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I. BEVEZETES

A Szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. torvény 123 § (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Budapesti Komplex Szc Weiss Manfréd Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium 1211 Budapest, Tanmthely koz 7. sz. bels6 és kiils6 kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban:

SZMSZ) hatérozza meg,.

I1. Az SZMSZ célja, és tartalma

A SZMSZ-tink célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek Intézménytinkben SZMSZ-tink tartalma nem all ellentétben a rank
vonatkoz6 hatédlyos jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem von el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sztikiti azt, kivéve, ha
maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.
Intézményiink Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata (INTEZMENY-SZMSZ) késziilt a

> Szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX.torvény és a szakképzésrol szolo torvény

végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet,
> 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
> 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol, alapjan.

A 2003/2004-es tanévben a Csepel Miszaki Szakkozépiskolat és Szakiskolat a
fenntarté Févarosi Onkormanyzat dsszevonta a Sziget Kozépfokt Kollégiummal, majd
a 2005/2006-os tanévben a Podmaniczky Frigyes Szakkozépiskolaval egyesitették
iskolankat. 2011/2012-es tanévtél megsziint az intézmény 6néllé gazddkodasa, ezt a
feladatot a Csepel TISZK Gazdaséagi Szervezete (tovabbiakban GSZ) vette at 2013.
janudr 01-ig. . Létrejott a TISZK tarsiskolainak ijusag és gyermekvédelmi, pszicholdgiai
és szabadid6s tevékenységének ellatast koordindlé és ellaté koordinacios iroda. 2014-
t6l intézményiink a Budapesti Komplex SZC tagintézménye lett. . Az intézmények
egyesitése, a fenntartovaltas és a jogszabalyi valtozasok indokoltak Gj INTEZMENY-
SZMSZ elkészitését.



[.2. Az intézmény miikodésének jogszabalyi hattere:

u)
u)

Szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX.torvény

A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.)
Korm.rendelet

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

A Kormany 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasarol

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzék védelmérol

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

2012. évi . torvénykonyv a munka térvénykonyvérsl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mtikodési
rendjérol

a tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVIL torvény
(tovabbiakban: Tpr.)

a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérsl 23 /2004. (VIII. 27.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati
feladatairol sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadaséarol szol6

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

1.3. Az INTEZMENY - SZMSZ hatalya

Az INTEZMENY- SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo

személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznéljak

helyiségeit, létesitményeit.

Az INTEZMENY - SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a

benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



II. AZ INTEZMENYUNK ALAPADATAI

II.1. Intézménytink azonosit6i

a, Az intézmény neve: Budapesti Komplex Szc Weiss Manfréd
Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

b, Az intézmény székhelye: Budapest, 1211 Budapest, Tanmthely koz
7.8z.-

¢, Az intézmény telephelye:

Az intézmény alapitéja: Innovaciés és Technolégiai
Minisztérium (ITM)

g, OM azonosito: 203032/016

j, Adodalanyisag: nincs

k, Adoszam: nincs

1, Bankszamlaszam: nincs

n, Az intézmény miikodési teriilete: 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
feln6ttoktatas/felnGttképzés férShelye:

950

nem nappali rendszert felnSttoktatas/felnéttképzés féréhelye:500

bentlakasos intézményi féréhelye 250

b) Szakmai képzés

Agazat:

Gépészet,

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

Honvédelem

Uj osztéalyok, agazatokon beliil inditand6 szakmak és 1étszamok meghatarozaséardl a

fenntarté a tanév tervezésének idGszakaban dont.



¢) Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek

M.n.s. egyéb felnéttoktatas

Szakképzési és feln6ttképzési tamogatasok
Egyéb oktatast kiegészitt tevékenység
Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
d) Vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

I1.3. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgal6é onkormanyzati vagyon

Budapest XXI. kertilet 210613 helyrajzi szam alatt felvett, 50.319 m2 alapteriilet,
val6sagban Budapest XXI. Tanmtihely koz 7. szam alatt 1év6, 49511/50294-ed tulajdoni
hényadban a Févarosi Onkormanyzat tulajdonét képezé korlatozottan forgalomképes
felépitményes ingatlan hasznalata, Vagyoni értékti jogok, targyi eszkozok (gépek,

berendezések, felszerelések, jormtivek) hasznalata leltar szerint.



III. A vezet6 beosztasu dolgozok feladatai, feladatmegosztasa kotelezettségvallalasa

Az INTEZMENY Vezet6i kore
INTEZMENY Vezet6 tagjai:

u

SR = S u SR = S S = S = S = |

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Az INTEZMENY taniigyi - koordinaciés és gyakorlati oktatasvezetdje
Kollégiumért felel6s igazgatohelyettes

MunkakozosségvezetSk

Intézményi szakszervezetek vezet6i

Sziil6k Kozosségének vezetdje

Didakonkorményzat vezet6i

Kiils6 szervezetek( Kamarak) képvisel6i

Az INTEZMENY Vezet6inek feladata:

=)

o oo o

Javaslatot tenni az intézmény szakmai programjara
Stratégiai célok kijelolése

Segiti a kiils6 kapcsolatok épitését

Feltarja a kiils6 pénziigyi forrasok bevonasdnak modjat
Kils6 szervezetek( Kamarék) képvisel6i segitik

a szakképzést és a felnSttképzést

Az INTEZMENY Vezet6sége

2 AzINTEZMENY igazgat6ja

0 Igazgatohelyettesek

0 Kollégiumért felle6s igazgatohelyettes

0 Szakmai munkakozosségek vezet6i

o AzINTEZMENY taniigyi - koordinacis és gyakorlati oktatasvezetsje
Feladatai: szervezni, ellen6rzni, és iranyitani kozvetleniil az intézmény napi
tevékenységét.
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I11.1.Az INTEZMENY igazgatéja

Az igazgat6 iranyitja vezetStarsai segitségével az INTEZMENY nevel6i, szakmai, pedagogiai
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 tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény bels6 ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. Munkaltatdja Budapesti
Komplex Szakképzési Centrum. Magasabb vezet6 beosztasat otévenként palyazat atjan tolti
be, az erre vonatkoz6 jogszabalyok el6irdsanak megtartdsa mellett.

Vezet6i felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a Szakképzési torvény allapitja meg.
Elldtja tovdbba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott -
feladatokat.

Hatéaskorének atruhazasardl a "vezets beosztasu dolgozok feladatai..." 2.2. az INTEZMENY-
SZMSZ. pontjdban intézkedik.

A vezet6 beosztastt dolgozok feladatait, jogkorét, felel6sségét a vonatkozé jogszabélyok, a
Munka Torvénykonyve, . stb. szerint az intézmény igazgatéja hatarozza meg.

A vezet6 beosztast dolgozok kinevezett alkalmazottak, akiknek vezet&i beosztasa hatarozott

id6re szol. Vezetd beosztast dolgozé csak a torvény altal el6irt feltételeknek megfelelé

személy lehet, akinek kinevezése a Centrum f6igazgatéja altal torténik.

12



I11.2. Az INTEZMENY vezet6 beosztast dolgozoéi:

8 Igazgatohelyettesek

8 Kollégiumért felel6s igazgatohelyettes
B Szakmai munkakozosségvezetSk
u]

Az INTEZMENY tantiigyi - koordinéciés és gyakorlati oktatdsvezetdje

Igazgatéhelyettesek:

Kotelez6 éraszam:

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

Kollégiumuvezetdk:
Kotelez6 6raszam:

Kollégiumért felel6s igazgatohelyettes 8 ora/hét

Az INTEZMENY taniigyi - koordindciés és gyakorlati oktatdsvezetdje

Kotelez6 6raszam: 4 6ra/hét

Az INTEZMENY vezet6 beosztast dolgozéinak altalanos feladatai:

Irdnyitjdk és rendszeresen ellenérzik a munkakozosségek adminisztracios munkajat.
Havonta rendszeresen ellenérzik a taldra, eseti helyettesités, és a megbizasb6l adodé
Oraelszamolasokat, szakkori naplokat, korrepetalasi fiizeteket.

A tanév elején készitett részletes munka- , {item- , és ellenérzési terv alapjan latjdk el
feladataikat. A szaktertiletiiknek megfelel6en rendszeresen segitik, tAmogatjak kollégaikat
munkajuk ellatasaban.

Részt vallalnak az INTEZMENY hosszi- és rovidtavi szakmai programjanak ki-

munkalasaban, folyamatosan fejlesztik szaktertiletiiket.

Havi latogatasi terv alapjan latogatjdk az ordkat, foglalkozasokat, melyr6l véleményt

formalnak, s ezzel el6segitik a kollégak szakmai, pedagogiai fejlédését.
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A pélyakezdék illetve gyakornoki idé6t tolt6k munkéjarél hdrom hénap vagy a jogszabalyok
altal meghatarozott (gyakornok esetén) id6 elteltével irasbeli 6sszegz6 elemzést készitenek, s
javaslatot tesznek a kinevezésiikre vagy ennek megtagadésara.

Ellatjak a torvény altal elSirt kotelez6 oraikat.

Elvaras :

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

Az iskola vezet6sége egytittmtikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselSivel, igy, a
szul6i ~munkakozosség vélasztméanyaval, a didkonkormanyzat vezetGjével. A
diakonkorményzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felel6s azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
diakonkormdanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédodan a

diakonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Vezet§ beosztastt dolgozok - a hataskor elosztasbo6l ad6do - specialis feladatai:

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

B Redl és informatika oktatéi kozosség munkajat iranyitja

O Felel6s az iskola pedagégiai, szakmai fejlesztési munkdjaért

I Szervezi és koordindlja az iskolai tgyeletet (oktatéi, munkakozosség vezetdi,

igazgatohelyettesi)

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

Felel6s a teriiletéhez tartoz6 munkatarsak beiskolazasaért, tovabbképzéséért

b S = S = A =

Kidolgozza a nevelémunka ellenérzésének tervét, iranyitja és szervezi az

altala vezetett tagozatok tevékenységét

u

Osszefogja a palyazati programokat
B Végrehajtja a min6ségfejlesztésbol adodo feladatait
I Evente mindsiti a hozza tartozé6 munkatarsakat, melynek alapjan:

hianyossagaik potlasara (kotelez6 tovabbképzés),
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O Munkatigyi kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz
B Mindsiti, kitlintetésre javasolja a tertiletéhez tartozé dolgozokat,

O Szervezi a javito- és potlo-vizsgakat
A INTEZMENY nevelési igazgatohelyettese:

Felel6s az iskola pedagogiai, szakmai fejlesztési munkajaért

Human, nyelvi, rendész és testnevelési oktatdi kozosség munkajat irdnyitja
Az iskolai konyvtar munkdjanak iranyitasa

Az iskolai Didkonkorményzat kdzvetlen segitése

Az iskolai tinnepségek, évfordulok, kulturélis rendezvények szervezése

=)
u]
=
=)
u]
11 Osszefogja az iskola kiilso, kiilfoldi kapcsolatait, késziti és koordinélja a palyazatokat
O Iranyitja az iskola minGségfejlesztési tevékenységét
B Mindsiti, kitlintetésre javasolja a tertiletéhez tartozoé dolgozoékat,
O Felel6s a tertiletéhez tartoz6 munkatédrsak beiskolazasaért, tovabbképzéséért
1 Kidolgozza a nevelémunka ellen6rzésének tervét, irdnyitja és szervezi az

altala vezetett munkakozosségek tevékenységét
O Munkatigyi kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz
0 Szervezi és koordinalja a kiilonboz6 iskolai méréseket (kompetencia mérés, stb)

B Koordinalja, ellen6rzi, mindsiti, munkajukat és kittintetésiikre javaslatot tehet.

B Mindsiti, kitlintetésre javasolja a tertiletéhez tartoz6 dolgozdkat,
Az INTEZMENY taniigyi - koordinaciés és gyakorlati oktatasvezetdje:

B A tanuldk beiskoldazdsaval kapcsolatos feladatok kozvetlen iranyitasa, az elézetes
tehetséggondozas szervezése

B Tanulék évkozi felvétele, atvétele, dthelyezése.

0 A tantigyigazgatasi adminisztraciés feladatok ellatdsa : statisztikai jelentések,
adminisztrativ el6készitése, KIRSTAT, KIFIR, stb. kezelése.

8 A szakképzési tanulményi versenyek szervezése, koordindlasa (OSZTV, OTTV
stb.Szakma sztér)

O Iranyitja és ellenérzi az iskola munkavédelmi- és tlizvédelmi feladatok

koordinélasat,végrehajtasat,
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O Felel6s a teljes szakképzés szakmai elméleti, gyakorlati képzéséért, a szakmai
kozosség munkéjanak koordinalasaért.

0 Iranyitja és ellen6rzi az tanmtihely munkavédelmi- és ttizvédelmi feladatok
koordinalasat,végrehajtasat,

0 Szervezi és koordinalja a szakmai kozosség szakmai tanulmanyi versenyeit,

t Uj kapcsolatokat épit ki a vallalkozokkal, gyakorlati képzést folytaté cégekkel

O Gondozza és megkoti az iskola és a tanuldkat foglalkoztaté cégek, valamint a
tanulok szerzddéseit

B Bonyolitja, szervezi a gépészeti és az elektromos teriilet gyakorlati versenyeit, és
vizsgait

8 Termelési és tanulményi feladatokat 6sszehangolja

0 Felel6s az elektromos, és gépész szakképzés vizsgainak elméleti és gyakorlati
részéért

1 Felel6s a tertiletéhez tartozo dolgozok beiskolazasaért, tovabbképzéséért

B Mindsiti, kittintetésre javasolja a tertiletéhez tartozé dolgozokat,

1 Koordindlja, ellenérzi, mindsiti, munkéjukat és kittintetésiikre javaslatot tehet.

B Munkatigyi kérdéseiben.

Az iskolai vezeték feladatelosztasat a munkakoronként kiadott munkakori leirasokban
szabalyozzuk. Igy az fentiekben leirt vezet6i feladatok kozott eldfordulhat
atcsoportositas, illetve az adott feladat(ok) megsziinésébé6l adédé valtozas. Ez a jovében

nem igényel szmsz valtoztatast.

