 856099-2 Egyéb oktatast kiegészits tevékenység

e 931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

Vidllalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

d.) Szervezeti felépités

Az iskola vezetdsége

Az iskola élén az igazgaté all, aki kbzvetleniil iranyitja az igazgatéhelyettesek munkajat, az
osztalyféndki munkakdzosség vezetbjét, az iskolatitkart, a tanulmanyi iroda dolgozéit, a
rendszergazdakat, a konyvtar dolgozdjat és a gazdasagi ligyintéziket. Az igazgatd kdzvetienill
irdnyitja az iskolapszicholdgust, valamint a fejleszté pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart
az iskolat tdmogaté alapitvannyal, annak elncke 3ltal. Tovabba kapcsolatot tart az iskola kiilsé
partnereivel (dualis partnerek, gazdasagi tarsasdgok, kamardk, oktatasi in- tézmények...) az
éves munkatervben rogzitettek szerint, a kibGvitett vezetdség tagjaival meg- osztott médon.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozdsséggel, illetve biztositja az SZK miikbdését.

A BMSZC fGigazgatdjaval, a szakmai helyettessel és a gazdasagi vezetdvel egylittmdikddve
gondoskodik a jogszabalyokban elGirt feladatok teljesitésérdl.

Az igazgatohelyettes I. irdnyitja a kozismereti munkakoz6sség-vezeték (human, real)
munkajat, a didkénkormanyzatot segitd tanart.

Az igazgatdhelyettes 1. felel6s a beiskolazasért, a tanfolyami képzésekért, a dudlis
képzbhelyekkel valé kapcsolattartasért, az esti képzésért, valamint irdnyitja a gépész, az
elektronika munkakdzdsség vezetst.

Az igazgatéhelyettes lIl. felelés a feln&ttoktatasért, valamint iranyitja az informatika
munkakdzdsség vezetst és a studidért felelds munkatarsat. Tovabba feladata a szakmai
oktatas folyamatos miikédéséhez és az iskola technikai miikddéséhez sziikséges feltételek
biztositasa, hozza tartozik a taniigyigazgatas.

Az igazgatdhelyettes IV. Felelds az iskolaban folyd kéttannyelvii képzésert, irdnyitja a
kézismereti munkakozosség-vezeték (angol/német nyelvi munkakézosségek) munkajat,
valamint felel6s az iskola nemzetkdzi kapcsolataiért. Az iskola alapitvanyat 6 iranyitja.

A munkakdzdsség-vezetdk kdzvetlenlii iranyitjak a munkakdzdsségiikbe tartozé oktatdk
munkajat.



Oktatok kozosségei
Oktatdi testiifet

Tagja az iskola valamennyi oktatdja/pedagdgusa, és a nevel6-oktaté munkat segitd
felséfoku végzettségli dolgozdja.
Az oktatoi testlilet a jogszabdlyok 4ltal rdruhdzott feladatokon és kitelességeken tul:
e véleményezi, majd jovahagyja a diakénkormanyzat mlkddési szabadlyzatat
o véleményezi a diakénkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat.

Az oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasa:

e az osztalyozé konferencian az oktatdi testllet egésze az adott osztaly
eredményeinek a zardsat az abban az osztalyban tanité pedagdgusok/oktaték
kbzOsségére ruhazza at

e Maximum hdrom tantargybdl torténd bukas esetén a didkot javitovizsgara
bocsdjtia

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

Szakmai munkakGzosségek

Tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, szakmat, agazatot oktatd, ill.
azonos nevelési feladatot ellaté oktaték. A szakmai munkakdzdsség minden tanév elején
javaslatot tesz a munkakdzdsség-vezetd személyére.

A szakmai munkakdz&sségek vezetdi a kibSvitett vezetdi Gilésen rendszeres tajékoztatast
adnak a munkakozosség tevékenységérdl, aktualis feladataik végrehajtasardl, ellendrzésekrdi,
értékelésekrdl, az intézményvezetéstél itt kapott informacidkat pedig kételesek
haladéktalanul megosztani a munkakézosség oktatd (fGallasu, és oraadd) tagjaival. Az
informacié megosztas formaja olyan legyen, (e-mail iskolai levelezd rendszeren keresztill,
KRETA tanulmanyi rendszer {izend feliileten keresztiil), amely az intézmény &ltal elfogadott,
és minden hatdskoriikben tevékenyked6 oktatot elér.

Neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak
e rendszergazdak
e iskolatitkarok
e kdnyvtari asszisztens
¢ Iskolapszicholégus
o Fejleszté pedagdgusok

Tanulok kdzosségei
Didkkérék
Meghatadrozott kdzds tevékenység céljabol létrehozhato tanulokdzdsségek.



Didkénkormdnyzat

Az iskola diakonkormanyzati szerve a Diakkdzgylilés. A tanuloi kézésségeket a kozgylilésen
az osztalyok didkbizottsdganak (a tovdbbiakban: ODB) titkarai, az osztalyok id&szakos
képvisel6i és a diakkorok kiildottjei képviselik. A kozgy(ilés vdlasztja sajat vezetdségét.
Munkajukat segiti, 6sszehangolja a DOK 6sszekdt6 tandar.

::::::

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

(MIR} kialakitasara és mikodtetésére létrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a
vezetGjét az igazgatd bizza meg.
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ll. A midkodés rendje

a.) A tanuléknak, az alkalmazottaknak a szakképzd intézményben valé benntartozkodasdnak
rendje

Az iskolaba csak a f6bejaraton, a beléptetd rendszeren keresztil lehet bejdnni, és csak
azon keresztiil lehet tavozni. A beléptetd rendszer hasznalatat kiilén szabalyzat hatarozza
meg.

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

A gyakorlati oktatas legkorabban 7:00 drakor kezd6dhet a meghatdrozott rend szerint. Az
ordk 45 percesek. A foglalkozas kézben sziinetet kell tartani, ha az 6rak széama meghaladja a
harmat. A gyakorlati oktatas legfeljebb 19:45 éréig tarthat.

Az oktatotestilet tagjainak a kotelezd tandrak és 32 oras heti kotelezé munkaidé kézétti
idejét a szdmdra, az igazgato altal elGirt feladatokkal keli eitéltenie.

A tanar az 6réi kezdete el6tt legaldbb 10 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és orait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
jelz6csengdk segitik a pontos 6rakezdést és befejezést. A pedagogusnak/oktatdnak az utolsé
oraja utan meég legaldbb 10 percet az iskoldban kell tartdzkodnia.

Az oktatoi munkat segitd kollégak a szamukra elGirt és meghatarozott munkarend szerint
érkeznek az iskolaba és tavoznak.

Az iskola igazgatdja, itletve igazgatohelyettesei az tigyeleti beosztdsuknak megfelelen
tartézkodnak az iskolaban. Altalanos szabalyként reggel 7:30-t61 a nappali tanitas befejezéséig
kell az iskolaban tartdzkodniuk.

A gyakorlati osztdlyt vezetd tandrok a kezdést megel&zéen és a befejezest kdvetden
kitelesek az dltdzéket kinyitni, illetve bezérni. Az 6lt626 rendjérdl gondoskodniuk kell.

A testneveld tanarnak az 5ltdzét ki kell nyitni a tanitds megkezdése el§tt legalabb 10
perccel, és a tandrak alatt az 6itdz6ket zarva kell tartania.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt (7:30-ig) telefonaini kell a titkarsagra.
Kérjiik a munkakdzosség-vezetdnek és a szakos igazgatohelyettesnek is jelezni a hidanyzast. Az
iskolatitkar értesiti a hianyzasrdl a szakos igh.-t és a munkakdzdsség- vezetdt is. Tervezett
hidnyzas esetén 2 héttel el6re kell szdIni, engedélyt kell kérni az igazgatotdl. A helyettesitést
a munkakozdsség-vezetd késziti el a szakos igazgatohelyettes egyetértésével, aki az elkésziilt
helyettesitést régziti az e-naploban, és kiteszi a portanal és a fénymasoléndl lévé
hirdetétablara.

Az Gjbéli munkaba allast a titkarsdgon jelezni kell (legkésébb a megel6z6 munkanap 15
oraig), hosszabb tavollét esetén elbre.

A helyettesitésre kijeldlt tandrnak - amennyiben el&re nincs beosztva- az éra kezdetekor
a tanari szobdjaban kell tartézkodnia 15 percig. Amennyiben a tanulok jelzik az tgyeletes
vezetdnek, hogy nem ment tanar érat tartani, Ggy errdl a helyettest értesiteni kell, majd
haladéktalanul meg kell kezdeni az éra helyettesitését.
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A szorgalmi idén kiviili munkarendet az igazgatd hatarozza meg.

A foglalkozasok elSkészitésének madjat és idejét a munkakdzdsségi terv tartalmazza.

A tanitasi ordt senki sem zavarhatja. Kérdzvények, dralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az oktato/tandr az éréja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell dtadnia a kivetkezé orara, hogy ott rendben megkezdSdhessen a kdvetkezd
tandéra. Amennyiben a tanarnak a kdvetkezé éraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be
kell zarnia.

Az iskolaradién keresztiil kdzlemény kdzzététele csak az dra vége elétti id6szakban, az
utolsd 5 percben, illetve a sziinetben ehetséges.

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

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja, a beléptetd rendszeren keresztiil engedi
be, illetve ki 6ket (vendég kartya). Az ligyeleti napldba feljegyzi nevilket, a belépés céljat. A
belépés és a tavozas idSpontjat a beléptetd rendszer rogziti. A portds szilkkség esetén
Utbaigazitast ad. Ha a portas dgy itéli meg, hogy a latogaté iskolaban valé tartézkodasa nem
kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes igazgatohelyettest, és intézkedéséig megakadalyozza a
belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan elkészitett beléptetd kartyaval
Iéphetnek be az iskolaba.

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

Az iskolai hagyomanyok dpoldsa az iskolakdzosség minden tagjanak kdtelessége es
feladata. A hagyomanyok erdsitik az iskoldhoz vald kot8dést, segitik a nevelési feladatok
végrehajtasat, a szabadidé hasznos eltdltését. A hagyomanyok dpolaséval kapcsolatos aktualis
feladatokat, idSpontokat, valamint felelésdket az oktatoi testiilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg:

Szeptember 1. Tanévnyitd Gnnepség

Oktéber 6. Aradi vértanik emléknapja

Oktdber 23. 1956-o0s forradalom emléknapja

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

Aprilis 16. A holokauszt magyar dldozatainak emléknapja
Jnius 4. Nemzeti Osszetartozads Napja

}inius 15. Tanévzaro linnepség

Az intézmény feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse Magyarorszag allami linnepeit,
a hozza kapcsolddé eseményekkel egyiitt. Az iskolai Unnepélyeken a megjelenés kdtelezd. Az
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osztalyfénokék az Unnepélyeket megel6z6en osztdlyaikkal ismertetik az Gnnepélivel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az Gnnepi 6ltdzékben
vald megjelenés kdtelezettségére, és a tanulétdl elvdrhaté magatartdsra.

o iskolai iinnepélyek (a munkatervben meghatarozott rend szerint) - tanévnyitd,
golyabal, szalagavato, iskolanap, ballagds, tanévzard, nemzeti tinnepeink

* egyéb rendezvények: Mikulads-linnepség, tanulmanyi kirandulas stb.

¢ szakmai tanulmanyi versenyek

o didkkorok

e Erasmus+ projektek (bel- és kiilfoldi iskoldkkal vald kapcsolatok)

e vallalati/céges szakmai kapcsolatok

s Oreg didkok taldlkozoi, és emlékiablaik elhelyezése

s anyagi lehetdségektdl fliggben évkonyv (értesitd) kiadasa

Az iskolai linnepségeken, az eseménynaptérban szerepl§ iskolai rendezvényeken a
részvétel az eseménynek megfeleld élt6zetben kotelezd.

Az udvaron tartott (innepségek esetén az orat tartd tanar lekiséri a tanuldkat, a taskak a
bezart teremben maradnak, majd az Ginnepség végét kdvetéen a tanir gondoskodik a terem
kinyitasardl. A misor alatt feliigyeli a tanuldkat, gondoskodik az alkalomnak megfelel§
viselkedéstikrdl.

Az iskolaradion keresztiil sugarzott mlisorok és megemlékezések soran az 6rat tartd tandr
felligyel a didkokra és az alkalomnak megfelels viselkedésiikre. A tantermet a m{sor ideje alatt
diak csak az osztalyfénok irdsos engedélyével hagyhatja el.

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

d.) Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozésa

Az iskola a szakmai programjat jévdhagyads utan a szilék és a didkok részére is
nyilvanossagra hozza, megkdnnyitve ezéltal is a tajékozddast, illetve az iskolavalasztast. A
program részletes valtozatdbol egy-egy példany a fenntartdnal, az iskola irattdrdban, az
igazgatdsagon, a munkakdzdsségek vezetbinél, az iskola kényvtardban és az iskola honlapjén
keriil elhelyezésre. A szakmai program szlikitett valtozata — a helyi tantervbdl csak az
oratervek szerepelnek benne — szélesebb kér{i terjesztésre hasznélhatd.

A sziil8k, tanuldk, oktaték a Szakmai Programhoz, a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzathoz
(tovabbiakban: SZMSZ} az iskola titkarsagan férhetnek hozzd, a titkdrsag mikédési ideje alatt.
Valamennyi dokumentum az iskola honlapjan elektronikus formaban is hozzéférheté.

Az iskolai Hazirendbél készitett kivonatot valamennyi tanulé digitalis formaban kapja meg,
a teljes Hazirend elektronikus dton tekinthetd meg a honlapon.
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e.) Intézményi védd, 6vo eldirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az iskolaorvosi igazolds csak a rendelésen valé megjelenés idejére fogadhato el.

A tdrvényekben és rendeletekben meghatarozott kételezé orvosi vizsgalatokon a tanuldk

kilén beosztas szerint vesznek részt.

Az oktatok/ munkatdarsak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

A véds, ovo rendszabdlyok célja, hogy betartasukkal biztosithaté legyen a tanulok
egészségenek védelme, a balesetek elkeriilése.
Ennek érteimében:

1.

a

Az oktatok és a tanulék egyiittesen felelsek az egészség megdrzéséért és a
biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért.
A munkat, labor- és miihelyfoglalkozast, valamint egyéb gyakorlati tevékenységet
irdnyitd oktatdé koételes a munkaciklus kezdetekor d&ltalanos, az egyes
munkatevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési
és munkavédelmi el@irasokat ismertetni. A munkavégzés megkezdése elétt az
oktaténak meg keli gy6z&dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatds soran
elhangzottak informéacidkat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtérténtét irasban rogziteni kell {balesetvédelmi napld,
munkanapld...). Az oktatasban résztvevé tanulokré! nyilvantartast kell vezetni,
melyben a tanuldk alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyf6ndkdk minden tanév els§ osztdlyféndki orajan kotelesek a tanuldkat

altaldnos baleset-megel8zési, munka- és tlzvédelmi oktatdsban részesiteni. Ezt a

KRETA tanulmanyi rendszerben is dokumentaini kell.

