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I. BEVEZETES

A Szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX. torvény 123 § (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Budapesti Komplex Szc Weiss Manfréd Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium 1211 Budapest, Tanmitihely koz 7. sz. bels6 és kiils6é kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban:

SZMSZ) hatarozza meg,.

I1. Az SZMSZ célja, és tartalma

A SZMSZ-tink célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek Intézménytinkben SZMSZ-iink tartalma nem all ellentétben a rank
vonatkozé hatalyos jogszabédlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem von el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sztkiti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Intézményiink Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata (INTEZMENY-SZMSZ) késziilt a
» Szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.torvény és a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet,
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
> 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény

végrehajtasarol, alapjan.
A 2003/2004-es tanévben a Csepel Miiszaki Szakkozépiskolat és Szakiskolat a
fenntarté Févarosi Onkormanyzat dsszevonta a Sziget Kézépfoka Kollégiummal, majd
a 2005/2006-os tanévben a Podmaniczky Frigyes Szakkozépiskolaval egyesitették
iskolankat. 2011/2012-es tanévtSl megsziint az intézmény 6néllé gazddkodasa, ezt a
feladatot a Csepel TISZK Gazdaséagi Szervezete (tovabbiakban GSZ) vette at 2013.
januar 01-ig. . Létrejott a TISZK térsiskolainak ijusag és gyermekvédelmi, pszichologiai
és szabadid6s tevékenységének ellatast koordindlé és ellaté koordinacios iroda. 2014-
tél intézményiink a Budapesti Komplex SZC tagintézménye lett. . Az intézmények
egyesitése, a fenntartévaltas és a jogszabalyi véltozasok indokoltak tj INTEZMENY-
SZMSZ elkészitését.



[.2. Az intézmény miikodésének jogszabalyi hattere:

0 Szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX.torvény

B0 A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1.7.)
Korm.rendelet

g 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o A Kormany 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

B 1999. évi XLIL torvény a nemdohényzoék védelmérol

g 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérsl

B 2012. évil. torvénykonyv a munka torvénykonyvérsl

g 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

o 368/2011.(XIL.31.) Korményrendelet az dllamhdaztartas mtkodési
rendjérdl

O akatasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

8 aKollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak kiadasarol sz616

59/ 2013. ( VIIL.9.) EMMI rendelet

1.3. Az INTEZMENY - SZMSZ hatalya

Az INTEZMENY- SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az INTEZMENY - SZMSZ elSirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodds ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

II. AZINTEZMENYUNK ALAPADATAI

IL.1. Intézményiink azonosit6i



a, Az intézmény neve:

b, Az intézmény székhelye:

¢, Az intézmény telephelye:

Az intézmény alapitéja:

g, OM azonosito:
j, Adébalanyisag:
k, Ad6szam:

1, Bankszamlaszam:

n, Az intézmény mtikodési teriilete:

Budapesti Komplex Szc Weiss Manfréd
Technikum,  Szakképzd  Iskola  és
Kollégium

Budapest, 1211 Budapest, Tanmtihely koz
7.82.-

Innovacios és Technolégiai
Minisztérium (ITM)

203032/016
nincs
nincs
nincs

Budapest és Pest megye



I1.2. Az intézményiink tevékenységei:

I1.2.1 a) Alaptevékenységei
Hatalyos Alapit6 okirat alapjan

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam

6vodai féréhely:---

nappali rendszerti iskolai oktatds, a mnappali oktatds munkarendje szerinti
felnéttoktatas/ feln6ttképzés féréhelye:

950
nem nappali rendszert feln6ttoktatas/feln6ttképzés féréhelye:500

bentlakasos intézményi féréhelye 250

b) Szakmai képzés

Agazat:

Gépészet,

Elektronika és elektrotechnika,
Informatika és tavkozlés,
Rendészet és kozszolgalat,

Honvédelem

Uj osztalyok, agazatokon beliil inditandé szakmak és létszamok meghatarozasardl a

fenntarto a tanév tervezésének idészakaban dont.



c¢) Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek

M.n.s. egyéb feln6ttoktatas

Szakképzési és felnSttképzési tamogatdsok
Egyéb oktatast kiegészitt tevékenység
Iskolai, didksport-tevékenység és tdimogatasa
d) Véllalkozasi tevékenysége

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1.3. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé onkormanyzati vagyon

Budapest XXI. kertilet 210613 helyrajzi szam alatt felvett, 50.319 m2 alapteriiletd,
valésagban Budapest XXI. Tanmtihely koz 7. szdm alatt 1év6, 49511/50294-ed tulajdoni
hényadban a Févarosi Onkormanyzat tulajdonét képez6 korlatozottan forgalomképes
felépitményes ingatlan haszndlata, Vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok (gépek,

berendezések, felszerelések, jarmtivek) hasznélata leltar szerint.



III. A vezet6 beosztastu dolgozok feladatai, feladatmegosztasa kotelezettségvallalasa

Az INTEZMENY Vezet6i kore
INTEZMENY Vezet6 tagjai:

u)

o g oo oo oo

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Az INTEZMENY taniigyi - koordinaciés és gyakorlati oktatdsvezetsje
Kollégiumért felel6s igazgatohelyettes

Munkakozosségvezetok

Intézményi szakszervezetek vezetsi

Szul6k Kozosségének vezetsje

Diakonkormanyzat vezet6i

Kiils6 szervezetek( Kamarak) képvisel6i

Az INTEZMENY Vezet6inek feladata:

u)

u)
u]
u)
u)

Javaslatot tenni az intézmény szakmai programjara
Stratégiai célok kijelclése

Segiti a kiils6é kapcsolatok épitését

Feltarja a kiils6 pénziigyi forrdsok bevondsanak moédjat
Kilsé6 szervezetek( Kamarak) képvisel6i segitik

a szakképzést és a felnSttképzést

Az INTEZMENY Vezetdsége

#  AzINTEZMENY igazgat6ja

0 Igazgatohelyettesek

8 Kollégiumért felle6s igazgatShelyettes

O Szakmai munkakozosségek vezetdi

2 AzINTEZMENY taniigyi - koordinéciés és gyakorlati oktatasvezetsje
Feladatai: szervezni, ellenérzni, és irdnyitani kozvetleniil az intézmény napi
tevékenységét.
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I11.1.Az INTEZMENY igazgatéja

Az igazgat6 irdnyitja vezet6tarsai segitségével az INTEZMENY nevel6i, szakmai, pedagégiai
tevékenységét. Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovdbba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény bels6 ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjasdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a nevel6 és oktatd6 munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért. Munkaltatdja Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum. Magasabb vezet6 beosztasat 6tévenként palyazat atjan tolti
be, az erre vonatkozo jogszabélyok el6irdsanak megtartasa mellett.

Vezet6i felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a Szakképzési torvény allapitja meg.
Ellatja tovdbba a jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott -
feladatokat.

Hatéaskorének atruhazasarol a "vezets beosztasu dolgozok feladatai..." 2.2. az INTEZMENY-
SZMSZ. pontjaban intézkedik.

A vezet6 beosztasu dolgozok feladatait, jogkorét, felelsségét a vonatkozo jogszabélyok, a
Munka Torvénykonyve, . stb. szerint az intézmény igazgatéja hatdrozza meg.

A vezet6 beosztasu dolgozok kinevezett alkalmazottak, akiknek vezet&i beosztdsa hatarozott

id6re szol. Vezet6 beosztast dolgozé csak a torvény éltal elSirt feltételeknek megfelel

személy lehet, akinek kinevezése a Centrum féigazgatdja altal torténik.

12



I11.2.Az INTEZMENY vezet$ beosztdst dolgozoéi:

B Igazgatohelyettesek
B Kollégiumért felel6s igazgatohelyettes

B Szakmai munkakozosségvezetSk

Igazgatohelyettesek:

Kotelez6 éraszam:

Az INTEZMENY éltalanos igazgatohelyettese -"elss" ig. h. 4 6ra/hét
Nevelési igazgatohelyettes 4 6ra/hét

Kollégiumvezetdk:
Kotelez6 6raszam:

Kollégiumért felel6s igazgatohelyettes 8 ora/hét

Az INTEZMENY vezet6 beosztast dolgozéinak altalanos feladatai:

Iranyitjak és rendszeresen ellenérzik a munkakozosségek adminisztracios munkajat.
Havonta rendszeresen ellendrzik a taléra, eseti helyettesités, és a megbizasbol ad6do
Oraelszamolasokat, szakkori naplékat, korrepetalasi fiizeteket.

A tanév elején készitett részletes munka- , {item- , és ellenérzési terv alapjan latjdk el
feladataikat. A szaktertiiletiitknek megfeleléen rendszeresen segitik, tAmogatjak kollégaikat
munkéjuk elldtasaban.

Részt vallalnak az INTEZMENY hosszd- és rovidtava szakmai programjanak ki-

munkalasdban, folyamatosan fejlesztik szaktertiletiiket.

Havi latogatdsi terv alapjan latogatjdk az ordkat, foglalkozasokat, melyrél véleményt
formalnak, s ezzel el6segitik a kollégak szakmai, pedagogiai fejlédését.

A pélyakezdék illetve gyakornoki idét tolt6k munkajarél harom hénap vagy a jogszabalyok
altal meghatérozott (gyakornok esetén) id6 elteltével irasbeli 6sszegz6 elemzést készitenek, s
javaslatot tesznek a kinevezésiikre vagy ennek megtagadasara.

Ellatjdk a torvény altal elSirt kotelez6 ordikat.
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Elvaras :

"Naprakész" jartassag az INTEZMENY - t érint6 rendeletek, torvények teriiletén.

Az iskola vezetSsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselsivel, igy, a
sziil6i munkakozosség  valasztmanydval, a didkonkormdanyzat vezetGjével. A
diakonkormdnyzattal valé kapcsolattartds az igazgat6 feladata. Az igazgato felel6s azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
diakonkorményzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a

diakonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Vezetd beosztasa dolgozok - a hataskor elosztasbol adodé - specidlis feladatai:

Az INTEZMENY altalanos igazgatohelyettese:
Az INTEZMENY els6 szamu helyettese, aki az igazgaté akadalyoztatdsa, tavolléte esetén
teljes jogkorében helyettesiti 6t. (kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkorében is)

O Real és informatika oktatéi kozosség munkajat irdnyitja

1 Felel6s az iskola pedagogiai, szakmai fejlesztési munkajaért

O Szervezi és koordindlja az iskolai tigyeletet (oktat6i, munkakozosség vezetdi,

igazgatohelyettesi)

o A Kkijelolt taniigyigazgatasi feladatok ellatasa (6rarend-, tantargyfelosztas készitése,
Osszegzése, talorak, helyettesitések stb. kijelolése,)
Az érettségi, és OK] vizsgak szervezése, lebonyolitasa
Felel6s az INTEZMENY 6sszes munkatarsanak a beiskolazasaért, tovdbbképzéséért

Felel6s a teriiletéhez tartoz6 munkatarsak beiskolazasaért, tovabbképzéséért

B B B B

Kidolgozza a nevelémunka ellenérzésének tervét, iranyitja és szervezi az

altala vezetett tagozatok tevékenységét

ui

Osszefogja a palyazati programokat

B Végrehajtja a mindségfejlesztésbol adodo feladatait

1 Evente mindsiti a hozza tartozé munkatarsakat, melynek alapjan:
hianyossagaik pétlasara (kotelezd tovabbképzés),

B Munkatigyi kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz

ui

Minésiti, kittintetésre javasolja a tertiletéhez tartoz6 dolgozodkat,

I Szervezi a javito- és potlo-vizsgakat

14



A INTEZMENY nevelési igazgatohelyettese:

u)
u]
=)
u]
=)
u]
u)
ui
ui
ui

ui
u]

n

ui

Felel6s az iskola pedagogiai, szakmai fejlesztési munkajaért

Human, nyelvi, rendész és testnevelési oktatdi kozosség munkdjat irdnyitja

Az iskolai konyvtar munkajanak iranyitasa

Az iskolai Didkonkorményzat kozvetlen segitése

Az iskolai tinnepségek, évfordulok, kulturélis rendezvények szervezése

Osszefogja az iskola kiilso, kiilfoldi kapesolatait, késziti és koordinalja a palyazatokat
Irdnyitja az iskola mindségfejlesztési tevékenységét
Minésiti, kittintetésre javasolja a tertiletéhez tartoz6 dolgozodkat,
Felel6s a tertiletéhez tartoz6 munkatéarsak beiskolazasaért, tovabbképzéséért
Kidolgozza a nevelémunka ellen6rzésének tervét, iranyitja és szervezi az
altala vezetett munkakozosségek tevékenységét
Munkatigyi kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz

Szervezi és koordindlja a kiilonb6z6 iskolai méréseket (kompetencia mérés, stb)
Koordinalja, ellendrzi, mindsiti, munkéjukat és kittintetésiikre javaslatot tehet.

Mindsiti, kittintetésre javasolja a tertiletéhez tartoz6 dolgozokat,

Az INTEZMENY taniigyi - koordinaciés és gyakorlati igazgatohelyettese:

=)

u)
u)

=)

ui

ui

A tanuldk beiskoldzasaval kapcsolatos feladatok kozvetlen irdnyitasa, az el6zetes
tehetséggondozas szervezése
Tanulok évkozi felvétele, atvétele, athelyezése.
A tantigyigazgatdsi adminisztraciés feladatok ellatasa : statisztikai jelentések,
adminisztrativ el6készitése, KIRSTAT, KIFIR, stb. kezelése.
A szakképzési tanulmanyi versenyek szervezése, koordindlasa (OSZTV, OTTV
stb.Szakma sztér)
Irdnyitja és ellen6rzi az iskola munkavédelmi- és tlizvédelmi feladatok
koordinaldsat,végrehajtasat,
Felel6s a teljes szakképzés szakmai elméleti, gyakorlati képzéséért, a szakmai
kozosség munkajanak koordinalasaért.
Irdnyitja és ellenérzi az tanmihely munkavédelmi- és ttizvédelmi feladatok
koordinélasat,végrehajtasat,

Szervezi és koordindlja a szakmai kozosség szakmai tanulmanyi versenyeit,
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t#  Uj kapcsolatokat épit ki a vallalkozokkal, gyakorlati képzést folytaté cégekkel

O Gondozza és megkoti az iskola és a tanuldkat foglalkoztaté cégek, valamint a
tanul6k szerzédéseit

0 Bonyolitja, szervezi a gépészeti és az elektromos teriilet gyakorlati versenyeit, és
vizsgdit

O Termelési és tanulmanyi feladatokat 6sszehangolja

B Felel6s az elektromos, és gépész szakképzés vizsgainak elméleti és gyakorlati
részeéeért

1 Felel6s a tertiletéhez tartoz6 dolgozok beiskolazasaért, tovabbképzéséért

B Minésiti, kittintetésre javasolja a tertiletéhez tartoz6 dolgozokat,

8 Koordinélja, ellenérzi, mindsiti, munkajukat és kittintetésiikre javaslatot tehet.

8 Munkatigyi kérdéseiben.

Az iskolai vezetSk feladatelosztisat a munkakoronként kiadott munkakori leirasokban
szabalyozzuk. Igy az fentiekben leirt vezet6i feladatok kozott el6fordulhat
atcsoportositas, illetve az adott feladat(ok) megsziinésébé6l ad6odé valtozas. Ez a jov6ben

nem igényel szmsz valtoztatast.