Kollégiumért felel6s igazgatohelyettes
0 Kidolgozza a kollégium oktat6-nevel6 munkajanak munkatervét,
B  Gondoskodik az oktatoi kozosségek megalakitasarol,
0 Kidolgozza a nevelémunka ellen6rzésének tervét, iranyitja és szervezi az
ellendrzési terv végrehajtdsat, mindsiti, kittintetésre javasolja a kollégium dolgozéit,
O Javaslatot tesz az igazgatd felé a csoportvezet6 nevel6tanarok, az nevelStandari
kozosségek és szakkorok vezetSinek kinevezésére,

B  Munkatigyi kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz,

o

Felel6s a tertiletéhez tartozé dolgozok beiskolazasaért, tovabbképzéséért,
B Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi, ttizvédelmi és ifjuisdgvédelmi feladatok

koordinalasat,végrehajtasat,
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Kiemelt feladatai :

B A nevelémunka iranyitdsa és ellendrzése, a kollégiumi nevel6tandri kozosség
vezetése,

0 Egyittmiikodés biztositdsa a kollégium kornyezetével, az érdekképviseleti
szervekkel, a sziil6k és a didkok képvisel6ivel és a didkjogok érvényesiilésének
biztositésa,

O A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

O A gyermek-és ifjasdgvédelmi munka, valamint a tanul6i-baleset megel6zési
tevékenység iranyitésa,

B A dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mutikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés

nem utal mas hatéaskorbe.
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Az INTEZMENY oktat6i munkakozosségei:

Kotelezs draszam:

Kollégiumi nevel6tanari munkakozosség vezetdje: 32 ¢ora/hét
Technikum / Szakképzés oktatéi munkakozossége: 21 6ra/hét

Elektromos munkak6zdsség vezet6

Természettudoméanyos munkakozosség vezets

Human munkakozosség vezetd

Informatikai munkakozosség vezetd

Feln6ttképzési munkakozosség vezetsd

Gyakorlati oktatatéi munkakozosség vezetd

Nyelvészeti munkakozosség vezetd

Osztéalyfénoki munkakozosség vezetd

Munkakozosség vezetSk éltaldnos feladatai megegyeznek a vezet6 beosztdsti dolgozoékra

vonatkozo el6irasokkal, de munkajukat kozvetlentil a kijelolt igazgatohelyettes iranyitasaval

latjak el.

u

ju)

=)

Atfogéan irényitjak a szakmai munkakozosség képzési strukturajanak fejlesztési

tevékenységét (rovid és hosszu tavon)

Koordinaljdk a hozzajuk tartozo elméleti és gyakorlati munkakozosségek munkajat

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

Részt vesznek az iskolai irdnyit6 munkédban, el6zetes beosztds alapjan tigyeleti

tevékenységet latnak el

Megszervezik a kollégak tovabbképzését, helyettesitését

Segitik a pélyakezd6 kollégak szakmai, pedagdgiai munkajat

Koordinal6 szerepet toltenek be a szakmai tanulmanyi versenyek és a vizsgdk

szervezésében, el6készitésében

Havi rendszerességgel ellenérzik a tanérai, kotelez6 kollégiumi foglalkozasokat és a

tanoran kiviili, szabadidés tevékenységeket

Utemezés szerint latogatjak a kollégék orait, kollégiumi foglalkozasait, s sziikség

esetén pedagogiai segitséget nydjtanak nevelési problémak megolddsaban
VezetSként felkérés esetén képviselik az INTEZMENY-t szakteriiletitknek megfelels
rendezvényeken, tandcskozasokon, tovabbképzéseken

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat
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Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a oktatoi testiilet szamara (igény
szerint az igazgato, igazgato helyettes, részére) a munkakozosség tevékenységérol
Elbiralja és jovdhagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozdsokat (tanérakat)
szervez

Segiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, felhivja a figyelmet a sziikséges
szakirodalom tanulmanyozdasara, koordinalja a tovabbképzést

Az el6relathaté hianyzasok szakszer(i helyettesitésének megszervezése

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

Tanulmanyi versenyeket el6késziti és szervezi

Osztalyfonoki munkakozosségvezetd feladatai:

Az iskolai nevelési koncepcié kidolgozasdnak iranyitasa

Az osztalyfénokok adminisztrativ munkdainak figyelemmel kisérése, ellenérzése
Oktato6i értekezletek el6készitése

Osztalyfénoki 6rdk latogatasa, az 6rak tapasztalatainak megbeszélése
Kozremtikodés a tanév rendjének (iitemtervének) kialakitdsaban, az {innepek,
tanitas nélkiili munkanapok, tanulményi kirandulasok, kiilonféle sport és kulturalis
rendezvények meghatarozasaban, programok el6készitésében, lebonyolitdsdban

Képviseli az iskolat neveléssel kapcsolatos értekezleteken, rendezvényeken
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I11.3.Vezettk helyettesitésének rendje:

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

naponta de. és du. legyen felel6s ig.h. vagy vezetd az intézményben.

A nyari id6szakra kiilon vezetdi tigyeleti beosztas készitiink.

Helyettesitési sorrend:

Igazgato

Iskoldban

Kollégiumban

Altalanos ig. helyettes

Kollégiumvezet6

Ig. helyettesek, tanmtihelyvezet6

Helyettesitéssel megbizott

munkakozosség vezetd

Munkakozosség vezetSk

Munkakozosség vezetSk

Oktatok

Nevel6tanarok

A helyettesit6 almazottak felel6sségét, intézkedési jogkorét a munkakori

tartalmazza.

leirasuk
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IV. Gazdalokodasbol adodé feladatok:

Adminisztrativ és gazdasdgi munkankat segiték:

Tanulmanyi csoport feladatai

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

Ellatja az intézmény kézbesitési feladatait.

Iskolatitkar

A tanulménvi csoport vezetdje

Iranyitja és ellendrzi a csoport munkajat, .
Levelezések, postazas, palyazatok, bizonyitvany masodlatok tigyintézése, aktudlis feladatok

gépelése, egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

Ugyintézd
A tanulok beiskoldzasaval, felvételével, nyilvantartdsaval, zarévizsgak
adminisztracidjadval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Napi posta tigyintézése,
tgyviteli anyagok sokszorositésa.

Ugyintézé

A SZIR/ E-KRETA rendszer kezelése, tanuloi adatok szamitogépes
feldolgozasa, érettségivel. szakmai vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio.
A tanuldk beiskolazaséval, felvételével, nyilvantartasaval, zarévizsgdk adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatok ellatdsa. Napi posta tigyintézése, tigyviteli anyagok sokszorositasa
A tanulmanyi csoport munkaelosztasat, aktualis feladatait a munkakori leirasukban

szabalyozzuk!
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Kollégiumi tigyintéz6

Levelezések, postazas, palyazatok, tanulok felvétele, Kkiléptetése, étkezésbefizetés,
tigyintézése, aktudlis feladatok gépelése, egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

A kollégiummal kapcsolatos gondnoki feladatok ellatasa, a kollégiumi technikai dolgozdék
munkéjanak irdnyitasa.

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

Textilraktar kezelése.

V. Az INTEZMENY oktat6i testiilete:

Az INTEZMENY oktatéi testiilete nevelési és oktatéasi kérdésekben kompetens tanacskozo
és hatdrozathozo6 szerve, amelynek tagja az oktatdi-, nevelStandri munkakort betolts, és az
oktat6-nevel6 munkat kozvetlentil segité fels6fokt végzettséggel rendelkezd iskolai és
kollégiumi alkalmazott.

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

Az intézmény oktatdi és nevel6tandrai az iskolai konyvtar kozremtikodésével kolcsonzés
formdjaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat,
illetve a szakmai munkakozosségenként biztositott laptop, projektor és szamitdogép
hasznalata.

Az oktatdi testiilet feladatainak atruhdzasa esetén a feladatot ellaté koteles a kovetkezs

oktatoi testtileti értekezleten vagy a féléves munka értékelésekor megbizatdsarol beszamolni.

V.1. Szakmai munkakozosségek:

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

A szakmai munkakozosség alkalmanként egytittmtikodhet a szakképzési centrum

tagintézményeinek munkakozosségeivel (pl. beiskoldzasi rendezvények, KIP, DKA, egyes
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mérések, tesztek, tananyagfejlesztés, fejleszté foglalkozdsok, médszertani tandcsadas,

kommunikécio fejlesztése, tovabbképzések, vallalkozoi készségfejlesztés, Alumni).

A szakmai kozosségek célja

Az azonos tertileten tevékenykedd oktatok a kozos mindségi és szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére, és ellendrzésére szakmai kozosségeket hozhatnak létre. A szakmai
kozosség tagjai kozul évenként a kozosség sajat tevékenységének irdnyitsara,
koordinéldsara szakmai munkakozosség-vezet6t terjeszthet el6, akit az intézményvezets biz
meg a feladatok ellatasaval. A szakmai kozosség speciélis formdja a munkakozosség, mely az
altalanos kollégiumi tagozatnal, illetve a szakkollégiumi &tfogd tevékenységeknél

értelmezhet6.

A szakmai kozosségek feladatai
A szakmai koz0sség a magas szinvonalt munkavégzés érdekében:
0 fejleszti a szakteriilet médszertanat, és a nevelé6munkat,
O  meghatarozza a tantargyakhoz alkalmazandé tankonyveket, munkafiizeteket
O javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasdra és a koltségvetés szakmai
el6iranyzatainak felhasznéldsara
szervezi az oktatok tovabbképzését,
tdmogatja a palyakezd6 oktatok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

oo n o

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 kiteles meghallgatni a kozosség tagjait.

Ezen talmenden tajékoztatja Gket.

B Irdnyitja a kozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato-foglalkozasokat szervez,
O elbirdlja és jovdhagyasra javasolja a kozosség tagjainak szakmai-pedagogiai

programhoz igazod¢ nevelési terveit
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ellen6rzi a Kkozosségi tagok szakmai munkajat, el6rehaladast és annak
eredményességét,  hidnyossagok  esetén  intézkedést kezdeményez az
intézményvezet6 felé

Osszedllita a szakmai program és munkaterv alapjan a kozosség éves
munkaprogramjat

beszamol a oktatdi testiiletnek a kozosség tevékenységérdl,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a kozosségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére, alkalmazotti atsoroléasra stb.

Az Iskola szakmai kozosségei:

=)

Osztalyfénoki

tagja: minden osztalyfénok

Humaén

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

tagja: az osszes idegen nyelv- szakos oktat6

Természettudomanyos

tagja: - matematika, -szakos targyakat tanité oktatdk ,a - fizika, - a biolégia,- kémia,-
foldrajz szakos targyakat tanité oktato.

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

Informatikai:

tagja: a szamitastechnikai targyakat tanit6 oktato

Gyakorlati oktatéi

tagja: tanmitihelyi elektromos és gépész szakoktato,

Feln6ttképzési munkakozosség

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

8 Fia - Lany munkakozosség

V.1.1.
ju)

o

o

Oktat6i munkakor keretében ellatandé feladatok:
A tanitasi tevékenység megtervezése, szakmai program és munkaterv alapjan
tantargyanként, évfolyamonként az egész tanévre
Felkésziilés a tanitasi orara
A tanitdshoz sziikséges eszkozok el6készitése, megfelel6 felhasznalasa, allaganak
ovasa
frasbeli dolgozatok, feladatlapok stb. a tanulé tuddsat méré és értékels anyagok
készitése
A tanuldk otthoni munkafeladatainak kiadasa
Tanulmanyi versenyekre valo felkészités, tehetséggondozas , és felzarkéztatas
A tanuldk teljesitményének folyamatos ellendrzése, értékelése osztalyzatok
havonkénti megallapitdsa és rendszeres beirdsa a targyhoénapot koveté ho 5-ig az
osztdlyoz6 naploba és a tanulok ellenérzé konyvébe. A havi osztalyzatok barmely
okbdl torténd elmaraddsanak jelolése
A haladasi napl6 vezetése
A tanitédsi id6kereten beliil az tigyeleti szolgalat ellatasa
Helyettesités a tanitasi id6keretben a beosztdsnak megfelelen, jogszabalyban
meghatérozott kiilon dijazas ellenében
A szul6k tajékoztatdsa a tanuldk elémenetelérdl, fogad6oran és sziil6i értekezleten
(Kiemelten kezelve a bukasra all6 tanul6kat)
Kozremtikddés a tanuldi fegyelmi eljarasban
Részvétel az oktatdi testiileti értekezletein, konferencian, egyéb konkrét probléma
megoldasa érdekében rendezett Gsszejovetelen
A sziikséges tovabbképzéssel és onképzéssel jaro kotelezettségek vallaldsa
Kozremitikodés az iskola altal illetve az egyéb intézmény A4ltal szervezett
rendezvényeken
Kozremtikodés a  szakteriiletének  megfelel6 szakmai  munkakozosségi
tevékenységében
Rendszeres kapcsolattartds a tanuldk gyakorlati oktatoival

Kijelolés alapjan szervezett oktatdi tigyelet ellatasa.
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V.1.2

Szakmai gyakorlati oktatéi munkakor keretében ellatand6 feladatok:

0 A gyakorlati oktatdsi tevékenység tantervi kovetelmények szerinti megtervezése, a

oo

oo oo oo oo

V.1.3.

szakmai munkakozosséggel egyeztetett koncepcid szerint, a gyakorlati oktatas
vezetGjének Gtmutatdsa figyelembe vételével

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

Bevezet6 foglalkozédsok el6készitett megtartisa

Tanulmanyi versenyekreval6 felkészités, tehetséggondozas,és felzarkoztatas
Foglalkoztatési terv készitése a tanmenetek alapjan, a tanuldk ellatdasa megfelel6
mennyiségli és mindségli munkafeladattal, a tanulék munkdjanak figyelemmel
kisérése

Az oktatéi kabinet rendezett, hasznalatra alkalmas allapotban tartasa

A tanulok teljesitményének ellenérzése, értékelése, a tanuléi munkanaplok
figyelemmel kisérése, értékelése, az osztdlyzatok havonkénti megéllapitasa és
rendszeres beirdsa a targyhonapot kovet6 5-ig az osztidlyozé napldba és a tanulok
ellenérzéjébe