A tanuld kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel&zési munkavédelmi és

t{izvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuldé koteles munkavégzése sordn haszndlni az egyéni véddfelszereléseket,

megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A szakoktatd, a munka vezetésére kijelolt személy felelSs azért, hogy:

® a tanuldé csak olyan munkadt végezzen, amelyet jogszabalyok, rendeletek nem
tiltanak;

e a tanulék csak olyan gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel, eszkdzdkkel
végezzenek munkdt (mlhelyben, laboratériumban, testnevelés éran,
szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elirasoknak minden tekintetben
megfelelnek;

e atanulok felligyelete folyamatosan biztositott legyen;

e a tanuldk ne viseljenek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytr(t, karkétot,
nyakldncot sth., amely baleseti veszélyforras lehet;

e amuihelyekbe kabat, taska, étel, ital nem viheté be.
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7. A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi id6ben csak szervezett formaban, oktatd
vezetésével hagyhatjak el.

8. Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhatd mddon elsésegélyt nydijtani és a
sériiltek tovabbi elldtdsat elSsegiteni, az ehhez szitkséges elsésegélynyuijtd ladak a
tanmihelyekben, az els6segélynyljté helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon
vannak elhelyezve.

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

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

Katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztréfak elleni védekezést és a polgéri védelem agazati feladatait a 44/2007. (X1i.29.)
OKM rendelet szerint hajtja végre az intézmény.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds
kdvetkezményeire nézve rendkivilinek tekintheték. llyen esetekben az igazgato intézkedései
arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az
épiiletben és kdrnyezetében lévé vagyontdrgyak védelme a lehetdségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A szakképzd intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem &thaté eseményt, amely az oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsiil kiiléndsen a természeti
katasztréfa {pl.: villimcsapés, féldrengés, arviz, belviz stb.), a tiz, valamint a robbantéssal,
egyéb kozveszélyes cselekedettel torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjédnak vagy dolgozdjénak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodé személyek biztonsagét fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdIni az igazgatéval. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felel6s vezetSk - igazgatd, - igazgatohelyettesek, — gyakorlati oktatds-
vezetd. Arendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantédssal, egyéb kézveszélyes cselekedettel torténé fenyegetés esetén a
rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentbket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlthatd ,Kiliritési terv” alapjan kell ethagyniuk.

f.) A szakképzé intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek
megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodé sziilGknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé személyeknek

Az iskoldba a b.) pontban leirtak szerint léphetnek be az iskolédba a sziilgk, illetve az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek. A portaszolgdlat segit a latogatok
irdnyitasaban, illetve az ligyeletes igazgatéhelyettes fogadja Gket. A Hazirendben foglaltak
betartdasa mindenki szamdra kdtelezd, kiillonds tekintettel az elvart viselkedési formakra. Az
iskola helyiségeit hasznald bérlék szdmara a Hazirend eldirdsai adnak utmutatot.

Abban az esetben, ha a biztonsigos miikédést veszélyeztetd eseményt tapasztalunk, az
ligyeletes igazgatohelyettes intézkedik.

lll. A vezetdi munka rendje

a-b.) A vezeték kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozé jog-, feladat- és
hataskorék

igazgatod

Hataskorébe tartoznak:

* azigazgatdhelyettesek,

« az iskolatitkar,

¢ tanulmanyiiroda adminisztratorai,

* rendszergazda,

s az osztalyf6noki munkakdzisség vezetdje,
» akonyvtdros tanar és asszisztens,

* gazdasagi ligyintézdk,

* gondnok.

Jogkore:

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

¢ els§ fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és
mas jogszabalyok hataskérébe utalnak;

» szabdlyozza az iskolai szervezet miikbdését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét,
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az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maédjait, az lgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak kérét;

ellenérzi az iskolai nevel§-oktaté munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozdsségeinek miikodését;

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

doént —kérelem esetén— a tanuldk egyes 6rak latogatasa alél tdrténd felmentésérél;
meghatdrozza az éralatogatasok alél felmentett tanuldk és az egyéni tanulmanyi rendd
tanulok felkészlliségének ellendrzési modjat;

a hataskérébe tartozé munkakOzdsségek munkaterveinek, valamint a
munkakozdsségek tagjai tanmenetének jovahagydsa, e munkakdzdsségek és tagjai
munkajanak ellenérzése, tevékenységliknek dsszehangolasa, elemzése, értékelése;
gondoskodik a hataskdrébe tartozé munkakézésségek tanarainak tovabbképzésérdl,

Feladatai:

kapcsolatot tart a Centrum vezetdségével;

egylttm(ikddik a Centrummal a munkaeré a gazdalkodasi, a fejlesztési, a termelési és
a karbantartasi tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasagi és pénzigyi rendelkezések,
az el6irt munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasaval kapcsolatban;

kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét;
biztositja az iskola m(ikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat;

iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az drarend elkészitéséhez;
gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkérérdl, az egymast segit6 emberi
kapcsolatok er&sitésérdl, a kitlizétt pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola oktatdinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzésérél;

gondoskodik az oktatéi munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
jévahagyott pedagogiai kisérletek, eljarasok, gyakoriatok széleskori alkalmazasardl, az
oktatdi kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, az oktatétestiileti
déntések végrehajtasardl, a testiileti értekezletek megtartasardl;

gondoskodik a didkkdzgylilés &sszehivasard! és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasardl;

gondoskodik a mellékletben felsorolt és az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit
régzitd szabalyzatok végrehajtasardl;

iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagégus beosztdsu
dolgozdinak tevékenységét;

az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végziket, és sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz;
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» figyelemmel kiséri és segiti az oktatOtestiilet és a tanulokézésség életét, a
diakénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat;

* kezdeményezi és tdmogatja az oktatd munka tervszerd fejlesztését, a korszerlsitd és
ujitd térekvések kibontakozasat;

» szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban l1évé cégek, valamint az iskola és a
tanuldk csalddja (gondviselGje) kozotti kapesolatokat;

* ellenérzési feladatai kiterjednek az iskola valamennyi teriletére és tevékenységére;

* arendszergazda és a gondnok munkajanak iranyitasa, szervezése, ellenfrzése;

* az iskolatitkdr, a tanulmanyi lgyintézék, az iskola pszichologus és a pedagdgiai
asszisztensek munkdjanak irdnyitdsa, szervezése, ellen6rzése;

* atechnikai dolgozok munkajanak irdnyitdsa, szervezése, ellenérzése;

* iranyitja az osztalyfénoki munkakozosség munkajat;

» folyamatosan ellitja az osztalyfénokoket a munkajukhoz szitkséges informacidkkal és
dokumentumaokkal;

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

e az osztalyf6n6kdék szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét
szervez;

* gondoskodik az elGirt adatszolgéltatasok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasarél;

e iranyitja a szakmai dokumentumok elkészitését;

s ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartdsi fegyeimének
betartdsat, az osztalyfénokok, azoktatok adminisztrativ tevékenysegét;

e jranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziil§i értekezlet, sziilGi
fogadonapok sth.) megszervezését;

* gondoskodik az egész iskolat érints targyi feltételek megteremtésérdl;

* jranyitja a kdnyvtaros tevékenységét;

Igazgatohelyettes I.
taniigy-igazgatasi Hatdskorébe tartoznak:

¢ adiakmozgalmat irdnyité tandr
» diakfegyelmi bizottsagok

¢ ahuman munkakdzdsség

* aredl munkakdzdsség

logkore:

» adidkmozgalmat iranyité tanar tevékenységének segitése, ellenérzése

» javaslat készitése a hatdskérébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara

* javaslatot tesz a szakteriilet targyi feltételeinek fejlesztésére
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* pgondoskodik a  hataskérébe  tartozé  munkakdzOsségek  oktatdinak
tovabbképzésérsl

¢ arz dsztondijak és segélyek odaitélésére javaslatot tehet

» diakkdzgyllések szervezése, iranyitasa

* Kozdsségi szolgalati munkak szervezése és vezetése

* jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmikddve gyakorolja

Feladatai

Az oktatas és a nevelémunka irdnyitasanak teriiletén:

* megszervezi az érettségi irasbeli és szébeli vizsgakat

* igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl

s megszervezi és lebonyolitja az emelt és kzépszint orakra valo jelentkezéseket

¢ gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és azok
megrendelésérdl

* irdnyitja a kdzismereti teriilethez tartozo munkakdz6sségeket

* kapcsolatot tart a miszaki elméleti és gyakorlati munkak&zdsségekkel is

* szakterliletén draldtogatasokat, bemutato ordkat, tapasztalatcserét szervez

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

» jranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskdrébe tartozd szakkdrék
munkajat

* gondoskodik az oktatas korszer(sitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdél

» segiti a nevel6munkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

» gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet&ségérdl

» gondoskodik a tanulék szocidlis ellatasaval (segély, kedvezményes étkezés és
tanszerellatas stb.) kapcsolatos igények felmérésérdl

¢ gondoskodik a szil6k tdjékoztatdsdval kapcsolatos férumok (sziilSi értekezlet,
sziil6i fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

s figyelemmel kiséri a klub tevékenységét, és felelGs annak hatékony miikodéséért

s segiti a felsGoktatasban tovabbtanulni szandékozd végzGs tanuldkat a
jelentkezésben

* tartja a kapcsolatot a kollégiummal, és kézben tart minden ezzel dsszefliggd
szervezési, iranyitdsi, intézkedési és ellendrzési feladatot

» szervezi és bonyolitja a szalagavato és ballagdsi innepségek misorat

+ felelds az iskolai iinnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért

e segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

* javaslatokat tesz és ellendrzi a kodzszolgdlati munka megszervezését és annak
dokumentacidjat
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Az oktatoi innovacid, a beiskoldzds, az iskolai fegyelem és az oktatok tovabbképzésének
teriiletén:

az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi

elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervet és
gondoskodik annak megvaldsitasardl

az iskolai didkfegyelmi bizottsdg elnckeként irdnyitja a bizottsdg munkajat
ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért
ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovdbbd dllandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének

betartdsat, az osztalyfénokok, az oktaték adminisztrativ tevékenységét

Taniigyigazgatasi és a szakmai dokumentumok teriiletén:

figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrél szdl6 tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését

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

gondoskodik a ,Kiilonds kbzzétételi lista” karbantartasarol

havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozd tanéran kivilli foglalkozasok megtartasat
és a digitalis naplovezetést

az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

részt vesz a Szakmai Program és az SZMSZ karbantartasaban

részt vesz a fenntartdnak megkiildendd tantargyfelosztas elkészitésében

Egyéb feladatai:

egylttm{ikddik a Centrummal a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban
gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérdl, javaslatait
ddntésre az igazgato elé terjeszti

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

az igazgatd egyszeri megbizdsainak teljesitése

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatét folyamatosan tajékoztatni kdteles

segiti a pedagdgiai asszisztensek (fejleszté pedagogus, pszichologus) munkajat
részt vesz az iskola eseménynaptaranak elkészitésében

javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitasara

ligyeleti feladatokat lat el

Igazgatohelyettes Il.

Hataskorébe tartoznak:

a felnGttoktatas szervezése
A dudlis partnerekkel! vald kapcsolattartas
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gépész munkakdzosség vezetd
villamos munkako6zosség vezetd

Jogkore:

javaslat készitése az oktatdk mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szlikség
szerint fegyelmi felelGsségre vonasara

javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére

az egész iskoldra kiterjedé rendezvények, megmozdulasok, események iranyitasa,
szervezése, ellenérzése

javaslatot tesz a cégekkel térténd egylttmiikodési megallapodasokra

kapcsolatot tart a Kamaraval

Az esti tagozaton az oktatds szervezése

alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

az igazgatod hosszabb ideig tartd tavolléte, akadéalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az igazgatd helyettesitése

jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittm(ikédve gyakorolja

alafrasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kilén intézkedés szerint
utaivinyozasi és mds teljesitési kitelezettség esetén

Feladatai:

Az oktatas és a szakmai munka iranyitdsanak teriiletén:

A

megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a szakmai versenyeket

gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl
segiti a neveldmunka és programok megvalosulasat

szervezi és bonyolitja a szalagavaté és ballagasi iinnepségeket

felelds az iskolai linnepségek lebonyolitasaért

segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

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

szakmai innovacié, a beiskoldzas, az iskolai fegyelem és az oktaték

tovabbképzésének teriiletén:

ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért
ellenérzi és értékeli a tanari munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és
magatartasi fegyelmének betartdsdt, az osztalyfénckok, az oktaték adminisztrativ
tevékenységét

megszervezi és iebonyolitja a beiskolazasi borzéken valé részvételt

megszervezi és lebonyolitja az iskolai “Nyitott kapuk” rendezvényt

megszervezi és lebonyolitja a beiskolazasi tajékoztatokat

lebonyolitja a felvételi eljarast
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s irdnyitja a szakképzd évfolyamokra térténd beiskolazast (alapképzd iskolak,
gimnaziumok  tanuléinak  tdjékoztatdsa, az érdekl6dok fogadasanak
megszervezése, a jelentkezés lebonyolitasa, a felvételrdl toriénd déntés
elékészitése, osztalyalakitasok stb.)

s a szakképzés, dudlis képzés fejlesztése érdekében kiilonbozd cégekkel
kapcsolatot tart.

s szervezi az iskola, mint szakképzd kdzpont felnéttképzési tevékenységét

Tanligyigazgatdasi és a szakmai dokumentumok teriiletén:

e aziskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
e részt vesz a Szakmai Program és az SZMSZ karbantartasaban
* részt vesz a SZIR-Statisztika elkészitésében

Egyéb feladatai:

¢ egylittmiikédik a Centrummal a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

* ellendrzi a munkaidé betartasdt, a beléptets rendszer hasznalatat

» gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérdl, javaslatait
dontésre az igazgato elé terjeszti

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

» figyeli az iskolai életet érinté pélydzatok kiirasat és részt vesz palyazatok irdsaban

» részt vesz a kllfoldi kapcsolatok dpolasaban

e a3z igazgatd egyszeri megbizasainak teljesitése

» feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdlt problémékrdl és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni kiteles

o részt vesz az iskola eseménynaptaranak elkészitésében

¢ javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitasara

lgyeleti feladatokat lat el

Igazgatdhelyettes lil.