Kollégiumért felel6s igazgatohelyettes

8 Kidolgozza a kollégium oktat6-nevel§ munkajanak munkatervét,

B Gondoskodik az oktat6i kozosségek megalakitasarol,

1 Kidolgozza a nevelémunka ellen6rzésének tervét, iranyitja és szervezi az
ellendérzési terv végrehajtdsat, mindsiti, kittintetésre javasolja a kollégium dolgozéit,

0 Javaslatot tesz az igazgatd felé a csoportvezetdé nevelStandrok, az nevel6tandri
kozosségek és szakkorok vezetSinek kinevezésére,

B Munkatigyi kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz,

O Felel6s a tertiletéhez tartoz6 dolgozok beiskoldzasaért, tovabbképzéséért,

B Irdnyitja és ellenérzi a munkavédelmi, ttizvédelmi és ifjasagvédelmi feladatok

koordinélasat,végrehajtasat,
Kiemelt feladatai :

B A nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése, a kollégiumi nevelStandri kozosség

vezetése,
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Egytuittm(ikodés biztositdsa a kollégium kornyezetével, az érdekképviseleti
szervekkel, a sziil6k és a didkok képviselSivel és a didkjogok érvényesiilésének
biztositésa,

A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

A gyermek-és ifjisdgvédelmi munka, valamint a tanul6i-baleset megel6zési
tevékenység irdnyitasa,

A dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés

nem utal mas hataskorbe.
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Az INTEZMENY oktat6i munkakozosségei:

Kotelez draszam:

Kollégiumi nevel6tanari munkakozosség vezetdje: 32 6ra/hét
Technikum / Szakképzés oktat6éi munkakozossége: 21 6ra/hét

Elektromos munkakozosség vezet6

Természettudomanyos munkakozosség vezetd

Human munkako6zosség vezetd

Informatikai munkako6zosség vezet

Felné6ttképzési munkakozosség vezetsd

Gyakorlati oktatatéi munkakozosség vezet6

Nyelvészeti munkakozosség vezetd

Osztalyfénoki munkakozosség vezetd

Munkakozosség vezettk altaldnos feladatai megegyeznek a vezetd beosztasu dolgozdkra

vonatkozo el6irasokkal, de munkajukat kozvetleniil a kijelolt igazgatohelyettes iranyitdsaval

latjak el,

u)

=)

u)

Atfogoan iranyitjak a szakmai munkakozosség képzési strukturdjanak fejlesztési

tevékenységét (rovid és hossza tavon)

Koordinaljdk a hozzéjuk tartoz6 elméleti és gyakorlati munkakozosségek munkéjat

(Egyeztetik az elméleti és gyakorlati oktatds tanmeneteit, fejlesztési elképzeléseit.)

Részt vesznek az iskolai iranyité munkaban, el6zetes beosztas alapjan tigyeleti

tevékenységet latnak el

Megszervezik a kollégak tovabbképzését, helyettesitését

Segitik a palyakezdé kollégak szakmai, pedagogiai munkéjat

Koordinal6 szerepet toltenek be a szakmai tanulméanyi versenyek és a vizsgak

szervezésében, el6készitésében

Havi rendszerességgel ellenérzik a tandrai, kotelez6 kollégiumi foglalkozasokat és a

tanoran kiviili, szabadidés tevékenységeket

Utemezés szerint latogatjdk a kollégak o6rait, kollégiumi foglalkozasait, s sziikség

esetén pedagogiai segitséget nydjtanak nevelési probléméak megoldasaban
Vezetsként felkérés esetén képviselik az INTEZMENY-t szakteriiletiiknek megfelels
rendezvényeken, tanacskozasokon, tovabbképzéseken

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat
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Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamol6t készit a oktatoi testiilet szamara (igény
szerint az igazgato, igazgato6 helyettes, részére) a munkakozosség tevékenységérol
Elbirélja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat (tanérakat)
szervez

Segiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, felhivija a figyelmet a sziikséges
szakirodalom tanulmanyozaséra, koordindlja a tovabbképzést

Az el6relathato hidnyzasok szakszerti helyettesitésének megszervezése

Feltigyeli a szakmai programok, tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a
kovetelményrendszernek valé megfelelést

Tanulmanyi versenyeket el6késziti és szervezi

Osztalyfonoki munkakozosségvezet6 feladatai:

Az iskolai nevelési koncepci6 kidolgozasanak iranyitasa

Az osztalyf6nokok adminisztrativ munkainak figyelemmel kisérése, ellenérzése
Oktatoi értekezletek el6készitése

Osztalyfénoki 6rak latogatasa, az 6rak tapasztalatainak megbeszélése
Kozremtikodés a tanév rendjének (iitemtervének) kialakitasdban, az tinnepek,
tanitas nélkiili munkanapok, tanulményi kirandulasok, kiilonféle sport és kulturalis
rendezvények meghatarozasaban, programok el6készitésében, lebonyolitdsaban

Képviseli az iskolat neveléssel kapcsolatos értekezleteken, rendezvényeken
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II1.3.Vezetdk helyettesitésének rendje:

Intézménytinkben a helyettesités rendjét a kovetkez6képpen szabalyoztuk:
- A vezet6k munkakdri leirdsa tartalmazza a helyettesitést és az intézkedési jogkoroket.
- Minden tanév elején elkészitjiik a vezetSk tigyeleti beosztasat, hogy a szorgalmi id6szakban

naponta de. és du. legyen felelSs ig.h. vagy vezet6 az intézményben.

A nyari id6szakra kiilon vezetdi tigyeleti beosztas készitiink.

Helyettesitési sorrend:

Igazgato

Iskoldaban

Kollégiumban

Altalanos ig. helyettes

Kollégiumvezet6

Ig. helyettesek, tanmtihelyvezet6

Helyettesitéssel megbizott

munkakozosség vezetd

Munkako6zosség vezetSk

Munkako6zosség vezetSk

Oktatok

NevelGtanarok

A helyettesit6 almazottak felel6sségét, intézkedési jogkorét a munkakori

tartalmazza.

leirdsuk
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IV. Gazdalokodasbol adédo feladatok:

Adminisztrativ és gazdasagi munkankat segiték:

Tanulmanyi csoport feladatai

Az intézmény tanuldinak, kollégistdinak nyilvantartdsa, a napi posta tigyintézése, tanul6i
ugyintézés, személyi tigyek intézése, a tanuldi-, kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztracids teenddk ellatasa.

Ellatja az intézmény kézbesitési feladatait.

Iskolatitkar

A tanulményi csoport vezetdje

Irdnyitja és ellendrzi a csoport munkéjat, .
Levelezések, postazas, palyazatok, bizonyitvany masodlatok tigyintézése, aktuélis feladatok

gépelése, egyéb adminisztraciés feladatok ellatasa.

Ugyintéz6
A tanulék beiskolazasaval, felvételével, nyilvantartasaval, zarévizsgak
adminisztraciéjaval kapcsolatos feladatok elldtdsa. Napi posta {igyintézése,

tigyviteli anyagok sokszorositasa.

Ugyintézd
A SZIR/ E-KRETA rendszer kezelése, tanuléi adatok szamitogépes
feldolgozasa, érettségivel. szakmai vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio.
A tanul6k beiskolazaséaval, felvételével, nyilvantartdsaval, zarévizsgdk adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. Napi posta tigyintézése, tigyviteli anyagok sokszorositdsa
A tanulmanyi csoport munkaelosztasat, aktualis feladatait a munkakori leirdsukban

szabalyozzuk!
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Kollégiumi tigyintéz6

Levelezések, postazas, palyazatok, tanulok felvétele, kiléptetése, étkezésbefizetés,
tgyintézése, aktuélis feladatok gépelése, egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

A kollégiummal kapcsolatos gondnoki feladatok ellatdsa, a kollégiumi technikai dolgozok
munkéjanak irdnyitasa.

A kollégium tertiletén 1év6 berendezés és felszerelési targyak kezelése és nyilvantartasa.

Textilraktar kezelése.

V. Az INTEZMENY oktatoi testiilete:

Az INTEZMENY oktatoi testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben kompetens tanacskozo
és hatarozathoz6 szerve, amelynek tagja az oktatdi-, nevelStanari munkakort betolts, és az
oktato-nevel6 munkét kozvetleniil segit6 fels6fokti végzettséggel rendelkezé iskolai és
kollégiumi alkalmazott.

A oktatoi testiilet nevelési-oktatasi kérdésekben, az INTEZMENY miikodésével kapcsolatos
tigyekben, a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben donthet, egyébként pedig
véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatdi és nevelStandrai az iskolai konyvtar kozremtikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat,
illetve a szakmai munkakozosségenként biztositott laptop, projektor és szdmitogép
hasznalata.

Az oktatdi testtilet feladatainak atruhdzasa esetén a feladatot ellaté koteles a kovetkez6

oktatoi testiileti értekezleten vagy a féléves munka értékelésekor megbizatasarél beszdmolni.

V.1. Szakmai munkakozosségek:

A oktatasi intézményben legaldbb 6t oktaté hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy
oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhat6é létre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehets a
oktatok mindsitési eljarasaban.

A  szakmai munkakozosség alkalmanként egytittmtikodhet a szakképzési centrum

tagintézményeinek munkakozosségeivel (pl. beiskoldzasi rendezvények, KIP, DKA, egyes
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mérések, tesztek, tananyagfejlesztés, fejleszt6 foglalkozasok, modszertani tanacsadas,

kommunikécio fejlesztése, tovabbképzések, vallalkozoi készségfejlesztés, Alumni).

A szakmai kozosségek célja

Az azonos teriileten tevékenykedd oktaték a kozos mindségi és szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére, és ellenérzésére szakmai kozosségeket hozhatnak létre. A szakmai
kozosség tagjai kozil évenként a kozosség sajat tevékenységének iranyitaséra,
koordinélasara szakmai munkakozosség-vezet6t terjeszthet el6, akit az intézményvezet6 biz
meg a feladatok ellatasaval. A szakmai kozosség specidlis formdja a munkakozosség, mely az
altalanos kollégiumi tagozatndl, illetve a szakkollégiumi atfogd tevékenységeknél

értelmezheto.

A szakmai kozosségek feladatai
A szakmai kozosség a magas szinvonalt munkavégzés érdekében:
0 fejleszti a szakteriilet médszertanat, és a neveld&munkat,
B  meghatdrozza a tantargyakhoz alkalmazandé tankonyveket, munkaftizeteket
0 javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztdsara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznéalasara
szervezi az oktatok tovabbképzését,
tdmogatja a palyakezd¢ oktatok munkéjat,

osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

o g oo

felméri és értékeli a tanulok életmodjat, szociookonémiai pozicidjat,

Jogai és feladatai
A szakmai kozosség vezetSje képviseli a kozosséget az intézmény vezetSsége felé, és a
kollégiumon kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a kozosség tagjait.

Ezen ttlmenden tdjékoztatja dket.

B Iranyitja a kozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutaté-foglalkozdsokat szervez,
0 elbirdlja és jovahagydsra javasolja a kozosség tagjainak szakmai-pedagogiai

programhoz igazodo nevelési terveit
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ellen6rzi a kozosségi tagok szakmai munkajat, el6rehaladast és annak
eredményességét,  hidnyossdgok  esetén  intézkedést kezdeményez az
intézményvezet6 felé

Osszedllita a szakmai program és munkaterv alapjan a kozosség éves
munkaprogramjat

beszamol a oktatoi testiiletnek a kozosség tevékenységéral,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a kozosségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére, alkalmazotti atsoroldsra stb.

Az Iskola szakmai kozosségei:

u)

Osztalyfénoki

tagja: minden osztalyfénok

Human

tagja: a magyar nyelv- és irodalom, torténelem, tarsadalmi ismeretek, ének ,rajz és
konyvtar-szakos oktato, testnevel6 oktatd, edz6, rendész - honvéd oktato,
Nyelvészeti

tagja: az 0sszes idegen nyelv- szakos oktato

Természettudomanyos

tagja: - matematika, -szakos targyakat tanito oktatok ,a - fizika, - a biolégia,- kémia,-
foldrajz szakos targyakat tanit6 oktato.

Elektromos tagja: az elektromos targyakat tanité oktatd, gépészeti elméleti targyakat
tanit6 oktato.

Informatikai:

tagja: a szamitastechnikai targyakat tanité oktato

Gyakorlati oktatoi

tagja: tanmitihelyi elektromos és gépész szakoktato,

Felné6ttképzési munkakozosség

tagja: Az igazgat6 altal megbizott oktatok.
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A Kollégium szakmai kozosségei:

B Fia - Lany munkakdzosség

V.1.1.
=)

o

Oktat6i munkakor keretében ellatand6 feladatok:
A tanitasi tevékenység megtervezése, szakmai program és munkaterv alapjan
tantargyanként, évfolyamonként az egész tanévre
Felkésziilés a tanitéasi 6rdra
A tanitdshoz sziikséges eszkozok el6készitése, megfelel6 felhasznalasa, dllaganak
ovasa
frasbeli dolgozatok, feladatlapok stb. a tanulé tuddsat méré és értékelé anyagok
készitése
A tanulok otthoni munkafeladatainak kiadasa
Tanulményi versenyekre val6 felkészités, tehetséggondozas , és felzarkoztatas
A tanulok teljesitményének folyamatos ellenérzése, értékelése osztalyzatok
havonkénti megallapitdsa és rendszeres beirdsa a targyhénapot koveté ho 5-ig az
osztalyoz6 naploba és a tanuldk ellen6rz6 konyvébe. A havi osztalyzatok barmely
okbdl torténé elmaradasanak jelolése
A haladasi naplo vezetése
A tanitasi idSkereten beliil az tigyeleti szolgalat ellatdsa
Helyettesités a tanitasi idSkeretben a beosztasnak megfelelen, jogszabalyban
meghatérozott kiilon dijazas ellenében
A sziil6k tajékoztatdsa a tanulok elémenetelérdl, fogadooran és sziildi értekezleten
(Kiemelten kezelve a bukasra all6 tanuldkat)
Kozremtikodés a tanuldi fegyelmi eljarasban
Részvétel az oktatdi testiileti értekezletein, konferencian, egyéb konkrét probléma
megoldasa érdekében rendezett Gsszejovetelen
A sziikséges tovabbképzéssel és onképzéssel jaro kotelezettségek véllaldsa
Kozremtikodés az iskola é&ltal illetve az egyéb intézmény altal szervezett
rendezvényeken
Kozremtikodés a  szakteriiletének  megfelel6 szakmai  munkakdzosségi
tevékenységében
Rendszeres kapcsolattartds a tanulok gyakorlati oktatoival

Kijelolés alapjan szervezett oktatoi tigyelet elldtasa.
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V.i1.2

Szakmai gyakorlati oktat6i munkakor keretében ellatand6 feladatok:

0 A gyakorlati oktatdsi tevékenység tantervi kovetelmények szerinti megtervezése, a

oo

oo o oo oo o

V.1.3.

szakmai munkakozosséggel egyeztetett koncepcid szerint, a gyakorlati oktatas
vezetSjének ttmutatasa figyelembe vételével

A kiegészitd képzés illetve egyéb tanéran kiviili gyakorlati oktatasi tevékenység
fentiek szerinti tervezése

Bevezett foglalkozasok el6készitett megtartasa

Tanulmanyi versenyekreval6 felkészités, tehetséggondozas,és felzarkoztatas
Foglalkoztatasi terv készitése a tanmenetek alapjan, a tanulok ellatdsa megfelel6
mennyiségli és minéségli munkafeladattal, a tanulok munkéjanak figyelemmel
kisérése

Az oktat6i kabinet rendezett, hasznalatra alkalmas allapotban tartasa

A tanulok teljesitményének ellendérzése, értékelése, a tanuléi munkanaplok
figyelemmel kisérése, értékelése, az osztalyzatok havonkénti megéllapitdsa és
rendszeres beirdsa a targyhonapot kovets 5-ig az osztalyozé napléba és a tanuldk
ellen6rzsjébe

A havi osztalyzatok barmely okb6l torténd elmaradasanak jelolése

Ugyeleti szolgalati ellatdsa a gyakorlati oktatési id6kereten beliil

Sziikség szerinti helyettesités jogszabédlyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében
a beosztasnak megfelelGen

A sziikséges tovabbképzéssel és onképzéssel jaro kotelezettségek vallalasa
Munkavédelmi, baleset-megel6zési teend6k folyamatos ellatasa

A haladési és osztilyozo6 naplo vezetése

Ko6zremtikodés a tanmiihelyi munkafeladatok mitiszaki el6készit6 munkalataiban

A sziilok tajékoztatasa sziil6i értekezleten, fogadénapon

Sziikség esetén kozremiikodés tanuldi fegyelmi eljarasban

Részvétel szakmai-mddszertani tovabbképzéseken, bemutaté foglalkozasokon

Rendszeres kapcsolattartds a tanulok osztalyfénokeivel
Osztalyfonokok feladatai:

A tanév nevelési feladatainak tervezése, oktato-nevel¢ munkdhoz tanmenet

készitése
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Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, hogy az iskola szakmai
programjanak elvei szerint nevelhesse osztilyanak tanul6it a személyiségfejlédés
tényezdit figyelembe véve

Egyuttmtkodik az Osztdly Diak Bizottsagaval, (ODB) segiti a tanulokozosség
kialakulasat

Tapasztalatszerzés  céljabol  latogatia az  osztdlyban  tanité  oktatok
orait, szakoktatok gyakorlati foglalkozasait, koordinalja nevelésszempontt
munkéjukat

Kapcsolatot tart a sztil6kkel, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.
(PL: pszicholégus, gyogytestneveld, iskolaorvos, ifjasag- és gyermekvédelmi felel6s
stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét, kiilonos tekintettel a késésekre és igazolatlan mulasztasokra

Fegyelmezd intézkedést, fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve arra érdemes
tanul6t dicséretben részesit, igazgatoi tantesttiileti dicséretre felterjeszt

Ismerteti a tanul6k magatartdsat, szorgalmat, az oktatoi testtilettel

Szuil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellenérz6-konyv atjan
rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol

Foglalkozik a tanul6k egyéni problémaival

Figyeli tanul6i szocialis helyzetét, segit a megfelel6 juttatasok (segélyek, étkezési,
tankonyv tdmogatas, stb.) elosztdsaban

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli, adminisztraciés feladatokat, a haladasi-
osztalyozasi naplé preciz vezetését, bizonyitvanyokkal torzs-konyvekkel
kapcsolatos teend6ket, megbizas alapjan jegyz6i feladatokat 14t el

Szervezi az osztalyszintli megemlékezéseket, tinnepségeket, osztalyprogramokat

0 El6késziti, szervezi, vezeti a tanulmédnyi kirdnduldsokat. (Ennek idejére a

=)

=)

jogszabalyban meghatédrozott koltségtérités és kiilon dijazas illeti meg,

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajdban, javaslataival a kijelolt
feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét

Segiti a tanulok pélyavélasztasat, tovabbtanulasat, munkavallalasat
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V.14

V.1.5.