A havi osztélyzatok barmely okb6l torténd elmaradasénak jelolése

Ugyeleti szolgalati ellatasa a gyakorlati oktatési id6kereten beliil

Sziikség szerinti helyettesités jogszabdlyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében
a beosztasnak megfelelGen

A sziikséges tovabbképzéssel és onképzéssel jaro kotelezettségek vallaldsa
Munkavédelmi, baleset-megel6zési teend6k folyamatos ellatédsa

A haladasi és osztalyozé naplo vezetése

Kozremtikodés a tanmiihelyi munkafeladatok mtiszaki el6készit6 munkélataiban

A sziil6k tajékoztatasa sziil6i értekezleten, fogadénapon

Sziikség esetén kozremtikodés tanuldi fegyelmi eljarasban

Részvétel szakmai-moddszertani tovabbképzéseken, bemutato6 foglalkozasokon

Rendszeres kapcsolattartds a tanulok osztalyfénokeivel
Osztalyfonokok feladatai:

A tanév nevelési feladatainak tervezése, oktatéo-nevel6 munkdhoz tanmenet

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

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

Tapasztalatszerzés  céljabol  latogatia az  osztalyban  tanit6  oktatdk
o6rait, szakoktatok gyakorlati foglalkozasait, koordinalja nevelésszempontt
munkajukat

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

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét, kiilonos tekintettel a késésekre és igazolatlan mulasztasokra

Fegyelmez6 intézkedést, fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve arra érdemes
tanulot dicséretben részesit, igazgatoi tantesttileti dicséretre felterjeszt

Ismerteti a tanulok magatartasat, szorgalmat, az oktatoi testtilettel

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé-konyv tutjan
rendszeresen tajékoztatia a sziil6ket a tanulék magatartasardl, tanulmanyi
el6émenetelérol

Foglalkozik a tanulok egyéni problémadival

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

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

Szervezi az osztalyszintli megemlékezéseket, tinnepségeket, osztalyprogramokat

O Elokésziti, szervezi, vezeti a tanulmédnyi kirdnduldsokat. (Ennek idejére a

ju)

ju)

jogszabalyban meghatédrozott koltségtérités és kiilon dijazas illeti meg,

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival a kijelolt
feladatok elvégzésével el6segiti a kozosség tevékenységének eredményességét

Segiti a tanul6k palyavélasztasat, tovabbtanulasat, munkavallalasat
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V.14

V.1.5.

A csoportvezet6 nevel6tanar feladatai:

Nyomon koveti a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, életvitelét

Intézkedéseivel el6segiti a tanul6 tehetségének kibontakozédsat, személyiségének
fejlodését.

Kapcsolatot tart a tanuld sziileivel, illetve torvényes képvisel6jével, iskolajaval,
nevezetesen osztalyfénokével, szakoktatéival, sziikség szerint az iskola
gyermekvédelmi felel6sével, specidlis esetben az intézmény vezetésével.

Elvégzi az intézményi mindségbiztositasi rendszer raruhazott feladatait.

Az iskolai konyvtaros:

Munkéjat az altalanos igazgatohelyettes irdnyitdsaval végzi.

Feladata:
0 az allomany 6rzése, kezelése, fejlesztése
B  a konyvtar hasznélatanak - meghatdrozott nyilvantartasi rend szerinti biztositasa,
konyvtari feltigyelet
B atanulok olvasasi kulttrajanak fejlesztése, tajékozodasuk segitése
8 kolcsonzés és az ezzel kapcsolatos tigyintézés
B folydiratok, periodikak gytijtése, kottetése

V.2. Oktatok munkaideje

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

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az aldbbiakkal egésziil ki.

V.21

. A feladat ellatasi terv készitése, tartalma

Az oktaté munkéajat havi munkaidSkeretben végzi.

A munkaid6 heti 40 6ra, amely magaban foglalja

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

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

- az iskolan kiviil ellatott tanitassal és az iskolai munkéval osszefiigg6 feladatokat.
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Az oktat6 napi munkaidejiiket - az O6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval - altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorédkat éltalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A munkaidére
vonatkozo6 el6irasokat az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kiftiggesztése, illetve a
helyben szokasos médon kozzétett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén els lehet

irni a napi munkaid6-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja

esetén is. A munkaid6-beosztéas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A oktatok munkabeosztasat feladat ellatasi tervben (tantargyfelosztds, 6rarend) évente az
iskola igazgatéja hatdrozza meg;:

- a tanitasi 6rak megtartasat,

- a téritésmentes Orakat,

- az iskoldban eltoltend6 id6t, az iskolaban elvégzend6 feladatokkal egytitt,

- az iskolédn kiviil végezend6 feladatokat(tanulmanyi kirandulas,stb).

V.22, Az oktatok munkaidejének kitoltése :

A oktatok teljes munkaideje a kotelez6 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldékkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozédssal sszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A oktaté -munkakorben dolgozék munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a tanitdsi 6rak megtartdsa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztt foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) egyéni tanulasi rend szerint tanulok felkészitésének segitése,

h) kényvtarosi feladatok.
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A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezdk

a) a tanitasi 6rakra val6 felkésziilés,

b) a tanul6k dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkéajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rdk vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztdlyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek tsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormdnyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasa,

0) részvétel az oktatok testtileti értekezletein, megbeszélésein,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p
q

r) tanulmdnyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

)
) a tanuldk feltigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kozremtikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztélytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

V.23. Munkakdri lefras-mintak

Iskolankban minden munkavéllalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el

az osztalyfénokok szdmadra azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok elldtdsanak
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megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal

moédositanunk az oktatok munkakori leirdsat.

Oktaté munkakori leiras-mintdja:

Név:

Munkahely: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Weiss Manfréd Technikum,

Szakképz6 Iskola és Kollégium
1211 Budapest, Tanmtihely koz 7.

Munkakor: oktato

Munkavégzés helye: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Weiss Manfréd Technikum,

Szakképz6 Iskola és Kollégium

Kozvetlen felettese:

Szervezetileg az iskola oktatdi testiiletéhez tartozik, munkajat kozvetlentil irdnyitja.

A munkdltatoi jogokat az intézmény igazgatéja gyakorolja.

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

Munkakori leirasa:

A szakképzésr6l szolé 2019. évi LXXX. torvény, és a szakképzésr6l szolé torvény
végrehajtasarol sz616 12/2020.(I1.7.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

Legfontosabb feladata:
1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

u)
u)

megtartja a tanitasi 6rakat, gyakorlati foglalkozasokat

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

megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztisat évente érvényes tantargyfelosztas alapjan az igazgato
allapitja meg,

a munkaidSkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgat6éi utasitdsra
lépheti tul,

legaldbb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitdsi 6rdja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi 6rara, gyakorlati foglakozasra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem,
tanmtihelyi kabinet, gyakorl6hely éallapotara, ha az osztdly, csoport elhagyja a
tantermet, tanmthelyi kabinetet, gyakorl6helyet akkor - ellenérizve az allapotokat -
utolsoként tavozik,

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

tanitasi 6rdjan, gyakorlati foglalkozasan vagy kozvetleniil azt kovetSen bejegyzi a
digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarél, gyakorlati foglalkozdsokrél hidnyzé vagy
kés6 tanuldkat,
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rendszeresen értékeli tanuléi tudédsat, félévente legaldbb a heti 6raszdam + 1
osztéalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

Osszedllitja, megiratja, és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv
és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend feladatokrol,

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

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

évente kett6 alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt id6pontban,

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

megszervezi a sziikséges szemlélteté eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

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

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legaldbb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzésa
el6tt tanmeneteit - a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremtikodik az
épiilet kitiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet$ eszk6zok, konyvek,
kéziszerszamok, gépek stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkoéztatdsaval,  korrepetédlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, oktatoival

az osztalyozo értekezleteket megel6z6en legalabb két nappal lezdrja a tanuldk
osztélyzatait,

ha a tanul6 lezdrt érdemjegye jelent6sen eltér az osztilyzatok 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 tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre val6 kiséretét,

kozremtikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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O Vészhelyzet, jarvanyhelyzet esetén a megfelel6 hatosag altal elrendelt online vagy
hibrid oktatds soran az igazgat6 altal meghatarozott online téren keresztiil tartja az
6rait, kapcsolatot a sziil6kkel és diakokkal.

2. Kulonleges felel6ssége

hivatasdhoz mélt6é magatartast tantsitson

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, meg6rizi a hivatali titkot,

0 a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az 6t iranyit6 igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

nnono

3. Plusz feladata: --
4. Jarandosaga

B a munkaszerzédésében meghatdrozott munkabér
O talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal és az mindenkori érvényes
kollektiv szerz6désben meghatarozott taléradijat kap,

Kollégiumi nevelSanar munkakori leiras-mintdja:

Név:

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

Munkakér: oktaté

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

Kozvetlen felettese:

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

A munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

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

Munkakori leirasa:

A szakképzésr6l szolé 2019. évi LXXX. torvény, és a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol sz616 12/2020.(I1.7.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

Munkdjat a kollégiumért felel6s igazgatOhelyettes &ltal 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, melyb6l 8 6ra szabadon felhasznalhat6 6rakeret, és 32 6ra/hét a
kotott munkaidé.
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A Kkotelezd 6rak szama 30 6ra/hét, melyet az éves feladat elrendelés alapjan {tigyelettel,
csoportos és egyéni foglalkozasok, szabadidés tevékenységek vezetésével tolt el. A
fennmaradé 2 o6ra/hét idStartam alatt eseti helyettesitést, adminisztraciot, pedagogiai
tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet, esetenként gyermek és ifjisagvédelmi
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 nevel¢ hatdsokat és nevelési
lehet6ségeket a fiatalok személyiségének sokoldalt kibontakozasa érdekében.

o Torekedjen az 6szinte nyilt diak - oktat6 kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére.

e Munkdja soran a kollégium rendjére, nevelési feladataira rendszeresen tigyeljen. Minden
felfedezett rendellenességet jelezzen, észrevételezzen, és igyekezzen 6nalléan megoldani
azokat, illetve barmilyen rendkiviili eseményt tapasztal, azonnal jelezze a kollégainak, a
kollégium vezet6jének, sziikség esetén a sziilének.

e Tanév elején munkatervet készit, melynek megfelel6en latja el egész évben a munkéjat.

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

e Szorgalmazza a didkok részvételét a kollégiumi sport, miiveltségneveld és egyéb
fakultativ  programokban, a didk-onkorményzati munkdban. A  kollégiumi
rendezvényeken személyes jelenlétével mutasson példét a tanuldknak.

e Tanari szakdnak megfelel6 tantdrgyakbdl tartson korrepetalast.

e A kollégium héazirendjének megfeleléen, folyamatosan ellenérizze a napi szobarendet, a
heti nagytakaritast, értékelje a kollégium fegyelmi helyzetét. A hianyossagokat sztintesse
meg.

e Naprakészen végezze a sziikséges adminisztrativ munkékat.

o Félévkor és év végén végezze el a nevel6i Onértékelését. Készitsen beszamolot
munkéjarol.

e Az intézmény vagyontargyait kezelje gondosan, a rabizott értékek irant felel6sséggel
tartozik.

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

e Munkdjat az elkészitett éves beosztds szerint pontosan kezdje. A munkabeosztas
megvaltoztatasa kollégiumért felel6s igazgatohelyettes engedélye alapjan lehetséges.

e Ugyeleti munkaja soran kiilonosen iigyeljen a szolgalat atadasara, a tanul6i létszam
nyilvantartdsara, a didkok nyomon kovetésére, az atadasi és atvételi ivek pontos
vezetésére, a didkok induldsara-érkezésére, tavollétére, betegség esetén az iskola és
sziilok értesitésére, a szobak rendjének ellenérzésére, a kollégiumi informaciéaramlas
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 hat6sag 4ltal elrendelt online vagy hibrid
oktatds soran az igazgat6é altal meghatarozott online téren keresztiil tartja az orait,
kapcsolatot a sziil6kkel és didkokkal
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A kollégiumi nevelStanar részt vesz:

a kollégium szakmai programjanak kialakitasédban,

a kollégium éves munkatervének, titemtervének tervezésében és végrehajtdsaban,

az unnepségek és megemlékezések rendezésében, a kollégiumi hagyomanyok
apolasaban,

tanul6k folyamatos felzdrkoztatasaban, tehetséggondozasban,

a kulturalis és sportélet szervezésében, a szabadidé hasznos eltoltését célzo
programok szervezésében.

a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken
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V.3. Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

Kollégiumi szdmitégépes halézat rendszergazdaja
Iskolai szamitogépes halézat rendszergazdéja
Iskola és Kollégium pszichologusai

fejleszt6 és gyogypedagogusok

Kollégiumi didkonkormdanyzatot segit6 oktatod

oo g oo o

Iskolai diakonkormanyzatot segit6 oktato

VI. Intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formadi és rendje

VI1.  Tanul6k kozosségei, a didkonkorményzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkorményzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorméanyzat maga alakitja ki szervezetét, mtikodési

rendjét, tevékenységi tertileteit.

A didkonkorményzat a sajat hatdskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a oktatoi
testiilet véleményét a didkonkormdanyzatot segité oktatd kozremtikodésével az igazgatd
atjan kéri meg. A diakonkorményzat miikodését az iskola - anyagi, technikai lehet&ségeinek
keretei kozott - a miikodési kiaddsok fedezésével és helyiség biztositasdval segiti. A
diakonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkozé
barmely kérdésben.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Iskolankban a didkok igényei szerint szervezett tanulé6i kozosségek:
1 diakkorok
8  szakkor
1 didksportkor
u)

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, rendezvény
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o sportvetélkedo, didknap
B korrepetalas

O osztalyrendezvény

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartaméat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat miikodésérdl,

b) a didkonkormanyzat mtikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e)a didkonkormanyzat tédjékoztatasi rendszerének létrehozdsarol és mikodtetésérdl,
valamint,

f) ha a szakképz6é intézményben miikodik, a szakképzé intézményen belil miikodo
tdjékoztatasi rendszer szerkesztésége vezetSjének, felel6s szerkeszt6jének, munkatdrsainak

megbizasarol.