Hataskodrébe tartoznak:

* aszakmai oktatds teriiletén dolgozé tanarok
» afelnSttoktatas szervezése

o Stadidért felel@s tanar és didkok

» Informatika munkakoézésség iranyitasa

Jogkore:

» azinformatikai oktatas teriiletén dolgozo tanarok iranyitasa
» javaslat készitése a szakképzés tavlati céljainak meghatdrozasara
* iranyitja a szakképzés tartalmi munkajat
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irdnyitja a szakképzésen szervezett pétld, javitd és osztalyozo vizsgak
kévetelményeinek kidolgozasat és megszervezi azokat

iskolarendszerti felndttoktatas szervezése

megszervezi, lebonyolitja és felelGsséget vallal az elektronikus naplé betizemeléséért
és folyamatos karbantartasaért

tanari ligyelet megszervezése

Feladatai

Az oktatas, nevelés iranyitasanak teruletén:

iranyitja a szakképzéshez tartozd szakmak helyi tanterveinek kidolgozasat

iranyitja a szakképzéshez tartozé tantargyak tanmeneteinek kidolgozésat, ellengrzi
azok tartalmat

iranyitja, ellenérzi és értékeli a szakképzés elméleti oktatasanak tartalmi munkajat,
oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez

gondoskodik a szakképzd evfolyamokra érkezé tanuldk belépd tudasszintjének
felmérésérdl, és ez alapjan meghatérozza az esetlegesen sziikséges tartalmi és
moddszertani valtoztatasokat

gondoskodik a szakmai vizsgak dokumentumainak (tételek, értékels lapok,
segédletek sth.) elkészittetésérdl

iranyitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorsk
tartalmi munkajat

iranyitja az orszagos, a budapesti és a helyi szakmai versenyekre valé felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt

osszehangolja a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezését

segiti a szakképzéshen, felsGoktatasban tovabbtanulni szandékozé végz8s tanuldkat
a jelentkezéshen

gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérsl

Taniigyigazgatasi és a szakmai dokumentumok teriiletén:

részt vesz a SZIR-Statisztika elkészitésében

gondoskodik a fenntartonak megkiildend6 tantargyfelosztas elkészitésérdl és
hataridbre térténé tovabbitasarol

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

részt vesz a Szakmai Program és az SZMSZ karbantartasaban

A pedagogiai innovacio, a beiskolazas, az iskolai fegyelem és az oktaték
tovabbképzésének teriiletén:

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

javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozod oktaték minésitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, szikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra

javaslatot tesz a szakterllet targyi feltételeinek fejlesztesére
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javaslatot tesz a szakképzeéshez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat
koordindlja a szakmai [atogatasokat

az e-naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rigziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot

havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozoé tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést

Egyéb feladatai:

L J

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

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

az igazgatod egyszeri megbizasainak teljesitése

feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és
intézkedéseirdl az igazgatét folyamatosan tajékoztatni kételes

gondoskodik a szakképzés munkatervének elkészitésérdl

mikdodteti a palyakdvetési rendszert

segiti a munkaeré—gazdalkodasi feladatok megoldasat szakképzés terdletén

ligyeleti feladatokat lat el

felelds az informaciéaramlas gyors és pontos megtérténtéért (kérézvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

iranyitja az iskolaradid miikddését

Ilgazgatéhelyettes IV.

Hataskoérébe tartoznak:

a két tanitasi nyelv(i osztalyok szakmai munkajanak iranyitasa

a két tanitasi nyelvii targyak okiatasanak felligyelete

az angol és német nyelvi munkakdzdsségek iranyitasa

Nemzetkézi kapcsolatok felligyelete, koordindlasa

Iskolai alapitvany munkajanak iranyitasa

a rendeletek valtozasainak megfeleléen a Szakmai Program, a Hazirend és az SZMSZ
modositasanak iranyitasa

Jogkore:

a hataskorébe tartozé munkakézosségek munkaterveinek, valamint a
munkak&ztsségek tagjai tanmenetének jovahagyasa, e munkakdzosségek és tagjai
munkajanak ellen6rzése, értékelése

az elektronikus naplo ellendrzése

jogkdreét a vezeté beosztasi munkatarsakkal egylttmiikddve gyakorolja
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a két tanitasi nyelvl targyak oktatasanak fellgyelete

feliigyelt az idegen nyelven tanitott tantargyak szakmai oktatasat

elkészitteti és tartalmat tekintve ellenérzi a teriiletéhez tartozd tantargyak
tanmeneteit

ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat

Irdnyitja és megszervezi a neveléssel/oktatdssal 6sszefliggé programokat,

Betartja és betartatja a tanuldk és oktatok erkdlcsi normait

Feladatai

Az oktatas és szakmai munka iranyitasanak teriletén:

Kézvetlenil felligyeli és ellendrzi a hataskdrébe tartozo szervezeti egységek,
munkakérok feladatait.

irdnyitja, ellendrzi és értékeli a munkakozésségekben dolgozé szakoktatok oktato-
neveld munkajat

A kéttannyelvii oktatas keretein beliil a tanulmanyok alatti vizsgakhoz kapcsolodéan
gondoskodik annak jogszer(i el6készitésérdl, és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek
megteremtésérdl

egyuttmiikédik a cégekkel az ott folyé nevel6 —oktaté munka szinvonalanak
emelésére, hatékonysdganak ndvelésére

mulasztas, szabalytalansag, illetdleg a munkahelynek a tanuldk nevelésére —
képzésére alkalmatlannd valdsa esetén kezdeményezi a jogszabalyban meghatarozott
intézkedéseket

Lefolytatja/koordindlja a tanulé fegyelmi vétségére vonatkozd eljarast

az igazgato altal raruhazott hataskoroket gyakorolja

elkészitteti és tartalmat tekintve ellendrzi a terliletéhez tartozo tantargyak
tanmeneteit

kapcsolatot tart a mtiszaki elméleti munkakodzdsségekkel is

szakteriiletén éraldtogatdsokat, bemutaté rakat, tapasztalatcserét szervez

irdnyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetaldsokat, a hataskorébe tartozé szakkdrok

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

gondoskodik az oktatas korszer(isitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl,
ellenérzi a bizonyitvanyokat és a torzslapokat

az igazgatdhelyettesekkel egylittmiikodve el6késziti a gyakorlati érettségi és képesitd
vizsgakat, biztositja azok zavartalan lebonyolitasat

részt vesz a szalagavaté és ballagasi tinnepségek szervezésében és lebonyolitasdban
az igh. I -vel egylittmiikddve

trényitja az Erasmus koordinator munkajat és a nemzetkdzi kapcsolatokat
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Taniigyigazgatasi és a szakmai dokumentumok teriiletén:

megszervezi, lebonyolitja és felel@sséget villal az elektronikus naplé belizemeléséért
és folyamatos karbantartasaert

részt vesz a fenntarténak megkiildendd tantargyfelosztds elkészitésében

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

gondoskodik az oktatashoz sziikséges tandri segédletekrd!, nyomtatvényokrol

az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznélja

A szakmai innovacio, a beiskoldzas, az iskolai fegyelem és az oktaték tovabbképzésének
teriiletén:

ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat
javaslatot tesz a hataskérébe utalt szakmai nevelé-oktaté munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére, az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

az e-napléban a teriiletéhez kapcsolodé helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciét

Gondoskodik a hataskorébe tartozé munkakdzésségek tanarainak tovabbképzésérdl
havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést

Egyéb feladatai:

gondoskodik arrél, hogy a tantermekben a sziikséges kiirasok (teremfelel8s neve,
teremterhelések) idében torténd elkészitésérd!

folyamatosan kételes tajékoztatni az igazgatot a feladatainak végzése soran szerzett
tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrdl és intézkedésekrdl

teljesiti az igazgatd egyszeri meghizasait

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

részt vesz az iskola eseménynaptarénak elkészitésében

javaslatot tesz iskolai programok lebonyolitasara

tigyeleti feladatokat lat el

segiti az iskola kiilféldi kapcsolataival jaré szervezési feladatokat

a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi

ellendrzi az oktatok altal torténd balesetelhdritasi oktatas szinvonalat, hatékonysagat

¢.) A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadményozas rendjét a Budapesti M(szaki Szakképzési Centrum féigazgatdja altal
kiadott utasitas szabdlyozza.

Az

intézményben bdrmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb

kiildhet&ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldi az
intézményvezetd alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatban ~
megjeldlt igazgatohelyettesek. Elsésorban az igazgatohelyettes Il., illetve akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes |., igazgatdhelyettes |l. és igazgatohelyettes IV.

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

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté —indokolt esetben —meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhézhatja at, kivéve a
jogviszony |étesitésével, moédositdsdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6lo nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikddési szabdlyzathelyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett
térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuléi jogviszonnyal

* azintézmény és mas személyek kdz6tti szerz6dések megkstésével, modositasaval
és felbontasaval,

¢ munkaltatdi jogkorrel dsszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben

* telepiilési 5nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran

e dllami szervek, hatdsagok és birésag el6tt

* az intézményfenntartdé és az intézmény miikddtetdje el6tt intézményi
kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas sordn

* aszakképzd intézményben miikéd6 egyeztets forumokkal, igy az oktatétestilettel,
a szakmai munkakdzdsségekkel, a sziilGi szervezettel és a didkonkormanyzattal

* mas szakképzd intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

* azintézmény belsd és kiilsd partnereivel

s varmegyei, helyi gazdasagi kamaraval

¢ munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgato vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval t6rtént egyeztetés utdn).

Az anyagi kételezettségvallaldssal jérd jogligyletekben vald jognyilatkozattételrdl, annak
szabdlyairdl fenntartdi, mikédtetéi dontés vagy kiilén szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezet8i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes aldirdsat kell érteni.
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d.) A hataskorék gyakorlasanak maddja

Igazgatd kizarolagos hataskore:

Dént az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tGgyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz8dés, szakképzési szabalyzat nem utal mas hataskérbe.

Igazgatohelyettes |.

Az igazgat6 és az igazgathelyettes Ii. tdvollétében teljes felelGsséggel irdnyitja az iskolat.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Igazgatdhelyettes Il.

Az igazgato tavollétében teljes felel&sséggel iranyitja az iskoldban folyé munkat. Részletes
feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Igazgatohelyettes Ill.

Az igazgatd és az |. igazgatShelyettes és Il. igazgatShelyeties tavollétében teljes
feleldsséggel irdnyitja az iskolat. Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Igazgatohelyettes IV.

Az igazgaté és az |. igazgatdhelyettes, Il. és |ll. igazgatohelyettes tavollétében teljes
felelésséggel irdnyitja az iskolat. Részletes feladatait a munkakéri lejrasa tartalmazza.

Munkakozosség-vezetd .

A kibdvitett iskolavezetés tagjaként elsésorban szakmai és mddszertani kérdésekben
mikédik kdzre. Részt vesz az oktaté és neveld munka ré vonatkozod részteriileteinek
tervezésében, szervezésében és irdnyitdsdban. Tevékenységérdl koételes beszamolni a
munkakdzdsség tagjainak, valamint az intézmény vezetdjének. Részletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

e.) A vezetdk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatéhelyettes az intézmeny felelds vezetGje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatShelyettes Il. helyettesiti, mindkett&jik
tartés tavolléte esetén az igazgatd, vagy az igh. Il., az igazgatohelyettesek koziil jel6li ki -
lehet8ség szerint irdsban- a helyettesitd vezet6t.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetek munkanapjain - az tigyeleti napokat kivéve- iskolai
igyeletet tart a gazdasagi Gsszekotd a vezetd értesitése mellett.

Az iskola vezetdi a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskolaban.
A beosztés napi bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott napon esedékes utolsé tanitasi
dra végéig tartalmazza a vezetSk beosztasat. Az iskola igazgatéja, illetve igazgatohelyettesei
az lgyeleti beosztasuknak megfelel8en tartézkodnak az iskolaban. Altaldnos szabdlyként
reggel 7:30-t6l a nappali tagozaton folyd tanitas befejezéséig 16 ordig kell az iskolaban
tartézkodniuk.

A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan.
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f.) A helyettesitésekhez kapcsolddd feleldsségi szabalyok

A helyettesitési rendben el6irtak szerint, az elGirt felelésségi szabalyoknak megfeleléen
kell eljarni minden tigyben.

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

Az lUgyeletes igazgatohelyettes feladatai:

személyesen ellenérzi a késé tanuldk reggeli beléptetését

intézkedik a hianyzé oktatok helyettesitésérél és értesiti az érdekelt
munkakdzosség-vezetdt, aki sziikség esetén elkésziti a helyettesitési beosztast
intézkedik az aktualis tanuléi Ggyekben

feligyeli az iskola altaldnos rendjét

ellenérzi a folyosdligyeletet

ellenérzi a helyettesité tanarokat

fogadja az igazgatosagra érkezé idegeneket

az lgyeletek ideje alatt tapasztaltakrol, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot és
a vezetdséget.

g.) A szakmai munka bels6 ellendrzésének rendje

Az oktatok nevel8-oktaté munkdjat az iskolai munkatervben meghatarozott
madon ellendrzi az igazgato, az igazgatohelyettes(ek), és a munkakzdsség-vezetd,
s figyelembe veszik az ott tapasztaltakat az oktatok munkajanak értékelésekor, ill.
a dolgozd mindsitésekor.

Az igazgatd rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkak&zdsség és a sziilSi kozosség is.

A munkakdzosségek munkajat az iskolai munkatervben régzitett (itemezés szerint,
a munkakdzosség-vezetd beszamoltatasaval ellendrzi az iskola vezetSsége
(igazgatd, igazgatdhelyettesek).

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz8 ismerteti az érintett oktatdval,
munkakdzdsség-vezetbvel, illetve a munkakzésséggel.

Az ellenérzésrél jegyz6konyvet kell késziteni, ha az ellenGrzés eredménye alapjan
tovabbi intézkedésre van sziikség, vagy ha ezt az igazgaté az ellendrzés
megkezdésekor elrendeli.

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

Az osztalyféndk havonta ellenGrzik az e-naplé beirasait.

Az osztalyféndk folyamatosan ellendrzik - oralatogatasokkal s az osztalyban tanité
tandrokkal valé kapcsolattartas utjan - az osztalyban folyo pedagégiai munkat.
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IV. Az oktat6i munka belsd ellenérzésének rendje

4.1. A belsd kapcsolattartas rendje

a.) A vezet&k és a szervezeti egységek kozoétti kapcsolattartas rendje, formdja

A Budapesti Mdszaki Szakképzési Centrum illetékes vezetGivel, osztalyaival vald
kapcsolattartasért az igazgato felelGs.

A vezet&k és az alkalmazotti kéz6sségek kozotti kapcsolattartds formai és rendje

Az iskolavezetés a munkatervben megiéllapitott rend szerint hetente értekezlet
formajdban hatdrozza meg az iskola rovid tavd feladatait. Beszamoltatja a
munkak&zosségeket, értékeli az el6z6 iddszak munkdajat, feladatokat hataroz meg. Az
iskolavezetés felé javaslatokat a munkakdzésségek, a didkkozgydilés, a diakkordk irdsban és
széban tehetnek.

A fentieken kivill a munkakozdsségek a szakos igazgatdhelyettessel tartjak a kapcsolatot.
Evente két alkalommal a szakos igazgatShelyettes koteles részt venni a munkakdzdsségi
értekezleten.

Az iskola vezetGsége és a munkakdzdsségek vezetéi, illetve az osztélyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézds értekezletet.

b.) A szakmai munkakozosségek kozétti egyiittm(ikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakdzosségek vezetSi k6zds értekezleteken vesznek részt az igazgatosag
altal elGirt meghatarozott idépontokban, igy biztositott az informdaciécsere egymas és a
vezetfség kozt. A kdzds szakteriileteken dolgozok egylittmGkddnek programjaik
megszervezésében és az esetleges felligyeletek ellatasaban.

Minden munkakozosség kiveszi részét  az  iskola  tantervi  dokumentumainak
elSkészitésébdl, valamint a Szakmai Program atdolgozasabol.

Az iskolai felmérék megszervezése is a munkakdzosségek feladata. Az idGpontokat az
iskola vezetésével egyeztetni kell.

A felvételire a szobeli vizsgabizottsagok kialakitasa is a vezetdséggel vald egyeztetés utan
torténik meg.