A csoportvezetd nevelGtanar feladatai:

Nyomon koveti a tanuldok tanulményi elémenetelét, életvitelét

Intézkedéseivel el6segiti a tanul6 tehetségének kibontakozasat, személyiségének
fejlodését.

Kapcsolatot tart a tanuld sziileivel, illetve torvényes képviselSjével, iskolajaval,
nevezetesen osztalyfénokével, szakoktatoéival, sziikség szerint az iskola
gyermekvédelmi felel6sével, specidlis esetben az intézmény vezetésével.

Elvégzi az intézményi mindségbiztositasi rendszer raruhazott feladatait.

Az iskolai konyvtaros:

Munkajat az altalanos igazgatohelyettes irdnyitasaval végzi.

Feladata:
8 azéllomany 6rzése, kezelése, fejlesztése
B a konyvtar haszndlatanak - meghatarozott nyilvantartasi rend szerinti biztositasa,
konyvtéri feltigyelet
B atanulok olvasasi kultardjanak fejlesztése, tajékozodasuk segitése
B kolcsonzés és az ezzel kapcsolatos tigyintézés
B folyéiratok, periodikak gytjtése, kottetése

V.2. Oktatok munkaideje

A Budapesti Komplex Szc Weiss Manfréd Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabélyzata az alabbiakkal egésziil ki.

V.21

. A feladat ellatasi terv készitése, tartalma

Az oktaté munkéajat havi munkaidSkeretben végzi.

A munkaidé heti 40 6ra, amely magaban foglalja

- a tanitasi 6rak szakszerli megtartasat, ( 22 - 21 6ra / hét)

- az iskoldban elvégzendd egyéb, a munkakori leirdsban részletezett feladatokat,

- az iskolédn kiviil ellatott tanitdssal és az iskolai munkaval 6sszefliggé feladatokat.
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Az oktatd napi munkaidejiiket - az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval - altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 ¢ras munkaidére kell szamitani. A munkaidére
vonatkozo el6irdsokat az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kiftiggesztése, illetve a
helyben szokasos médon kozzétett hirdetés ttjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet
irni a napi munkaid6-beosztast egy oktaté esetén, vagy oktaték meghatarozott csoportja

esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A oktatok munkabeosztasat feladat ellatdsi tervben (tantargyfelosztas, érarend) évente az
iskola igazgatdja hatarozza meg:

- a tanitdsi 6rak megtartasat,

- a téritésmentes Orakat,

- az iskoldban eltoltend® id6t, az iskolaban elvégzendd feladatokkal egytitt,

- az iskolan kiviil végezend? feladatokat(tanulmanyi kirandulas,stb).

V.22. Az oktatok munkaidejének kitoltése :

A oktatok teljes munkaideje a kotelez6é 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelel¢ foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all. A oktaté -munkakorben dolgozék munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozdsok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) egyéni tanulési rend szerint tanulok felkészitésének segitése,

h) konyvtérosi feladatok.
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A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezék

a) a tanitasi 6rakra valo6 felkésziilés,

b) a tanul6k dolgozatainak javitasa,

¢) a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgdk lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek tsszeéllitasa és értékelése,

h) a tanulményi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogad6ordk megtartasa,

0) részvétel az oktatok testiileti értekezletein, megbeszélésein,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p
q

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

)
) a tanuldk feltigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgato6 altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellen6rzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélataban val6 kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

V.23. Munkakéri lefras-mintak

Iskolankban minden munkavéllalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazédst koveté néhany napon beltl megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori lefrasat kiilon készitjiik el

az osztalyfénokok szdmdra azért, hogy pusztin az osztalyfénoki feladatok elldtasanak
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megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelllen minden alkalommal

modositanunk az oktatok munkakori leirasat.

Oktaté munkakori leiras-mintaja:

Név:

Munkahely: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Weiss Manfréd Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
1211 Budapest, Tanmtihely koz 7.

Munkakér: oktat6

Munkavégzés helye: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Weiss Manfréd Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

Kozvetlen felettese:

Szervezetileg az iskola oktatdi testiiletéhez tartozik, munkajat kozvetlentl irdnyitja.

A munkdltatoéi jogokat az intézmény igazgatéja gyakorolja.

Munkaidejét, kotelez6 6raszamat, jaranddsagat, évi szabadsagat a szakképz6 intézmények
oktatéira mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Munkakori leirasa:

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény, és a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol sz616 12/2020.(I1.7.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

Legfontosabb feladata:
1. A f6bb tevékenységek 0sszefoglaldsa

O megtartja a tanitasi 6rdkat, gyakorlati foglalkozdsokat

0 feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

O megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradést jelzi az

igazgatonak,

B munkaidejének beosztasat évente érvényes tantargyfelosztds alapjan az igazgato
allapitja meg,

B a munkaidSkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgatéi utasitasra
lépheti tal,

0 legaldbb 15 perccel a munkaids, tigyeleti id6, illetve tanitdsi o6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tart6zkodni,

O a tanitasi 6rara, gyakorlati foglakozasra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem,
tanmthelyi kabinet, gyakorléhely allapotara, ha az osztaly, csoport elhagyja a
tantermet, tanmtihelyi kabinetet, gyakorlohelyet akkor - ellendrizve az allapotokat -
utolsoként tavozik,

0 a zart termeket, szaktantermeket, tanmthelyi kabinetet, gyakorl6helyet az oéra,
gyakorlati foglalkozasok kezdetekor nyitja, az 6ra, gyakorlati foglalkozasok végén
zarja,

O tanitdsi o6rdjan, gyakorlati foglalkozasan vagy kozvetleniil azt kovetSen bejegyzi a
digitalis naplot, nyilvantartja az o6rarél, gyakorlati foglalkozasokrol hianyzé vagy
kés6 tanuldkat,
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rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, félévente legaldbb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja, és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

a gyakorlati foglalkozdsokat rendszeresen értékeli naponta, illetve a KKK-nek
megfelel6 id6szakonként titemezett projektfeladatok elvégeztetésével,

ezeket az osztdlyzatokat naponta illetve a projektek végén a tanuldkkal egytitt
értékeli

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanul6é egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv
és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente kett6 alkalommal fogadoéorat tart az igazgato altal kijelolt id6pontban,

a helyi szakmai program alapjan tanmenetet készit, szakoktatoi tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd6 eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgat6é beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, technikus mindsit6
felvételi, osztalyoz6 és kiillonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szdmara az
osztidlyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa
el6tt tanmeneteit - a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremtikodik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
kéziszerszamok, gépek stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkoéztatasdval,  korrepetédldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozédsaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, oktatéival

az osztidlyozo értekezleteket megel6zGen legalabb két nappal lezérja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre az osztalyozé értekezlet el6tt felhivja az osztalyfénok
figyelmét, az eltérés okat az értekezleten megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmdanyi kirandulason, sziikség esetén elldtja a
tanul6k versenyre valo6 kiséretét,

kozremtikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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0 Vészhelyzet, jarvanyhelyzet esetén a megfelel6 hatésag altal elrendelt online vagy
hibrid oktatas sordn az igazgaté altal meghatarozott online téren keresztiil tartja az
orait, kapcsolatot a sziilékkel és diakokkal.

2. Kulonleges felel6ssége

hivatdsahoz mélt6 magatartast tandasitson

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéciokat, meg6rizi a hivatali titkot,

0 a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az Ot irdnyit6 igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak.

ooo

3. Plusz feladata: --
4. Jarando6saga

0 a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
0 talmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok 4ltal és az mindenkori érvényes
kollektiv szerz6désben meghatarozott taléradijat kap,

Kollégiumi nevel6anar munkakori leiras-mintaja:

Név:

Munkahely: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Weiss Manfréd Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium,
1211 Budapest, Tanmtihely koz 7.

Munkakor: oktatod

Munkavégzés helye: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Weiss Manfréd Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

Kozvetlen felettese:

Szervezetileg a kollégium nevelGtestiiletéhez tartozik, munkajat kozvetlentil a kollégiumért
felel6s igazgatohelyettes iranyitja.

A munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Munkaidejét, kotelezé 6raszamat, jarandosagat, évi szabadsagat a szakképzé intézmények
oktatéira mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Munkakori leirasa:

A szakképzésr6l sz6l6 2019. évi LXXX. torvény, és a szakképzésrél szo6loé torvény
végrehajtasarol sz616 12/2020.(11.7.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

Munkéjat a kollégiumért felel6s igazgatOhelyettes altal meghatarozott munkabeosztas
szerint végzi. Fjszaka, illetve a pihens- és munkasziineti napokon, egyeztetett beosztas
szerint, nem mérhet6 idStartamt munkavégzéssel jaro tigyelet lat el.

Munkaideje: 40 6ra/ hét, melybdl 8 ¢ra szabadon felhasznalhat6 orakeret, és 32 6ra/hét a
kotott munkaidé.
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A kotelez6 6rdk szama 30 o6ra/hét, melyet az éves feladat elrendelés alapjan tigyelettel,
csoportos és egyéni foglalkozdsok, szabadidés tevékenységek vezetésével tolt el. A
fennmarad6 2 ora/hét idStartam alatt eseti helyettesitést, adminisztraciét, pedagogiai
tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet, esetenként gyermek és ifjusagvédelmi
feladatokat lat el, kapcsolatot tart a kollégiumi, illetve iskolai kollégakkal, részt vesz a
nevelGtestiileti értekezleteken, foglalkozasok, tinnepélyek el6készitését, szervezését végzi.
Feladata:

e Megfelel6 pedagogiai felkésziiltséggel, felel6sséggel, onalléan és céltudatosan valassza

ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott nevelé hatasokat és nevelési
lehet6ségeket a fiatalok személyiségének sokoldala kibontakozasa érdekében.

e Torekedjen az 6szinte nyilt diak - oktat6 kapcsolat kialakitdsara és megerdsitésére.

e Munkdja soran a kollégium rendjére, nevelési feladataira rendszeresen tigyeljen. Minden
felfedezett rendellenességet jelezzen, észrevételezzen, és igyekezzen 6nélléan megoldani
azokat, illetve barmilyen rendkiviili eseményt tapasztal, azonnal jelezze a kollégéinak, a
kollégium vezetdjének, sziikség esetén a sziilének.

e Tanév elején munkatervet készit, melynek megfelelGen latja el egész évben a munkéjat.

e A tanulok érdekében tartson szoros kapcsolatot a didkok csoportvezetdivel, kollégaival.
Az egyes tanul6k vonatkozasdban egyeztesse, lehet6ség szerint, a nevelési teendbket.

e Szorgalmazza a didkok részvételét a kollégiumi sport, miiveltségnevels és egyéb
fakultativ programokban, a didk-onkormédnyzati munkaban. A  kollégiumi
rendezvényeken személyes jelenlétével mutasson példat a tanuldknak.

e Tanari szakdnak megfelel tantargyakbdl tartson korrepetalast.

e A kollégium hazirendjének megfelel6en, folyamatosan ellendrizze a napi szobarendet, a
heti nagytakaritast, értékelje a kollégium fegyelmi helyzetét. A hidanyossadgokat sztintesse
meg.

e Naprakészen végezze a sziikséges adminisztrativ munkékat.

e Félévkor és év végén végezze el a nevelSi Onértékelését. Készitsen beszdmolot
munkajarol.

e Az intézmény vagyontargyait kezelje gondosan, a rébizott értékek irdnt felel6sséggel
tartozik.

e Ugyeljen a kollégium épiiletének allagmegsrzésére, a miiszaki hibakat azonnal jelezze a
gondnoksagon.

e Munkajat az elkészitett éves beosztas szerint pontosan kezdje. A munkabeosztis
megyvaltoztatasa kollégiumért felelGs igazgatohelyettes engedélye alapjan lehetséges.

e Ugyeleti munkdja soran kiilonosen tigyeljen a szolgalat atadasara, a tanul6i 1étszam
nyilvantartdsara, a didkok nyomon kovetésére, az 4tadasi és atvételi ivek pontos
vezetésére, a didkok induldsdra-érkezésére, tavollétére, betegség esetén az iskola és
sziilok értesitésére, a szobak rendjének ellendrzésére, a kollégiumi informéciddramlas
irasos biztositasara.

e legaldbb 15 perccel a munkaid6, tigyeleti id6, kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartézkodni, betegség esetén a munkaideje megkezdése el6tt értesiteni a kollégiumért
felel6s igazgatohelyettest.

e Vészhelyzet, jarvanyhelyzet esetén a megfelel6 hatésag 4ltal elrendelt online vagy hibrid
oktatds soran az igazgaté &ltal meghatdrozott online téren keresztiil tartja az ordit,
kapcsolatot a sziilékkel és didkokkal
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A kollégiumi nevel6tandr részt vesz:

a kollégium szakmai programjanak kialakitasaban,

a kollégium éves munkatervének, titemtervének tervezésében és végrehajtasaban,

az unnepségek és megemlékezések rendezésében, a kollégiumi hagyomanyok
apolasaban,

tanul6k folyamatos felzarkoztatasaban, tehetséggondozésban,

a kulturélis és sportélet szervezésében, a szabadid6é hasznos eltoltését célzo
programok szervezésében.

a nevel§-oktaté munkaval osszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken
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V.3. Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

Kollégiumi szamitégépes halozat rendszergazdaja
Iskolai szamit6gépes hédl6zat rendszergazdaja
Iskola és Kollégium pszichologusai

fejleszt6 és gyogypedagodgusok

Kollégiumi didkonkormanyzatot segit6 oktato

o oo o oo

Iskolai didkonkorményzatot segit6 oktatod

VI. Intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

VI.1.  Tanuldk kdzosségei, a didkonkorméanyzat

A tanuldk, a tanul6kozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormdnyzatot hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érint6
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat maga alakitja ki szervezetét, miikodési

rendjét, tevékenységi tertileteit.

A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a oktatéi
testiilet véleményét a didkonkormanyzatot segité oktatdé kozremiikodésével az igazgatod
atjan kéri meg. A didkonkormanyzat miikodését az iskola - anyagi, technikai lehet6ségeinek
keretei kozott - a miikodési kiaddsok fedezésével és helyiség biztositdsaval segiti. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkozo
barmely kérdésben.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Iskolankban a didkok igényei szerint szervezett tanulé6i kozosségek:
1 diakkorok
szakkor

didksportkor

o oo

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, rendezvény
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B sportvetélkedd, didknap
o korrepetalds

0 osztalyrendezvény

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatShelyettesek rogzitik a tandéran kiviili
6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A didkonkorményzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat miikodésérol,

b) a didkonkorményzat mtikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e)a didkonkormdanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérdl,
valamint,

f) ha a szakképzé intézményben mikodik, a szakképz6 intézményen beliil miikods
tajékoztatasi rendszer szerkeszt6sége vezetSjének, felel6s szerkesztSjének, munkatérsainak

megbizasarol.