A didkonkorményzat véleményét ki kell kérni:

a) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozataldnal,

b) a tanul6 helyzetét elemz6, értékel beszamol6 készitéséhez, elfogaddsahoz,

c) a palyézati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egyéb foglalkozas formdinak meghatédrozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjénekkialakitdsahoz,

g) a hazirend elfogadaséhoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatdban meghatarozott egyéb
tigybe.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel6s. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg

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

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A kollégiumi didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érint6
valamennyi kérdésre kiterjed. A kollégiumi diakonkorményzat akkor jarhat el a kollégium
egészét érint6 tigyekben, ha megvélasztasaban a tanul6k mindsitett tobbségének képviselete
biztositva van. A kollégiumi didkonkorményzat - a tanulokozosség éaltal elfogadott, és a

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

A tanuldécsoportok a kollégiumi didkonkorményzat legkisebb egységei, minden csoport
megvalaszthatja annak vezet6jét, (vezet6ségét) valamint kiildottet delegalhat az intézmény
didkonkorméanyzatdnak vezetSségébe. A tanulokozosségek ily modon onmaguk
diakképviseletérsl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Kollégiumi
Didkénkorményzat (KDOK) latja el. A KDOK tagjai alkotjdk a kollégiumi didkonkormanyzat
vezetGségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat. A kollégiumi didkonkormanyzat vezetgjét a
teljes kollégium didksaga valasztja. A vdalasztds akkor érvényes, ha azon legaldbb a

mindsitett tobbség részt vett.

A kollégiumi didkonkormanyzat jogai
A kollégiumi didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a

kollégium mtikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A kollégiumi diakonkorméanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkez6kben:
a) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemz6, értékeld beszamol6 készitéséhez, elfogaddsahoz,

c) a palyézati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitdsahoz,

e) az egyéb foglalkozas formdinak meghatérozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mtikodési rendjének kialakitasdhoz,

g) a hazirend elfogadaséhoz és

h) az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatdbanmeghatarozott egyéb tigyben.
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A kollégiumi didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
a) sajat miikodésére és hatdskore gyakorlasara,
b) a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasara,
c) tajékoztatasi rendszerének létrehozéasara és miikodtetésére,

d) vezetSinek, munkatarsainak megbizésara.

A kollégiumi didkonkormanyzat miikodési feltételei

A Kkollégium tanévenként a kollégiumért felel6s igazgatohelyettes altal kijelolt helyen
biztositja a kollégiumi didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. A kollégiumi
didkonkorméanyzat a kollégium helyiségeit, berendezéseit az intézményi SzMSz és a

hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

39



VI1.2.Képzési Tanécs

Az e torvényhatalybalépésekor az Nkt. 2019. augusztus 31-én hatédlyos rendelkezései szerinti
szakgimnaziumban, illetve szakképzd iskolaban az Nkt. szerint miikodé sziil6i szervezetet,
iskolaszéket, intézményi tanacsot legkésébb 2020. augusztus 31-éig lehet képzési tandccsa
atalakitani. 2020. szeptember 1-jén e torvény erejénél fogva megsziinik az Nkt. 2019.
augusztus 31-én hatdlyos rendelkezései szerinti szakgimnaziumban, illetve szakképzé
iskolaban miikodo sziil6i szervezet, iskolaszék és intézményi tanécs.

A szakképz6 intézményben

a) a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének el6segitése érdekében,

b) a nevel6-oktaté munka tdmogatésa,

c) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskora tanuld
esetében a kiskora tanuldk torvényes képviseldi, a fenntart, tovabba a szakképz6 intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elémozditésa, és

d)a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljdb6l a Kormény rendeletében
meghatarozotttagokbol all6, a szakképzé intézmény miikodését, munkajat érint6

kérdésekben véleményezd és javaslattevé testiiletként miikodo képzési tandcshozhato 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséria tanul6i jogokérvényestilését, a nevel6 és oktatémunka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzé intézmény vezetSjétdl, az e korbetartoz6é tgyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal résztvehet az oktatoi testiilet értekezletein. A
képzési tandcs véleményt nyilvanithata szakképzéintézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképz6 intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa
és modositasa el6tt. A képzési tandcsot létre kell hozni, ha a kiskora tanuloktdrvényes
képvisel6i, a tanulék vagy az oktatoi testiilet kozil legalabb kettének a képvisel6i
kezdeményezik.

Az igazgaté a kezdeményezéstSl szdmitott harminc napon belil a képzési tanécs
munkajiban részt vevé érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl 4ll6 bizottsagot
hoz létre a képzési tandcs megalakitdsanak el6készitéséhez.A képzési tandcsba

a) a szuil6k képvisel6it a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
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b) a tanuldk képviselsit a szakképzé intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
diakonkorményzat hidnyaban a szakképz6 intézménybe jaré tanulok,

c) az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatoi testiilet tagjai,valasztjdk. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képvisel6i, atanulék és az oktatéi testiilet azonos szamu

képvisel6tvéalaszthatnak.

A képzési tandcsba delegalhat

a) egy képvisel6t a fenntarto, és

b) osszesen egy képvisel6t a szakképz6 intézmény székhelye szerinti

ba) teleptilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

bb) nemzetiségi bnkormanyzatok,

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

be) civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok ltal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérsl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségvisel6inek megvalasztasarol sz6tobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az tigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti
és miikodési szabdlyzata -az Szkt.és e rendelet keretei kozott —-a dontési jogot a képzési
tandcsra atruhdzza.A képzési tandcs feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja a
szakképz6 intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza a szakképzd
intézmény miikodését. A fenntarté -6nall6é koltségvetéssel rendelkez6 szakképz6 intézmény
esetében a szakképz6 intézmény koltségvetésében -gondoskodik a képzési tandcs miikodési

feltételeirdl.

A képzési tandcs és a vezetSk kapcsolattartasa

Formai:

-szb6beli, személyes megbeszélés,-értekezletek,

-frasbeli tajékoztatok,

-a képzési tanacs nevére szol6 levelek bontés nélkiili &tadasa az érintett személyeknek,

-dokumentumok, iratok a képzési tanécs éltal gyakorolt jogok irasba foglaldsaval.
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Az egytittmiikodés modja:

-a vezet6 a képzési tandcs jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informdciokat és
dokumentumokat biztositja,

-iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal,

-a képzési tanacs feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas bels¢ szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorldsaval:osegitse az intézmény hatékony

miikodését, timogassa a vezetSk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A képzési tanécs 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 tanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

Azon ugyek megnevezése, amelyben a torvényes képvisel6k véleményezési, egyetértési
joggal birnak A képzési tandcsa vonatkozé jogszabdlyok alapjan megilletik a kovetkez6

jogok:

Véleményezési jog:

-munkaterv véleményezése

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

-a tankonyvtdmogatds modjarél az oktatéi testiiletdont aképzési tandcs véleményének
meghallgatasaval

Egyetértési jog:

-egyetértési jog illeti meg a képzési tanacs a szakmaiprogrammal kapcsolatos tajékoztatas
adésra vonatkozo szabalyozasa terén

--Az elsé tanitasi 6ra 8 6ranal legfeljebb 45 perccel korabban torténé megkezdése targyaban

A képzési tandcs munkajat az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje is segiti. Az igazgato
vagy megbizottja évente legaldbb 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 id6pontjat 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 képvisel6t, illetve segit gondjai megoldasaban.
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VI.3.A vezet6k és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szervezeti egységek ala-folé rendeltségi viszonyait az INTEZMENY szervezeti

felépitése szabélyozza.

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

I INTEZMENY Vezet6i Tanéacsa havi egy alkalommal iilésezik és a tagjai révén juttatja
el az informAacidkat az oktatéi testiilethez, sziil6khoz és a tanul6khoz.

o INTEZMENY oktat6i testiilete az éves munkatervben meghatarozott idépontban
tilésezik és értékeli a tanévet.
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,

e t4jékoztato és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

o értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljdbol, ha azt az
oktat6i testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv
késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyzokonyv-

vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkéajana és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztidlyozod értekezletek) az osztalykozosségek
problémdinak megoldasat osztdlyértekezleten végzi. Az oktatéi testiilet
osztélyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanitd oktatok vesznek részt
kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése

alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktuédlis probléméinak megtargyalasa céljabol.
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Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatdrozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal
dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

0 A kollégium testiilete havi egy alkalommal {ilésezik és dont a kollégiumot érinté

kérdésekben.

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

A munkakozosségek szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatdsi intézményben foly6 nevel¢ és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez. Az oktatéi testiilet kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakozosség is 1étrehozhaté. Az intézmény vezetSsége az egyes szakmai kérdéseket a
munkakozosségek segitségével targyalja meg. A szakmai munkakozosség vezetSit a
munkakozosség tagjai az oktatoi testiilet alakul6 értekezlete utan vélasztjdk meg egy évre.
A szakmai munkakozosség szempontjait, érdekeit els6sorban a munkakozosség vezetdje
jeleniti meg az értekezleteken, vezet6ségi {iiléseken. A szakmai munkakozdsségek
Osszehivasdt a munkakozosség vezetSje és a munkakozosség legaldbb harom tagja
kezdeményezheti. Sziikséges esetben az igazgatd, az iskolavezet6ség, vagy az oktatoi
testiilet javaslata alapjan a oktatéi testiilet Gj szakmai munkakozosségek, vagy al-

munkakozosségek létrehozéasat kezdeményezheti.

VI4.1. A diakonkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetSk

kozotti,és az oktato testiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkoz6
barmely kérdésben igy pl.:

B tanuldk kittintetési, jutalmazasi elveire,

8 aziskola sporttevékenységére,

0 a pélyazatok, versenyek szervezésére,

=

a didkmozgalmat segit6 oktat6é személyére
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B aziskolai hagyomanyok dpolasara,

B fegyelmi tigyek stb.

Az iskolai tanuldk osszességét érinté tigyekben a didkonkorményzatot vezeté didk az

igazgatohoz fordulhat.

Az intézményi oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat kapcsolattartasi rendje:

O A didkonkormanyzat véleményét az oktatéi testiileti értekezleten a didk-

onkormanyzatot segit6 oktat6 képviseli.

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

Iskolank didkonkorményzatanak az oktat6éi testiilet 4ltal jovahagyott
szervezeti és miikodési rendje van. Ez a felépitési és miikodési rend hatarozza

meg iskolank didkonkormanyzatanak dontési, , javaslattevs és véleményezési

jogkorét.

A tanuldkat minden Oket érinté kérdésekben havonta rendszeresen
tdjékoztatni kell. A tajékoztatds formaja: osztdlyfénoki ora keretében, az
ellendrz6konyvon keresztiil az iskolatjsagon és az iskolaradién, valamint az

iskolai honlapon keresztil torténik. Az igazgaté vagy megbizottja az Iskolai

Didkonkorményzaton keresztiil is adhat t4jékoztatast.

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

kifejthessék véleménytiiket.

A kollégiumi didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas:

A didkonkorményzatot képvisel6 személy, vagy valasztott vezetSje, helyettese

folyamatos kapcsolatot tart a kollégiumért felel6s igazgatohelyettessel.

A KDOK megbizottja képviseli a tanulok kozosségét a kollégium vezetSségénél az
oktat6i testtileti értekezletekre vonatkozé napirendi pontjaindl. A  csoport

diakbizottsaganak képvisel&je jarhat el a csoport problémdinak megoldéasaban.
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A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetgjét.

A KDOK tevékenységét altalaban valasztott - felkért - oktaté segiti.

A kollégium didkkozosségének a kollégiumi gytilés a legmagasabb tdjékoztaté foruma.
A Kkollégiumi gyfilést a kollégiumvezet6 és a kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje

egylitt hivja ossze.

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

Rendkiviili  kollégiumi gytilés csak a kollégiumvezets és a kollégiumi
diakonkorményzat vezet6jének egydiittes egyetértése esetén hivhat6 ossze kell6 indok

alapjan.

DOK és az intézményvezetés kapcsolatai:
Az intézményvezetés az iskolai és a kollégiumi DOK segit6 oktatok segitségével tartja
a kapcsolatot kozvetett médon, akik havi rendszerességgel beszamolnak a didksagot

érint6 kérdésekrol, problémakrol.

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

0 Az altaldnos igazgat6helyettes folyamatosan, az igazgatéval egyiittmiikodve kezeli a
diaksag részérdl felmeriil6 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, sportolds lehetségét.
A sporttevékenységet a testnevel6 oktatok szervezik a szorgalmi idére. A tanuldk
részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

Sportkorok szervezhetSk szakosztélyi és szabadid6s tomegsport jelleggel.
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Egy sportkori 6ra minimum 12 £6 jelenléte utan szdmolhato el.

A sportkor vezetdjét az igazgaté bizza meg, aki szakmailag és pedagogiailag felel6s
annak mukodéséért.

Az iskolai sportkor vezetGje a testnevelési munkakozosség vezetd, aki rendszeresen részt
vesz az INTEZMENY Vezet6ség havi iilésein, és ott tajékoztatia a testiiletet a
munké&jukrol.

Az &ltalanos igazgatohelyettes irdnyitja a munkakozosség munkéjat és napi kapcsolatot

tart fenn a sportkor vezet6 oktatokkal és a diakokkal.

VI.4.3. Oktaték kozosségei - tanul6k kozosségei

Az oktatok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas alapvet6en a didkonkormanyzatot
segit6 oktatok munkajan keresztiil valosul meg.

A didkonkormanyzatot segité oktatd részt vesz az oktatéi testiileti értekezleteken, az
iskolavezetség {iilésein, és megjeleniti a didkonkorményzati szempontokat, tajékoztatja a
didkokat érint6 kérdésekben az oktatok kozosségeit, valamint kezdeményezi a
Didkonkorméanyzat kozvetlen jelenlétét a didkokat kozvetlentil érint6 kérdések

megtargyaldsanal.
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V1.5 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, moédja:

Az INTEZMENY-t kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.
Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezet6k a vezetSi feladatmegosztas szerint

tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel.

