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I. BEVEZETES

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 32. § [A szakképzd intézmény belsd szabalyozo

eszkozei] (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Schulek Frigyes Két Tanitasi Nyelvii Epitéipari Technikum
1087 Budapest, Mosonyi u.6.

a szakképzo intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szakképz6 intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg.

A SZMSZ célja, tartalma
Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az adott szakképzd intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Schulek
Frigyes Két Tanitdsi Nyelvii Epitdipari Technikum miikodésének szabalyait a jogszabalyok
altal megallapitott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok

kiilon nem rendeztek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa ¢s megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, az alkalmazotti kozosségének, valamint
az iskola tanuldinak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek az iskola feladatainak

megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kdzos

érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az igazgato, vagy illetékes helyettese — munkaltatoi

jogkorben eljarva — hozhat intézkedést,

e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, ill. fegyelmi biintetés kiszabdsara van

lehetdség,



a torvényes képviseldt, sziilot, vagy mas, nem az iskoldban dolgozd, ill. tanuld személyt
az iskola dolgozojanak tajékoztatni kell a Szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja,

hogy hagyja el az iskola épiiletét.

Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ. szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivéasaira” cimii stratégia elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében sziikséges
intézkedésekrol szolo 1168/2019. (I11. 28.) Korm. hatarozat

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet a két tanitdsi nyelvli iskolai oktatas irdnyelvének

kiadasarol



e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiad4sanak és jovahagyasanak
rendjérol

e A nemzetgazdasdgi miniszter 25/2017. (VIIL. 31.) NGM rendelete a nemzetgazdasagi
miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl szo16
27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet moédositasardl

e Az innovacidért és technologiaért felelos miniszter 5/2018. (VII. 9.) ITM rendelete a
szakképzési kerettantervekrdl szol6 30/2016. (VIIL 31.) NGM rendelet és a szakképzési
kerettantervekrdl szold 30/2016. (VI 31.) NGM rendelet moédositasarol szo6lo
24/2017. (VIIL 31.) NGM rendelet médositasardl

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete a tanuldi és gyermekbalesetekkel
Osszefliggd egyes feladatokrol, ill. kotelezettségekrol

e 2011. évi XLI. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztédsanak, forgalmazasdnak egyes szabalyairdl sz6ld 1999. évi XLII. térvény
modositasarol

e A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak

egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. torvény

e 2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkorGak dohanyzasanak visszaszoritasarol és a
dohanytermékek kiskereskedelmérol

e 2012.évil. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

e A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Alapité Okirata

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, illetve ott munkat

végeznek.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények idétartamara.



A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el, a képzési tandcs ¢és a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a

foigazgato a kancellar egyetértésével hagyja jova.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az
intézménnyel jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljards, illetve munkaltatoi

intézkedés meginditasara.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézmény alkalmazottai €¢s mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi iroddban (munkaidében), tovabbd az intézmény

honlapjan.



. INTEZMENYI ALAPADATOK

Intézményi azonositok
a) Név: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Schulek Frigyes Két Tanitasi Nyelvi
EpitSipari Technikum

b) Székhely: 1087 Budapest, Mosonyi u. 6.
c) OM azonosité: 203032/013

d) Alapfeladata: technikumi oktatas

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat
Joga
1087 Budapest, Mosonyi utca 6.

Helyrajzi szama: 34576

Hasznos alapteriilete: 1006 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Budapesti Komplex SzC jogkore: vagyonkezeldi jog
1087 Budapest, Festetics utca 3.

e Helyrajzi szama: 34577

e Hasznos alapteriilete: 1565 m?

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Budapesti Komplex SzC jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



111.SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése és miikodése
1. Vezetok, vezetoség
Az iskolavezetés tagjai:
e igazgato (1 f6)
e altalanos igazgatohelyettes (1 10)
e miiszaki igazgatohelyettes (1 f6)
e gyakorlati oktatasvezet6 igazgatohelyettes (1 f6)
Iskolai szervezetek
(1) Sziiloi szervezet
(2) Képzési tanacs
(3) Diakonkormanyzat
Az iskolavezetés sziikség szerint tart operativ megbeszéléseket.

Minden honap elsé szerdajan (akadalyoztatas esetén mas napon) a didkmozgalmat segitd tanar,
az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd, a munkakozosségek vezetdi és sziikség szerint az
osztalyfonokok részvételével - a tanév elején elfogadott munkaterv alapjan tart megbeszélést

az iskolavezetés. A vezetdi értekezletek nyilvanosak.