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

A didkénkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetOk kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
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Az egylittmikddésben részt vevd kozosségek
- Diakkozgylilés

- iskolai Didkbizottsag (IDB)

- Osztaly Didkbizottsag (ODB)

Iskolai Didkbizottsag (IDB)

A Diakonkormanyzat sajat Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat alapjan mdkédik.
TisztségviselGiket maguk valasztjak. Az IDB munkajat, a diakmozgalmat segitd tanar segiti. A
didkmozgalmat segitd tanar megbizasa el&tt ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét. Az
IDB augusztus utolsé hetében az IDB segitd tandrral 1 napos rendezvényen vesz részt, ahol
el6készitik a kdvetkezd tanév munkatervét. Az intézmény vezetSivel kézésen megtargyaljak és
egyeztetik az intézmény és az IDB éves munkatervét. IDB, havi rendszerességgel gylilést tart.
Az IDB gyiilés hatarozatairdl a didkmozgalmat segit8 tanar vagy az IDB titkara tajékoztatja az
intézmény vezetését. Sziikség esetén az IDB gydlésre meghivjak az igazgatét, illetve az érintett
igazgatohelyettest. Az igazgatd, a nevelési igazgatohelyettes, illetve az IDB sziikség esetén
kezdeményezheti az azonnali kapcsolatfelvételt a masik féllel.

Osztaly didkbizottsdg (ODB)

Az ODB tagjait az osztaly tanuléi valasztjdk. Képviseli az osztalyt az IDB gy(iléseken. Az
ODB fél évente tijékoztatja a vezetGséget az osztaly tanulményi és fegyelmi helyzetrdl, az
esetleges problémakrdl. Az igazgatd, a nevelési igazgatdhelyettes, illetve az ODB sziikség
esetén kezdeményezheti az azonnali kapcsolatfelvételt a masik féllel.

Didkkdzgy(ilés

A Diakkozgytilés a didkok tajékoztaté és tajékozadd foruma. Az éves munkatervben elfre
meghatarozott mddon évente az igazgatd hivja 6ssze. A kozgyiilésen az osztalyok képvisel6i
vesznek részt. A kbzgylilésen részt vesznek az intézmény vezetdi és az oktatdi testiilet, illetve
az intézmény alkalmazottai kézil azok, akiket a diakok meghivnak. A didkkozgylilés nyilvanos,
a didkok, illetve az oktatdi testlilet tagjai meghivas nélkiil is részt vehetnek a didkkdzgylilésen.
Oktatdi testlileti értekezleteken a térvényben meghatarozott esetekben a didkénkormanyzat
képviseletében részt vesz az IDB titkar. IDB gy(ilésen, sziikség esetén az intézmény igazgatdja
képviseli az oktatdi testiiletet. Az IDB gy(lések hatarozatairdl a didkmozgalmat segité tanar
tajékoztatja az oktatoi testiiletet, illetve az oktatdk kdzésségeit.

ODB gy(iléseken felmeriilt kérdésekrdl az osztalyfénok tajékoztatja az osztalyban tanité
oktatdkat, illetve mas oktatokdzosségeket {oktatdi testiilet ).

A Diakkozgylilésen az oktatok kézosségeit hivatalbdl, az igazgatd képviseli. A didkok ezen
tajékoztatd és tajékozodd forumara mas oktaté kézdsségek képviseldi (munkakdzésség-
vezetdk, szakirdnyu oktatasért felelSs igazgatohelyettes ) is meghivhatdk. A kdzgyGlésen részt
vesznek az intézmény vezetdbi és az oktatdi testlilet, illetve az intézmény alkalmazottai koziil
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azok, akiket a didkok meghivnak. A didkkdzgy(lés nyilvdnos, a didkok illetve az oktatdi testiilet
tagjai meghivas nélkil is részt vehetnek a didkkdzgylilésen.

d.) Pedagégusok kdzosségei — tanuldk kézosségei

Az osztalyk6zbsségek els6sorban az osztalyfdndkok kozremikodésével tartjak a
kapcsolatot az osztdlyban tanité tandrok kozosségével, a munkakozodsségekkel és a
nevelGtestiilettel.

Az évente megrendezésre keriild Didkkozgylilés alkalmat ad a pedagdgusok kdzdsségével
valé kapcsolatteremtésre, a tanuldkat leginkabb érdekl6 kérdések, gondok megbeszélésére.

A didknap is lehet8séget teremt a didkok és a tandrok meghatarozott csoportjainak
kapcsolatteremtésére.

A pedagdgusok kézdsségeinek egyes megbeszéléseire, ha a téma Udgy kivanja,
meghivhatok a didkénkorményzat vagy mas didkkozosség képviseldi.

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

A testnevelés tantargy oktatasanak keretében a hét minden napjan, amikor elméleti
foglalkozds van, témegsport foglalkozdsokon vehetnek részt tanuldink. Ezeken a
foglalkozasokon az iskola tornatermeit, sportpélydit, és valamennyi sporteszkdzét
haszndlhatjdk a testnevelé tanarok felligyelete mellett és csak ebben a formédban. Az iskolai
sportkdr képviseletét és az iskola vezetésével valdé kapcsolattartast az iskolai
didkdnkormanyzat altal megbizott képviseld, valamint a sportkéri foglalkozasok szervezésével
megbizott testneveld latja el.

f) Képzési Tanacs
Iskolankban jelenleg nem alakult KT.

4.2 A kiils6 kapcsolattartas rendje

a.) A vezet6k és az iskolai sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartds formaja

Az iskolai sziil6i kdzdsséggel -bar jogszabaly nem irja eld- az igazgatd tartja a kapcsolatot.
A szil6i kdzdsség megkeresésére az igazgaté a sziikséges informaciokat, tajékoztatast
megadhatja.

Az osztélyokban miikodd szilSi munkakozosségekkel az osztalyfénok, vezetbikkel az SZK
Bsszekotd tanar tartja a kapesolatot.

Pedagogusok kozosségei — sziil6 szervezetek (kozosségek)
Minden osztaly sziiléi kdzbssége szamara évente két sziili értekezletet tartunk az éves

munkatervben meghatarozott idépontban, amelyen sziikség esetén az osztalyban tanitd
pedagégusok is részt vesznek.
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A szil8i  szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok
megszervezéseben és végrehajiasaban. Ennek érdekében egyittimikddnek az adott feladatot
végrehajté pedagogus kbzosséggel.

A pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szamara
bemutatddrakat tarthatnak a munkakdzésségek.

Az érettségi és szakmai vizsgdkon a sziil6k jelen lehetnek, tdjékozédhatnak a pedagégusok
munkajardl.

Kapcsolat a koliégiummal

A kollégiummal (kollégiumokkal) valé kapcsolattartas a kozismereti targyakért felel@s
igazgatohelyettes (igh. |.) feladata.

Az osztalyfénokok - ha osztalyukban van kollégiumban laké tanuld - évenként legalabb
egyszer a kollégiumban tajékozodnak a tanulgikrél.

b.) Kapcsolat a gyermekjoléti szolgdlatokkal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelSzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény &sszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. A tanuldk lelki egészégének megdvdsa érdekében
veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse koordindlja
a kapcsolodo feladatokat, rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakszolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat elldtéd
mas személyekkel, intézményekke! és hatosagokkal. A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljdrast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

Az iskolaban a tanulék szamara hirdetménnyel ismertté tessziik a keriletileg illetékes
gyermekjoléti és csaladsegitdé szolgalat elérhetdségét, cimét, telefonszamat, valamint
tevékenységi teriileteiket, mint prevencios szlirés, fejleszté pedagdgiai tanacsadas,
pszicholbdgiai tanacsadas, terdpia, gyogytestnevelés.

Gyermekjoléti szolgaltato

* Az 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6lé
térvény érteimében, valamint a 316/2012. (Xi. 13.) Korm. rendelet értelmében a
gyermekjéléti / gyermekvédelmi terlileten a szakmai szolgéltatdasok a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (o tovabbiakban: SZGYF) iranyitasaval mikddik. A Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag {a tovdbbiakban: F8igazgatosag) a beliigyminiszter (a
tovabbiakban: miniszter) iranyitdsa ald tartozd, k&zponti hivatalként mikédé kdzponti
kéltségvetési szerv.

» Az iskola vezetése, a szakmai munkakozdsségek munkakézésség-vezetdin keresztiil
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgaltato szakértGivel. Igénybe vessziik az oktatok munkdjat
segité pedagdgiai szolgaltatasokat, mihelyfoglalkozasokat.
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» A kapcsolattartds mind az iskola, mind az intézet munkatdrsai részérdl, személyes
kapcsolatfelvétel Gtjdn torténik.

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot a k&zismereti targyakért felelfs
igazgatohelyettes (igh. |.) tartja.

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

Kapcsolat az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal
Az iskola minden tanévben gondoskodik a tanuldk szlirGvizsgalatardl:

¢ az osztilyokat az iskolai ifjusagi orvos helyben sz(ri
e a fogaszati szlirdvizsgalat és rendelés a IV. kerllet Kirdly utcai ifjisagi fogaszaton
torténik.
Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatékkal valé kapcesolatért és a vizsgdlatokon vald
megjelenés megszervezéséért az igazgatohelyettes |. felelGs.
A tanuldsi zavarokkal foglakozo intézményekkel (szakért6kkel) vald kapcsolatért az igh. .
a felelés.

c.) Kapcsolattartds a gyakorlati képzést folytato szervezetekkel

Az iskola szoros kapcsolathan &ll a budapesti és kérnyéki Gzemekkel, cégekkel, gazdalkodé
szervezetekkel. Egylttm(ikodési megéllapodas keretében a vallalatok véllaljdk a szakmai
gyakorlatok egy részének térvényi el8irdsoknak megfelel6 megtartasét, ill. a dualis kepzés
keretein beliili gyakorlati foglalkozasok megtartasat. A szakmai gyakorlati képzést folytatd
cégekkel vald kapcsolattartas folyamata:

e Szakmai gyakorlatra egylittm(ikddési felhivas eljuttatdsa a cégekhez es szakmai
szervezetekhez (email).

e Az egyiittmikodésre jelentkezett cégeknek részletes tajékoztatd és szerzOdéstervezet
kikildése (email).

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

» ,Szakmai gyakorlatra befogadé nyilatkozat” kitéltése a tanulé és a szakmai gyakorlatot
biztosité cég adataival {nyomtatott dokumentum).

o, Egylittmiikodési szerz6dés” készitése a Centrum és a szakmai gyakorlatot biztositd cég
kdzott (nyomtatott dokumentum).

o Ellendrzé jegyzkdnyv szakmai gyakorlatrél” nyomtatvany kitSltése a helyszini ellendrzés
eredményérdl, tapasztalatairol.

e ,lgazolds szakmai gyakorlatrél” formanyomtatvany kitoltése a tanulé és a szakmai
gyakorlatot biztosité cég kdzétt (nyomtatott dokumentum)
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* Ertékelés szakmai gyakorlatrdl” formanyomtatvany kitéltése a tanulé és a szakmai
gyakorlatot biztosité cég kéz6tt {(nyomtatott dokumentum)

A villalatokkal valé rendszeres kapcsolattartast az iskola igazgatdja kozvetleniil, illetve a
szakképzésért felelds igazgatéhelyettesen keresztiil gyakorolja. Evente két alkalommal a
vallalatok vezet&inek és oktatasi felelGseinek meghivasaval kézés munkaforumot rendeziink a
kévetkezd oktatasi év tervezésére és a targyév értékelésére. A munkaférumok tervezett
témai:

* beiskolazasi stratégia a szakképzési évfolyamon (révid és hosszu tavd, a kdzoktatdsi
szakmacsoportos alapozd képzést is figyelembe vevé);

* a szakképzés tartalmi elemeinek attekintése, a szabadsdv munkaltatéi igény szerinti kitoltése
a vallalatoknal bevezetett uj technolégidkra tekintettel;

¢ fejlesztési stratégia;

* évkdzi és nyari szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése és a tapasztalatokrél beszamolé.

V. Eljarasrendek
a.) A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, vagy bombariadé esetén az iskola kiliritését az igazgatd, vagy
tavollétében az ligyeletes igazgatShelyettes rendelheti el. A kiiiritésrél az igazgatéhelyettesek
értesitik az osztalyokat és a tandrokat. A kiesett tanitdsi érak pétldséara az altalanos szabaly az,
hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom dra milva a megszakitott éravai folytatédik a
tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhaté,
akkor az igazgato intézkedik a pétlas médjarol.

b.) A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése.

A tanulok kdrnyezetét Ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztethesse. A
tanuldk napirendjét Ggy kell szabdlyozni, hogy az az egészséget tdmogassa, a veszélyhelyzeteket
keriilje. A sporttevékenység fokozott kockazatu, ezért e teriileten megkiilénboztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségligyi alkalmassag, az egészségi dllapot napi rendszerességgel térténd
figyelemmel kisérése Allandd egészségiigyi hattér biztositasa Egészségvédelmi, balesetvédelmi
oktatas (errdl jegyz8konyv) évente. A Szakmai Programban szerepl§ egészségnevelési és elsGsegély-
nyujtdsi program hatarozza meg a tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek eljarasi rendjét.

c.) Szakképzd intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi

1y

eljardst megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

Fegyelmi jogkdr gyakoridja

- elsd fokon: szakképz8 intézmény igazgatdja,
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- masodfokon: iskola fenntartdja.

Alapelvek

- fegyelmi eljdrds és a fegyeimi targyalds pedagdgiai célokat szolgal,
- tdrekedni kell a fokozatossag elvének betartasara,

- fegyelmi eljdras akkor indithatd, ha a tanuld tanuldi jogviszonnyal dsszefiggé kotelezettségeit
vétkesen vagy sutlyosan megszegi, kiilénds tekintettel a kdzveszéilyel valo fenyegetés és a
demoralizald és emberi méltdsagot, személyiségi jogokat sulyosan sérté viselkedés esetén, a tanuld
vagy ha a tanulo elérie az igazgatd altal kiszabhato legmagasabb fok( fegyelmezd intézkedést

- a tanuldval szemben ugyanazért a kitelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithaté
meg.

A tanulé fegyelmi felelfssége

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyahdl szarmazé kételességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi
eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljdrés
meginditasa és lefolytatdsa kdtelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskord tanulé esetén e jogot a
kiskord tanuld térvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

- Megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa,

- athelyezés masik osztdiyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

- kizdras a szakképzd intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kbtelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dltapithaté meg. .
A fegyelmi eljdrasban hozott elséfokl hatarozat, valamint a szakképzési dllamigazgatdsi szerv
fegyelmi blntetéssel kizart tanuld szdmara mésik szakképz8 intézményt, illetve kéznevelési

intézményt kijeldl§ hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés beny(jtasara a tanulg,
kiskord tanuld esetén a kiskoru tanulé térvényes képvisel§je jogosult.

A fegyelmi eljaras rendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

d.) Iratkezelés rendje

Az iratkezelésrél sz016 részletes szahdlyzat az SZMSZ mellékietében talalhatd a, amely a 12/2022
(I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasa alapjan készilt.

Az e-napld hivatalos dokumentum, amelynek vezetése mindenki szamara kételezd. Az
orak adminisztracidjat 1 héten bellil mindenki kételes megtenni, de javasolt a napi
adminisztracio.

A tanulék késését minden tanédrnak kételessége az e-naploban régziteni. Amennyiben az
e-naploban valaki hianyossagot tapasztal (hidnyos névsor, hidnyzé vagy rossz helyen lévé éra
stb.) azonnal kdteles jelenteni a felelés igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak (e-mailben).