Az INTEZMENY rendszeres kapcsolatot tart:
B hasonlo6 profilt szakképz6 intézményekkel, kollégiumokkal
O fenntartéval, szakminisztériumokkal
B iskolaval kapcsolatban 1évé gyakorlohelyekkel
n

gazdasagi kamarakkal

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

kapcsolattartas formai:

A szakképzésben, a tanul6k gyakorlati foglalkozdsokon vesznek részt. A gyakorlatok
intézményi tanmthelyben, kiils6 gyakorlohelyeken véllalkozasokndl, illetve ismeretb6vits
gyakorlaton intézményekben, vallalkozdsokndl, A szakképzésben tanulék Szakképzési
munkaszerz6dés/Tanul6szerz6dés utjan végzik kiils6 gyakorlatukat, amely indokolt esetben

Egyiittmikodési Megallapodassal is torténhet (kifutd rendszerben).

A gyakorlati képzéssel kapcsolatosan, a vallalkozdsokkal valé kapcsolatfelvételt,
kapcsolattartast, munkahelykeresést, szerz6dés el6készitést, valamint a kihelyezett tanulok
foglalkoztatasdnak ellenérzését a tantigyi-koordinacids gyakorlati oktatdsvezet§ a tanév
teljes id6szakéban, folyamatosan végzi.

A kapcsolattartas a tanulok hianyzasainak, késéseinek és érdemjegyeinek jelentésén kiviil
nem korldtozédhat elektronikus, vagy postai adatataddsra. A tantigyi-koordinacids
gyakorlati oktatasvezets, vagy az altala ellen6rzésre kijellt szakoktaté feladata a szakmai
gyakorlat keretében az Intézmény ellen6rzési jogkorének gyakorldsa. A tanul6t foglalkoztatod
kiils6 oktato altal atadott - tanulot érint6 - adatok naploba torténd bevezetéséért, a sziikséges

intézkedések megtételéért a kiilsé munkahelytdl fliggetleniil a tanul6 osztalyfénoke felel6s.
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A gyakorlati oktatasvezet6 felel6s az illetékes kamarakkal torténd egytittmiikodésért.
Az érintett szakképesitésekhez tartoz6é szakmai gyakorlatok megszervezésére, valamint a

cégekkel torténd kapcsolattartasra is a fenti szabalyozésok alkalmazandok.

V15.2. A gyermek-ifjasigvédelem érdekében a személyes gondoskodast nytjtod

intézményekkel:

a lakohely szerinti illetékes jegyz6

kormanyhivatalokkal

a gyamhatosaggal

a tertileti gyermekvédelmi szakszolgélattal, nevelési tandcsaddval
a gyermekjoléti szolgalattal,

INTEZMENY-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgélattal.

b= S = S = A = S = S = R =

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 ifjasagvédelem az intézmény Osszes

dolgozojanak alapveté feladata.
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VII.  Intézménytink miikodés rendje:

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6
- 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 beszamoldkkal),
e egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje
Altalanos eléirasok:
A tanév rendjérdl az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik. A tanév szeptember
1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Sziinetel a tanitds oktéber 23-4n, november 1-én, marcius 15-én és Piinkdsd hétfén.
A tanév helyi rendjét az oktatoi testiilet éves munkatervében hatdrozza meg az aldbbi elvek
szerint:
0 aszilok kozosségének véleményét ki kell kérni,

I atanuldkat érinté programokat meg kell beszélni az DOK képviselSivel.

Az éves munkatervben megtervezheté tanitas nélkiili munkanapok:

1 iskolanap, melynek programjarél, id6pontjarol a diak-onkormanyzat dont

O oktatoi testiilet értekezletek, zar6 megbeszélések id&pontjat, téméjat az oktatéi
testiilet hatdrozza meg az ttemtervben. Idépontjuk lehetéleg a hét ugyanazon
napjan legyen.

B nemzeti innepek, megemlékezések id6pontja, lebonyolitasa éves titemterv szerint

O a fentiekre ill. egyéb rendezvényekre lehet igénybe venni - titemterv szerint- az
oktatdsért felel6s miniszter &ltal megszabott a tanév rendjében meghatéarozott szamu

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

B szorgalmi idében - az els6 és utolsé tanitdsi nap kozott - tanitasi ora, illetve tanitasi
nap - rendkiviili esetet kivéve - nem maradhat el.

O  az elmaradt tanitdsi orakat, napokat a szorgalmi id6észak meghosszabbitasaval
potolni kell, ha az tanév kozben nem pétolhat6.

O a nevel6-oktat6 munka eredményességének biztositdsa érdekében torekedni kell a

hianyz6 oktatok szakszerti helyettesitésérél

VIL1. Az iskola mtikodési rendje

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

(moziterem, konyvtar stb) az udvar sportlétesitményei.

A tanitas ideje:

Hétf6tol péntekig délel6tt, amennyiben a beiskolazott osztdlyok szama és a tantermek
altal biztositott feltételek ezt lehetévé 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 6ratol kezdve 40 perc).. Az 6rak kozott 10

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

A délel6tti tanitds legkés6bb a 8. o6raval, 15 orakor fejez6dik be(kivéve a szakképzési
évfolyamon).

A képzében résztvevo feln6ttek szamara a tanitds altalaban hétkozben délutan, valamint
sziikség esetén hétvégén is szervezhet6. A munkarendet minden tanév(szakkképzési

cikulus)! elején az iskola vezet6sége hatdrozza meg.

! Szakképzési ciklus hossza a felnttképzésben résztvevok szdméara nem minden esetben alkalmazkodik a tanév
hosszahoz. Ennek id6tartamat az intézmény a szakmai programjaban hatirozza meg.
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Sorszamozott tanitasi napként kell nyilvantartani, ha :
B roviditett csengetési rend szerinti 6rakat szerveziink,
B barmely tagozatunkon 6rarend szerinti tanitds van,
O akotelez6 tanulmény kirdndulést, gélyatabort

B projekt(ek) kidolgozaséra forditott napot(kat)

Az orakat tarté oktaték feladata, hogy ordjuk megkezdése elétt legalabb 15 perccel az
iskoldban legyenek, 6rdk hosszat pontosan betartsdk. Az 6rakozi sziinetekben (beosztas
szerint) tigyeljenek a tanulok fegyelmére, testi épségére. A betegséget, tdvolmaradast
lehet6leg idejében jelezzék, hogy az tigyeletes igazgatohelyettes vagy munkakozosség

vezet6 helyettesitésiikrél gondoskodhasson.

A gyakorlati oktatas rendje:

A gyakorlati oktatdst a képzési kovetelményeknek megfeleléen szervezési formdk,
meghatarozott normativdk szerint kialakitott csoportok figyelembevételével - iskolai,
illet6leg vallalati tanmtihelyekben, egyéni vagy csoportos oktatdsra alkalmas

munkahelyeken kell megszervezni.

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

B A véllalatnal (egyéni munkahelyeken stb.) el nem sajatithaté gyakorlati ismeretek
potlasat a tanmiihelyeinkben kiegészit6 gyakorlati oktatdssal az
iskola biztositja.

B A gyakorlati oktatas hat 6ra el6tt nem kezdédhet el és legfeljebb 22 6réig tarthat.

B Fiatalkort tanul6 esetében a képzési id6 a napi hét érat, nagykord tanulé esetében
pedig a napi nyolc 6rat nem haladhatja meg.

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

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

B Ha a gyakorlati képzés nem az iskolaban folyik, akkor a tanulék munkarendje
igazodik a gyakorlati képzést szervez6 cég munkarendjéhez.

8 Iskolai tanmthelytinkben az oktatds rendjét kiilon részletes szabalyzat tartalmazza.
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A szakmai gyakorlat rendje:

B A szakmai gyakorlatra a gyakorlati oktatds megszervezéséért felel6s vezetd osztja
be a tanuldkat a tanmthelyi, illetve kiils6 szakmai gyakorlé helyekre A tanulék
szakmai gyakorlatukat az igazgato, illetve az igazgaté megbizdsabol a gyakorlati
oktatasvezets altal kijelolt gyakorlati oktatok, sziikség esetén megbizott vallalati
személyek irdnyitadsa vagy felligyelete alatt végzik a szorgalmi id6re vonatkozo
rendelkezések szerint.

B A gyakorlati oktatdsvezet6 rendszeresen latogatja a gyakorlohelyeket.. Ellen6rzi a
tanul6k munkajat, magatartdsukat az adott szakmara nevelés céljainak megfelel6en.

B A tanul6 a szakmai gyakorlatrél munkanaplét vezet és ezt a gyakorlat befejeztével a
megbizott személynek leadja.

8 Tanuldok csak az igazgaté engedélyével hianyozhatnak a szakmai gyakorlatrél,
amelyet elére megbeszélt és kijelolt helyen poétolni kell. Az ilyen jellegli igényeket
minden év majus 31-ig kell leadni az igazgatdsagnak.

0 Tanulok szakmai gyakorlatdnak dijazdsat az érvényes jogszabdlyok szerint kell

kifizetni.

VIL2. A vezetSk benttarté6zkodasanak rendje:

Szorgalmi id6szakban a vezet6k egymas kozott szabdlyozzdk a napi tigyeleti beosztast,
amelyet a tanév elején rogzitenek.
Altalanos kovetends irdnyelv, hogy legalabb egy vezetének mindig bent kell

tartézkodnia.

A vezet6k torvényes munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6rabdl, a
kotelezd tigyeletbdl és az ezen tal fennmaradé idébdl all.
Ez utébbit agy kell beosztani, hogy elegendé legyen a vezet6i "bels¢" és "kiils6" szakmai

feladatok megoldésara.

A nyari szlinetben hetente egy kijelolt napon (4ltalaban szerdan) egy vezet6 beosztasu
dolgoz6 az iskolai éptiletben tigyeletet tart 9-13 6raig.
Ha a vezet§ beosztast dolgozé nem az iskoldban tolti munkaidejét, azt koteles az

intézmény igazgatdjanak elSre bejelenteni.
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VIL3. Belépés és benttartozkodas rendje:

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

0 Az iskola didkjai csak érvényes didkigazolvany felmutatdsaval léphetnek be az
iskoléba.

0 Belépési engedéllyel nem rendelkezs, hivatalos tigyek elintézése céljabol érkezé
személyek adatair6l nyilvantartast kell vezetni, feltiintetve a belépés céljat, érkezés-
tavozas id6pontjat.

B Gépkocsival behajtas csak belépési kartydval rendelkezé feln6tt dolgozéink, és

vendégeink részére engedélyezhetd.

VIL4. A Kollégium miikddési rendje

A vezetGk intézményben valé tarté6zkodasa

A kollégium vezetSje feladatdt a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelen, kotetlen
munkaidében latja el..

A kollégium vezet6 munkaidejét a vezet6 beosztdst oktatékra vonatkoz6é médon kotetlen
munkaid6ben latja el agy, hogy a kollégium jellegébdl kovetkezéen a 15.30 - 21.30- ig tartod
féid6ben torténtek iranyitasaért, ellenérzéséért felels.

Akadélyoztatds esetén minden vezetd, csoportvezetd koteles sajat maga helyettesitésérol
miikod6képes javaslatot elSterjeszteni jovahagyasra az intézményvezetSjének legalabb 1

munkanappal az esedékességet megel6zSen.

A kollégiumi foglalkozasok rendje

A nevelés a szakmai programnak megfelel6en torténik, a oktatok vezetésével, az
intézményben kijelolt teriileten. A foglalkozasok latogatasara engedély nélkil csak a
tantesttilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az kollégiumvezets
adhat engedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben a kollégiumvezet6 és a munkakozosség vezetdk tehetnek.

A SZILENCIUMI foglalkozdsok mindenkire nézve kotelez6ek.
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A kollégiumban kotelez6 egyiittes csoportfoglalkozas a vacsora is, mely a
kollégiumvezet beosztdsa szerint torténik. Vacsorara egydiitt jelenik meg a tanul6csoport
a csoportvezet6 oktatd vezetésével. Tavolmaradasra indokolt esetben az oktaté adhat

engedélyt. A csoportlétszammal az oktaté a naplo vezetése soran koteles elszamolni.

A foglalkozasok alatt a tanulokra a foglalkozast tarté oktatd feltigyel. Egyéb idSben 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 6rdig tart.

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

kollégium, tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

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

nem utazo6 kollégistak részére. Az tigyelet szervezett pedagogiai tevékenység.

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

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény tertiletére torténé belépés és benntartozkodds rendjének kialakitasakor
biztositani kell:

- az intézmény zavartalan mtikodését

- a nevel6- és oktatdomunka nyugodt feltételeit

- a tanulok védelmét

- az intézmény vagyonmegovasat.

Kiils6s tanfolyami képzésben részt vevok, esetén indokolt esetben egyéni kérés alapjan
ideiglenes belépési engedélyt lehet kiallitani szamukra a képzés id6tartamara. A kérelem
alapjan az engedélyrél az iskola igazgatéja dont.

Gépkocsival behajtds csak belépési kartyaval rendelkezé feln6tt dolgozoink, és

vendégeink részére engedélyezhetd.
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7.30-tol 15.00-ig a latogatok a belép6 cédula portan torténé kitoltése utdn mehetnek
meglatogatni kivant személyhez, iroddba. A latogatas wutdn az ellenjegyzett

latogatécédulat a portanal tavozaskor le kell adni.

A tanitas rendje szerinti utols6 tanitasi 6ra, szakkor, valamint -20.00 6ra kozott csak portai
szolgalat mtikodik, az intézmény teriiletén csak vezet6i engedéllyel tarté6zkodhatnak
idegenek. 20 6ra utan csak el6zetes igazgatéi engedéllyel lehet az Intézményben

tartézkodni.

Munkasziineti napokon az igazgaté vagy helyettes vezet6 engedélyével lehet az iskolaba
belépni. A portasok kotelessége (munkakori leirasuk, és a gondnok &ltal osszeallitott
munkaid6 beosztds) alapjdn az intézmény nyitdsa - zdrdsa, a biztositd6 berendezések
kezelése, valamint annak feliigyelete, hogy csak az engedélyben rogzitett helyiségekbe
tegye lehet6vé a tartozkodast. Ugyancsak az ¢ feladata annak ellen6rzése, hogy a
foglalkozas ideje alatt tortént-e intézményi vagyon karokozas. Kotelessége tovabbé, hogy
a portdn 1év6 jegyzetfiizetbe az esetleges észrevételt, rongalasokat, rendkiviili

eseményeket rogzitse.