Az iskola szervezeti felépitése:

Igazgato

Gyakorlati
oktatasvezeto

Altaldnos Miiszaki

igazgatohelyettes igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

| | |

- kdzismereti szakmai - mithely
munkakdzdsségek munkakéz5sségek - 9sszevont termelési
- kdnyvtar gyakorlat

A vezetok kozotti feladatmegosztas

- SZMK munkadjat
segito oktato
- DOK munkdjat
segito oktato
- kozosségi
szolgalat
koordindtora
- osgtalyfonoki
munkakozosség
- titkarsag
- technikai

dolgozok
J

Az iskola képviseletére, az intézmény igazgatdja, valamint az altala megbizott intézményi

dolgoz6 jogosult.

Az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében a miiszaki

igazgatohelyettes, vagy a gyakorlati oktatasvezetd igazgatOhelyettes jogosult az intézmény

képviseletére.




Az intézmény vezetdje - igazgatd

A szakképzd intézményt az igazgatd vezeti, jogosult a szakképzd intézmény hivatalos
képviseletére. Ezt a jogkorét esetenként atruhazhatja masokra.

Az igazgato felel a szakképzd intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért. Az
intézmény alkalmazottjai felett gyakorolja a munkaltat6i jogokat (kivéve munkaviszony
megsziintetése, 1étesitése). Az igazgatd dont a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mas
szabalyzat nem utal mdas személy vagy testiilet hatdskorébe, ennek keretében
kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz0 intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A szakképzd intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a szakképzd intézmény igazgatdja
egyszemélyben jogosult.

Tovéabbi feladatait a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet illetve munkakdéri leirdsa

tartalmazza.

Altalianos igazgatohelyettes

Az igazgat6 tavollétében annak teljes jogu helyettese.

Feladatai:

Segiti és ellendrzi a kozismereti munkakdzdsségeket, részt vesz azok tiilésein.

Sziikség szerint tanorakat latogat és ellendrzi a tananyag idéaranyos tanitasat.

Szervezi és feliigyeli a tanulmanyi versenyeket.

Ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, a hozza tartozo6 munkakozosségeknek segit azok
szakszerli megoldasaban.

A taniligyiranyitassal kapcsolatos Osszes adminisztracios munkat végzi. A miszaki
igazgatohelyettessel egylitt 6sszegylijti €s rendszerezi a statisztikai adatokat.
Gondoskodik az frasbeli és szobeli érettségi vizsga elokészitésérol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal.

Javaslatot tesz - a munkakozosségek vezetdivel egyetértve - a tanarok tovabbképzésére.

Segiti és ellendrzi az iskolai konyvtar munkajat.



Elokésziti a sziiloi értekezleteket €s fogadoodrakat, 6sszegzi azok tapasztalatait.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket ¢és a beiskolazassal kapcsolatos

feladatokat.

Miiszaki igazgatohelyettes

A hozza tartozo6 teriileteken ellendrzi az iskola munkarendjének betartdsat, a tananyag
idéaranyos oktatasat.

Segiti az orszagos ¢és iskolai szakmai versenyek szervezését, a szakmai jellegii
szakkorok mitkodését.

Segiti és ellendrzi a hozzd tartozd munkakozosséget, valamint a hidnyzd tanarok
helyettesitését.

Sziikség szerint tanorakat latogat.

Szervezi és feliigyeli a szakmai tanulmanyi versenyeket.

Eves beszerzési, selejtezési, karbantartasi, fejlesztési tervet készit.

Gondoskodik a korszerli, fejlett technoldgia oktatasarol, az elméleti és gyakorlati
oktatas 0sszhangjarol.

Kapcsolatokat ¢épit ki vallalatokkal, azokat fejleszti, &polja, részt vesz az
egylttmiikodési szerzodések elokészitésében.

Figyelemmel kiséri az oktatoi kozdsség egészét érintd jogszabalyi valtozasokat, €s

azokrol tajékoztatast ad az érintetteknek.

Gyvakorlati oktatasvezeto iscazgatohelyettes

A hozzé tartozo6 teriileteken ellendrzi az iskola munkarendjének betartdsat, a tananyag
idéaranyos oktatasat.

Segiti az orszagos ¢és iskolai szakmai versenyekre valo felkészités megszervezését.
Segiti és ellendrzi a hozza tartoz6 munkakozosséget, valamint a hianyzo tanarok
helyettesitését.