A didkonkorményzat véleményét ki kell kérni:

a) a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemz6, értékels beszamolod készitéséhez, elfogadasahoz,

) a palyéazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez,megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor miikodési rendjének megéllapitasdhoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtér, a sportlétesitmények mtikodési rendjénekkialakitdsdhoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatdrozott egyéb
tgybe.

A vélemények irdsos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg

olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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A kollégiumi didkonkormanyzat szervezete

A tanul6kozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A kollégiumi didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A kollégiumi diakonkorméanyzat akkor jarhat el a kollégium
egészét érint6 tigyekben, ha megvélasztasaban a tanulok mindsitett tobbségének képviselete
biztositva van. A kollégiumi didkonkorményzat - a tanulokozosség altal elfogadott, és a

oktatoi testiilet dltal jovahagyott - szervezeti és miikodési rendje szerint végzi tevékenységét.

A tanulécsoportok a kollégiumi didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden csoport
megvélaszthatja annak vezet§jét, (vezet6ségét) valamint kiildottet delegalhat az intézmény
diakonkormdanyzatanak vezet6ségébe. A tanulokozosségek ily moédon onmaguk
diakképviseletérsl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Kollégiumi
Didkénkorményzat (KDOK) latja el. A KDOK tagjai alkotjak a kollégiumi didkénkormanyzat
vezet6ségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat. A kollégiumi didkonkorményzat vezet&jét a
teljes kollégium didksaga valasztja. A valasztds akkor érvényes, ha azon legaldbb a

mindsitett tobbség részt vett.

A kollégiumi diakonkormanyzat jogai
A kollégiumi diakonkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a

kollégium miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A kollégiumi didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:
a) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozataldnal,

b) a tanul6 helyzetét elemz6, értékel6 beszamolod készitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a palyéazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez,megszervezéséhez,

d) az intézményi sportkor mtikodési rendjének megéllapitdsahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtér, a sportlétesitmények mtikodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatabanmeghatirozott egyéb tigyben.
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A kollégiumi diakonkorményzat dontési jogkore kiterjed:
a) sajat mtikodésére és hataskore gyakorlasara,
b) a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
c) tajékoztatasi rendszerének létrehozédsara és mtikodtetésére,

d) vezetSinek, munkatarsainak megbizasara.

A kollégiumi didkonkormanyzat mtikodési feltételei

A kollégium tanévenként a kollégiumért felel6s igazgatoShelyettes &ltal kijelolt helyen
biztositja a kollégiumi didkonkormanyzat zavartalan mtikodésének feltételeit. A kollégiumi
diakonkormdanyzat a kollégium helyiségeit, berendezéseit az intézményi SzMSz és a

hézirend hasznélati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
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VI1.2.Képzési Tanécs

Az e torvényhatélybalépésekor az Nkt. 2019. augusztus 31-én hatalyos rendelkezései szerinti
technikumban, illetve szakképzé iskolaban az Nkt. szerint mtikodé sziil6i szervezetet,
iskolaszéket, intézményi tandcsot legkésébb 2020. augusztus 31-éig lehet képzési tandccsa
atalakitani. 2020. szeptember 1-jén e torvény erejénél fogva megsziinik az Nkt. 2019.
augusztus 31-én hatalyos rendelkezései szerinti technikumban, illetve szakképzé iskoldban
miikodo sziil6i szervezet, iskolaszék és intézményi tanécs.

A szakképz6 intézményben

a) a tanul6k jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elGsegitése érdekében,

b) a nevel6-oktaté munka tdmogatasa,

) az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskora tanuld
esetében a kiskort tanuldk torvényes képvisel6i, a fenntart6, tovabba a szakképz6 intézmény
miikodésében érdekelt més szervezetek egytittmiikodésének elémozditasa, és

d)a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormény rendeletében
meghatarozotttagokbdl allo, a szakképzé intézmény miikodését, munkdjat érintd

kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként miikodo képzési tandcshozhato létre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséria tanuldi jogokérvényesiilését, a neveld és oktatomunka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érint6 barmely kérdésben
tdjékoztatast kérhet a szakképzé intézmény vezet6jétél, az e korbetartozé tigyek
targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal résztvehet az oktatoi testiilet értekezletein. A
képzési tandcs véleményt nyilvénithata szakképzéintézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzé intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa
és modositasa el6tt. A képzési tandcsot létre kell hozni, ha a kiskort tanuldktdrvényes
képvisel6i, a tanulok vagy az oktatdi testiilet koziil legaldbb kettének a képvisel6i
kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezést6l szamitott harminc napon belil a képzési tanacs
munkajaban részt vevs érdekeltek altal delegélt, azonos szdmu képvisel6bdl allé bizottsagot
hoz létre a képzési tandcs megalakitdsanak el6készitéséhez.A képzési tandcsba

a) a sziil6k képviseldit a szakképzé intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
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b) a tanulok képvisel6it a szakképzé intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
didkonkormanyzat hidnyaban a szakképz6 intézménybe jaré tanulok,

c) az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatdi testiilet tagjai,valasztjak. A képzési tandcsba a
tanulok torvényes képvisel6i, atanulok és az oktatéi testiilet azonos szdmu

képvisel6tvéalaszthatnak.

A képzési tandcsba delegélhat

a) egy képvisel6t a fenntarto, és

b) dsszesen egy képvisel6t a szakképzo intézmény székhelye szerinti

ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodé szervezetek,

bb) nemzetiségi oSnkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,bd) tertiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

)
be) civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil vélasztott elnok képviseli.

A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérsl, munkatervének elfogadésaral,

b) tisztségviselsinek megvéalasztasarol sz6tobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az tigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzata -az Szkt.és e rendelet keretei kozott —a dontési jogot a képzési
tandcsra atruhazza.A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a
szakképz6 intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza a szakképz6
intézmény miikodését. A fenntarté -ondllo koltségvetéssel rendelkezé szakképzé intézmény
esetében a szakképz6 intézmény koltségvetésében -gondoskodik a képzési tandcs miikodési

feltételeir6l.

A képzési tandcs és a vezetSk kapcsolattartasa

Formai:

-szobeli, személyes megbeszélés,-értekezletek,

-frasbeli tajékoztatok,

-a képzési tandcs nevére sz6106 levelek bontés nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

-dokumentumok, iratok a képzési tanécs altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.
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Az egytittmiikodés modja:

-a vezetd a képzési tandcs jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informéciokat és
dokumentumokat biztositja,

-iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal,

-a képzési tandcs feladata, hogy éljen a jogszabély és az iskola mas bels6é szabalyzataiban
megadott jogositvdnyaival, s jogainak gyakorldsdval:osegitse az intézmény hatékony

miikodését, timogassa a vezetSk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A képzési tanacs kiemelt feladata

-javaslatot tesz az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonosen:az
intézmény iranyitasat érint6 kérdésekben,

-a vezet6 személyével kapcsolatos kérdésekben,

-az intézmény egészét, vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

Azon igyek megnevezése, amelyben a torvényes képvisel6k véleményezési, egyetértési
joggal birnak A képzési tandcsa vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6

jogok:

Véleményezési jog:

-munkaterv véleményezése

-minden  olyan kérdésben, melyben jogszabdly rendelkezése alapjanképzési
tandcsvéleményét ki kell kérni

-a tankonyvtamogatds modjarol az oktatoi testiiletdont aképzési tandcs véleményének
meghallgatasaval

Egyetértési jog:

-egyetértési jog illeti meg a képzési tandcs a szakmaiprogrammal kapcsolatos tajékoztatds
adasra vonatkoz6 szabalyozasa terén

--Az elsé tanitasi 6ra 8 6ranél legfeljebb 45 perccel kordbban torténé megkezdése targyaban

A képzési tanacs munkdjat az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje is segiti. Az igazgatod
vagy megbizottja évente legalabb két alkalommal értekezletet tart a képzési tandcsrészére,
amelyen beszamol az iskola életér6l, eredményeir6l, gondjairél, soron kovetkez6

feladatairdl. A torvényes képvisel6k részére az igazgatd kéthetenként fogadoorat tart. A

fogadoordk idépontjat évenként az 1. sziil6i értekezletig hatarozzuk meg. Halaszthatatlan
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tigyben a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, illetve az tigyeletes vezetd hallgatja meg a

torvényes képviseldt, illetve segit gondjai megoldasaban.
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VI.3.A vezet6k és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartas formai és rendje

A szervezeti egységek ala-folé rendeltségi viszonyait az INTEZMENY szervezeti

felépitése szabalyozza.

1 INTEZMENY vezet6sége minden tanév elején meghatdrozza sajat munkatervét és
vezet6ségi megbeszéléseinek rendjét és formait. A vezet6ségi megbeszélések heti egy
alkalommal torténnek, amelyek nyilvanosak.

H# INTEZMENY Vezet6i Tanacsa havi egy alkalommal iilésezik és a tagjai révén juttatja
el az informA4cidkat az oktatoi testiilethez, sziil6khoz és a tanul6khoz.

2 INTEZMENY oktatdi testiilete az éves munkatervben meghatarozott idépontban
tilésezik és értékeli a tanévet.
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

o tajékoztato és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

o értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhat6é 6ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakit6, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt az
oktat6i testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakr6l, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyzdkonyv-

vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1é6v6 személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkajdna és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémdinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatéi testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztdlykozosségben tanito oktatok vesznek részt
kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése

alapjan barmikor tarthato az osztaly aktuédlis problémdéinak megtargyalasa céljabol.
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Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenl@sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

o A kollégium testiilete havi egy alkalommal {tilésezik és dont a kollégiumot érint6

kérdésekben.

VI1.4.A szakmai munkakozosségek kozotti egytittmiikodés formdi és kapcsolattartasanak
rendje

A munkakozosségek szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatdsi intézményben folyé nevel§ és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez. Az oktatéi testiilet kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intézmény vezetésége az egyes szakmai kérdéseket a
munkakozosségek segitségével targyalja meg. A szakmai munkakozosség vezetdit a
munkakdzosség tagjai az oktatoi testiilet alakul6 értekezlete utan valasztjdk meg egy évre.
A szakmai munkakozosség szempontjait, érdekeit els6sorban a munkakozosség vezetdje
jeleniti meg az értekezleteken, vezet6ségi {iiléseken. A szakmai munkakozosségek
Osszehivasdt a munkakozosség vezetSje és a munkakozosség legaldbb hdrom tagja
kezdeményezheti. Sziikséges esetben az igazgatd, az iskolavezet6ség, vagy az oktatoi
testtilet javaslata alapjan a oktatéi testiilet Gj szakmai munkakozosségek, vagy al-

munkakozosségek 1étrehozasat kezdeményezheti.

VI4.1. A didkonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezet6k

kozotti,és az oktato6 testiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkozo
barmely kérdésben igy pl.:

O tanulok kitlintetési, jutalmazasi elveire,

0 aziskola sporttevékenységére,

B apalyéazatok, versenyek szervezésére,

n

a didkmozgalmat segit6 oktat6é személyére
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B aziskolai hagyomanyok dpolasara,

O fegyelmi tigyek stb.

Az iskolai tanulok Osszességét érint6 tigyekben a didkonkormanyzatot vezet6é diak az

igazgatohoz fordulhat.

Az intézményi oktatdi testiilet és a didkonkormanyzat kapcsolattartasi rendje:

0 A didkonkorményzat véleményét az oktatoi testiileti értekezleten a diak-

onkormanyzatot segit6 oktatoé képviseli.

A vélasztott didkképvisel6t meg kell hivni azokra az értekezletekre, ahol
kozvetlentil kell képviselnitik a jogszabalyokban rogzitett jogaikat!

Iskolank didkonkorményzatdnak az oktatéi testiilet 4&ltal joévahagyott
szervezeti és m(ikodési rendje van. Ez a felépitési és miikodési rend hatarozza

meg iskolank didkonkormanyzatanak dontési, , javaslattevd és véleményezési

jogkorét.

A tanulokat minden &ket érint6 kérdésekben havonta rendszeresen
tajékoztatni kell. A tajékoztatds formdja: osztdlyfénoki ora keretében, az
ellen6rz6konyvon keresztiil az iskolatjsagon és az iskolaradién, valamint az

iskolai honlapon keresztiil torténik. Az igazgaté vagy megbizottja az Iskolai

Diakonkorméanyzaton keresztiil is adhat tdjékoztatast.

O A tanulék véleményiiket a fenti férumokon havonta rendszeresen
kozolhetik. Sziikség esetén biztositani kell, hogy az Iskolai
Didkonkormédnyzaton keresztiil oktatoi testiileti értekezleten is

kifejthessék véleménytiket.

A kollégiumi didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas:

A didkonkormanyzatot képvisel6 személy, vagy valasztott vezetSje, helyettese

folyamatos kapcsolatot tart a kollégiumért felel6s igazgatohelyettessel.

A KDOK megbizottja képviseli a tanulok kozosségét a kollégium vezetSségénél az
oktatoi testiileti értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontjaindl. A  csoport

diakbizottsdganak képvisel&je jarhat el a csoport problémainak megoldasaban.
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A tanul6k egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az
intézmény vezetGjét.

A KDOK tevékenységét altalaban vélasztott - felkért - oktato segiti.

A kollégium didkkozosségének a kollégiumi gytilés a legmagasabb tajékoztatd féoruma.
A Kkollégiumi gyftilést a kollégiumvezet6 és a kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje

egytitt hivja ossze.

Evente két rendes kollégiumi gyfilés tartandé, a tanévnyit6 kollégiumi gytilés,
valamint a tanévi félévkor az értékel6 beszamol6 kollégiumi gytilés.

Rendkiviili  kollégiumi gytilés csak a kollégiumvezetd és a kollégiumi
didkonkormanyzat vezetdjének egyiittes egyetértése esetén hivhat6 tssze kell6 indok

alapjan.

DOK és az intézményvezetés kapcsolatai:
Az intézményvezetés az iskolai és a kollégiumi DOK segit§ oktatok segitségével tartja
a kapcsolatot kozvetett moédon, akik havi rendszerességgel beszdmolnak a diaksagot

érint6 kérdésekrol, problémakrol.

O Minden évben két alkalommal egy iskolai és egy kollégiumi férumot (parlamentet)
szervez a vezet6ség a DOK képvisel6ivel a feladatok, problémak megbeszélésére.

0 Az altalanos igazgat6helyettes folyamatosan, az igazgatéval egytittmiikddve kezeli a
didksag részérdl felmertilé problémakat és sziikség esetén intézkedik, férumot, sziil6i

értekezletet hiv Ossze.

V142 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A sportkorok biztositjak mindenki szdmara a mindennapi testedzés, sportolés lehetéségét.
A sporttevékenységet a testnevel6 oktatok szervezik a szorgalmi idére. A tanul6k
részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

Sportkorok szervezhetSk szakosztélyi és szabadidds tomegsport jelleggel.
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Egy sportkori 6ra minimum 12 {6 jelenléte utdn szamolhato el.

A sportkor vezet6jét az igazgat6 bizza meg, aki szakmailag és pedagogiailag felel6s
annak mtkodéséért.

Az iskolai sportkor vezetSje a testnevelési munkakozosség vezetd, aki rendszeresen részt
vesz az INTEZMENY Vezet6ség havi {ilésein, és ott tajékoztatja a testiiletet a
munkajukrol.

Az altalanos igazgatohelyettes irdnyitja a munkakozosség munkajat és napi kapcsolatot

tart fenn a sportkor vezetd oktatékkal és a didkokkal.

VI.4.3. Oktaték kozosségei - tanuldk kozosségei

Az oktatok és a tanulok kozosségei kozotti kapesolattartds alapvetéen a didkonkormanyzatot
segitd oktatok munkajan keresztiil valosul meg.

A didkonkormanyzatot segité oktatd részt vesz az oktatoi testiileti értekezleteken, az
iskolavezet&ség tilésein, és megjeleniti a didkonkormanyzati szempontokat, tijékoztatja a
didkokat érint6 kérdésekben az oktatok kozosségeit, valamint kezdeményezi a
Diakonkorméanyzat kozvetlen jelenlétét a didkokat kozvetlentil érint6 kérdések

megtargyalasanal.
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VI.5.Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja:

Az INTEZMENY-t kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli.
Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség vezetSk a vezetSi feladatmegosztds szerint

tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel.