A kollégiumban 24 6ras portatigyelet mtikodik, melyet elektronikus beléptet6-rendszer
segit. Azok a személyek, akiknek az intézményben valé tartézkoddsuk. intézményi érdek
és huzamosabb id6t - tobb napot - jogosan toltenek az intézmény teriiletén (pl.:
felgjitdsban kozremitikodok) u.n. , Vendég” belépd

kartyat kapnak, amivel a szdmukra engedélyezett id6szakban a belépteté rendszeren
keresztiil tudnak kozlekedni. A kollégium didkjaihoz és/vagy dolgozéihoz jové latogatok
csak a személyazonossaguk igazolasaval léphetnek be. A didkok latogatasanak részletes

szabdlyait a mellékelt Hazirend tartalmazza.

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

A) Az elektronikus tton el6éllitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplé elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt

adatként kezelend6. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis tton viszik be az iskola

vezet6i, oktat6i és az adminisztraciért felelés alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus
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aton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, 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 hatélya ald tartoz6 személyek, szervezetek és testiiletek a balesetek megel&zése, a
testi épség megoévasa, a minél egészségesebb életkoriilmények kialakitdsa és megtartdsa
érdekében kotelesek:
o betartani a személyi higiéniai el6irasokat,
o megismerni az Altaluk végzett tevékenységekre vonatkozo
szabalyokat,
o elsajatitani az é&ltaluk végzett feladat, tevékenység 6vo-véds, ill.
munka- és
o tlizvédelmi (tovabbiakba: balesetvédelmi) el6irasait,
o Dbaleset, tliz vagy mds, az egészséget veszélyeztet esemény, vagy
annak lehet6sége esetén:
a, jelenteni azt az intézmény vezetésének,

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

A tevékenységet az érvényes torvények alapjan kell megszervezni, ezért elkésziilt az
Iskolai Munkavédelmi Szabélyzat (IMSZ) és a Kollégiumi Munkavédelmi Szabdlyzat
(KMSZ), amely részletesen a mellékleteivel egyttt elSirja teriileteken végzends
feladatainkat.

Az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi felel6st jel6l ki, akik kiilon megbizas alapjan

segitik ezt a munkat, a munkajukat a mtiszaki vezet koordinalja.

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

Az iskolankban hetente tobb alkalommal iskolaorvos, heti két alkalommal védéné all
tanuloink rendelkezésére.
Az iskolaorvos szervezett rendelés keretén beliil latja el feladatit. A tanév elején az

iskolavezetéssel egyeztetve elkésziti a tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
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id6beosztasat. Ezen a tanulok - igazgatoéi utasitds alapjan - oktatéi feltigyelet mellett
kotelesek részt venni.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvildgositast. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti
szerek kéros hatdsairol (dohdnyzds, droghasznélat, alkoholfogyasztds, stb.) az

életkoruknak megfelel6 médon tdjékozédhassanak.

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

Rendel6jének tigyeleti szolgalata gondoskodik a didkok részére.

VIL.7.3. Alkalmazottaink feladatai a tanuldi balesetek meglézésében:

0 Osztilyfénokok minden tanév elején, és a sziinetek kezdetén balesetmegel6
osztalyfénoki ordkat tartanak, amelyet az osztalynapléban kotelesek dokumentalni.

O Szakoktaték a gyakorlati foglalkozasok megkezdése el6tt kotelezé balesetvédelmi
oktatdst tartanak, melyet a gyakorlati napléban rogzitenek.

O Testnevel6 oktatok az orak megkezdése el6tt kotelezd balesetvédelmi oktatast
tartanak, melyet az osztalynapléban rogzitenek.

O Kollégiumi nevelétanarok a kollégiumba valé bekoltozés alkalmaval kotelezd
balesetvédelmi oktatast tartanak, melyet a kollégiumi csoportnapléban régzitenek.

0 Az oktatok kotelezé tigyeletet latnak el a tanérdk kezdete el6tt, és a sziinetekben.
Feladatuk a baleseti veszélyhelyzetek felismerése , megel6zése. A sziinetben vagy a
szervezett foglalkozdsokon bekovetkez6 balesetek esetén, azonnal intézkedni

kotelesek ( orvost, ment6t hivni, sziiléket értesiteni)

VIL.7.4. Rendkiviili esemény - bombariadé tiiz, természeti csapas, stb.- esetén a teenddk:
O  Telefonos, vagy egyéb moédon torténé robbantasos fenyegetés esetén azonnal
értesiteni kell az tlgyeletes vezet6t (ligyeletes munkakozosség vezet6t
igazgatbhelyettest, vagy az igazgatot).
O Az tgyeletes vezets értesiti a renddrséget, s ezzel egy id6ben intézkedik az épiiletek

kitiritésér6l. A kitirités elrendelése szoban torténik, mellyel egy id6ben az iskola
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csengljét vészjelzés (szaggatott csengetés) formdjdban kell megszolaltatni.
Elektromos hal6zat kimaradésa esetén kézi kolomppal kell a vészjelzést leadni.

O Az épiiletek Kkitiritése az érvényes tlizriadé tervben kijelolt Gtvonalon torténik. A
gyerekek kisérete az 6rat tart6 oktaté kotelessége.

B A bombariad6 id6tartama alatt az iskolai labdaragé pélyan kell tartézkodni, ha ezt
mas korilmény nem akadalyozza (pl.: egyéb vészhelyzet ).

B  Ha az iskolai labdaragé pélyan a tartézkodds nem biztonsagos, akkor az tigyeletes
vezet6 elrendelheti a tanitasi nap befejezését.

B A bombariad6 végeztével az tigyeletes elrendeli a tanitds folytatdsat, s a tanuldk a
kiséretért felel6s oktatokkal egytitt felvonulnak a tantermekbe.

B A bombariad6 tényét, kovetkezményeit az tigyeletes vezetd koteles irasbeli feljegyzés
formajaban 24 6réan beliil az iskola igazgatdjanak,és fenntartdjanak () jelenteni, s ezzel
egy id6ben az tigyeleti naploban is rogzitenie kell.

B Haa bombariad6 id6tartama:

O 14 tanitdsi 6ra kozotti akkor a kies6 id6t egyéni az osztily és a
szakoktat6 kozotti megbeszélés alapjan kell pétolni,
O 4 tanitasi 6ra elmaradésa esetén a kies6 teljes tanitasi napot kell potolni

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

sz0616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Az intézmény igazgatdja felelés katasztréfa, ttiz és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjéért. Iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési
id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Feltigyeli és irdnyitja a tlizvédelmi er&irasok betartasat, gondoskodik az intézmény
Ttizvédelmi Szabélyzatanak betartatasardl, annak részeként a Ttizriadé Terv kiaddsarol,

az intézmény épiiletének Kkitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.
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VIL.8. A dohdnyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a a tanmthely-iskola-kollégiumnal 1év6
bejaratok el6tti 6. méterig - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanul6éink szaméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki - az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szdmara a
dohédnyzas tilos. A nemdohanyzék védelmérsl szo6lé torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatédrozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az

intézmény munkavédelmi felelSse.
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VIII. A tandran kiviili foglalkozdsok szervezett formai

Diakkorok:

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

A tanul6 alanyi joga, hogy részt vegyen a didkkorok munkéjaban és kezdeményezze azok
létrehozasat.

A diakkorok helyiséghasznélatra, timogatasra jogosultak.

Az iskoldban politikai part és a part alapszabélyahoz kot6do ifjasagi szervezet mtikodése

tilos.

Szakkorok:
Szakkoroket a tanuldk érdeklédésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehet6ségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan inditunk, melynek vezeto6it

az igazgato bizza meg.

A kollégium a kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok
érdekl6désétol fliggden inditja. A szakkoroket vezeté oktatokat a kollégiumvezetd bizza
meg. A szakkor vezetSje felel6s a szakkor mitikodéséért. A szakkorok miikodésének

feltételeit a kollégium koltségvetése biztositja.

A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkori foglalkozasok oktoberben kezd6dnek és a szorgalmi

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

megfelel6en, év elején a tantargyfelosztasban el6re megtervezésre kertil. A szakkorok

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

sportkoroket hozunk létre.

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgés és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket szervez az intézmény.
A Kkollégium lehet6éséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (kosarlabda, roplabda,

labdaragas stb.) foglalkozdsokon és versenyeken val6 részvételre.

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

Az események szerves részei az iskolai életnek, a tanév helyi rendjének, az éves
munkatervnek. Igy annak készitésekor a szervezés feladatai és felel6sei kijelolésre kertilnek.
A teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanul6kat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi 6rakon val6 részvétel aldl. A versenyeken gy6ztes, illetve helyezést elért
tanulok jutalomban részesiilnek, s eredményes szereplésiik az egész iskolakozosség elstt

elhangzik.

Korrepetalasok:

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és az iskolai tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkoztatas. Oktober 1-t6l a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds céljabol
szervezhet6, a rendelkezésre 4ll6 6rakereten beliil.

A tantervi kovetelményektdl elmaradt elégtelenre all6 tanul6 a szakoktato

javaslatara - sziil6i beleegyezéssel - korrepetalasra kotelezhetd.

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

A korrepetalas a kollégiumban differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - a csoportvezeté nevel6tanarok javaslatara torténik. A

foglalkozast itt a kollégiumvezet6 altal megbizott oktato tartja.
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Osztalyrendezvény:

Az osztdlyrendezvényért - az osztalyfénok tudtaval és beleegyezésével, az igazgatohelyettes
engedélyezésével - a szervez6 oktatod a felel6s. A tandran kiviili foglalkozasokat altalaban
iskolank oktatoi testiiletének tagjai végzik.

A tanulok, illetve az oktatdi testiilet kezdeményezésére a foglalkozasok vezetésével kiils6,
nem az iskolaban dolgoz6 személy is megbizhat6. A megbizasban rogziteni

kell a megbizas id6tartamat, a dijazas modjat, s az egyéni felel6sség mértékét.

Az id6szakosan szervezett foglalkozdsokat a szervezé munkakozosség patronalja.
E programokat az iskolavezettséggel egyeztetni és engedélyeztetni kell. Az
osztalyrendezvényekért az osztdlyf6nok tudtdval és beleegyezésével a szervezs oktatod

felelBs.

A Kollégiumban é16 tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak
létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, muikodtetését a didkok végzik. A kozos
iranyitasa kozoktatdsi intézmény pedagogiai programjdnak céljainak megfelel¢ diakkori
tevékenységeket tdmogatja. Az a didkkor, amelyik a kollégium helyiségeit vagy szabadtéri
tertiletét igénybe kivanja venni, mtikodésének 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 diakok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6
részvétele kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuléink az intézményi, a
teleptilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szakoktatoi felkészitést
igénybe véve. A kollégiumi versenyek tartalmat a szakmai kozosségek hatdrozzak meg és

felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést a kollégium vezetdje iranyitja.

Tanulmanyi kirandulasok

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

munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhet6k. A kirandulds tervezetét frasban kell
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leadni a kollégiumvezetének. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott csoport nevelési
tervében, tanmenetében kell tervezni.

A tanul6k szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggden, 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

els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturilis intézmények latogatasa
Mtzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a

szilenciumon kiviil szervezhet6k a tanulécsoportok vagy més szervezésti csoportok szamara.

Egyéb rendezvények

A kollégium tanulokozosségei (tanuldcsoportok, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor
kell kérvényt benytjtani a kollégium vezetSjéhez, ha a tanuldk az intézmény helyiségeit

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

Tanfolyamok

A kollégium  tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szakoktatok
vallalkozdsanak fliggvényében. A kollégium &ltal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a
sziil6 irasban kéri a tanfolyamvezet6t6l. A tanfolyamokon valo részvételért elére téritési dij

fizetendo.

Onképzékorok

A kollégium miivel6dési, mtivészeti, ismeretterjeszts, képesség- és kozosségfejlesztd
célokkal onképzokoroket szervezhet. Az onképzokorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységére.

Az onképzokorok szakmai irdnyitasdt kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kuls6
szakemberek végzik az intézményvezet6 engedélyével és a mikodés feltételeinek

intézményi tAmogatédsaval.
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IX. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabélyok

IX.1. A tanuld altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltér6 megallapodds hianydban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el
a tanul6i jogviszonyadbol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszeftiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulodt dijazés illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével - és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becstilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetSen az intézmény
vezetGje tdjékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérsl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megéllapodasra
vonatkozéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodéast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodést illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas 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 tanuléval szembeni fegyelmi eljards meginditdsarél az
oktatdi testiilet dont, egyszerti szavattobbségge, ez a hatdskor nem atruhazhato.

62. Az Szkt. 56. §-ahoz

155. § A tankoteles tanul6 kivételével megsziinik a tanuléi jogviszonya annak, aki egy
tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc foglalkozdsnal tobbet mulaszt, feltéve, hogy a

szakképz6 intézmény a tanulét, kiskora tanulé esetén a kiskora tanulé torvényes
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képviseltjét legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

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

65. § A tanul6 fegyelmi felel6ssége

(1) Ha a tanul6 a tanuléi jogviszonydbol szdrmazoé kotelességeit vétkesen és stlyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a kiskora tanulé torvényes képviselSje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése vagy megvondasa

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

(3) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithat6 meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképz6 intézmény és a kollégium
eltér6 megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben
az eljaras el6bb indult.

(4) A fegyelmi eljarasban hozott els6fokti hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanulé szdméra maésik szakképzé intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelol6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanulé torvényes képvisel6je jogosult.
(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stulyosan sértené vagy mads elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6fokt hatdrozat azonnal végrehajthato.