Sziikség szerint tandrakat latogat.

Szervezi és feliigyeli a szakmai tanulmanyi versenyeket.

Eves beszerzési, selejtezési, karbantartasi, fejlesztési tervet készit.
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Gondoskodik a korszerl, fejlett technologia oktatdsardl, az elméleti és gyakorlati
oktatas 6sszhangjarol.
Kapcsolatokat ¢épit ki vallalatokkal, azokat fejleszti, dapolja, részt vesz az

egylttmiikodési szerzodések elokészitésében.

A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatd feladatait akadalyoztatdsa esetén az altaldnos igazgatohelyettes latja el,

illetve egyiittes akadalyoztatas esetén, akit az igazgat6d azzal megbiz.

Az ligyeletes igazgatOhelyettest akadalyoztatasa esetén (ligyeleti napokon) az igazgato

altal megbizott oktato helyettesiti.

Az intézmény vezetdjének helyettese a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben teljes jogkorrel

jar el.

Azintézmény miikodésére a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakon kiviil

egyebekben az alabbi szabalyozasok vonatkoznak:

Hazirend

A DOK szervezeti és mitkodési szabalyzata
Koényvtarszabalyzat

Vizsgaszabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkakori feladatok atadas-atvételének rendje
Pedagogusok tovabbképzésének szabalyai
Adatvédelmi szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Tankdnyv-ellatasi szabalyzat
Szabalytalansagok kezelése

Gyakornoki Szabalyzat

Informatikai Szabalyzat
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2. Pedagogusok kozosségei

Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet az iskola oktatoinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai

oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatos, szakképzési

torvényben és a vhr-ben meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi, oktatdja,

valamint a neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoka végzettségli dolgozdja.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Szakmai Program és modositasanak elfogadasa

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és modositasdnak elfogadasa

a Hazirend elfogadasa

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadéasa

a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
az oktatoi testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa

Ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét:

a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasidhoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasdnak visszavonasa elott,

Jjogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn az oktatoi testiilet a kovetkezd értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet
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e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezlet

e Oktatoi testiileti értekezletet kell tartani, ha az oktatoi testiilet tagjainak legalabb
egyharmada, vagy a képzési tanacs, vagy az iskola vezetése kéri, illetve indokoltnak

tartja.

Az oktatoi testiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell késziteni.

Az oktatodi testiilet feladatkorébe tartozd iigvek atruhazisa, a beszamolas

rendje

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja az
oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott id0kdzonként €s

moddon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.

A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek miikodése
A szakképz6 intézmény oktatdi szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveld ¢és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez. A szakképzo
intézményben az azonos feladatok ellatdsara legalabb 6t oktatd részvételével egy szakmai

munkak6zosség hozhato Iétre.

A szakmai munkak6zosség a szakteriiletén dontési joggal rendelkezik
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

Ki kell kérni a véleményét a szakteriiletét érinté kérdésekben
e az oktatdi munka eredményességérol és tovabbfejlesztésérdl,
e a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett

szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
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a szakmai oktatast segitd eszk0zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

A szakmai munkak6zdsség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzo

intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti

munkako6zdsség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti

megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség-vezetok

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Feladatai:

Osszeallitja a munkakozdsség tanévenkénti munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban beszdmol a munkakdzosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zOsségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjandl oOrat
latogat, észrevételeit megbeszéli a munkakozosséggel.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
az oktatoi testiilet szamara.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a

munkakozdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
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egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Gondoskodik a hianyzé pedagdgusok szakszerli helyettesitésérol.

e Az adott targy, tantargycsoport eredményességét ellendrzi, és javaslatot tesz a
tovabbfejlesztési lehetdségekre, valamint a kdvetkezo tanévi tantargyfelosztasra.

e Javaslatot készit az anyag és eszkozbeszerzésekre, fejlesztési feladatokra, az oktatas
korszertisitésére, a kovetkezO tanévben sziikséges tankonyvek jegyzékének
Osszeallitasara.

o FElkésziti a szakmai teriiletéhez tartozo versenyek programjat.

e Felméri és indokolja a munkakdzdsségbe tartozo tanarok tovabbképzési igényeit.

e Javaslatot tesz a szakmai alkalmassagi vizsgak kovetelményeire, a tanulok osztalyba,
csoportba soroldsanak modjara.

J Képviseli a munkakozdsséget az iskolan kiviili szakmai rendezvényeken.