Az INTEZMENY rendszeres kapcsolatot tart:
1 hasonl¢ profilta szakképzé intézményekkel, kollégiumokkal
B fenntartoval, szakminisztériumokkal
0 iskolaval kapcsolatban 1év6 gyakorlohelyekkel
u)

gazdasagi kamarékkal

VI.5.1. Szakképzé iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valo

kapcsolattartas formai:

A szakképzésben, a tanulok gyakorlati foglalkozasokon vesznek részt. A gyakorlatok
intézményi tanmitihelyben, kiils6 gyakorl6helyeken vallalkozasokndl, illetve ismeretb&vitd
gyakorlaton intézményekben, vallalkozdsokndl, A szakképzésben tanulék Szakképzési
munkaszerz6dés/ Tanul6szerz6dés utjan végzik kiilsé gyakorlatukat, amely indokolt esetben

Egytittmtikodési Megallapodéssal is torténhet (kifuté rendszerben).

A gyakorlati képzéssel kapcsolatosan, a véllalkozdsokkal valé kapcsolatfelvételt,
kapcsolattartast, munkahelykeresést, szerz6dés el6készitést, valamint a kihelyezett tanul6k
foglalkoztatasdnak ellenérzését a tantigyi-koordinaciés gyakorlati oktatdsvezet6 a tanév
teljes id6szakédban, folyamatosan végzi.

A kapcsolattartas a tanulok hianyzasainak, késéseinek és érdemjegyeinek jelentésén kiviil
nem korldtozédhat elektronikus, vagy postai adatataddsra. A tantigyi-koordindcios
gyakorlati oktatasvezets, vagy az altala ellen6rzésre kijelolt szakoktaté feladata a szakmai
gyakorlat keretében az Intézmény ellen6rzési jogkorének gyakorlasa. A tanulot foglalkoztato
kiils6 oktat6 altal atadott - tanul6t érint6 - adatok napldba torténé bevezetéséért, a sziikséges

intézkedések megtételéért a kiils6 munkahelytdl fiiggetlentil a tanul6 osztalyfénoke felelSs.
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A gyakorlati oktatasvezet6 felel6s az illetékes kamarakkal torténé egytittmiikodésért.
Az érintett szakképesitésekhez tartozé szakmai gyakorlatok megszervezésére, valamint a

cégekkel torténd kapcsolattartasra is a fenti szabélyozasok alkalmazandok.

VI.5.2. A gyermek-ifjasaigvédelem érdekében a személyes gondoskodast nyujtod

intézményekkel:

a lakohely szerinti illetékes jegyz6

kormanyhivatalokkal

a gyamhatosaggal

a tertileti gyermekvédelmi szakszolgélattal, nevelési tandcsadoval
a gyermekjoléti szolgélattal,

INTEZMENY-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgélattal.

= S = S = S = S = A = A = )

rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, aki szervezett rendelés keretén beliil latja

el feladatat.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes

dolgozojanak alapveté feladata.
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VII. Intézményiink miikodés rendje:

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo
- alapdokumentumok hatarozzak meg;:
e aszervezeti és miikodési szabélyzat
e aszakmai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje
Altalanos el6irasok:
A tanév rendjérdl az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik. A tanév szeptember
1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Sziinetel a tanitas oktober 23-4n, november 1-én, marcius 15-én és Piinkosd hétfén.
A tanév helyi rendjét az oktatoi testiilet éves munkatervében hatdrozza meg az alabbi elvek
szerint:
0 aszilok kozosségének véleményét ki kell kérni,

I atanulokat érint6 programokat meg kell beszélni az DOK képvisel6ivel.

Az éves munkatervben megtervezheté tanitas nélkiili munkanapok:

O iskolanap, melynek programjarél, idépontjarol a didk-onkorméanyzat dont

B oktatoi testiilet értekezletek, zaré megbeszélések idGpontjat, témajat az oktatoi
testiilet hatdrozza meg az {itemtervben. Id6pontjuk lehetéleg a hét ugyanazon
napjan legyen.

O nemzeti tinnepek, megemlékezések id6pontja, lebonyolitasa éves titemterv szerint

0 a fentiekre ill. egyéb rendezvényekre lehet igénybe venni - {itemterv szerint- az
oktatasért felel6s miniszter altal megszabott a tanév rendjében meghatarozott szamu

évi tanitasi napot.
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A tanitasi 6rak védelmében kell figyelembe venni az alabbiakat:

0 szorgalmi id6ben - az els6 és utolso tanitdsi nap kozott - tanitasi ora, illetve tanitasi
nap - rendkiviili esetet kivéve - nem maradhat el.

B az elmaradt tanitdsi o6rdkat, napokat a szorgalmi id6szak meghosszabbitasaval
potolni kell, ha az tanév kozben nem pétolhato.

B  a nevel6-oktaté munka eredményességének biztositasa érdekében torekedni kell a

hianyzoé oktaték szakszeri helyettesitésérdl

VIL.1. Az iskola miikddési rendje

Az elméleti oktatas rendje:
A tanitas helye:
az iskola és kollégium épiiletei, tanmiihelye, az oktatas céljara kijelolt egyéb helyiségek,

(moziterem, konyvtar stb) az udvar sportlétesitményei.

A tanitas ideje:

Hétf6tol péntekig délel6tt, amennyiben a beiskoldzott osztalyok szama és a tantermek
altal biztositott feltételek ezt lehet6vé teszik.

A tanitas kezdési id6pontjaként a tantestiilet a reggel 8 6rat hatarozota meg.

E kezdési id6pont tanévenként véltozhat. Az elméleti és a gyakorlat igényes elméleti
tanitasi 6rdk hossza délel6tt 45 perc(hatodik 6ratél kezdve 40 perc).. Az 6rak kozott 10

perces sziineteket tartunk (kivétel a nagysziinet, ami 15 perces).

A délel6tti tanitas legkésébb a 8. éraval, 15 orakor fejez6dik be(kivéve a szakképzési
évfolyamon).

A képzében résztvevo felnbttek szamadra a tanitas altalaban hétkozben délutan, valamint
sziikség esetén hétvégén is szervezhet6. A munkarendet minden tanév(szakkképzési

cikulus)! elején az iskola vezet&sége hatarozza meg.

! Szakképzési ciklus hossza a felnéttképzésben résztvevék szamara nem minden esetben alkalmazkodik a tanév
hosszéhoz. Ennek iddtartamat az intézmény a szakmai programjaban hatdrozza meg.
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Sorszamozott tanitasi napként kell nyilvantartani, ha :
0 roviditett csengetési rend szerinti 6rdkat szerveziink,
0 barmely tagozatunkon 6rarend szerinti tanitas van,
B akotelez6 tanulmény kirdndulast, golyatabort

B projekt(ek) kidolgozasara forditott napot(kat)

Az orakat tarté oktatok feladata, hogy 6rajuk megkezdése elStt legalabb 15 perccel az
iskolaban legyenek, 6rdk hosszat pontosan betartsak. Az 6rakozi sziinetekben (beosztas
szerint) tgyeljenek a tanuldok fegyelmére, testi épségére. A betegséget, tdvolmaradast
lehetéleg idejében jelezzék, hogy az tigyeletes igazgatohelyettes vagy munkakozosség

vezetd helyettesitéstikr6l gondoskodhasson.

A gyakorlati oktatas rendje:

A gyakorlati oktatdst a képzési kovetelményeknek megfeleléen szervezési formak,
meghatdrozott normativdk szerint kialakitott csoportok figyelembevételével - iskolai,
illetéleg véllalati tanmtihelyekben, egyéni vagy csoportos oktatdsra alkalmas

munkahelyeken kell megszervezni.

0 A gyakorlati oktatds idejét és tananyagat az oraterv, illetSleg a nevelés és oktatés
helyi tanterve hatarozza meg.

B A vallalatndl (egyéni munkahelyeken stb.) el nem sajatithaté gyakorlati ismeretek
potlasat a tanmihelyeinkben kiegészit6 gyakorlati oktatassal az
iskola biztositja.

B A gyakorlati oktatas hat 6ra el6tt nem kezdddhet el és legfeljebb 22 ¢raig tarthat.

B Fiatalkora tanulé esetében a képzési id6 a napi hét 6rat, nagykora tanul6 esetében
pedig a napi nyolc 6rat nem haladhatja meg.

0 A gyakorlati oktatast folyamatosan 60 perces tanitasi 6rakkal szervezziik.

B Ha aképzési id6 a hat 6rat meghaladja, akkor munkakozi sziinetet kell biztositani!

B0 Ha a gyakorlati képzés nem az iskoldban folyik, akkor a tanulék munkarendje
igazodik a gyakorlati képzést szervezé cég munkarendjéhez.

0 Iskolai tanmitihelytinkben az oktatds rendjét kiilon részletes szabalyzat tartalmazza.
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A szakmai gyakorlat rendje:

0 A szakmai gyakorlatra a gyakorlati oktatds megszervezéséért felel6s vezetd osztja
be a tanuldkat a tanmihelyi, illetve kiilsé szakmai gyakorlo helyekre A tanulok
szakmai gyakorlatukat az igazgato, illetve az igazgaté megbizasdbdl a gyakorlati
oktatdsvezet6 4ltal kijelolt gyakorlati oktatok, sziikség esetén megbizott véllalati
személyek irdnyitasa vagy feliigyelete alatt végzik a szorgalmi id6re vonatkozo
rendelkezések szerint.

B A gyakorlati oktatdsvezet§ rendszeresen latogatja a gyakorl6helyeket.. Ellenérzi a
tanulok munkajat, magatartadsukat az adott szakmara nevelés céljainak megfelelGen.

B A tanul6 a szakmai gyakorlatrol munkanaplot vezet és ezt a gyakorlat befejeztével a
megbizott személynek leadja.

B Tanulok csak az igazgatd engedélyével hidnyozhatnak a szakmai gyakorlatrol,
amelyet el6re megbeszélt és kijelolt helyen poétolni kell. Az ilyen jellegli igényeket
minden év majus 31-ig kell leadni az igazgatosdgnak.

8 Tanulok szakmai gyakorlatdnak dijazasat az érvényes jogszabdlyok szerint kell

kifizetni.

VIL2. A vezet6k benttart6zkoddsanak rendje:

Szorgalmi id6északban a vezet6k egymas kozott szabédlyozzdk a napi tigyeleti beosztast,
amelyet a tanév elején rogzitenek.
Altalanos kovetends irdnyelv, hogy legalabb egy vezetének mindig bent kell

tartézkodnia.

A vezetok torvényes munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6rabél, a
kotelez6 tigyeletbdl és az ezen tal fennmarado id6bél 4ll.
Ez utébbit agy kell beosztani, hogy elegendé legyen a vezet6i "bels¢" és "kiils¢" szakmai

feladatok megoldasara.

A nyéri szlinetben hetente egy kijelolt napon (adltalaban szerdén) egy vezet6 beosztasu
dolgoz6 az iskolai épiiletben tigyeletet tart 9-13 6rdig.
Ha a vezet6 beosztist dolgoz6é nem az iskoldban t6lti munkaidejét, azt koteles az

intézmény igazgatojdnak el6re bejelenteni.
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VIL3. Belépés és benttartozkodas rendje:

Az intézménybe (iskola, kollégium )belépni a portaszolgélaton keresztiil lehet az alabbiak
szerint:

B Az iskola didkjai csak érvényes didkigazolvany felmutatasdval léphetnek be az
iskolaba.

O Belépési engedéllyel nem rendelkezd, hivatalos tigyek elintézése céljabol érkezé
személyek adatairdl nyilvantartast kell vezetni, feltiintetve a belépés céljat, érkezés-
tavozas idSpontjat.

0 Gépkocsival behajtas csak belépési kartydval rendelkezé felnétt dolgozoink, és

vendégeink részére engedélyezhetd.

VIL4. A Kollégium miikddési rendje

A vezet6k intézményben valé tarté6zkodasa

A kollégium vezetSje feladatat a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen, kotetlen
munkaidében latja el..

A kollégium vezeté munkaidejét a vezetd beosztastu oktatékra vonatkoz6é médon kotetlen
munkaidében latja el gy, hogy a kollégium jellegébdl kovetkezéen a 15.30 - 21.30- ig tart6
féidében torténtek irdnyitdsaért, ellendrzéséért felelds.

Akadalyoztatas esetén minden vezetS, csoportvezet6 koteles sajat maga helyettesitésérol
miikoddképes javaslatot el6terjeszteni jovahagyasra az intézményvezetdjének legalabb 1

munkanappal az esedékességet megel6z6en.

A kollégiumi foglalkozasok rendje

A nevelés a szakmai programnak megfelel6en torténik, a oktatok vezetésével, az
intézményben kijelolt tertileten. A foglalkozasok latogatasdra engedély nélkiil csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatidsra az kollégiumvezet6
adhat engedélyt. A foglalkozdsok megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben a kollégiumvezetd és a munkakozosség vezetSk tehetnek.

A SZILENCIUMI foglalkozasok mindenkire nézve kotelezéek.
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A kollégiumban kotelez6 egyiittes csoportfoglalkozas a vacsora is, mely a
kollégiumvezet6 beosztasa szerint torténik. Vacsorara egyditt jelenik meg a tanul6csoport
a csoportvezetd oktatd vezetésével. Tavolmaraddsra indokolt esetben az oktaté adhat

engedélyt. A csoportlétszammal az oktat6 a napl6 vezetése soran koteles elszdmolni.

A foglalkozasok alatt a tanulokra a foglalkozast tart6 oktato feltigyel. Egyéb id6ben a

tanulok feltigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes oktatok latjak el.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon folyamatos nyitva- tartassal
tizemel. Az intézmény hivatalos munkaideje 0 6ratol 24 6raig tart.

Tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartds csak a kollégiumvezet6 éaltal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! A

kollégium, tanitdsi sztinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A kollégium minden hétvégén - , és a tanitasi sziinetekben is - tigyeletet biztosit a haza

nem utazo kollégistak részére. Az tigyelet szervezett pedagégiai tevékenység.

VIL5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény teriiletére torténd belépés és benntartézkodéds rendjének kialakitasakor
biztositani kell:

- az intézmény zavartalan mtikodését

- a nevel6- és oktatomunka nyugodt feltételeit

- a tanulok védelmét

- az intézmény vagyonmegovasat.

Kils6s tanfolyami képzésben részt vevdk, esetén indokolt esetben egyéni kérés alapjan
ideiglenes belépési engedélyt lehet kiallitani szamukra a képzés idStartamara. A kérelem
alapjan az engedélyrél az iskola igazgatéja dont.

Gépkocsival behajtds csak belépési kartydval rendelkezd feln6tt dolgozéink, és

vendégeink részére engedélyezhetd.
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7.30-t6] 15.00-ig a latogatok a beléps cédula portan torténd Kkitoltése utdn mehetnek
meglatogatni kivant személyhez, iroddba. A latogatds utdn az ellenjegyzett

latogatocédulat a portanal tdvozaskor le kell adni.

A tanitds rendje szerinti utolsé tanitasi 6ra, szakkor, valamint -20.00 6ra kozott csak portai
szolgalat mtikodik, az intézmény teriiletén csak vezet6i engedéllyel tart6zkodhatnak
idegenek. 20 o6ra utdn csak el6zetes igazgatdi engedéllyel lehet az Intézményben

tartézkodni.

Munkasziineti napokon az igazgat6 vagy helyettes vezet§ engedélyével lehet az iskolaba
belépni. A portasok kotelessége (munkakori leirasuk, és a gondnok é&ltal osszeallitott
munkaid6 beosztds) alapjan az intézmény nyitdsa - zérdsa, a biztosité berendezések
kezelése, valamint annak feltigyelete, hogy csak az engedélyben rogzitett helyiségekbe
tegye lehet6vé a tartézkodast. Ugyancsak az 6 feladata annak ellenérzése, hogy a
foglalkozés ideje alatt tortént-e intézményi vagyon karokozas. Kotelessége tovabba, hogy
a portan 1év6 jegyzetfiizetbe az esetleges észrevételt, rongalasokat, rendkiviili

eseményeket rogzitse.