71. Az Szkt. 65. §-ahoz

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

felmentéssel végz&dott, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
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(2) A duélis képzoShelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljardst a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

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

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel
atjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

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

e) az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.(

2) Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskord tanulé torvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskora tanulé torvényes
képviseldje, akiskort tanulét és a kiskorta tanulé torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

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

(2) A fegyelmi eljarast -a meginditdsatél szamitott harminc napon belil -legfeljebb két
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a sértett,
adidkonkormanyzat képviselGje, tovabba a dualis képzbéhelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dualis képzshely képviselGje az tiggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditdsarol az oktat6i testiilet dont egyszerti
szavazattobbséggel, ez a hatdskor nem atruhazhaté.A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanul6 fegyelmi felel6ssége kizardlag a fegyelmi eljards targyava tett kotelességszegés miatt
allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljards meginditdsat kovetSen Gjabb fegyelmi eljarast
megalapoz6é kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljardst megalapozé
kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditdsatkovetéen jut az oktatéi testiilet
tudomadsara, az oktatdi testiilet donthet tgy, hogy ezeket egy fegyelmi eljardsban kell
elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom tagt
bizottsagot valaszt (a tovdbbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elnokét

sajat tagjai kozil véalasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
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megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabédly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
a tantesttilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ald vont tanul6 kozeli hozzatartozdja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljards soran tanuként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges vagyd) akit6l egyébként az tigy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato
el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6fokt
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

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

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elnotke értesiti a tanulét,
kiskorti tanul6 esetén a kiskora tanulé torvényesképviselgjét és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanul6é mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztet6 eljards célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megéllapodéslétrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditdsarol szol6 tdjékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé
kiskort, a torvényes képviselje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehet6ségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatdridejére.A tanulo,
kiskort tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviselGje, a meghatalmazott képvisel6 és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, hogy az egyeztet6 eljaras lefolytatdsahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanul6, kiskora tanul6 esetén a kiskora tanulé torvényes képviselGje,
ameghatalmazott képviselS és a sértett az egyeztets eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom
hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved¢ fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sztintetni.
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(®) A tanul6, kiskort tanulé esetén a kiskord tanulé torvényes képviselje vagy a
meghatalmazott képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelez6, kivéve ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmibiintetés végrehajtasanak
felftiggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
(6) Az egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen
megfelel§ terem rendelkezésre bocséatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elnckének a feladata. Az egyeztet6 eljarast olyan nagykord személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél és a tanul6 egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljaréast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallés tisztdzasa céljabol tantkat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért&t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan kortilmény feltaraséra, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanul6é ellen vagy
mellett szol.

(3) Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, az igazgaté azt
a kiskora tanul6 lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint tertiletileg illetékes
csalad-és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatésagnak is.

202. § (1) A fegyelmi targyaldsrol a tanulot, kiskort tanulé esetén a kiskort tanulé torvényes
képviselojét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is
meg lehet tartani, ha a tanul6, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulé torvényes képviselSje
ismételt szabélyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell
az iratbetekintési jog gyakorldsara és a bizonyitdsi inditvany lehet6ségére vonatkozo
tajékoztatast. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskora tanul6 esetén
a kiskort tanul6 torvényes képviselGje és a meghatalmazott képvisel§ kiilon-kiilon a
targyalds el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthato,
ha a tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskort tanulé torvényes képviselGje, illetve a

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

70



(2) A fegyelmi targyalds helyér6l és id6pontjarél a didkonkorméanyzatot, a dualis
képzthelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy
az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitési inditvannyal élhet,
a targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell ttintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos min&ségben részt
vevGknevét, eljarasi minéségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanulé torvényes képviselSje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kéri. A jegyzékonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzékonyvvezetd
hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti. A téargyalés
megkezdésekor a fegyelmi bizottsdg elncke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja,
hogy a targyaldst meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, afegyelmi
bizottsag a targyalést elhalasztja.

(2) Haa fegyelmi bizottsag elnoke megallapitia, hogy a targyalds megtartasanak nincs
akadalya, a tant, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatasdval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsdg elntke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja,a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskort tanulé meghallgatdsat kovetéen a kiskort tanulé torvényes képvisel6jét kell
meghallgatni.

(®) A tant meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantk nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskorti, meghallgatasanal a torvényes képviselGje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskort kotelességszegéssel gyantsitott tanul6 torvényes képviselGje és
a meghatalmazott képvisel6 a tantihoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaléterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnd. A fegyelmi bizottsag elntke a
tanavallomasénak lényegét kés6bb ismerteti. Ha a tand vagy a kiskord tand torvényes

képviselGje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan
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kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg és masodfoku eljaras
esetén a masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elncke engedélyezheti,
hogy a tant a szébeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorléja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibol se véljon megismerhet6vé. A zéartan kezelt irat zart adatkezeléssel
nemérintett részének megismerését az &ltalanos szabélyok szerint kell biztositani, igy
kiilondsen az iratrdl késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza.

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

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

a) a tanul6é nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés tényenem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanul6 kovette el,

d) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el vagy

e) a kortilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet hatarozatothoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom hénapnal
hosszabb id6 telt el,

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

c) a felfliggesztésideje alatt a sérelmet elszenved¢ fél, kiskora sérelmet elszenved6 fél esetén
a torvényes képviselGje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

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

a) a hatarozatot hozo szerv megjellését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanul6 természetes személyazonosité adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megallapitasarol szol6 dontést,

ca) fegyelmi felel¢sségét megallapitd hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,

cb) felment® hatarozat esetén a felmentésrél sz616 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valé tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés
rovid leirdsat, a megallapitott tényallast, a tényalldas megallapitasanak alapjaul

szolgalobizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokéat, elutasitott

72



bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén
annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjeltlését.

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

206. § (1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, a
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
bonyolultsdga vagy mds fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviselGjének és a
meghatalmazottképvisel6nek.

207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovés fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskorti tanul6 esetén a kiskort tanulé torvényes képviselje és
ameghatalmazott képvisel6 is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

208. § A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi
biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztédlyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgaté a tanuld atvételérdl a
masik szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. § (1) A kizérés a szakképzé intézménybél fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizdras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a
szakképz6 intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatéva, a
tanulé nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgédra. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizards fegyelmi biintetés hatdlya
alatt all.

(3) A kizarasa szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld
torvényes képviselgje koteles 1j szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt keresni
a tankoteles tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény segitséget nyujt a
tankoteles tanuld torvényes képviselGjének az 4j szakképzd intézmény vagy koznevelési

intézmény megtaldldsaban.A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles
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tanulé esetében nem hajthaté végre az Gj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképz6
intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolé hatarozat véglegessé vélasatol
szamitott nyolc napon beliil a tankoteles tanulét fogadd szakképzé intézménytsl vagy
koznevelési intézménytél nem kap értesitést arrél, hogy a tankoteles tanulé mas szakképzé
intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6jének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo
szakképz6 intézmény harom napon beliil kdteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi
szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzé intézményt vagy koznevelési intézményt
jelol ki a tanulé szdmara. A szakképzé intézményt vagy koznevelési intézményt agy kell
kijelolni, hogy a tankoteles tanulészaméra a kijelolt szakképzé 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 kijelolé
hatdrozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a bir6sag a tankoteles tanuld
javara megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankoteles tanulé -valasztasa szerint a szakképzé
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt —~osztilyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megéllapitdsandl a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell
venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet
hivatkozni, amelyrél az elséfoku eljardsban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra
onhibajan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétSlszamitott tizenot naponbeliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz
benytjtani.

(2) A fegyelmi biintetést megéllapité hatdrozat ellen benydjtott fellebbezést az els6foka
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kotelestovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz. A felterjesztéssel egytitt az igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokti fegyelmi jogkor gyakorléjanak az tigyre vonatkozo
véleményével ellatva. A  szakképzési allamigazgatdsi szerv hatdrozata ellen
benyjtottfellebbezést a szakképzésért felel6s miniszter birdlja el.

(3) A masodfoktu fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorlojahoz torténd beérkezésétsl szamitott negyvenot naponbeliil hoz dontést.

74



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 hénapnal,

b) athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast
érdeml6 kortlményeire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb
hathénapidétartamra felftiggesztheti.

(2) Ha a tanuldval szemben a felftiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt -a
megrovas kivételével -fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljardsban kiszabott biintetés
és a felftiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésér6l az djabb eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi
blintetésvégrehajtasanak felftiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott
fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.el6zhetimeg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megdallapodas létrehozésa a
sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a
sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets
eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg-az intézmény vezetGje a
fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozé révén ad informaciot a
fegyelmi eljards varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras
lehet6ségérdl-a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a
sziil6t a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetS eljaras lehet6ségérdl, a tdjékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztet6 eljardsban torténé megallapodas hataridejét-az egyeztetd eljaras
kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége-a harmadik kotelezettségszegéskor
inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a sziil6t nem kell értesiteni-az egyeztets
eljaras id6pontjat —az érdekeltekkel egyeztetve -az intézmény igazgatdja ttizi ki, az egyeztet6d
eljards id6pontjarél és helyszinérél, az egyeztet6 eljards vezetésével megbizott oktatod
személyérdl elektronikus tton és frdsban értesiti az érintett feleket-az egyeztets eljaras
lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithat6k a zavartalan

targyalas feltételei-az intézmény vezetSje az egyeztet6 eljaras lebonyolitasdra {irdsos
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megbizdsban az intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztets eljards vezet&jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges-a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza-az egyeztet§ személy az egyeztet6 eljards el6tt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek alldspontjanak kozelitése-ha az egyeztetd
eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az intézmény
vezetGje a fegyelmi eljardst asziikséges idére, de legfoljebb hdrom hénapra felfiiggeszti-az
egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras -lehet6ség szerint -30 napon beliil irdasos megallapoddassal lezaruljon-az egyeztet
eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet6 oktaté irnak ala-az egyeztet6 eljards id6szakdban annak
folyamatérol a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osztalykozosségében kizardlag téjékoztatasi
céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a
két fél kozotti nézetkiillonbség fokozoddsa-az egyeztetd eljards soran jegyzékonyv
vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.-a sérelem
orvosldsarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanosségra 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 naplé adatai révén a sziil6 értesitése
o tizedik igazolatlan o6ra utdn: a szul6 iktatott postai levélben torténd
értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e az otvendik igazolatlan 6ra utdn: a jegyz6 értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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b) nem tankoteles kiskort tanul6 esetében:
e els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé6 postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
¢ aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legaldbb 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 dpolédsaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:
Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megoérzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyoméanyok 4apoldsdval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az  tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezési
felel6soket az oktatdi testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
A hagyomanydépolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ez az iskola tanuléinak a kotelez6
tinnepi viseletében,és a hagyoményos sportfelszerelésében jelennik meg.
Az erre vonatkozo elvarasokat a Hazirend tartalmazza.
Az iskola hagyomanyos kulturalis, tinnepi, sport és szérakoztaté rendezvényei:

O tanévnyit6 tinnepély

O els6 évesek golyatabora

1 oktoéber 6.

1 oktober 23.

B tantesttileti karacsony

O szalagavato bél

O marcius 15.

8 Kommunizmus dldozatai emléknap

8 Holocaust dldozatai gyasznap

1t Iskolai DOK nap
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O ballagas
B "Mi napunk"
I janius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

O tanévzarod tinnepély

A tanuldknak az iskoldban lehet6ségiik van az iskolai Gjsag, faliGjsag, és az iskola-radioé
miisordnak szerkesztésére. A gyerekekkel valé kozvetlen kapcsolattartds érdekében az
igazgaté havonta egy alkalommal, a nevelési igazgatohelyettes hetente egy alkalommal
fogadd orat tart a tanulok és sziil6k szamadra. Ennek id6pontjat a tanév elején korlevél és
ellen6rzd konyv atjan a didkokkal és sziileikkel kozoljtik.

Az intézmény vezet6sége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz

tartozast a, "mi" érzését erdsiti.

XI. Szakmai munka bels6 ellenérzésének rendje:

Az INTEZMENY belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellen6rzés ténymegallapito és értékels tevékenység.

A belsé ellenérzés:
Feladata:
B atények, kortilmények megéllapitésa,
I amulasztasok okainak feltarasa,
0 afelel6sség megéllapitéasa,
n

javaslattétel az intézmény igazgatdja felé a hidnyossdgok megsziintetésére

Célja:
O Dbiztositani a felel6s vezetS szamara a megfelel6 informaciot
0 Aziskolaban foly6 oktat6 és nevelémunka tartalmarol és annak szinvonalarol,
jelezni a oktatok és egyéb alkalmazottak, valamint  vezet6k szadmdra a szakmai
kovetelményektol valo eltérést

I biztositani az INTEZMENY torvényes mtikodését.
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Belsé ellenérzésre jogosultak:
O igazgato,
O igazgatShelyettesek,
B kollégium vezetd,
B ataniigyi - koordinécios és gyakorlati oktatds vezetdje,
n

munkakdzosség vezetdk,

Az igazgat6é az intézményben foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil

ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellen6rzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol
kovetkez6 sajat tertiletiikon végzik.

A gyakorlati oktatds vezettje, a kozvetlen hozzajuk tartozoé irdnyitasuk ald es6 részeken
végzik az ellen6rzést.

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

Az osztalyf6noki munkakozosség vezetdje az intézmény pedagdgiai programjaban kittizott

nevelési céljaink megvalositdsat koveti ellen6rzési tevékenysége soran.

Az ellenérzés médszerei, formai, s az ebbdl adodoé szakmai-pedagégiai feladatok:
0 tandrdk, kollégiumi foglalkozasok, gyakorlati foglalkozdsok, tanéran kiviili
foglalkozésok latogatasa,
B tanuléi munkdk ellenérzése, vizsgélata,
O Osszetett vizsgédlat egy-egy tantargy, tantdrgycsoport, nevelési tertiletére
vonatkozdan,
B adminisztrativ munkak ellen6rzése, vizsgalata

B beszamoltatas szoban, vagy irdsban.

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

szorgalmanak felmérése, értékelése,
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0 az anyakonyvek, haladasi és gyakorlati, kollégiumi napl6k folyamatos, szabélyszerti
vezetésének ellenGrzése,

O a felvételi (ha az oktatoi testiilet dont a bevezetésérdl)-, osztilyozo-, kiilonbozeti-,
alap-, érettségi és egyéb vizsgék (pl.:dgazati alapvizsga) szabalyszerti lefolytatdsa

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

0 az oktaté-nevel6 munka gazdasagi hatterének biztositasa.