Az osztdlyfénékdk a hidnyzasok igazolasat a Hazirendben el6irt hataridékkel

adminisztraijak.
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A tandran kiviili foglalkozdsokrél az e-naplot folyamatosan, napra készen kell vezetni.
A torzskényvet a mindenkori tdrvényi el&irasoknak megfelelSen kell vezetni. Az eldirt
hataridéket be kell tartani.

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

Bukasveszély esetén a szaktandr kdteles a sziil6t értesiteni az e-naplon keresztill.

¥

1.) Elektronikus tton elééllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

g s

Az  elektronikus  iratként  el@dllitott  bizonyitvany, oklevél- és  szakmai
bizonyitvanynyomtatvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérs! szélo 86/1996. (VI.
14.) Korm. rendelet alapjdn a ,B” okmanyvédelmi kategéridba és a ,Fokozott”
okmanyinformatikai védelmi kategéridba sorolt elektronikus biztonsdgi okmany. Az
elektronikus iratként el§éllitott oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtatvény kiallitasara
szolgalo elektronikus feliilethez csak az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezetdje vagy az
altala megbizott személy rendelkezhet hozzaférési jogosultsaggal.

P

Az elektronikus Gton eldllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is elgallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon

is hozzaférhet&vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

+ el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzéjével

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

¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett} kidllitas datumat fel kell tiintetni

2.) Elektronikus Uton elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni az elektronikus dton el&allitott
dokumentumokat.

A papir alapt irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgveédelmi
kovetelmények megtartisaért az intézményvezetS felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

d.} Informaciok kezelésének rendje

A munkakérhdz kapcsolédd titoktartdsi kotelezettséget a Szakképzési Torvény, a
Munkatdrvénykdnyve és az Adatvédelmi Torvénynek megfeleléen be kell tartani.

Az informaciokat e-mailben juttatjuk el mindenkihez, ezért az e-mailek napi ellenérzése
mindenki szdmara kotelezd.
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Kiemelt eseményeket {pl. versenyek, osztalyok orvosi vizsgalata, fogdszat, el6adasok,
roviditett 6rak, helyettesitések stb.) a portanal lévé hirdetStablara is kiirunk, ezért ott is
tajékozodni kell.

Kézponti felmérékre, évkdzi vizsgakra, felvételire, érettségire, szakmai vizsgakra stbh.
vonatkoz6 beosztasok a levelezérendszerben, illetve a faliujsagon tekintheték meg.

e.) Az iskolai helyiségek hasznalatanak rendje

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

Rongalds gyandja esetén azt azonnal jelezni kell az Gigyeletes vezetének, aki megkezdi a
megfelel§ intézkedést.

Az iskola helyiségeit {p!. tornaterem, konditerem, miihelyek) tanitasi érdkon kiviil
igazgatdi engedéllyel lehet hasznalni.

VI. Hataskorok dtruhazasara vonatkozd rendelkezések

a.) Az intézményvezetd feladat-és hatdskorébdl leadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd az igazgatéhelyetteseknek leadott feladat és hataskdre a
kdvetkezdket tartalmazza:

« az oktatok teljesitményértékelése, jutalom kezdeményezése,

¢ amunkavégzés ellendrzése,

¢ vizsgak szervezése

e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

e nemazeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése

o az oktatdtestilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtdsuk
szakszerii megszervezése és ellendrzése

e aziskola kézvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egylttmiikddés

» javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

e amunkavégzés ellenbrzése,

o Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés
(Didkénkorményzat, Sziiléi Munkakdzsség)

e személyi anyagok kezelése

o értekeziet Gsszehivasa, ha az igazgat6, tovabbd, ha az oktatotestillet egyharmada
keéri
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b.) A neveldtestiilet feladatkérébe atruhazott ligyek

Az 4truhazott jogkor gyakorléja a nevelStestiiletet tajékoztatni kételes az intézményi
szervezeti és mkodési szabdlyzatdban a nevelGtestiilet aital meghatdrozott id6kézonként és
médon azokrél az ligyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabél eljar. A nevel&testiilet
hataskoéreit atruhazhatja szakmai munkakodzdsségre, didkénkormanyzatra.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at jogkoreit a kivetkezd esetekben:

¢ szakmai program elfogaddsa, modositasa,
* intézményi SZMSZ elfogadéasa, modositasa,
* hazirend elfogadasa, médositasa.

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

* intézményi dnértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen beliil: > 6nértékelés megkezdése
el8tt az oktatdi testiilet tajékoztatasa, > azoknak a munkatarsaknak a felkészitése, akik aktiv

szerepet vallalnak az oOnértékelés megvalositdsdban, > vezetdi tdmogatassal és az
onértékelésben részt vevé tobbi munkatars kdzremiikédésével — elkésziti az dnértékelés

munkatervét, > az dnértékelési szempont- és elvards-rendszer kézds értelmezése, >
informacio- és adatgy(ijtés megszervezése, > az intézményi miikédési gyakorlat leirdsanak
koordindlasa, > ergsségek és fejlesztendd teriiletek intézményi szintli @sszesitése,

rangsorolasa > javaslattétel a fejlesztendd teriletekre

* az igazgatdi onértékelés tamogatasa

* a MIR mikddtetésébe bevont munkatarsak felkészitése

* a vezetés és a munkatdrsak tajékoztatasa a mindségiranyitasi munkdarol

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtdsa soran egyiittm(kédik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkakGzisségével és szakmai csoportjaval. A MIR miikddtetésében a nem
rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok végrehajtdsara idészakosan miikédé
(Gnértékelési, fejlesztd) csoportok alakulnak, amelyek munkéjukat a MICS koordindldsaval
végzik.
d.) Sziil6i Szervezet és DOK véleményezési jogai

A Sziil6i Szervezetet és DOK-6t véleményezési joggal ruhazza fel az SZMSZ, a Hazirend és
a Szakmai programmal kapcsolatban (2011. évi CXC. Térvény alapjén)
Vil. Egyéb szabdlyozasok
a.) Egyéb iskolai szinten szervezett foglalkozasok

A tanulmanyi, szakmai és kulturdlis versenyeken, a sportvetélkeddkén, didknapokon
résztvevok szama nem korlatozott. Cél, hogy minél tébb tanuld vegyen részt e
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foglalkozasokon. A versenyekhez, vetélked6khoz sziikséges anyagokat, eszkozoket,
felszereléseket, esetleges nevezési és részvételi dijakat az iskola biztositja.

A f6varosi és orszagos versenyeket (vetélkeddket) megeldzd iskolai valogatd versenyek és
vetélkedSk dontsi lehetdség szerint minden tanulot érintsenek, s biztositott legyen a
legjobbak kivalasztasa. Ugyanez vonatkozik az iskolai hagyomanyokat épol6 versenyekre és
vetélkedbkre.

A versenyeken és vetélkedékon a legjobb eredményt eléréket egyéni, illetve az
osztalykbz0sség egészét érintd jutalmazasban (kdnyv utalvany) részesitjlik.

Az iskolai nevel6munka megvaldsitasa érdekében szervezett tanulmanyi-, osztaly-, és
évfolyam kiranduldsok, tdrak, szinhdz-, muzeum-, mozi- és iizemlatogatasok, az iskolai
iinnepélyek idSrendjét, programjat tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.
E tandran kiviili foglalkozasok soran minden esetben szilkséges a tanuldk kiseretérdl
gondoskodni. A tanulék kisérSje elsGsorban az osztalyfénék vagy helyettese legyen. E
foglalkozasokra a sziil6i munkakdzdsség tagjainak segit6 kdzremiikddését kérjiik.

A rendezvények felligyel8it, didkcsoportok kisérdit az igazgatohelyettesek jeldlik ki
Dijazasukat a vonatkozé rendeletek szerint kapjak.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
1.) Egyéni foglalkozasok

Célja a hatranyos helyzetd tanulok felzdrkédztatdsa és a tehetséggondozds a gyengébb
el6képzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése.

Az orakeret felhasznaldsarél az igazgaté dont a munkakdzdsség-vezetbk és az
igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk egyéni foglalkozdsra a szaktandrndl vagy a munkakozosség-vezeténél
jelentkezhetnek.

Az egyéni foglalkozdsokat a munkakézdsség-vezetbk szervezik meg, figyelembe véve a
munkak&zdsség tagjainak aranyos terhelését.

A foglalkozasok idépontjat a szaktanarral, helyét az igazgatohelyettessel egyeztetve kell
kijeldlni és kifliggeszteni.

A foglakozasokrél az oktatd digitalis naplot koteles vezetni. E napld egyidejiileg pénziigyi
bizonylat.

2.} Didkkordk

Céljuk a tanulék tudomdnyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekldésének, mozgasigényének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztese.

Diadkkdrnek tekinthetd a szakkér, érdeklSdési koér, énképzbkér, énekkar, mdveészeti
csoport, didksportkordk és egyszeri alkalomra alakult csoport. A didkkdr minimalis létszama:
10 f4.

A koltségvetési formak alapjan miikédd didkkdrok mikodését - az anyagi lehet&ségek
kézlésével - az igazgatd engedélyezi a tanév megkezdésekor. Egyéb diakkérok barmikor
alakulhatnak, az igazgatd jovahagyasa itt is szikséges.
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Valamennyi didkkér képvisel6t delegalhat a Diakénkormanyzatba.

b.) A felndttoktatas formai

Az iskolai esti tagozatos oktatds a felnéttoktatds keretein beliil zajlik az Alapitd Okiratban
meghatdrozottak szerint.

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

c.) A kényvtar miikddése

A konyvtarrdl sz0lé részletes szabalyozds az SZMSZ mellékletében talalhaté 2011.évi CXC
térvény alapjan

1.) A kdnyvtdr igényhevételének és miikddésének dltalanos szabalyai

A konyvtar minden tanitasi napon a tanulok rendelkezésére all a bejdratanal kifliggesztett
nyitvatartasi rend szerint.

A nappali tagozatos tanuldk kélcsénzésre, helyben olvasasra és internet hasznalatra vehetik
igénybe a kényvtarat.

A feln&ttképzésben részt vevd hallgaték kdleséndzhetnek a kdnyvtarbdl az drarend szerinti
oktatési napokon, az oktatds megkezdését megel6z8 éraban.

A konyvtdr helyet biztosithat - a kdnyvtarosokkal és a szakos igazgatdhelyettessel t6rténd
egyeztetés utdn - szakiranyu szakkoréknek, rendkiviili bemutaté éraknak, zenehallgatasnak
sth. nyitvatartdsi idén kivdl.

A tankényvkélcsdnzés szabalyait ,Az iskolai kdnyvtar miikédési és gydijtékéri szabalyzata”
tartalmazza, amely az SZMSZ melléklete.

2.) Egyes tankonyvek iskolai kbnyvtartol vald megvasarldsanak feltételei
A mindenkori valds értéken a kdnyvek megvasarolhaték.
3.) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A munkakézdsségek kivalasztjdk a tankényvlistabdl a kovetkezd tanévben hasznalni kivant
tankényveket, javaslatot tesznek a tartés tankdnyvek és segédkdnyvek kivalasztasdra. A
kivalasztasnal a szakmai szempontok meliett figyelembe kell venni a tankényv beszerzési arat
is. Torekedni kell a minimalis kdltségekre.

A tankdnyvrendelést az igazgatd dltal meghizott tankonyvfelels kesziti el a
Tankdnyvrendelésrél sz6l6 rendelet alapjan.
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4.) Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésének helyi rendje

A tankényvfelel8s végzi az iskola részérdl a terjesztéssel kapcsolatos feladatokat (rendelés,
értékesités, adatszolgaltatds), a KELLO-val koétdtt irdsbeli megéllapodas alapjan. A
megdllapodast évenként kell megkdtni.

Az osztalyfénokok az osztalyféndki 6ran ismertetik a tanulékkal, hogy a tankényvesomaghbol
melyek a tartds tankonyvek, illetve, hogy az iskolai kényvtarbol milyen segédkényvek
kolcsdndzhetdk. Errdl a sziil6ket is tajékoztatja az elsd szildi értekezleten.
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d.) A vizsgék rendje
Az iskolaban szervezhetd vizsgdk:

* érettségi vizsga,

* szakmai vizsga,

* osztalyozdvizsga,

¢ kiilonbozeti vizsga,

* javitd, potlo vizsga,

¢ Agazati alapvizsga,

* 3 két tanitasi nyelvii osztdlyok belsé vizsgai,
» Kkisérettségik, probaérettségik
* egyéb évkozi vizsgik

e Kozponti mérések

* nyelvvizsga

Az érettségi vizsgat a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet, a szakmai vizsgat pedig a 2019. évi
EXXX. térvény a szakképzésrdl (tovabbiakban Szkt.), 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a
szakképzési torvény végrehajtasardl (tovabbiakban Szkr.) eldirasai szerint kell megszervezni.

Az egy vagy tObb tantargy tanuldsa alol felmentett és az egyéni tanrend szerint tanulék
osztalyozé vizsgdjanak idépontja a félévi, illetve év végi osztalyozd konferencidt megel626 hét.
A vizsga pontos iddpontjat az iskola igazgatdja egy hénappal a vizsga el6tt az érdekeltek
tudomasadra hozza.

A javitd és potld vizsgak lebonyolitaséat a Szkt. szabalyozza.

Tanévenkent két alkalommal kell kiilonbozeti vizsgat szervezni: a javitd és potld vizsgak
idépontjaban, illetve az 1. félév utolsé hetében.

A kiildnbézeti vizsgak vizsgabizottsiga az illetékes munkakdzdsség tanaraibdl tevédik dssze.
Elnoket az igazgato jeldli ki, a jegyz8konyv felvételéért a vizsgabizottsag elncke a felelds.

Az osztalyozd és a kiildnbozeti vizsgak megszervezése és lebonyolitasa a Szkt. alapjan torténik.

A kilonféle osztalyok belsd vizsgdjat a félév és az év zarasa el6tt, a munkatervben
meghatarozott idSpontban kell megtartani.

e.) Beiskolazas rendje

A beiskoldzasi tevékenységet az igazgatdhelyettesek végzik a munkakéri leirdsuknak
megfeleléen.

Ezzel kapcsolatban kételesek részt venni az iskolat népszerdisit6:

e bdrzéken

o kidllitasokon

e sz{il6i értekezleteken
e meghivas esetén.

A sikeres beiskoldzashoz szlikséges széroanyagok elkészittetésérdl az iskola gondoskodik,
illetve a megfeleld hirdetési lehetdségeket maximalisan kihasznalja.
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f.) A technikumi osztalyokban a munkaruha kihordasi idejének, tisztén tartasanak
szabalyozasa

A munkaruha kihordasi idejének és tisztantartasanak szabalyozasa nem tér el a 2019.évi LXXX.
Szakképzési torvényben leirtaktol (A kihordasi idé két év, a tiszténtartas a tanuld feladata)

g.) Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

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

A szabdlyzat meghatarozza:

a vagyonnyilatkozat Grzésére,

a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,

a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,

a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztatd anyagok kdtelezett részére
térténd atadasara,

a vagyonnyilatkozatok kételezettétdl valo atvételére,

a kovetkez& vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl vald értesitésre,
az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasara,

a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,

a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinésére,

a vagyongyarapoddsi vizsgélatra vonatkozé szabdlyokat.