A kollégiumban 24 6ras portatigyelet miikodik, melyet elektronikus beléptets-rendszer
segit. Azok a személyek, akiknek az intézményben val6 tartézkodasuk. intézményi érdek
és huzamosabb id6t - tobb napot - jogosan toltenek az intézmény tertiletén (pl.:
felgjitasban kozremtikoddk) u.n. , Vendég” belépd

kartyat kapnak, amivel a szamukra engedélyezett id6szakban a beléptet6 rendszeren
keresztiil tudnak kozlekedni. A kollégium didkjaihoz és/vagy dolgozéihoz jov6 latogatok
csak a személyazonossaguk igazolasaval 1éphetnek be. A didkok latogatdsanak részletes

szabalyait a mellékelt Hazirend tartalmazza.

VIL6. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A) Az elektronikus tton elééllitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan el6éllitott, papiralapon tarolt

adatként kezelend6. Az elektronikus napléba az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola

vezet6i, oktatdi és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus
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aton tarolja a tanulék adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi orak tananyagéat, a hidnyzokat,

valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

VIL7. Intézményi véds, 6vo feladataink

VIL7.1. Az INTEZMENY munkavédelmi tevékenységének iranyitasa, szabalyozasa:

Az SZMSZ hatalya ald tartoz6 személyek, szervezetek és testiiletek a balesetek megel6zése, a
testi épség megdvasa, a minél egészségesebb életkoriilmények kialakitdsa és megtartasa
érdekében kotelesek:
0 betartani a személyi higiéniai el6irdsokat,
0 megismerni az altaluk végzett tevékenységekre vonatkozo
szabalyokat,
0 elsajatitani az altaluk végzett feladat, tevékenység ovo-védo, ill.
munka- és
0 tlizvédelmi (tovabbiakba: balesetvédelmi) el6irdsait,
0 baleset, tliz vagy mas, az egészséget veszélyeztets esemény, vagy
annak lehet6sége esetén:
a, jelenteni azt az intézmény vezetésének,

b, a megel6zésben, vagy elharitdsban a téliik elvarhaté médon részt venni.

A tevékenységet az érvényes torvények alapjan kell megszervezni, ezért elkésziilt az
Iskolai Munkavédelmi Szabalyzat (IMSZ) és a Kollégiumi Munkavédelmi Szabalyzat
(KMSZ), amely részletesen a mellékleteivel egyiitt elGirja tertileteken végzendd
feladatainkat.

Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi felel6st jelSl ki, akik kiilon megbizas alapjan

segitik ezt a munkat, a munkéjukat a miszaki vezet6 koordinalja.

VIL.7.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az iskolankban hetente tobb alkalommal iskolaorvos, heti két alkalommal védéns all
tanul6ink rendelkezésére.
Az iskolaorvos szervezett rendelés keretén belul latja el feladatat. A tanév elején az

iskolavezetéssel egyeztetve elkésziti a tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak

58



id6beosztasat. Ezen a tanuldk - igazgat6i utasitds alapjan - oktatéi feltigyelet mellett
kotelesek részt venni.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Kulonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztet6 élvezeti
szerek karos hatédsairél (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds, stb.) az

életkoruknak megfelel6 médon tdjékozédhassanak.

A prevenciot, az aktiv és passziv megoldasokat az egészségnevelési szakkollégium
tervszertien biztositja.
A rendszeres egészségiigyi feltigyelet ellatasar6l Budapest Csepel Onkormanyzata Orvosi

Rendel6jének tigyeleti szolgélata gondoskodik a didkok részére.

VIL.7.3. Alkalmazottaink feladatai a tanuléi balesetek megl6zésében:

O Osztalyfénokok minden tanév elején, és a sziinetek kezdetén balesetmegel6
osztalyfénoki orakat tartanak, amelyet az osztalynaploban kotelesek dokumentélni.

B Szakoktaték a gyakorlati foglalkozdsok megkezdése el6tt kotelez6 balesetvédelmi
oktatast tartanak, melyet a gyakorlati naploban rogzitenek.

0 Testnevel6 oktatok az o6rdk megkezdése el6tt kotelez6 balesetvédelmi oktatast
tartanak, melyet az osztalynapléban rogzitenek.

0 Kollégiumi nevel6tanarok a kollégiumba valé bekoltozés alkalmaval kotelezd
balesetvédelmi oktatdst tartanak, melyet a kollégiumi csoportnapléban rogzitenek.

O Az oktatok kotelezd tigyeletet latnak el a tanérak kezdete el6tt, és a sztinetekben.
Feladatuk a baleseti veszélyhelyzetek felismerése , megel6zése. A sziinetben vagy a
szervezett foglalkozdsokon bekovetkezé balesetek esetén, azonnal intézkedni

kotelesek ( orvost, ment6t hivni, sziil6ket értesiteni)

VIL.7.4. Rendkiviili esemény - bombariadé tiiz, természeti csapas, stb.- esetén a teenddk:
0 Telefonos, vagy egyéb moddon torténd robbantisos fenyegetés esetén azonnal
értesiteni kell az igyeletes vezet6t (ligyeletes munkakozosség vezet6t
igazgatohelyettest, vagy az igazgatot).
O Az tigyeletes vezetd értesiti a rendSrséget, s ezzel egy id6ben intézkedik az épiiletek

kitiritésér6l. A kitirités elrendelése szoban torténik, mellyel egy id6ben az iskola
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csengdjét vészjelzés (szaggatott csengetés) formdjaban kell megszoélaltatni.
Elektromos hél6zat kimaradasa esetén kézi kolomppal kell a vészjelzést leadni.

0 Az épiiletek Kkitiritése az érvényes tlizriadé tervben kijelolt atvonalon torténik. A
gyerekek kisérete az 6rat tart6 oktatd kotelessége.

B A bombariad6 id6tartama alatt az iskolai labdaragé péalyan kell tart6zkodni, ha ezt
mas kortilmény nem akadalyozza (pl.: egyéb vészhelyzet ).

B Ha az iskolai labdartgé palyan a tartézkodds nem biztonsagos, akkor az tigyeletes
vezet§ elrendelheti a tanitasi nap befejezését.

B A bombariadé végeztével az tigyeletes elrendeli a tanitas folytatdsat, s a tanuldk a
kiséretért felel6s oktatokkal egyiitt felvonulnak a tantermekbe.

O A bombariad¢6 tényét, kovetkezményeit az tigyeletes vezet6 koteles irasbeli feljegyzés
forméjaban 24 6ran beliil az iskola igazgatdjanak,és fenntartdjanak () jelenteni, s ezzel
egy id6ben az tigyeleti napléban is rogzitenie kell.

8  Ha a bombariad6 idétartama:

0 1-4 tanitasi 6ra kozotti akkor a kies6 id6t egyéni az osztdly és a
szakoktat6 kozotti megbeszélés alapjan kell pétolni,
0 4 tanitasi 6ra elmaradésa esetén a kieso teljes tanitasi napot kell poétolni

a szorgalmi id6szak meghosszabbitasaval.

VIL.7.5. Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje (a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Az intézmény igazgatdja felel6s katasztrofa, tliz és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjéért. Iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési
id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Feltigyeli és iranyitja a ttizvédelmi eréirdsok betartasat, gondoskodik az intézmény
Ttizvédelmi Szabalyzatanak betartatasarél, annak részeként a Ttizriado Terv kiadasarol,

az intézmény épiiletének kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.
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VIL.8. A dohdnyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a a tanmiihely-iskola-kollégiumnal 1év6
bejaratok el6tti 6. méterig - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuléink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki - az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartézkod6é vendégek szamdra a
dohényzas tilos. A nemdohanyzék védelmérsl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatédrozott, az intézményi dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért felel6s személy az

intézmény munkavédelmi felel6se.
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VIIL. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezett formai

Diakkorok:

Az iskola tanul6i kozos tevékenységiik megszervezésére- a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak létre.

A tanul6 alanyi joga, hogy részt vegyen a diakkorok munkdjadban és kezdeményezze azok
létrehozasat.

A didkkorok helyiséghasznalatra, timogatasra jogosultak.

Az iskolaban politikai part és a part alapszabédlyahoz kotédé ifjusagi szervezet mtikodése

tilos.

Szakkorok:
Szakkoroket a tanulok érdekl6désétdl fliggéen az iskolai tantargyfelosztas lehetSségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan inditunk, melynek vezet6it

az igazgato bizza meg.

A Kkollégium a kiilonboz6é szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk
érdeklodésétol fuggden inditja. A szakkoroket vezetd oktatokat a kollégiumvezets bizza
meg. A szakkor vezetSje felelés a szakkor miikodéséért. A szakkorok miikodésének

feltételeit a kollégium koltségvetése biztositja.

A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplét kell vezetni. A szakkori foglalkozésok oktoberben kezd6dnek és a szorgalmi

id6szak végéig tartanak.
A foglalkozdsok heti 6raszdma az igényeknek és az iskola pénziigyi lehetSségeinek

megfeleléen, év elején a tantdrgyfelosztisban el6re megtervezésre kertl. A szakkorok

téritésmentesek, 1étszamuk minimum 6 £6.
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Iskolai sportkorok:
A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére minden évben

sportkoroket hozunk létre.

A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket szervez az intézmény.
A kollégium lehet6séget nyujt tanuldinak a kilonb6z6 sportagi (kosarlabda, roplabda,

labdartgas stb.) foglalkozdsokon és versenyeken valo részvételre.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap:

Az események szerves részei az iskolai életnek, a tanév helyi rendjének, az éves
munkatervnek. Igy annak készitésekor a szervezés feladatai és felel6sei kijelolésre keriilnek.
A tertileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulékat a verseny idejére az igazgato
mentesiti a tanitasi 6rakon val6 részvétel aldl. A versenyeken gy6ztes, illetve helyezést elért
tanulok jutalomban részesiilnek, s eredményes szereplésiik az egész iskolakozosség el6tt

elhangzik.

Korrepetalasok:

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és az iskolai tantervi kovetelményekhez
valé felzarkoztatas. Oktober 1-t6l a tantervi kovetelményekhez valé felzarkéztatds céljabol
szervezhetd, a rendelkezésre 4ll6 6rakereten beliil.

A tantervi kovetelményekt6l elmaradt elégtelenre all6 tanulé a szakoktato

javaslatara - sziil6i beleegyezéssel - korrepetéldsra kotelezhetd.

A korrepetalds idejérdl, helyérdl (osztalyterem) létszamarol és téméjarol a szakoktaté koteles
az igazgatohelyettes altal hitelesitett korrepetélasi fiizetet vezetni.

A Kkorrepetalas a kollégiumban differencialt foglalkoztatassal - egyes tanul6kra vagy kijelolt
tanulécsoportokra kotelezd jelleggel - a csoportvezeté nevel6tanarok javaslatara torténik. A

foglalkozést itt a kollégiumvezet6 dltal megbizott oktato tartja.
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Osztalyrendezvény:

Az osztalyrendezvényért - az osztalyfénok tudtéval és beleegyezésével, az igazgatohelyettes
engedélyezésével - a szervezs oktatod a felel6s. A tanéran kiviili foglalkozasokat altalaban
iskolank oktatdi testtiletének tagjai végzik.

A tanul6k, illetve az oktat6i testiilet kezdeményezésére a foglalkozasok vezetésével kiils6,
nem az iskolaban dolgozé személy is megbizhat6. A megbizasban rogziteni

kell a megbizas id6tartamat, a dijazas moédjat, s az egyéni felel 6sség mértékét.

Az id6szakosan szervezett foglalkozdsokat a szervez6 munkakozosség patronalja.
E programokat az iskolavezet6séggel egyeztetni és engedélyeztetni kell. Az
osztalyrendezvényekért az osztdlyfénok tudtdval és beleegyezésével a szervezs oktatod

felel6s.

A Kollégiumban é16 tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak
létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok végzik. A kozos
iranyitdsa kozoktatasi intézmény pedagodgiai programjanak céljainak megfelel6 diakkori
tevékenységeket tamogatja. Az a didkkor, amelyik a kollégium helyiségeit vagy szabadtéri
tertiletét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be a
kollégium vezet6jéhez.

A kollégiumvezeté a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggéen engedélyezi a

kollégium épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele kiemelked6 teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuléink az intézményi, a
teleptilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szakoktatoi felkészitést
igénybe véve. A kollégiumi versenyek tartalmat a szakmai kozosségek hatarozzdk meg és

felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést a kollégium vezetdje iranyitja.

Tanulmanyi kirandulasok

A kollégium a didkok részére tanulményi kiranduldsokat szervezhet, melyeknek célja - a
pedagodgiai program célkittizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és a csoportok kozosségi életének fejlesztése. A kiranduldsok tanitas nélkiili

munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhet6k. A kirandulas tervezetét irasban kell
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leadni a kollégiumvezetének. A tanulményi kirdnduldsokat az adott csoport nevelési
tervében, tanmenetében kell tervezni.

A tanulok szociédlis helyzetétsl, tanulméanyi eredményétél figgden, a kirandulas koltségeihez
a kollégium is hozzajarulhat.

A kirdnduldshoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsahoz sziikséges, csoportonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis intézmények latogatasa
Miuzeum, szinhdz, mozi, kidllitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a

szilenciumon kiviil szervezhettk a tanulécsoportok vagy més szervezésti csoportok szamaéra.

Egyéb rendezvények

A kollégium tanulokozosségei (tanuldcsoportok, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor
kell kérvényt benyutjtani a kollégium vezet&jéhez, ha a tanuldk az intézmény helyiségeit

igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a hazirendet.

Tanfolyamok

A kollégium  tanfolyamokat indithat a tanulék érdeklédésének és a szakoktatok
vallalkozasanak fuggvényében. A kollégium altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a
szl6 frasban kéri a tanfolyamvezet6tsl. A tanfolyamokon valé részvételért elére téritési djij

fizetenda.

Onképzékorok

A kollégium mitivel6dési, miivészeti, ismeretterjeszts, képesség- és kozosségfejlesztd
célokkal onképzékoroket szervezhet. Az ©nképz6korok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységére.

Az 0Onképzokorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezeté engedélyével és a miikodés feltételeinek

intézményi tAmogatasaval.
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IX. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabélyok

IX.1. A tanulé altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6
a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt
munkaid6é. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetéen az intézmény
vezetGje t4jékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megéllapodésra
vonatkozoan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulé esetében a sziil6 és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodést illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megéllapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

IX.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A SZkt. 199. § foglaltak alapjan a tanul6éval szembeni fegyelmi eljards meginditdsarol az
oktatoi testiilet dont, egyszer(i szavattobbségge, ez a hataskor nem atruhazhato.

62. Az Szkt. 56. §-ahoz

155. § A tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanuléi jogviszonya annak, aki egy
tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc foglalkozasnal tobbet mulaszt, feltéve, hogy a

szakképz6 intézmény a tanulét, kiskort tanulé esetén a kiskora tanulé tdrvényes
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képviselsjét legaldbb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

156. § A tankoteles tanulé tanuldi jogviszonya nem sziintethet6 meg, ha a tobbcélu
szakképz6 intézmény mas intézményegységében a tanulé tanulmanyainak folytatdsara
lehet6ség van.

65. § A tanul6 fegyelmi felel6ssége

(1) Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen és stilyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a kiskort tanul6 torvényes képvisel&je gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa

) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe

d) kizéaras az intézménybdl.

(3) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzé intézmény és a kollégium
eltér6 megallapoddsanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben
az eljaras el6bb indult.

(4) A fegyelmi eljarasban hozott els6fokt hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamaéra masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelol6 hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benytjtasara a tanuld, kiskora tanulé esetén a kiskort tanulé torvényes képvisel6je jogosult.
(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a
tobbi tanul6 jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foka hatdrozat azonnal végrehajthato.

71. Az Szkt. 65. §-ahoz

196. § (1) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom
hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6-vagy szabalysértési eljaras indult,
és az nem az eljards meginditasdnak alapjaul szolgédlé inditvany elutasitdsaval vagy

felmentéssel végz6dott, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétsl kell szamitani.
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(2) A dudlis képzshelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

197. § (1) A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az &ltala meghatalmazott képvisel6
atjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras sordn felvildgositast kapjon,

¢) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyezteto eljaras lefolytatast kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.(

2) Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 térvényes képvisel§jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskorta tanulét a kiskort tanul6 torvényes
képviseltje, akiskora tanulét és a kiskort tanuld torvényes képviseljét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegést biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitdsara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast -a meginditdsatdl szamitott harminc napon beliil -legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a sértett,
adiakonkormanyzat képviselGje, tovabba a dualis képzéhelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dualis képzohely képviseltje az tiggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitédsi inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljards meginditdsirol az oktatéi testiilet dont egyszert
szavazattobbséggel, ez a hatdskor nem atruhazhat6.A fegyelmi eljards meginditasarol szolo
dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanulo fegyelmi felel6ssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithat6 meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovet6en tjabb fegyelmi eljarast
megalapozé kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljardst megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasdtkovetéen jut az oktatéi testiilet
tudomésara, az oktatoi testiilet donthet tgy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbiralni.