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

O {irasbeli emlékeztetd, vagy feljegyzés.

Az ellen6rzés tapasztalatait a oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az é&ltalanosité tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatdrozasaval - tantesttileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell

XII. Az iskolai konyvtar mtikodési szabalyzata

XIL1. A konyvtér igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

1./ Altalanos tudnivalok:

Iskolank minden beiratkozott tanuldja egyuttal 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 6nkivalaszté rendszerben miikodik.

A tajékozodast szoveges feliratok segitik, de informacids segitség is kérhetd.

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

feladatok készitésére, konyvtari dokumentumok maésoldsara, videofilm megtekintésére,
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szamitogép hasznalatra, stb. A konyvtarban 4 db szamitégép hasznélata lehetséges, helyi

halézattal és Internet-vonallal.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tartozé dokumentum vehet6
fel. A tankonyveket kilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gytjtemény nyilvantartdsanak

és hasznélatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

2./ A kolcsonzés szabalyai

Ko6lesonzési idd: 2 hét, indokolt esetben 2 hét hosszabbitassal.

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

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

A kolcsonzott konyveket hataridére vissza kell adni. A hasznalat kozben megrongalodott
konyvekért kartéritést kell fizetni. A konyv elvesztése esetén, ugyanazzal a konyvvel pétolni
kell, beszerzési nehézség esetén meg kell tériteni az arat. A késedelmet az osztalykonyvtaros
kiséri figyelemmel, és felszolitfa a tanuldtarsat a konyvek visszahozataldra. Sikertelen
egyuttmiikodés esetén az osztalyf6nokot értesiteni kell az esetleges mulasztasrol.

A késedelmi dij rendszer iskolankban nem mitikodik.

A fels6szintli képzésben résztvevd tanuldink helyben hasznalhatjdk a konyvtarat.
Kolcsonozni csak az osztalyf6nok kezességvallaldsaval lehet.

Kézikonyvek nem kolcsonozhetSk!

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

Az iskola minden év november 15-éig felméri, hogy hany tanul6é kivan az iskolatél a
kovetkez6 tanitdsi évben tankonyvet kolcsondzni. Az iskolaba belép6 1j osztalyok tanuléi
esetében a felmérést a beiratkozads napjaig végezziik el. Amennyiben az iskola a normativ
kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankonyvet addig az idépontig
biztositjuk tanuléink részére, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a

felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybodl vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuléi
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jogviszony fenndlldsa alatt. A tanuld, illetve a sziilé koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongal6dasabol szadrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerti hasznéalatab6l szarmazo
értékcsokkenést.

Az iskolak részére juttatott tankonyveket iskolank konyvtardba bevételezziik, és konyvtari

kolesonzés utjan juttatjuk el a tanulékhoz.

A kézikonyvtarban elhelyezett konyvek, tartoés tankonyvek (szotarak, albumok) helyben
hasznalhato6k, de orakra, foglalkozasokra, oktatok személyes hasznélatara kolcsonozhetsk.
Tanuldknak tartés tankonyvek kolcsonzése a szorgalmi id6 egészére torténik.

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

vasarlasra fordithat6 osszeg hataraig folyamatosan kolcsonozziik.

4./Csak helyben hasznilhaté6 dokumentumok:
0 kézikonyvek,
B  mozgdkép (videokazetta, videodisck),
B elektronikus rogzitésti dokumentumok, pld. CD, CD-ROM, DVD,stb.
B  periodikomok.
B Oktatokés tanulok egyénileg, tanitasi 6ran és csoportos foglalkozasok keretében

egyarant hasznédlhatjak az AVE-eszkozoket.
5./ A konyvtér nyitva tartasa:

Hétf6tol estitortokig: 8-15 6ra
Péntek: 8-14 6ra

6./Egyes tankonyvek iskolai konyvtart6l valo megvasarlasanak feltételei

Konyvtarunkban nem lehetséges a tankonyvek megvasarlasa.

Az egy tanévre sz0l6 tankonyveket tanév végén le kell adni a konyvtarban.

A tobb tanévre szol6 tartés tankonyveket és segédleteket (pl. magyar nyelv és
kommunikécié 9-10. oszt., torténelmi és foldrajzi atlasz, egységes .érettségi fgy. matematika

és fizika) tanév végén meg kell hosszabbitani a kovetkezé tanévre.
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XIL.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocséatasa,

b) tajékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel6, a tanulok és a oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

b) a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) t4jékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetSleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtéri tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely ésid6,
e anyjaneve,
e allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyiigazolvany vagy utlevél szama.
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékéardl az igazgatd
tdjékoztatja a konyvtaros oktatét. A nyugdijba vonulé vagy maés okokbdl, az iskolabol
eltdvozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk el6tt
leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtéri nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljdrdshoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan

torlésre

XII.3. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a szakmai-pedagoégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
(2012/2013-as tanévtdl 9.évfolyamtol felmend rendszerben) amelybdl heti hdrom 6rat az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara
az aldbbi rendben biztositjuk:

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

kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel

B a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozédson torténé részvétellel, a valaszthat6 sportadgakat az intézmény igazgatéja
a tanév inditasat megel6z6en méjus 20-ig nyilvanossagra hozza
0 a kils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszertien sportol6 tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportoldssal - a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
O a kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6rds mozgasmiivészeti
oktatasban val6 részvétel.
A sportfoglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges 6raszamot a kotelez 6rdk keretébol oldjuk
meg. LehetSséget biztositunk didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benydajtott jelentkezések

alapjan a sportkori foglalkozast valaszt6 didkok szamadra a heti két 6rés foglalkozas kotelezé.
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XI1.4. Zaro6 rendelkezések:

XV.4.1. Az INTEZMENY SZMSZ hatalybalépése

Az INTEZMENY SZMSZ 2020. év szeptember h6 01. napjan, a fenntart6 egyetértésével 1ép
hatdlyba és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgdlt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatalybalépésével egyidejtileg érvényét veszti a ......év.......... hé....napjan készitett (el6z6)

SZMSZ.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2020. év
augusztus h6 24. napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatdrozott tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve az oktatéi

testtiletnek elfogaddasra javasolta.

didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2020.év augusztus ho

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

1. szama melléklet Gydjtékori szabalyzat

A Budapesti Komplex Szc Weiss Manfréd Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Konyvtaranak
GYUJTOKORI SZABALYZATA
MELLEKLET

,Az iskolai konyvtar gytjteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informdacidhordozékat, melyekre az oktat6 nevels tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozok
haszndlatdhoz, az tjabb dokumentumok el6allitasdéhoz, a dokumentumok kiadasédhoz, a
konyvtarhasznélat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Konyvtarunk az adllomanyalakitast az oktatoi testiilet véleményének egyeztetésével, az iskola
igazgatdjanak jovahagydasaval végzi.

Feladatunk biztositani a tanulék és a oktatok ellatdsdt minden olyan
informaciohordozéval, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6 - oktaté munka
folyamataban. A konyvtar els6dleges funkciéjabol ad6doé feladatainak megvalositasat segit6
dokumentumok tartoznak az &llomany gydjtékorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a kézi -, illetve a segédkonyveket, a helyi tantervekben meg-
hatarozott hazi olvasmanyokat, a tankonyvekben és egyéb oktatédsi segédletekben megjelent
illet6leg ajanlott olvasmanyokat. Beszerezziik az oOravezetés menetében munkéltato
eszkozként hasznalatos mtiveket, valogatva a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve
kapcsolodod, de nem munkéltato jellegli ismeretkozl6 - és szépirodalmat, periodikumokat és
audiovizualis dokumentumokat is.

Konyvtarunk a tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni. Figyelembe vessziik iskolank vonzaskorzetében miikodo
kozmtvel6dési, és intézményiink profiljadval megegyez6 konyvtarak szolgaltatsait, és

egyuttmiikodiink veliik.
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- A gytjtokorunk kialakitasdban érvényesitjiik az egyes dllomanyrészek épitésének
specidlis sajatossdgait. A dokumentumok és mitivek beszerzési példdnyszamanak
megallapitasakor figyelembe vessziik az ellatand6 tanuldk és nevel6k szamat.

- Konyvtarunkat az iskola forraskozpontjanak tekintjiik. Allomanya, nyilvantartasai,
feltar6 apparatusa minden olyan ismerethordozot tartalmaz, amely a korszerti nevel$ -

oktaté6 munkat segit.

SZEPIRODALOM

A teljesség igényeével quiijtitik:

Az atfog6 lirai, prézai és dramai antologidk, a vildg - és a magyar irodalom
bemutatasara.
- A tananyagnak megfelel6 hazi - és ajanlott olvasmanyokat, valamint a tananyag

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

Vialogatva qyiijtiiik:

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

- A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kulfoldi alkotok
miveit.

- Er6s vélogatassal gyfijtjiik az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhato,

a nyelvtudas szintjének megfelel6 olvasményos irodalmat.

ISMERETKOZLO IRODALOM

A teljességre torekedve quiijtiiik:

- A kis -, kozép - és nagyméretli kozépszintli altaldnos lexikonokat és altalanos
enciklopédiakat.
- a tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes mtivel6déstorténet kis-, kozép -

és nagyméret(i, kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaléit, valogatva a felsszinttieket.

87



- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy azok

résztertileteit bemutaté kis -, kozép -, és nagymeéretli, alap és kozépszintli szakirdnyt

segédkonyveket valogatva a felsészinttieket.

- a szaktantargyak kozépszintti elméleti és torténeti osszefoglalodit, valogatva az alap
-és fels6szinttieket.

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

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

- a tovdbbtanulast el6segitd palyavélasztasi ttmutatokat, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat.

- az iskolatorténettel, az iskola életével, a didkonkormanyzat tevékenységével

kapcsolatos nyomtatott dokumentumokat.

Erds valogatdssal quiijtitik:

- A tanult tantargyakban valé elmélytilést és a tananyagon tadlmutaté tajékozodast
kielégit6 kozépszintli ismeretkozl6 irodalmat.

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

- az iskoldban tanitott nyelvek oktatasdhoz felhaszndlhaté idegen nyelvi

segédleteket.

PEDAGOGIAI GYUITEMENY

A teljességre torekedve gyiijtjiik:

- Az oktatok szakmai tovabbképzését és az orakra valé felkésziilést segit6
pedagogiai szakirodalmat és hatartudomanyait.

- pedagogiai lexikonokat.

- egyetemes és magyar neveléstorténeti sszefoglaldsokat.

- a legfontosabb magyar pedagogiatorténeti munkakat.

- a nevelés és az oktatds elméletével foglalkozo6 legfontosabb kézikonyveket.

- a csaladdi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkoz6

miiveket.
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- az értelmi és érzelmi neveléssel valamint a személyiségformdlassal kapcsolatos
alapvet6 munkakat.

- oktatoi kézikonyveket, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy moédszertani
segédkonyveit.

A pedagobgia hatdrtudomanyai koziil elsésorban a PSZICHOLOGIAI irodalmat:

A pszicholégia alapfogalmat, fejlédését, problematikajat targyal6 enciklopédidkat,
szakszotarakat

A pszicholégia egyes agaival, részteriileteivel foglalkoz6 kézikonyvek koziil:
az &ltalanos lélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek - és ifjikori lélektana, a személyiség - és
csoportlélektan legalapvet6bb miiveit

A pszichol6gidban alkalmazott vizsgalati moédszerek osszefoglalé munkait.

A SZOCIOLOGIA, SZOCIOGRAFIA, STATISZTIKA

A jog irodalmét enciklopédikus szinten gydijtjiik, illetve azokat a mtiveket, melyek
szoros kapcsolatban vannak a napi pedagoégiai gyakorlattal

- a szakszociologidk koziil az olvasasi szokdsokkal, az izlésszinttel foglalkozé
kiadvanyokat

- a statisztikak koziil az oktatastigyi statisztikai publikaciokat.

- Oktatési jogszabdlygviijteményeket

- csalad - és ifjusdgvédelmi torvényeket és a hozzdjuk kapcsolédé csaladjogi

tanulmanykoteteket, rendeleteket.

KONYVTARI SEGEDLETEK

- a tdjékoztaté munkdahoz sziikséges kézi - és segédkonyvek

- els6foku altalanos bibliogréfiak, szakbibliogréafidk és tantargyi bibliografiak.

- a feldolgoz6 munkahoz sziikséges (a gyarapitds, a nyilvantartds, a bibliografiai
leiras, az osztalyozas, a katalogusszerkesztés) szabalyzatok és szabvanyok

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

- az olvasasra és konyvtarhasznalatra, neveléssel kapcsolatos moddszertani

kiadvanyok
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- szintén teljességgel gytjtjik az iskolai konyvtarak allomédnyara vonatkozo

alapjegyzékeket, mintakatalogusokat, tantargyi bibliografiakat.

PERIODIKA GYUJTEMENY

- a tananyaghoz kapcsolodé rendszeresen felhasznalhat6é tudomanyos és mtivészeti
folyéiratok

- az iskola profiljanak megfelel$ szakmai folyoiratok

- a tantervben targyalt ifjasagi lapok

- tantargyak modszertani folyoiratai

- a konyvtari szakmai folyéiratok

- az oktatéssal, mtivel6déssel, munkatiggyel kapcsolatos KOZLONYOK

- pedagdgiai, pszicholégiai hetilapok, folyéiratok

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

- a kiilonboz6 tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhaté oktato-, illetve
ismeretterjeszt6 filmek

- egy-egy torténelmi korszakot bemutaté dokumentumfilmek

- a kotelez6 olvasmanyok filmes véltozatai
Nagy odafigyeléssel, szelektdlva vélogatunk a tantdrgyakhoz kapcsol6dd, az eredményes
érettségi és felvételi vizsgat segité teszteket és el6készité feladatokat tartalmazoé

kiadvanyokbdl, valamint a tantervben szereplé miivek értékel6, elemz6 munkdi koziil.
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2.

3.

szama melléklet Iratkezelés szabalyzat

szama melléklet Elektronikus tanulmanyi rendszerének szabalyzata

91