A szabalyzat az iskola titkdrsagan az érdekeltek szamadra hozzaférhetd. Fellilvizsgélatara a
hivatkozott térvény véltozédsa esetén keril sor.
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Zar6 rendelkezések

Legitimacios zaradékok

1. A SZMSZ hatilyba lépése

A SZMSZ 2026. 02. 01. napjan lép hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgilt Szervezeti és

Mikidési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2025. 12. 01. napjan készitett
(el6z8) SZMSZ.

2. A SZIMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilivizsgalatira sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabélyvéltozds esetén, vagy
ha modositisét az intézmény oktatéi testiilete, a didkonkorminyzat, illetve a képzési tandes
kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt médositdst az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljarisa megegyezik megalkotisdnak szabilyaival.

3. Az SZMSZ nyilvanossigra hozatala
A szakképzb intézmény Szervezeti és MUkddési Szabilyzata nyilvines, az intézmény honlapjan
megtekinthetd,

4. Az intézményber miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A didkdnkorminyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn aldirisommal tantsitom, hogy a jelen
Szervezeti &s Mikodési Szabilyzat mddositis elkészitéséhez és elfogadisihoz szitkséges a
szakképzésrdl 52016 2019. évi LXXX, tdrvény 32. § (4) bekezdésében eldirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.
/ 6

DOK képviseltje

Budapest, 2026.01.28

5. Az SZMSZ elfogadasa és jovihagydsa
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatéjaként 2026.01.28.
Javaslom, 5

Budapest, 2026. 01.28.

A szakképzeésedl szO16 2019. évi LXXX, torvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel jelen
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény oktatéi testilete az igazgaté médosits cléterjesztése
nyomdn a szitkséges egyertetések lefolytatisit kovetden, a didkSnkormanyzat véleményének kikérése
utan a szakképzésedl 52816 2019, évi LXXX. trvénty 51. § (2) bekezdés 2. pontjdban foglaltak alapian
a 2026.01.28 napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2026.01,28.

hitelesits oktatdi testiileti tag hitelesitd oktatdi testlileti tag
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
1. A szabdlyzat készitésének célja, tartalma, hatdlya

A BUDAPESTI MUSZAKI 52C UJPESTI KET TANITAS!I NYELVU MUSZAKI TECHNIKUM
IRATKEZELESI SZABALYZATA

Az iskola ,Iratkezelési Szabalyzat” - a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6lé a 12/2020 (11.7) Kormanyrendelet Szkt. 32. § (5) bekezdéséhez. 98. § (1)
alapjan készilt és megegyezik a Budapesti M(iszaki SZC iratkezelési szabdlyzatdval.

Célja, hogy meghatérozza és szabalyozza az iskolai tgyvitellel kapcsolatos iratkezelés rendjét, a
feladatokat és végrehajtasuk modiat.

A fentiekbdl kbvetkezden a Szabalyzat tartalmazza:

e az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat

¢ a killdemények atvételére, bontdsara, elosztasara

e az iratok nyilvantartasba vételére

» az iktatébélyegz8, az iktatd és mutatokdnyv hasznélatdra

e az ligyiratok intézésére

* 3z irattari kezelésre

e az iratok selejtezésére és levéltari dtaddsira vonatkozo eldirasokat, valamint
* az irattdri tervet.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az iskola Ugyvitelét folyamatosan ellaté dolgozékra, valamint az
esetenként kijeldlt tgyintézGkre.

Az igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy az ,Iratkezelési Szabdlyzat” kell§ példanyszamban
valamennyi érdekelt dolgozé rendelkezésére élljon és arrdl, hogy a Szabdlyzat tartaimat a dolgozék
megismerjék, s az ligyiratkezelést annak megfelelGen végezzék.

2. Azirat ésiratkezelés fogalma

2.1. Az irat

Irat minden olyan irott széveg, szamadatsor, tervrajz, térkép, amely az iskola mdkodésével
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban bdrmilyen anyagon, alakban és barmely
eszkdz felhasznaldsaval keletkezett, ideértve a gépi feldolgozds utjan rogzitett adatokat,
hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

2.2. Iratkezelés
Iratkezelés az iskolaba érkez8 vagy keletkezd iratok atvétele a kiildemények felbontasa,
iktatasa, hataridézése, masolasa, kiosztasa, tovabbitdsa, leirdsa, tisztazasa, elkiildése, irattari
Grzése és selejtezése, illetéleg Févarosi Levéltarnak atadasa.
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2.3. Iratkezelés

trattdri anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az iskola miikbdésével kapcsolatban
keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabalyzat irattari meg6rzésre rendelt és amelyeket
a Szabalyzat mellékletét képezd ,,Irattari.... terv” -ében felsorolt.

2.4. Levéltari anyag

Levéltari anyagnak mindsiilnek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb
szempontbol jelentés torténeti érték( iratok, barmely eljdrassal készilt kép- és
hangfelvételek. Az iskola levéltari anyagai az , Irattéri Terv”-ben vannak feltiintetve.

3. Kiildemények atvétele és bontésa

3.1. Kiuldemények atvétele

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

A belsd keltezésy iratokat akar belsé haszndlatra, akdr kiilsé szerv részére késziiltek azt az
iskolatitkarnak kelf atadni tovabbi intézés végett.

3.2. A kiildemények felbontdsa
A klildemények felbontdasara az iskolatitkar jogosult.
Felbontas nélkdl kell az igazgatonak, illetve a cimzettnek atadni:

e a bizalmas vagy sajatkezli felbontasra jelzésii és a
® anévre szolé killdeményeket.

Ha a névre sz0lé, vagy a titkos lgykezelés rendelkezése ald esé iratokat tartalmazd
killdeményeket tévedésbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra kell irni
a felbonté nevét, beosztasat, a felbontas id6pontjat, majd a kiildeményt azonnal a cimzetthez
kell eljuttatni.

A névre sz019, hivatalos targyu kiildeményeket felbontds utdn intézésre vissza kell adni az
iskolatitkarnak.

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

itletve az iraton jelzett melléklietek megérkeztek-e. A hianyt a boritékon, illetve az iraton
fel kell tiintetni. Ha a kiildeményben az iraton fel nem tlintetett ilietékbélyeg, valaszboriték,
vagy a valasz bérmentesitésére szolgald postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni, és
csatolni kell hozz4, felhasznélasukat, vagy visszakiildésiiket, az ligy elintézésekor az iraton fel
kell tiintetni.

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

¢ azirat benyujtasanak hatdridejéhez jogkdvetkezmény flizédik,
o 3 bekild6 nevét pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

¢ ajelzett mellékletek hianyosan, vagy meg sem érkeztek,
¢ akildemény sériilten, vagy felbontva érkezett.

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

4.1. Az iktatds

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

Az iktatds az iktatdbélyegzének a beérkezd iratra torténd bélyegzésébdl, annak
lenyomatén |évé rovatok kitdltésébdl, az iskola altal kezdeményezett iratoknak iktatészammal
valé ellatasabdl, az irat lényeges adatainak iktatokonyvbe vald bejegyzésébdl és mutatokonyv
vezetésébdl all.

Az iktatds kdzpontilag a Titkarsagon torténik.

Az iigyiratokat lapszamozott és hitelesitett iktatékdnyvben a beérkezés sorrendjében, a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon - naptari évenként djra
sorszamozva - kell iktatni.

A naptdri év végén az iktatokonyvet le kell zarni.

Soron kiviil kell iktatni:

L J

a hatdridds iratokat,
a slirgBs jelzésii, a tavirati és expressz kiildeményeket
a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést tartalmazo iratokat.

Nem kell iktatni:

a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell csatolni)
szaklapokat, folyéiratokat, falragaszokat, a propaganda, rekldm stb. célt szolgalo
kiadvanyokat (ezeket az érdekelteknek kell kiadni)

az iskolai iratok kozil a:

torvénykényvet

az anyakonyveket, pétanyakdnyveket

az osztalynaplokat, a foglalkozasi és helyettesitési naplokat
a klilénbozd nyilvantartasi kényveket, naplokat

az ellendrzési naplokat

iktato- és mutatdkdnyveket

az iskolai szabdlyzatokat, a hazirendet és drarendet

a tanulokrol adott iskolai igazolasokat

kényvelési bizonylatokat

4.2, Az iktatébélyegzd, az iktaté-és mutatokdnyv haszndlata
Az iktatobélyegzd lenyomatanak tartalmaznia kell:

az iskola neve

az iktatas ideje (év, ho, nap)

az iktatékényv sorszama, alszama

mellékletek szama

tételszam (az ,,Irattdri Terv” szerintijel, pl.: 1/2.}
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Az iktatobélyegzit lehetlleg az irat jobb felsG részére kell rdanyomni. Ha az iraton a
bélyegz6 részére elegendd hely nincs, az irat targyat kiilon papirra kell feljegyezni és azt kell a
bélyegzd lenyomataval ellatni, azon a rovatokat kitolteni és az eredeti Gigyirathoz kapcsoini. Ez
esetben az iktatdszamot az iraton is fel kell tlintetni.

Az iktatokényvbe az iktatobélyegzé — lenyomat rovatainak kitGltésével egyidejlileg és
adataival egyezden — az alabbi adatokat kell bejegyezni:

® asorszamot

e aziktatds napjat

e a bekiildé adatait

e aziigytargyat

o amellékletek szamat

e az esetleges el6- vagy az utdirat iktatdszamat
e az,lrattéri Terv” szerinti tételszamot

Az iktatokdnyv egy-egy szamara csak egy-egy ligyet szabad iktatni.

E szabdly alol csak a gy(ijtészdm esete képez kivételt. A gyakrabban eléforduld azonos
jellegli igycsoportoknak, ha azokban az egyes lgyek altalaban egy intézkedéssel lezarulnak az
év elején egy-egy iktatdszamot kell biztositani (gy(ijt6szam)

A gy(ijtdszamos iktatas f6 targyai és iktatészamai a kdvetkezdk:

e |gazgatdi utasitasok, rendelkezések

¢ Nevelétestileti értekezletek jegyz6kdnyvei

® Felettes hatdsagok, a tanulmanyi feliigyel6k és szakfelligyel6k latogatasai
alkalmaval késziilt jegyzGkonyvek

e Vizsgajegyzdkdnyvek

o A munkavédelmi és tlizrendészeti szem!ék jegyz6kdnyvei

e Munkatervek, programok

e Baleseti jegyz6konyvek

e Statisztikai adatszolgaltatas

Az iktatékényv megfelel§ szamu oldalat minden évben a gytijtGszamos iktatas céljara kell
fenntartani. A sorszdmos iktatds (] oldalon az utolsé gy(jtészamot kévetd sorszammal
kezdddik és megszakitas nélkill folyatodik az év végéig.

A gylijtészamos iktatdsnal a gy(ijt6szam valtozatlan az alszamok egytél kezdddden
folyamatosak az év végéig. Egy alszamra csak egy iratot lehet iktatni.

Az iktatdszam az iktatékényv sorszamahol és az évszam utolsé két szamjegyébdl all,
egymastdl tortvonallal elvilasztva.

A gylijtészamos iktatas céljara fenntartott oldalak felsé szegélyén fel kell tiintetni az ott
iktatott iratok azonos témakorét |, f6targy: ............ 7 jelzéssel, valamint a gy(jt6szamat. A
kdzds témakoron beldl ettérd targyat az alszamoknal kell bejegyezni a targyrovatba.

Az iktatokonyv kezeléséhez regiszteres (betlibeosztasos} kiilon mutatékényvet kell - az
iktatdssal egyidejlleg - vezetni. A mutatékdnyvbe az iktatokdnyv targyrovatdba bejegyzett
szoveget kell bejegyezni az iktatdszdm egyidej( feltiintetésével. A hivatalos lapokban
megjelent és az iskoldara érvényes rendeleteket és utasitdsokat is be kell vezetni a
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mutatdkdnyvbe, targyuk szerint a kézlény, ill. a lap évfolyamanak és szamanak
feltiintetésével.

5. Az ligyintézés folyamata

5.1. Az ugyintézd kijelolése
Az iskola igazgatéja a naponta bemutatott iratokra, vagy azok masolataira rairja az
ligyintéz8 nevét, a sziikségesnek tartott utasitasait keltezi és kézjegyével latja el.

5.2. Az iratok intézése

A lattamozott és utasitdssal elldtott iratok tovabbitasa el6tt az iktatékényvbe fel kell
jegyezni az Uigyintézdt és a hatarid6t. Ha az iratnak elézménye (elGirata) van, s az intézéshez
sziikséges, csatolni kell az irathoz.

Az Ggyintéz8 koteles az ligyet 8 napon beliil, vagy a kijeldlt hatdridére elintézni. A
hatédrid8k betartasat az iskolatitkarnak figyelemmel kell kisérnie, lejarat elétti napon siirgetni,
a késedelmet az igazgatdnak jeleznie kell.

Az Gigy akkor tekinthetd elintézettnek, ha az tigyintézé:

» tudomasulvétel esetén az iratot ddtumozva és kézjegyével ellatva a Titkarsagnak
visszaadta,

e szobeli intézkedést igényl6 Uligyben a sziikséges intézkedést, tajékoztatast
megtette, az iratra az intézkedés lényegét ravezette, keltezte és alairta, az iratot a
Titkarsagnak visszaadta és az igazgatdt, ha igényelte tajékoztatta.

* az irasbeli valaszt, jelentést - az utasitasnak megfelelé szdma masodpéldanyt a
Titkarsagon igazgatdi alairasra leadta.

* Az irasos valaszok formai kovetelménye, hogy tartalmazniuk kell:

» az iskola nevét, postai irdanyitészamat, cimét és telefonszamat, gépelve vagy a
fejbélyegzé lenyomataval vagy nyomdai uton kinyomtatva,

e gz irat tdrgyat, iktatészamat, Ggyintézdjének nevét,

¢ hivatkozasi szamot

+ amellékletek szamat

s acimazést

* az alairé nevét és beosztasat

¢ kettds  aldiras esetén az igazgatd nevétdl balra a masik alaird nevét és
beosztasat

* az alairastdl balra az iskola kérbélyegz6jének lenyomatat

e akeltezest

5.3. Az iratok aldirdsa, hitelesitése

A kimend iratokat az igazgat6 tavollétében a helyettese irja ald ,h” bet(i alkaimazasaval.

Belsé hasznalatra készilt iratot a részleg vezetdje irja ala, de kiilsé szervnek tajékoztatasul
a kisérdlevelet az igazgatd irja ala.

5.4. Az iratok postdzdsa, tovdbbitdsa
Az aldirt ligyiratokat és masolataikat az iskolatitkdr késziti el6 postazasra, tovabbitasra, ill.
lerakasra.

51



Az Ggyiratokat lapszamozott és hitelesitett kézbesit6kényv /5230-29 rsz. nyomtatvany
atjan kell tovabbitani. A kézbesitékényvbe a cim mellé az irat iktatdszamat is fel kell tiintetni.
A kézbesitast, ill. a postai feladast az atvevik alairasaval kell igazolni.

5.5. Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok
Az elintézett iratok tarolasa elétt a Titkdrsag kdteles meggy6zEdni arrél, hogy az iigyiraton
fel van-e tlintetve az iktatoszama.

6. Az iratok irattari kezelése

6.1. Kézi irattdr

Aziratokid@szakos, két évnél nem hosszabb id6tartami tarolasa a kézi irattarban térténik.

Kéziirattarban az iratokat évenként elkiildnitve, az iktatészamok sorrendjében f(iz8s, vagy
iratgyljté dossziéban kell biztonsagosan zarhatd szekrényben &rizni. Kézi irattarat kell
létesiteni a titkarsagon.