(2) Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legaldbb harom taga
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsdg). A fegyelmi bizottsag az elnokét

sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elnok jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
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megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
a tantesttilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljarés ala vont tanul6 kozeli hozzatartozdja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljards sordn tandként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges vagyd) akit6l egyébként az igy elfogulatlan elbiralasa nem vérhato
el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfokt
fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett.

(5) Akivel szemben kizérasi ok &ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskora tanul6 esetén a kiskord tanuld torvényes képviselGje is bejelentheti. Az oktatéi
testiilet tagja ellen bejelentett kizérési ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorl6janak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanul6t,
kiskora tanuld esetén a kiskort tanulé torvényesképvisel6jét és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanul6 mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyeztet6 eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenveds kozotti megéllapodaslétrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé
kiskorta, a torvényes képviselGje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehet6ségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatdridejére.A tanulo,
kiskorta tanul6 esetén a kiskort tanulé torvényes képviselGje, a meghatalmazott képviseld és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban
jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanul6, kiskora tanulé esetén a kiskora tanulé torvényes képviselGje,
ameghatalmazott képvisel6 és a sértett az egyeztetS eljaras lefolytatasdhoz irdsban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom
hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felftiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskora
sérelmet elszenved6 fél esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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(6) A tanul6, kiskora tanul6 esetén a kiskortd tanul6é torvényes képviselGje vagy a
meghatalmazott képvisel kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

a) a sértett az egyeztet6 eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozz4,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmibiintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodés alapjan sztintették meg.
(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsdg elnokének a feladata. Az egyeztetd eljardst olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél és a tanul6 egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztet$ eljards nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrdsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6é ellen vagy
mellett szol.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanulé veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato azt
a kiskora tanul6 lakohelye, ennek hidnydban tart6zkodasi helye szerint tertiletileg illetékes
csalad-és gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gyamhatdsdgnak is.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanul6t, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulé torvényes
képviseltjét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanul6, kiskort tanulé esetén a kiskord tanul6 torvényes képviseldje
ismételt szabélyszerti meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell
az iratbetekintési jog gyakorldsidra és a bizonyitasi inditvany lehetSségére vonatkozo
tdjékoztatast. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskora tanul6 esetén
a kiskora tanul6 torvényes képviselGje és a meghatalmazott képvisel§ kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthato,
ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulé torvényes képviselGje, illetve a

meghatalmazottképvisel6 el6zetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

70



(2) A fegyelmi targyalds helyérsl és idSpontjarél a diakonkormdanyzatot, a dualis
képzéhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzoéhelyet tdjékoztatni kell, a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy
az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvénithat, és bizonyitéasi inditvannyal élhet,
a targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly moédon
kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tuntetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevSknevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanul6, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviselSje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kéri. A jegyzSkonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzékonyvvezet6
hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyaldst a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti. A targyalas
megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elnoke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja,
hogy a targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasdnak akadalya van, afegyelmi
bizottsag a targyalast elhalasztja.

(2) Haa fegyelmi bizottsdg elnoke megallapitja, hogy a tdrgyalds megtartdsanak nincs
akadalya, a tand, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanulé6 meghallgatasaval kezddédik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elntke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja,a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskoru tanulé meghallgatdsat kovetSen a kiskort tanuléd torvényes képviselsjét kell
meghallgatni.

(5) A tant meghallgatédsa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskort, meghallgatasanal a torvényes képviselGje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanulé torvényes képviselje és
a meghatalmazott képvisel6 a tanthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordan zavarnd. A fegyelmi bizottsag elnoke a
tantvallomasanak lényegét kés6bb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskort tana torvényes

képviselGje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan

71



kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és méasodfoku eljaras
esetén a masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti,
hogy a tant a sz6beli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorl6ja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataib6l se véljon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel
nemérintett részének megismerését az 4ltaldnos szabélyok szerint kell biztositani, igy
kilonosen az iratrél késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1év6 képviseljének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanul6 nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés tényenem bizonyithato,

¢) a kotelességszegést nem a tanul6 kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el vagy

e) a kortilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi btintetés kiszabésa is indokolatlan.

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljardst megsziintet6 hatarozatothoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditdsa kozott harom hénapnal
hosszabb id6 telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbirdlta vagy

¢) a felftiggesztésideje alatt a sérelmet elszenved? fél, kiskort sérelmet elszenvedé fél esetén
a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatérozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatdrozatot hoz6 szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanul6 természetes személyazonosité adatait,

¢) a fegyelmi felel6sség megallapitasarol sz616 dontést,

ca) fegyelmi felel6sségét megallapité hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiggesztését,

cb) felment6 hatdrozat esetén a felmentésrél sz6l6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatést.

(2) A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza az eljards targyéava tett kotelességszegés
rovid lefrdsat, a megallapitott tényéllast, a tényallas megdllapitasinak alapjaul

szolgalobizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott
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bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén
annak indokat, az alkalmazott jogszabéalyok megjeltlését.

(3) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a fegyelmi bizottsag tagjainak aldirasat és az eljarasi min6ségiik megjellését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, a
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez¢ részét és rovid indokolasat. Ha az tgy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviselGjének és a
meghatalmazottképvisel6nek.

207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényéllas megitélése egyszerti és a kotelességszegést a tanul6 elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanul6, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanul6 torvényes képvisel6je és
ameghatalmazott képvisel6 is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kbznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgat6é a tanul6 atvételérdl a
masik szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétl6do6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizéras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat a
szakképz6 intézmény utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan vélik végrehajthatéva, a
tanul6 nem bocsathat6 érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

(3) A kizarasa szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld
torvényes képviselGje koteles Gj szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni
a tankoteles tanulénak. A fegyelmi buintetést hozo szakképz6 intézmény segitséget nyujt a
tankoteles tanul6é torvényes képviselSjének az Gj szakképzd intézmény vagy koznevelési

intézmény megtaldlasaban.A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles
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tanul6 esetében nem hajthaté végre az Gj tanuléi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzo
intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatarozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon beliil a tankoteles tanulét fogadé szakképzs intézménytsl vagy
koznevelési intézménytél nem kap értesitést arrol, hogy a tankoteles tanulé més szakképzé
intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanulo
torvényes képviseljének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo
szakképz6 intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi
szervet, amely 6t napon belil masik szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt
jelol ki a tanul6é szdmara. A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt agy kell
kijelolni, hogy a tankoteles tanulészaméara a kijelolt szakképz6 intézményben vagy
koznevelési intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.
Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miikodo
masik szakképz6 intézmény is kijelolhets. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijelols
hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a bir6sag a tankoteles tanuld
javara megvéltoztatja, a tankoteles tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tankoteles tanuld -vélasztasa szerint a szakképzo
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt —osztalyozoé vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megéllapitdsdndl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a tanulé mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell
venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet
hivatkozni, amelyr6l az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra
onhibdjan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat
kézhezvételétSlszamitott tizendt naponbeliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kotelestovébbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz. A felterjesztéssel egytitt az tigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorléjanak az tigyre vonatkozo
véleményével ellatva. A  szakképzési allamigazgatdsi szerv hatdrozata ellen
benytjtottfellebbezést a szakképzésért felel6s miniszter birdlja el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés els6fokt fegyelmi jogkor

gyakorl6jahoz torténé beérkezésétdl szamitott negyvenost naponbeliil hoz dontést.
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213. § A tanul6 -a megrovas kivételével -a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt 4ll.A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) é&thelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizdrds a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast
érdemlé kortlményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb
hathénapidétartamra felftiggesztheti.

(2) Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt -a
megrovas kivételével -fegyelmi biintetést szabnak ki, az aGjabb eljarasban kiszabott biintetés
és a felftiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésér6l az twjabb eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi
biintetésvégrehajtasdnak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott
fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.el6zhetimeg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megdallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet eljards célja a kotelességét megszegé tanuld és a
sértett tanulo kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6
eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg-az intézmény vezetSje a
fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozé révén ad informéciot a
fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras
lehet6ségérdl-a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a
szul6t a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztets eljards lehet6ségérdl, a tdjékoztatdasban meg
kell jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodéds hataridejét-az egyeztetd eljarés
kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége-a harmadik kotelezettségszegéskor
inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a sziil6t nem kell értesiteni-az egyeztetd
eljaras id6pontjat —az érdekeltekkel egyeztetve -az intézmény igazgatéja t(izi ki, az egyeztets
eljaras id6pontjar6l és helyszinér6l, az egyeztet§ eljaras vezetésével megbizott oktatod
személyérdl elektronikus Gton és frasban értesiti az érintett feleket-az egyeztets eljaras
lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan

targyalds feltételei-az intézmény vezetGje az egyeztet6 eljards lebonyolitdsara irdsos
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megbizasban az intézmény barmely oktat6jat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges-a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza-az egyeztet6 személy az egyeztet§ eljards el6tt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az dllaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése-ha az egyeztetd
eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezetGje a fegyelmi eljarast asziikséges id6re, de legfoljebb harom hénapra felftiggeszti-az
egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztets
eljaras -lehet6ség szerint -30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon-az egyeztetd
eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd oktaté irnak ald-az egyeztetS eljaras id6szakaban annak
folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatési
céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informéaciot adni, hogy elkertilhet6 legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddédsa-az egyeztet6 eljards soran jegyzokonyv
vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.-a sérelem
orvoslasar6l kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegs tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

2. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a kovetkezok alapjan torténik.
a) tankoteles tanul6 esetében:
e els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
e tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténd
értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai Gton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e az otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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b) nem tankoteles kiskora tanul6 esetében:
e els6igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai tton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai Gton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
aton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

X. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:
Az iskola hagyoményainak apolédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megd6rzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomédnyok d&polasdval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezési
felel6soket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A hagyomadnyapolés kiils6ségekben is megnyilvanul. Ez az iskola tanuldinak a kotelez6
tinnepi viseletében,és a hagyomanyos sportfelszerelésében jelennik meg.
Az erre vonatkozo elvarasokat a Hazirend tartalmazza.
Az iskola hagyomanyos kulturélis, tinnepi, sport és szérakoztat6é rendezvényei:

O tanévnyit6 tinnepély

1 els6 évesek golyatabora

1 oktoéber 6.

B oktober 23.

O tantesttileti karacsony

1 szalagavato6 bal

8 marcius 15.

1 Kommunizmus aldozatai emléknap

1 Holocaust dldozatai gyasznap

11 Iskolai DOK nap
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B ballagas
8 "Minapunk"
t1 junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

B tanévzard unnepély

A tanuldknak az iskoldban lehet6ségiik van az iskolai ajsag, falitjsdg, és az iskola-radio
miisoranak szerkesztésére. A gyerekekkel valé kozvetlen kapcsolattartds érdekében az
igazgatd havonta egy alkalommal, a nevelési igazgatShelyettes hetente egy alkalommal
fogado6 6rét tart a tanuldk és sziil6k szamara. Ennek id6pontjat a tanév elején korlevél és
ellen6rz6 konyv atjan a didkokkal és sziileikkel kozoljtik.

Az intézmény vezet6sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskolahoz

tartozast a, "mi" érzését er6siti.

XI. Szakmai munka bels6 ellen6rzésének rendje:

Az INTEZMENY belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellen6rzés ténymegallapito és értékels tevékenység.

A bels6 ellen6rzés:
Feladata:
0 atények, kortilmények megallapitasa,
B amulasztasok okainak feltarasa,
O afeleldsség megéllapitasa,
u]

javaslattétel az intézmény igazgatdja felé a hianyossagok megsziintetésére

Célja:
O biztositani a felel8s vezet6 szadmara a megfelel6 informaciot
8 Aziskoldban foly6 oktat6 és neveldmunka tartalmarol és annak szinvonalérdl,
jelezni a oktatok és egyéb alkalmazottak, valamint ~ vezet6k szdméara a szakmai
kovetelményektol valo eltérést

H  Dbiztositani az INTEZMENY torvényes mtikodését.
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Bels6 ellenérzésre jogosultak:
0 igazgato,
0 igazgatohelyettesek,
B kollégium vezetd,
B atantigyi - koordinécios és gyakorlati oktatds vezetdje,
u]

munkakozosség vezetdk,

Az igazgat6 az intézményben foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil

ellen6rzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.

Az igazgatOhelyettesek ellen6rzési tevékenységiiket a vezetsi feladatmegosztasbol
kovetkez6 sajat tertiletiikon végzik.

A gyakorlati oktatas vezetSje, a kozvetlen hozzajuk tartozé iranyitasuk ald es6 részeken
végzik az ellenérzést.

A munkakozosség vezet6k a munkakozosség tagjaindl a szaktdrgyukkal kapcsolatos
tertileten végzik ellendrzési feladataikat.

Az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje az intézmény pedagogiai programjaban kittizott

nevelési céljaink megvalositasat koveti ellen6rzési tevékenysége soran.

Az ellenérzés moédszerei, formai, s az ebbdl adodoé szakmai-pedagogiai feladatok:
O tandérdk, kollégiumi foglalkozasok, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kivili
foglalkozésok latogatasa,
B tanul6i munkak ellenérzése, vizsgdlata,
0 Osszetett vizsgalat egy-egy tantdrgy, tantargycsoport, nevelési tertiletére
vonatkozdan,
B  adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgélata

0 beszamoltatds szoban, vagy irasban.

Az ebbdl kovetkez6 feladatok:
B aszakmai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,
O a nevelSi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonaldnak viszonyitdsa a
kortilményekhez,
0 a tanulok szaktantargyi-gyakorlati tanulményi eredményének, magatartdsanak és

szorgalmanak felmérése, értékelése,
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B az anyakonyvek, haladasi és gyakorlati, kollégiumi naplok folyamatos, szabélyszerti
vezetésének ellenérzése,

0 a felvételi (ha az oktatdi testiilet dont a bevezetésérdl)-, osztalyozo-, kiilonbozeti-,
alap-, érettségi és egyéb vizsgak (pl.:dgazati alapvizsga) szabélyszert lefolytatasa

O a szakmai munkakozosségek felszereléseinek,  szertarak, osztalytermek
berendezéseinek szabéalyszer(i hasznalata,

B az oktaté-nevel6 munka gazdasagi hatterének biztositasa.

Az ellenérzés tapasztalatainak értékelése:
Az értékelés lehet:
I szobeli konzultacio,

0 irasbeli emlékeztetd, vagy feljegyzés.

Az ellen6rzés tapasztalatait a oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosité tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozédsaval - tantestiileti

értekezleten 6sszegezni és értékelni kell

XII. Az iskolai konyvtar mtikodési szabalyzata

XIL1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

1./ Altalanos tudnivalok:

Iskolank minden beiratkozott tanuldja egytttal automatikusan az iskolai konyvtar tagja is. A
beiratkozas dijtalan. A konyvtarba csomagot bevinni nem lehet! A személyes felszereléseket
a fogasokon kell elhelyezni.

A konyvtarban biztositani kell az elmélytilt munka lehet6ségét. Hangosan beszélgetni nem
lehet! A konyvtar szabadpolcos és onkivélaszté rendszerben mtikodik.

A tdjékozodast szoveges feliratok segitik, de informacios segitség is kérhetd.

A konyvtar helyisége és berendezése alkalmas olvasasra, tanuldsra, kutatémunkara, iskolai

feladatok készitésére, konyvtari dokumentumok masoldsara, videofilm megtekintésére,
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szamitogép hasznadlatra, stb. A konyvtarban 4 db szamitogép haszndlata lehetséges, helyi

halozattal és Internet-vonallal.

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tartozé dokumentum vehet6
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyGjtemény nyilvantartdsanak

és hasznélatanak sajatos szabalyait a tankonyvtéri szabalyzat tartalmazza.

2./ A kolcsonzés szabalyai

Ko6lesonzési id6: 2 hét, indokolt esetben 2 hét hosszabbitéssal.

A kotelez6 irodalom kolcsonzési ideje 1 hét, a konyvtari alloméany korlatozott darabszama,
és a megnovekedett taglétszam miatt.

Hosszabbitas itt is lehetséges. Egyszerre 3 darab konyvet lehet kolcsondzni.

A kolcsonzott konyveket hataridére vissza kell adni. A hasznélat kozben megrongalédott
konyvekért kartéritést kell fizetni. A konyv elvesztése esetén, ugyanazzal a konyvvel pétolni
kell, beszerzési nehézség esetén meg kell tériteni az &rat. A késedelmet az osztalykonyvtaros
kiséri figyelemmel, és felszolitja a tanuldtarsat a konyvek visszahozataldra. Sikertelen
egylittmiikodés esetén az osztalyf6nokot értesiteni kell az esetleges mulasztasrol.

A késedelmi dij rendszer iskolankban nem mitikodik.

A fels6szintli képzésben résztvevd tanuldink helyben hasznélhatjdk a konyvtérat.
Kolcsonozni csak az osztalyfénok kezességvallalasaval lehet.

Kézikonyvek nem kolcsonozhetok!

3./ Tankonyvek, tartds tankonyvek, kézi- és segédkonyvek kolcsonzése:

Az iskola minden év november 15-éig felméri, hogy hany tanulé kivan az iskolatol a
kovetkezé tanitasi évben tankonyvet kolcsonozni. Az iskolaba belépd Gj osztalyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig végezziik el. Amennyiben az iskola a normativ
kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankonyvet addig az id6pontig
biztositjuk tanuldink részére, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a

felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuléi
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jogviszony fenndllasa alatt. A tanuld, illetve a sziil6 koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongal6dasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerti hasznalatabdl szarmazo
értékesokkenést.

Az iskoldk részére juttatott tankonyveket iskolank konyvtaraba bevételezziik, és konyvtari

kolcsonzés utjan juttatjuk el a tanul6khoz.

A kézikonyvtarban elhelyezett konyvek, tartés tankonyvek (szétarak, albumok) helyben
hasznalhatok, de 6rdkra, foglalkozdsokra, oktatok személyes hasznalatdra kolcsonozhetok.
Tanul6knak tartés tankonyvek kolcsonzése a szorgalmi id6 egészére torténik.

Oktatok személyes haszndlatira a tankonyveket, segédkonyveket a készlet-, illetve a

vasarlasra fordithat6 osszeg hatardig folyamatosan kolcsondzziik.

4./Csak helyben hasznalhaté dokumentumok:
B kézikonyvek,
B mozgokép (CD, videodisck),
8 elektronikus rogzitésti dokumentumok, pld. CD, CD-ROM, DVD,stb.
B periodikomok.
B Oktatok és tanuldk egyénileg, tanitdsi 6rdn és csoportos foglalkozasok

keretében egyarant hasznélhatjak az AVE-eszkozoket.
5./ A konyvtér nyitva tartdsa:

Hétf6t6l cstitortokig: 8-15 6ra
Péntek: 8-14 6ra

6./Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol val6 megvasarlasanak feltételei

Konyvtarunkban nem lehetséges a tankonyvek megvasarlasa.

Az egy tanévre sz616 tankonyveket tanév végén le kell adni a konyvtarban.

A tobb tanévre szOl6 tartés tankonyveket és segédleteket (pl. magyar nyelv és
kommunikéci6 9-10. oszt., torténelmi és foldrajzi atlasz, egységes .érettségi fgy. matematika

és fizika) tanév végén meg kell hosszabbitani a kovetkez6 tanévre.
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XII.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfeleléen - a kovetkezok:

a) gytjteménytnk folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatéasa,

b) tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai
foglalkozésok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuléink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelels, a tanuldok és a oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitt feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatédrozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitégépes informatikai szolgéltatasok biztositdsa,

d) tajékoztatdas nydjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézményekben miikodsé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyokndl sziiletési név),
e sziiletési hely és id6,
e anyjaneve,
e allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyiigazolvany vagy utlevél szama.
személyi igazolvany vagy ttlevél szadma

83



Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskoldbdl torténd eltavozéasi szandékarél az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros oktatét. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbél, az iskolabol
eltavozo kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt
leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szdmitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utdn

torlésre

XIL.3. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmra a szakmai-pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
(2012/2013-as tanévtsl 9.évfolyamtol felmend rendszerben) amelybdl heti harom o6rat az
6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés 6rat didkjaink szdméra
az alabbi rendben biztositjuk:

B a didksportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras

kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel

0 a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozédson torténé részvétellel, a valaszthat6 sportdgakat az intézmény igazgatéja
a tanév inditasat megel6z6en méjus 20-ig nyilvanossagra hozza
B a kils6 szakosztidlyokban igazolt, versenyszertien sportoldé tanulék szadmara a
szakosztalyban torténé sportoldssal - a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval
0 a kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6rds mozgasmiivészeti
oktatasban val6 részvétel.
A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges 6raszamot a kotelez6 6rdk keretébdl oldjuk
meg. Lehetéséget biztositunk didkjaink szdméra, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések

alapjan a sportkori foglalkozast vélaszto didkok szamara a heti két 6ras foglalkozés kotelezé.

84



XI1.4. Zar6 rendelkezések:

XV.41. Az INTEZMENY SZMSZ hatilybalépése

Az INTEZMENY SZMSZ 2023. év szeptember h6 01. napjan, a fenntarté egyetértésével 1ép
hatdlyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgélt Szervezeti és Mitikodési Szabalyzat
hatédlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a ......év.......... hé... napjan készitett (el6z6)

SZMSZ.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2023. év
augusztus hé 24. napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a
diakonkormdanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve az oktatoi

testiiletnek elfogadésra javasolta.

diakonkormdnyzat vezet6je

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény oktatéi testiilete 2020.év augusztus ho

26.napjan elfogadta.
hitelesit6 oktatoi testiileti tag hitelesit6 oktatoi testiileti tag
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Mellékletek:

1. szamu melléklet Gytijt6kori szabalyzat

A Budapesti Komplex Szc Weiss Manfréd Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Konyvtaranak
GYUJTOKORI SZABALYZATA
MELLEKLET

~Az iskolai konyvtar gytjteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informdacidhordozoékat, melyekre az oktat6 nevelS tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtdrnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok
haszndalatdhoz, az tjabb dokumentumok el6allitaséhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a
konyvtarhasznélat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Konyvtarunk az allomanyalakitast az oktatoi testiilet véleményének egyeztetésével, az iskola
igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Feladatunk biztositani a tanulék és a oktatok ellatdsdt minden olyan
informéciohordozéval, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6 - oktaté munka
folyamatdban. A konyvtar elsédleges funkciéjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany gytjtékorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a kézi -, illetve a segédkonyveket, a helyi tantervekben meg-
hatérozott hazi olvasmanyokat, a tankdnyvekben és egyéb oktatasi segédletekben megjelent
illet6leg ajanlott olvasmanyokat. Beszerezziik az Oravezetés menetében munkaltato
eszkozként haszndlatos miiveket, valogatva a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve
kapcsol6do, de nem munkaltato jellegii ismeretkozl6 - és szépirodalmat, periodikumokat és
audiovizualis dokumentumokat is.

Konyvtarunk a tananyagon talmutaté ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni. Figyelembe vessziik iskolank vonzaskorzetében miikodé
kozmiivel6dési, és intézményilink profiljaval megegyez6 konyvtarak szolgéltatasait, és

egyuttmiikodiink veliik.
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- A gyftjtokortink kialakitasdban érvényesitjiikk az egyes dllomanyrészek épitésének
specialis sajatossagait. A dokumentumok és mivek beszerzési példanyszamaénak
megéllapitdsakor figyelembe vessziik az ellatand6 tanuldk és nevel6k szamat.

- Kényvtarunkat az iskola forraskozpontjdnak tekintjiik. Allomanya, nyilvantartasai,
feltar6 apparatusa minden olyan ismerethordozoét tartalmaz, amely a korszert nevel6 -

oktaté munkat segit.

SZEPIRODALOM

A teljesséq igényeével quiijtiiik:

Az atfog6 lirai, prézai és drdmai antoldgidk, a vilag - és a magyar irodalom
bemutatasara.
- A tananyagnak megfelel6 hazi - és ajanlott olvasmanyokat, valamint a tananyag

altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott mtiveit, gytijteményes koteteit.

Vilogatva quiijtjiik:

- A nemzetek irodalmat bemutatdé klasszikus és modern, valamint a temetikus
antologidkat.

- A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miiveit.

- Er6s valogatassal gyfijtjiik az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznalhato,

a nyelvtudas szintjének megfelel6 olvasményos irodalmat.

ISMERETKOZLO IRODALOM

A teljességre torekedve quiijtitik:

- A kis -, kozép - és nagyméretli kozépszinti altalanos lexikonokat és altaldnos
enciklopédiakat.
- a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet kis-, kozép -

és nagyméretii, kozépszinti elméleti és torténeti 6sszefoglaloit, valogatva a felsészinttieket.
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- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolod6, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutaté kis -, kozép -, és nagyméretli, alap és kozépszintli szakirdnyud

segédkonyveket valogatva a fels6szinttieket.

- a szaktantargyak kozépszint(i elméleti és torténeti tsszefoglaloit, valogatva az alap
-és fels6szinttieket.

- a munkaltaté eszkozként haszndlatos alap - és kozépszintli ismeretkozls
irodalmat.

- az iskolankban érvényben 1év6 tanterveket, tankonyveket, munkafiizeteket,
feladatlapokat.

- a tovabbtanulast elGsegit6 palyavélasztasi atmutatokat, felvételi kovetelményeket
tartalmaz6 kiadvanyokat.

- az iskolatorténettel, az iskola életével, a didkonkormanyzat tevékenységével

kapcsolatos nyomtatott dokumentumokat.

Erds vialogatdssal quiijtitik:

- A tanult tantargyakban val6 elmélytilést és a tananyagon talmutaté tajékozodast
kielégité kozépszintli ismeretk6zl6 irodalmat.

- az érvényben 1év¢ altalanos iskolai tanterveket, tankonyveket.

- az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhaszndlhat6 idegen nyelvi

segédleteket.

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A teljességre torekedve gyijtjiik:

- Az oktatok szakmai tovdbbképzését és az ordkra vald felkésziilést segitd
pedagogiai szakirodalmat és hatdrtudomanyait.

- pedagogiai lexikonokat.

- egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglalasokat.

- a legfontosabb magyar pedagoégiatorténeti munkakat.

- anevelés és az oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket.

- a csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolatdval foglalkozo

miuveket.
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- az értelmi és érzelmi neveléssel valamint a személyiségforméldssal kapcsolatos
alapveté munkakat.

- oktat6i kézikonyveket, az iskolaban oktatott valamennyi tantdrgy moédszertani
segédkonyveit.
A pedagégia hatartudomanyai koziil elsésorban a PSZICHOLOGIAI irodalmat:

A pszicholégia alapfogalmat, fejlédését, problematikéjat targyalé enciklopédiakat,
szakszotarakat

A pszicholégia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozo kézikonyvek koziil:
az altalanos lélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek - és ifjukori 1élektana, a személyiség - és
csoportlélektan legalapvetébb miiveit

A pszichol6gidban alkalmazott vizsgalati médszerek 6sszefoglalé munkait.

A SZOCIOLOGIA, SZOCIOGRAFIA, STATISZTIKA

A jog irodalmat enciklopédikus szinten gyfijtjiik, illetve azokat a mtiveket, melyek
szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal

- a szakszociologiak koziil az olvasasi szokasokkal, az izlésszinttel foglalkozo
kiadvanyokat

- a statisztikak koziil az oktatastigyi statisztikai publikdciokat.

- Oktatési jogszabdlygvyiijteményeket

- csalad - és ifjusagvédelmi torvényeket és a hozzajuk kapcsolédé csalddjogi

tanulmanykoteteket, rendeleteket.

KONYVTARI SEGEDLETEK

- a tdjékoztaté munkahoz sziikséges kézi - és segédkonyvek

- els6foku altaldnos bibliografidk, szakbibliografidk és tantargyi bibliografiak.

- a feldolgoz6é munkahoz sziikséges (a gyarapitds, a nyilvantartas, a bibliografiai
leirds, az osztélyozas, a katalogusszerkesztés) szabélyzatok és szabvanyok

- a konyvtartiggyel kapcsolatos alap -és kozépszintli konyvtartani dsszefoglalok, a
konyvtéarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek.

- az olvasasra és konyvtarhasznalatra, neveléssel kapcsolatos moddszertani

kiadvanyok
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- szintén teljességgel gydtijtjiik az iskolai konyvtdrak &lloményara vonatkozo

alapjegyzékeket, mintakatal6gusokat, tantargyi bibliogréfiakat.

PERIODIKA GYUJTEMENY

- a tananyaghoz kapcsoldd6 rendszeresen felhasznalhaté tudoméanyos és miivészeti
folyéiratok

- az iskola profiljanak megfelel$ szakmai folyoiratok

- a tantervben targyalt ifjasagi lapok

- tantargyak modszertani folyoiratai

- a konyvtari szakmai foly6iratok

- az oktatassal, mtivel6déssel, munkatiiggyel kapcsolatos KOZLONYOK

- pedagoégiai, pszicholégiai hetilapok, folyoéiratok

AUDIOVIZUALIS GYUITEMENY

- a kulonboz6 tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhat6 oktato-, illetve
ismeretterjeszt6 filmek

- egy-egy torténelmi korszakot bemutaté dokumentumfilmek

- a kotelez6 olvasmanyok filmes véltozatai
Nagy odafigyeléssel, szelektdlva valogatunk a tantadrgyakhoz kapcsol6do, az eredményes
érettségi és felvételi vizsgat segitd teszteket és el6készit6 feladatokat tartalmazo

kiadvanyokbol, valamint a tantervben szereplé mtvek értékels, elemz6 munkéi koziil.
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2.

3.

szama melléklet Iratkezelés szabalyzat

szamu melléklet Elektronikus tanulmanyi rendszerének szabalyzata

91



	A BUDAPESTI KOMPLEX SZC WEISS MANFRÉD TECHNIKUM, SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS KOLLÉGIUM SZERVEZETI
	Kötelező óraszám:
	Kötelező óraszám:
	Kollégiumi nevelőtanári munkaközösség vezetője:   32 óra/hét
	Osztályfőnöki munkaközösségvezető feladatai:
	Az Iskola szakmai közösségei:
	V.1.1. Oktatói munkakör keretében ellátandó feladatok:
	V.1.3. Osztályfőnökök feladatai:
	V.1.4 A csoportvezető nevelőtanár feladatai:
	V.1.5. Az iskolai könyvtáros:
	Munkáját az általános igazgatóhelyettes irányításával végzi.
	Iskolánkban a diákok igényei szerint szervezett tanulói közösségek:
	Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:
	 a szervezeti és működési szabályzat
	 a szakmai program
	 a házirend
	Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi dokumentumok:
	 a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal),
	 egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje
	Általános előírások:
A tanév rendjéről az oktatásért felelős miniszter évenként rendelkezik. A tanév szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart.
	Az éves munkatervben megtervezhető tanítás nélküli munkanapok:
	A tanítás ideje:
	Sorszámozott tanítási napként kell nyilvántartani, ha :
	rövidített csengetési rend szerinti órákat szervezünk,
	bármely tagozatunkon órarend szerinti tanítás van,
	A szakmai gyakorlat rendje:
	Diákkörök:
	Iskolai sportkörök:
	A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, sportvetélkedő, diáknap:
	Korrepetálások:
	Osztályrendezvény:
	A belső ellenőrzés ténymegállapító és értékelő tevékenység.
	6./Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei
	Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:
	a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,
	b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,
	c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,
	d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,
	e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,
	f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára
	g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a oktatók igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése.
	Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:
	a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,
	b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,
	c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,
	d) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól,
	e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,
	f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.
	A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.
	Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.
	A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri:
	 név (asszonyoknál születési név),
	 születési hely és idő,
	 anyja neve,
	 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,
	 személyi igazolvány vagy útlevél száma.
	Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtáros oktatót. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából e...
	Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megsz...
	Az INTÉZMÉNY SZMSZ 2023. év szeptember hó 01. napján, a fenntartó egyetértésével lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a ..….év……….hó….napján készített (...
	A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2023. év augusztus hó 24. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban m...
	A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény oktatói testülete 2020.év augusztus hó 26.napján elfogadta.