A kézi irattirak kezelSi évenként az elsé negyedév végén a két évig Grzott iratokat, az
egyéb dokumentacidkat, bizonylatokat az ,lrattari Terv” tételszamai szerint csoportositva
lerakjak a kdzponti irattarba. Az elsd negyedév végén kell a kGzponti irattarba lerakni a nem
iktatott egyéb iratokat is (anyakonyvek, osztalynaplok, foglalkozasi és egyéb naplok stb.)
ugyancsak az ,lrattari Terv” tételszamai szerint csoportositva. Az anyakdnyveket lezarva és
beké&tve, a naplékat lezarva szabad irattari megérzésre atadni.

6.2. Kézponti irattdr

Az iskola mitkodése soran keletkezett (igyiratokat, valamint tartés megdrzésre rendelt
egyéb iskolai iratokat, dokumentéacidkat (felsorolasuk és ,lrattari terv’-ben) kdzponti
irattarban, az iratok épségét biztosité modon, j6l zérhato helyen kell tarolni.

A kdzpontiirattar helyiségében idegen személyek csak az irattar felel6sének jelenlétében
tartozkodhatnak.

A kdzponti irattar kezeldje: iskolatitkar

Az ligyiratokat és az egyéb megdrzendé dokumentacidkat az ,Irattari Terv” tételszamai
{ligykorok) szerint csoportositva, iratgy(jié dobozokban polcokra rakva, a tételszamok
sorrendjében kell tarolni, évenként fedélemezekkel elkiilénitve.

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

Ha azonos tételszamu és évfolyamu iratokat - tdmegénél fogva tobb dobozban kelt
elhelyezni, a kezd és végss iktatoszamot is fel kell tiintetni a doboz gerincén.

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

6.3. Irattari terv

Az iskola miikbdése sordn keletkezett iratok megbrzésének, nyilvantartdsanak,
kezelésének, selejtezésének megkénnyitésére | lrattdri Terv’-et kell késziteni, mely az
Iratkezelési Szabalyzat” mellékletét képezi.
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6.4. Az iratok selejtezése és levéltari ataddsa

Az irattar anyagat 6tévenként felll kell vizsgélni és az ,Irattari Terv” alapjan ki kell emelni
azokat az iratokat, melyeknek &rzési ideje az eléz6 évben lejart. A lejart idejd iratokat ki kell
selejtezni, ill. a Fovarosi Levéltarnak tovabbi meg6rzésre at kell adni.

A selejtezés id6pontjardl a Févarosi Levéltarat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal
irasban értesiteni kell.

A selejtezést az iskola igazgatdja, mint a selejtezési bizottsag elnGke irdnyitja, és az
irattdaros késziti el6. Az iratselejtezésrdl 3 példanyban jegyzGkdnyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

* aselejtezés helyét, idejét
* melyirattdri tételek, illetve lgyiratfajtak és évfolyamok keriiltek selejtezésre,
e aselejtezési munkat végrehajtok neve és beosztasa.

A selejtezési jegyzGkdnyv két példdnyat a FGvarosi Levéltarnak kell megkiildeni és csak
annak visszaérkezése utan torténhet az iratok megsemmisitése, ill. az allami
hulladékgytijtének torténd atadasa, amirdl a gazdasagi vezetd gondoskodik. A visszakiildott
levéltari példany alapjan — amely a kbzponti irattarban Grzendd — az irattari raktarjegyzéken
ki kell huzni a kiselejtezett iratfajtakat és mellé fel kell jegyezni a selejtezést és az évszamot
25 20....... " jellel.

A ki nem selejtezhetd levéltari iratokat atadas-atvételi jegyzék kiséretében 5 évenként egy
alkalommal a Fovarosi Levéltar veszi at tovabbi Grzés céljabal.

A levéitari anyagok atadasardl az irattaros gondoskodik.

Az irattdri raktarjegyzéken a Févarosi Levéltarnak atadott lgyiratfajtakat at kell hazni és
,FL 20....... " jelet fel kell tiintetni.

A bizalmas Ggyiratok selejtezésérdl kiilon utasitds rendelkezései szerint kell eljarni

Az iskola altal rzésre kotelezett iratok esetében ,1.0 20........ " jelet kell feltiintetni.
Raktarjegyzék hianyaban, ill. az iktatott iratok esetében az iktatokdnyv megfelel6 rovataba keli
az irat sorsara vonatkozd jelet feltiintetni.

7. Zard rendelkezés

Az ,Iratkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és MUikGdési Szabalyzat fliggelékeként az aldiras
napjan lép hatalyba. Az iratkezelés, tarolas és Grzes feltételének folyamatos biztositasardl az
iskolatitkar gondoskodik.

Az , Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Budapest, 2026.januar 28.

Ziegler Tiinde Edit
igazgatod
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2. sz. melléklet: Oktatédi munkakori leiras
MUNKAKORI LEIRAS

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése (amennyiben van):

Okatatasi azonosito:

A munkahely megnevezése:

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum 1149 Budapest, Varna utca 23.
1) Munkaltatéi jogkdr gyakarléja: FGigazgatd
2) A munkakér megnevezése: oktato
3} A munkakdr betbltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (fdiskolai)
végzettség és szakképzetiség. A jogszabalyi valtozasokbdl adodd kivetelmeények szerint a munkdéjzhoz
szilkséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel itjan gyarapitja (részt vesz a jogszabalyok altal el6irt tovabbképzéseken)

Elvart ismeretek: A szakképzésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitdsok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete mellett az oktaté rendelkezzen korszerli, altalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, segitdkészség, érzékenység a tanulodi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugarzas, kapcsolatteremt6 és
konfliktus feloldo képesség, empatia.

4. )A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Miiszaki SZC Ujpesti Két Tanitasi Nyelvii
Miiszaki Technikum
1041 Budapest, Gorgey Artlr u. 26.
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5)

6)

A munkaidé beosztasa:
heti 40 ora

Kiizvetlen felettes:
igazqato / igazgatéhelyettes

A feladatok részletes feisorolasa.

A pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti €rtékeket, az erkolesi

normakat.

Munkéja sorn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozbsségi feladatokat

véllal az iskola érdekében.

Koteles az igazgatd / igazgatdhelyettes figyelmét felhivni az eléirdsoktol eltérd munkavégzésre,

magatartasra és allapotokra.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja sordn egylitmikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztéscben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A tanulokozosség kialakitisa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi

nevelb-oktatd munkajat.

Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogit, hogy vallasi és vilignézeti

meggydzédésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiithessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositdsardl, igy kilondsen a
tanuld feliigyeletének az ecllatisaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr8l a gyermekkel, tanuléval, szillével valod
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatsi jogviszony

megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.
Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kivetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok

Az oktatd nevelési-oktatdsi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanulok életkori sajdtossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Végzi a killonbdzé érdeklddésii, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivaci6jo, szocializaltsigl, kultirdju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodéan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességitknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi

tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a komyezettel vals
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuléi kozdsségnek a tanulé Snismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség nivelésére gyakorolt hatdsat.

Munkdja sordn példat mutat, ezzel kézvetitve kdzmegegyezésen alapulé ériékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulsat, és ezek

apolasara neveli dket.

A tanul6t testi €s a lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Oktatoként alapvetd feladata a rabizott tanuldk tanitasa és nevelése. Ennek keretében:

o gondoskodik a tanulé testi épségének megbvasardl, erkélesi  védelmérdl,

személyiségének fejlodésérdl,
o az ismereteket targyilagosan és tibboldalian kdzvetiti,

o figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, nevelési igényét,

o segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
o segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulé felzarkozasat,

o a tanuldk részére az egészséglik, testi épségitk megdrzéséhez szikséges ismereteket

atadja, ¢s ezek elsajatitisarol meggydzodik,

o ha atanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megteszi,
o kozremiikodik a gyermek- és ifjiisagvédelmi feladatok ellatasaban,

0 kozremlikédik a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasianak megelézésében,

o a tanulé ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitiatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
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o a sziiloket és a tanulokat az Sket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a szildt
figyelmezteti, ha a tanul jogainak megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedést tart szitkkségesnek,

o asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
o atanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
o atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

Segiti a kiilonleges ellatast igényld tanulok beilleszkedését, killon figyelmet szentel nekik.

A szakmai programmal, az oktatds gyakorlati oldalival kapesolatos feladatai

A nevelbtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a tagintézmény szakmai programjanak

megtervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotstt munkaidé) az igazgato altal — a
szakképzési torvény keretei kozdtt — meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tditeni, a
munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult

meghatarozni.
A szakmai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas

felszereléseket kivalasztja.

Segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotéan tevekenykedik a

szakmai munkakdzosség, €s egyéb csoportok munkajaban.

Feleldsséggel ellitja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tandrdk, tanoran kiviili
foglalkozasok, orakézi sziinetek, tanitas elStti, utani és rendezvényi ligyeletek).

Levezetheti és feliigyclheti az osztalyozd,- javito- és egyéb vizsgdkat, tanitis nélkiili

munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztésa alapjan.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és rendelkezéscre
bocsatott oktatastechnikai eszkdzoket, szamitogépet, projektort stb.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato
&s az igazgatohelyettes utasitasait, szakszerfien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Tudomasul veszi, hogy a tagintézmény oktatGjaként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége

van az iskola jo hirének megérzésében, annak dpolasaban.
Munkajét tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantargyfelosztds véleményezésében.

Elvégzi a munk4javal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulék értékelése
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» Iranyitja és szdban, irdsban, valamint érdemjeggyel, osztilyzattal folyamatosan értékeli a
tanuldk tevékenységét.

Unnepek megszervezése

e Kozremiikodik a tagintézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok

felkészitésében.
Adminisztriciés és tajékoztatasi feladatok
¢ Ellatja a munkaid6 nyilvantartissal kapcsolatos feladatokat.
* Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
e Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat

» Téjékoztatja az igazgatdt, ha indokoltnak tartja valamely tanulo nevelési tandcsaddson, illetve

szakértdi és rehabilitacids bizottsdgi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetetiséget észleld és jelzi rendszer

e Haladéktalanul értesiti az igazgatét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja (javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését).

e [Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgdlattal, a csalddgondozdval az éltala tanitott tanuld

vesz€lyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusiagvédelmi feladatok

e Az igazgaténdl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziildje szamara a

gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikidtetéssel kapcesolatos feladatok

» Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulét elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a

tanulo, kiskortt tanuld esetén a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
» Eldsegiti a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanak megvaldsulasat, timogatja a védénd és az orvos
munkajat.
Eseti jellegii feladatok

» Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakdréhez kapesoltan
szamara meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenic kell, amelyek
a munkakOri leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébol

megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbd] adédnak.

7)  Hatéskérdk, jogkorok,

Hataskore az altala vezetett tanuldcsoportra, osztilyra, iskola tanulokdzosségére terjed ki.
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8) Felel&sségi kor,

o Az oktaté személyesen felelds az dtvett eszkozokért, valamint a feliigyeletére bizott tanulok
testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt tanulocsoportjdban a szakmai program
kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:
e munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem é&s bizalmi jelleg, a munkatdrsak és gyerekek jogainak
megse¢rtéseert,
o a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdsaitdl  eltérd

haszndlataért, elrontasaért,

e aszemélyi és vagyonbiztonsdg, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.

9) Helyettesitések.

El6re tervezett helyettesitését a munkakbzbsség-vezetd szervezi, elbre nem Idthatd
helyettesitésének szervezése a szokos igazgatchelyettes feladata.

A munkakérre vonatkozo specidlis térvények, rendeletek, elbirdsok, illetéleg belsé utasitisok,
szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. tdrvény a munka tdrvénykonyveérdl,

229/2012. (VI1I. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol,

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérél és a kbznevelési
intézmények névhasznalatardl

a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (SZMSZ)
az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
az iskola Szakmai Programja

az iskola Hazirendje

59



munkaterv, tanév helyi rendje
Korrupciéo megelézését szolgalé kitelezettségek:
» Kdoteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatésa soran korrupcid gyanija meriil fel.

e Koteles az igazgatonak haladdktalanul jelenteni, ha tevékenységével dsszefliggésben anyagi
vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolydsolasét kisérelték meg.

e Nem kérhet, és nem is fogadhat el iigyfélt6l, illetve harmadik féltdl — sem kdzvetve, sem
kézvetleniil — olyan juttatast, ajindékot, vagy egyéb el6nyt, amely alkalmas arra, hogy
befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége tisztességes

ellatasdban.

¢ Nem hasznalhatja fel kézhivatalat, illetve beosztasét arra, hogy a maga vagy masok szamara
jogtalan elonysket biztosithasson.

e Tartézkodnia kell minden olyan magatartastdl, amely a korrupcid latszatat keltheti és ezért
koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyastol
mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

¢ Haladéktalanul koteles vezetGjének jelenteni, ha feladatai és magin érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kézalkalmazotti jogviszonya

fennallasa alatt Ssszeférhetetlen helyzetbe keriil.

e Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattdl és informacidadastol, a jol értesiiltség
latszatanak keltését6l mind hivatali, mind allampolgéri kapesolataiban tartézkodni kell.

Zaradék:

A munkakéri leirds a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kivill a munkakdr betdltéje a munkaltaté jogszer(l utasitisa esetén koteles elldtni a tovabbi eseti
feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betSltdjére nézve kotelezd.
Amennyiben a koézalkalmazott fenti kotelezettségeit silyosan és szandékosan megszegi, cselekménye
kévetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatallyal megsziintethetd.

Hatdalyos: 202......ccviiiiinvnne napjatdl, visszavondsig

Jelen munkakori leirés hatdlybalépésével az eddigi munkakéri leirasa hatdlyon kiviil helyezve.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom. Egy példanyéat
atvettem.
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3. sz. melléklet: osztalyfénoki munkakéri leiras

Alapadatok

Munkakort betdltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakképesitése (amennyiben van):

Oktatasi azonosito:

A munkahely megnevezése:

Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum 1149 Budapest, Varna utca 23.
10) Munkaltatdi jogkor gyakorléja: FSigazgatd

11) A munkakor megnevezése:

osztalyfénok

12) A munkakér betoltésének feltételet:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(fiskolai) végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adddé kovetelmeények
szerint a munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel atjan gyarapitja (részt vesz legaldbb a
jogszabdly altal eloirt tovabbkepzesben).

Elvart ismeretek: A szakképzésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok &s
belsé szabalyzati rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszerii, altalanos
miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglato képesség, segitikészség, érzékenység a tanuldi
problémadkra és terhelésre, objektiv itéléképesség.

Személyi tulajdonsigok: Pedagégiai elhivatottsag, tiirelem, pozitiv kisugdrzas, kivalo
kapcsolatteremtd ¢s konfliktus feloldd képesség, empatia.

1) A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Miiszaki SZC Ujpesti Két Tanitasi
Nyelvii Miiszaki Technikum
1041 Budapest, Gorgey Artar u. 26.
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2) A munkaido beosztasa:

heti 40 ora

3) Kizvetlen felettes:

igazgato / igazgatohelyeties

4) A feladatok részletes felsorolasa:

Iranyitja, szervezi a rabizott tanul6kdzosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben
foglalkozik a tanulék egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvaldsitisa érdekében
koordinalja a fejlesztd - neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban foly6 pedagogiai tevékenységet.

Feladatkir

[ ]

Alaposan ¢s sokoldalian megismeri osztalya tanuléit (személyiségjegyeket, csalddi-
szocidlis koriilményeket, sziiléi elvarasokat, tanuléi ambiciokat). Feltérképezi az

osztalyk6zosség szociometriai jellemziit, az osztdlyon beliili értékrendet.

Neveldi munkdjat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesziését a szakmai

program alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.
Az osztalyfénoki ordkra a tanulok érdeklodését, aktivitasat figyelembe véve késziil fel.

Alkalmat teremt az osztalykoz6sségben a demokratikus kdzéleti szereplés gyakorldsara,
torekszik a munkamegosztisra. Segiti a DOK (didkonkormanyzat) torekvését, céljait,

részt vesz a DOK éves programjanak megvalésitasaban.

Kialakitja a redlis Onértékelés igényét, az ¢letkornak megfeleld szituaciokkal
Onallésagra és ontevékenységre nevel. Feleldsok (pl.: hetesek, ligyeletesek)
megbizasaval és szamonkérésével biztositja az oszidlyterem, a berendezési targyak

megdrzését, valamint a tantermi rendet ¢s tisztasdgot.

Gondoskodik a szocidlis segitségnyijtasrdl. Egyiittm{ikddik a gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldssel, iskolapszichologussal, fejleszté pedagdégussal. Segiti a
személyre szabott és sikeres palyavalasztist, a tovédbbtanulasi lehetdségekrol, a
palyavalasztasi feleldssel egyiittmikddve id6ben, alaposan, széleskdrlien tajékoztatja a

didkokat és a sziiléket is.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tarsadalmi elvarasokra.

Felkésziti a tanulokat a tagintézmény hagyomdnyos rendezvényeire, linnepélyeire,
segiti a kiilonféle szabadidds programok, kirdndulasok, klubfoglalkozasok szervezését

¢és megvalGsitasat.
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Biztositia minden rendezvényen az udvarias és kulturdlt viselkedést, iranyitja a
fegyelmezett munkat, a rend és tisztasag fenntartasat, a kdrnyezet védelmet, torekszik
harmonikus tarsas kapcsolatok kialakitasara.

Szempontokat és tanicsokat ad a hatékony tanulési modszerek é€s a helyes id8beosztas

(szellemi €s fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasdhoz.

Szervezi, és értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi elémenetelt, a

magatartast és szorgalmat.
Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

Tamogatja a kiugré tehetségek képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi

Iehetbségeit.

Egyiittmiikodik az osztdlyban tanité pedagégusokkal, eldzetes egyeztetést kévetden
latogathatja osztalya tanitasi orait, foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az

érintett neveldkkel.

A sziildkkel egyiittmiikddve Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelési elveit.
Tudomasul veszi, hogy osztalyféondkként a kapesolattartdsban kiemelt feleléssége van

az iskola jo hirének megdrzésében, annak apolasaban.

A munkaterv szerint sziilsi értekezletet, fogadodrakat tart. Megismerteti a tanulokkal €s
a sziildkkel a programtervet, a szakmai programot, a hézirendet és sajat nevelési

elképzeléseit, gondoskodik a szilldi kizdsség aktivitdsarol.

Folyamatosan tijékoztatja a szilloket a tanulék magatartdsardl, tanulményi
elémenetelérd), az egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eltt, mindsiti tanitvdnyal magatartasat ¢s

szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakdzosségben, bemutaté Orat tarthat,

felméréseket és elemzéseket végez.

Ellenérzi az érdemjegyek beirasat. Tajékozodik a sziilék az elektronikus naplén beliili
aktivitasrol, regisztraltatja és Ssszesiti a tanulok hidnyzasait, figyelemmel kiséri az

igazolasokat, a mulasztasok valés okait.

Vezeti az elektronikus naplé haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios
teendéket (hidnyzasok igazoldsa, hidnyzési statisztika, félévi-év végi statisztika,
elektronikus ellenbérzd bejegyzéseinek kontrollalasa, stb.), felel az elektronikus naplo €s
a torzslapok, mas nyilvantartdsok szabalyszer(i és naprakész vezetéséért, statisztikal

adatokat szolgéltat.
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Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézmények, szervezetek és hatdsagok
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges a feladatai
ellatasahoz.

Ismerve a megbizasokra vonatkozo térvényeket, rendeleteket €s igazgatoi utasitdsokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban tanitsa
szaktargyait, és az igazgatOhelyettes / munkak6zOsség-vezetd tudtival neveldi

osztalyértekezletet hivion 6ssze az ott tanitd pedagdgusok kitelezd megjelenésével.

Eseti jellegii feladatok

13)

Esectenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakéréhez
kapcsoltan szamdara meghatdroznak. Felettesel utasitasara olyan eseti feladatot is
teljesitenie kell, amelyek a munkakéri leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakdr rendeltetésébél  megéllapithatéan  munkakérébe tartoznak, vagy
szitkséghelyzetb6l adddnak.

Hataskirok, jogkorok

Hataskore athizodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgato / igazgatohelyettes
figyelmét felhivni az el6irasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

14)

Felelosségi kor

Az osztalyfonok oktaté személyesen felelds az atvett eszkdzokért, valamint a felligyeletére
bizott tanulok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijeldlt tanuldesoportjaban a szakmai program
kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld bandsmodért. Feleléssége kiterjed teljes
munkakd&rére ¢és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté:

munkakéri feladatainak hataridére tortiénd elmulasztédsaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok végre nem hajtasdért, ill. az eclvart minéségétdl eltérd
végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és didkok
jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasaitdl eltérd
hasznalataért, elrontisiért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.

a nem kielégité mértéki ellendrzésekért,
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o adokumentacios kotelezetiség elmulasztasaért, vagy hidnyos elkészitéséért.

13)

Helyettesitések.

Az oszidlyfnokséget elldté oktaté helyettesitését az igazgato szervezi meg az
osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd segitségével.

A munkakirre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eldirasok, illetéleg belsé
utasitasok, szabalyzatok:)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtdsérol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasardl,

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992. évi XXXIIL. térvény kéznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabélyzata (SZMSZ)

az iskola Szakmai Programja

az iskola Hazirendje

munkaterv, tanév helyi rendje

Korrupcié megel6zését szolgald kotelezettségek:

Kételes azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa soran korrupcié
gyantja meriil fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével dsszefliggésben
anyagi vagy egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolydsolasat kisérelték meg.
Nem kérhet, és nem is fogadhat el {igyféltél, illetve harmadik féltd] — sem kdzvetve,
sem kozvetleniil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb eldnyt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja partatlansagat, itéldképességét dontéseiben, valamint
tevékenysége tisztességes ellatasaban.

Nem hasznalhatja fel kizhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok
szamdra jogtalan elénydket biztosithasson.

Tartézkodnia kell minden olyan magatartastél, amely a korrupcid latszatat keltheti
és ezért koteles minden olyan helyzetet, kapesolatot elkeriilni, amely kétségbe
vonhatja befolyastol mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.
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* Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magan érdekei kozott
osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha koézalkalmazotti
jogviszonya fennallasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe kertil.

* Minden félreértheté vagy félrevezetd nyilatkozattdl és informacidadastdl, a jol
értesiiltség latszatnak keltésétdl mind hivatali, mind allampolgari kapcsolataiban
tartozkodni kell,

Zaradék:
A munkakori lefras csak a rendszeresen ismétloédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltato jogszerd utasitasa esetén koteles
ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkakéri lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betsltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezetiségeit silyosan és szandékosan megszegi,
cselekménye kdvetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatdllyal megsziintethetd.

Hatailyos: 202.............. napjatdl, visszavonasig

Jelen munkakari leiras hatalybalépésével az eddigi munkakéri lefrasa hatalyon kiviil helyezve.
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4. sz. melléklet: munkakdzdsség-vezetdi munkakdri leiras
MUNKAKORI LEIRAS

Alapadatok:

Munkakért betsltd neve:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakképesitése (amennyiben van):

Oktatési azonosito:

A munkahely megnevezése:

Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum 1149 Budapest, Varna utca 23.
16) Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Foigazgato

17) A munkakér megnevezése:

munkakdzisség-vezetd
18} A munkakér betbltésének feltételei:

Iskolai végzettség, szakképesités a munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi
(foiskolai) végzettség és szakképzettség., A jogszabalyi véltozasokbodl adddé kovetelmények
szerint a munk4jahoz szilkséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovdbbképzésen valé részvétel Utjdn gyarapitja (részt vesz a jogszabélyok
altal el6irt tovabbképzéseken).

Elvart ismeretek: A szakképzésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete mellett az oktaté rendelkezzen korszer(i, altalanos
miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo ¢s lényeglato képesség, érzékenység a tanuldi problémakra
és terhelésre, objektiv itéléképesség.

Elvart személyes tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsdg, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktusfelold6 képesség, Stletesség, kreativitas.

5) A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Miiszaki SZC ﬁjpesti Két Tanitasi Nyelvii
Miiszaki Technikum
1041 Budapest, Gorgey Artar u. 26.

19) A munkaidé beosztasa:
heti 40 ora.
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20) Kozvetlen felettes:

igazgatd / igazgatdhelyettes

21) A feladatok részletes felsorolasa.

Feladatkor

Felelésen iranyitja a kijeldlt munkakozosség oktatémunkéjat, killonds figyelemmel

kisérve a pedagdgusok modszertani kulturajat, a tanuldkhoz valé viszonyét.

Ismeri a szakképzés fejlesztési koncepcidjat, céliranyosan vezeti a szakmai programterv
moédositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, médszertani eljarasok korszerlsitését).

Munkatérsai segitségével Osszedllitja a munkakdzdsség éves programjat, amely beépiil
a tagintézmény munkatervébe.

Az igazgatoval egyeztetve munkatarsaival dsszefogva dszténzi a szakmai pélyazatokon
valo részvételt.

Ellendrzi a tagintézmény vezetése altal meghatarozott hataridék betartasat.

Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, amelynek alapjan a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- ¢€s képességszintjét. A tanuldk
tudasszintje alapjan csapatmunkaban meghatérozzak a minbség fejlesztésére iranyuld

célkitGzéseket.

Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervezhet,

kijelolt mentorral segiti a palyakezdok, az uj kollégék munkéjat.

Ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok
soran (évenként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati

tudasarol, képességeirdl, magatartasardl, szorgalmardl.

Az igazgatoval / igazgatOhelyettessel megszervezi a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbdzeti,
javito stb.) lebonyolitasat, részt vehet a vizsgéztatisban.

Elbirdlja és az igazgaténak elfogadésra javasolja / nem javasolja a munkak&$zdsségi
tagok tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idbardnyos elérechaladést, a

szakmai programterv céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet.

Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast, segiti a tanulok részére

tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasat, elbirdlasat.
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o Tudomdsul veszi, hogy a tagintézmény kozépvezetGjeként a kapesolattartasban kiemelt

feleldssége van az iskola j6 hirének meg6rzésében, annak dpolasaban.

e Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozéd és felzarkdztatd, érettségire felkészitd
foglalkozasok stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok elismerésére, esetleges hidnyossagok észlelésénél intézkedik, vezetdi felelosségre

vonast kezdeményezhet.

e Tijékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a

tantestiiletnek a munkaktz8sség tevékenységérol.

e Ismerve a megbizatdsara vonatkozo tdrvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi
utasitasokat, gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.

o Koteles az igazgaté / igazgatohelyettes figyelmét felhivni az eléirdsoktol eltérd

munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

o Kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése szilkséges
feladatainak ellatdsahoz.

Eseti jellegii feladatok

e Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez
kapcsoltan széméra meghatdroznak. Felettesei utasitdsira olyan eseti feladatot is
teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakdr rendeltetéséb6l  megdllapithatban  munkakérébe  tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.

22) Hataskorok, jogkorok.
Hataskare athtizodik teljes tevékenység korére.
23) Feleldsségi kor.
Szakmai t4jékozddasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése

alapozza meg felelos dontéseit, az igazgatonak, az igazgathelyettesnek tett megalapozott

javaslatait.

69



Felelossége kiterjed teljes megbizatisara és a munkakdzdsség egész tevékenységére.
Aktivitdsarol és kreativitasarol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétsl
nagymértékben fiigg az egész munkakszosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.

Feleldsségre vonhatd:
» munkakdri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért,

¢ a vezeti utasitdsok végre nem hajtaséért, ill. az elvart mindségétsl eltérd
végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és tanulok
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitdl eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

o aszemdlyi és vagyonbiztonsdg, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.

24)  Helyettesitések.

Helyettesitése az igazgato altal kijelolt oktatd altal oldhaté meg.

A munkakorre vonatkozé specidlis torvények, rendeletek, eldirdsok, illetéleg belsd
utasitasok, szabalyzatok: (a legfontosabbak felsoroldsa)

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

2012. évi L. torvény a munka torvénykony vérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési térvény végrehajtasarol,

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtsardl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatardl

a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
az iskola Szervezeti és M{ikédési Szabélyzata (SZMSZ)
az iskola Szakmai Programterve

az iskola Hazirendje
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munkaterv, tanév helyi rendje

Korrupcié megelézését szolgalo kitelezettségek:

Koteles azonnal bejelenteni felettesének, ha feladata ellatdsa sordn korrupcié gyantja mertil fel.

Koteles vezetdjének haladéktalanul jelenteni, ha tevékenységével osszefliggésben anyagi vagy

egyéb eldny igéretével, illetve anélkiil befolyasolasat kisérelték meg.

Nem kérhet, és nem is fogadhat el iigyféltsl, illetve harmadik féltél — sem kdzvetve, sem
kozvetlenil — olyan juttatast, ajandékot, vagy egyéb elényt, amely alkalmas arra, hogy
befolyasolja partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, valamint tevékenysége tisztességes

cllatasaban.

Nem hasznalhatja fel kézhivatalat, illetve beosztasat arra, hogy a maga vagy masok szdmara

jogtalan elénydket biztosithasson.

Tartdzkodnia kell minden olyan magatartastol, amely a korrupcié latszatat keltheti é€s ezért
koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely kétségbe vonhatja befolyéstol

mentes, elfogulatlan, partatlan tevékenységét.

Haladéktalanul koteles vezetdjének jelenteni, ha feladatai és magén érdekei kozott
Osszeférhetetlenséget észlel, vagy vélelmez, valamint ha kozalkalmazotti jogviszonya
fennallasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe kerdil.

Minden félreérthetd vagy félrevezetd nyilatkozattdl és informacidadastél, a jol értesiiltség
latszatanak keltésétél mind hivatali, mind allampolgéri kapcsolataiban tartézkodni kell.

Zaradék:
A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza. Ezen kiviil a munkakér betsltsje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén koteles

ellatni a tovabbi eseti feladatokat is.

A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr bet6ltdjére nézve kotelezo.
Amennyiben a kozalkalmazott fenti kotelezettségeit sulyosan és szandékosan megszegi,

cselekménye kdvetkezménye, hogy jogviszonya azonnali hatéllyal megsziintetheto.

Hatalyos: 2021. 09.01 napjatdl, visszavonasig

Jelen munkak®éri lefras hatalybalépésével az eddigi munkakori leirasa hatalyon kiviil helyezve.
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