3. Oktat6o munkat segité alkalmazottak

Szabadido-szervezo

Feladatai:
A. Ev eleji feladatok

e Felméri a munkak6zosségek munkaterveit a szabadidds ¢és kulturalis igények és
sziikségletek feltérképezése céljabol,

o sziikség esetén tevékenyen részt vesz a munkakozosségek iilésén.
B. Programszervezés

o Sziikség és igény esetén felkeresi és felkéri a szakmai szereploket:
- a szakmai programhoz kapcsolodd tandran kiviili foglalkozasok, programok
elokészitése, szervezése kapcsan
- aszakmai programhoz nem k6t6d6 szabadidds tevékenység elkészitése, szervezése
kapcsan
- a hazai és nemzetkozi kapcsolatok kiépitésének, a partneriskolakkal valo
egyittmitkodésének segitése kapcsan;

e megbizas alapjan terepfeladatokat lat el (jegyvasarlas, szervezési feladatok).

C. Prevencio
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A gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenységek tamogatasa.

. Palyadzatok

figyelemmel kiséri a hazai és a kiilfoldi palyazati lehetoségeket, és ezekr6l tajékoztatast
nyujt;
egyuttmikodik a palyazatok megirasaban.

. Didakonkormdnyzat szervezése

osszefogja a DOK vezetdit, patronald tanarait;
tevékeny részvételével tamogatja munkajukat;

szakmai konzultaciokat, forumokat szervez szamukra.

. Kapcsolattartias/Forumok

tematikus szakmai forumokat szervez;

kapcsolatot tart a fenntartd kijelolt munkatarsaval, és folyamatos tajékoztatast nyujt
részére az aktualis feladatokrol, eseményekrdl;

kapcsolatot tart és tajékoztatast nyajt az aktualis feladatokrol, intézkedésekrol,
eseményekrol;

szakmai egyiittmiitkodés keretében folyamatos kapcsolatot tart a Mérei Ferenc FOvarosi
Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézettel;

igény ¢s sziikség szerint felkeresi és felkéri a megfeleld szakmai szereploket.

Rendszergazda

Feladatai:

A szamitogépes haldzat folyamatos miikodését biztositja, a rendszer-adminisztraciot
végzi.

Az intézmény tulajdonaban 1év6 szamitogépeket folyamatosan ellenérzi. Gondoskodik
azok javitdsarol, karbantartasarol.

Segitséget nyljt uj programok (alap, haldzati és alkalmaz6i rendszerek) installalasaban,
hasznalatba vételében.

Gondoskodik az internet folyamatos hozzaférhetdségérdl.

Ugyel a szoftverek jogtisztasagéra, a virusmentességre.

Szakmai szempontbdl részt vesz, véleményezi az informatikai eszkdzok beszerzését.
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4. A tanulok kozosségei

Osztalykozosség

Az iskola nevelési-oktatasi tevékenységének alapvetd szervezeti kerete. A tanulok szdmara azt
az életteret, tarsas kozeget jelenti, amelyben a személyiségfejlédésiik szempontjabdl sorsdontd

¢veikben idejiik jelentds részét toltik el.

Minden osztalykozosség valasztott megbizottjai altal (ODB) 3 fovel képviselteti magat az

intézmény vezetdsége eldtt és az iskolai Didkdnkormanyzatban.

Iskolai Didkonkormanyzat

A Didkonkormanyzat alapvetd feladata: az iskolai munka segitése és az iskola mitkodésében
részt vevok egylittmiikodésének eldémozditasa. Tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi

kérdésre kiterjed.
Munkajat sajat szervezeti és milkodési szabalyzata hatarozza meg.

A Didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzdé intézmény

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Feladatai:

e Atanuloi érdekképviselet, tanuloi jogok szervezett képviselete.

e Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal didkkdzgyiilést kell szervezni a
Diakonkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése
céljabol.

e A Didkénkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.

A szovetség a szakképzO intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) a szakképzd intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,
e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

f) a kdnyvtér, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,
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g) a hazirend elfogadasahoz és
h) a szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb iigyben.

A Didkdnkormanyzat munkdjat nagykoru személy segiti, aki —a Didkonkormanyzat megbizasa
alapjan — eljarhat annak képviseletében is.
A Diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo

intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény

miukodését.

Diakkozgyilés

Evenként, ill. sziikség szerint kell 6sszehivni. Az évi rendes didkkozgyiilés Gsszehivasat az
iskolai Diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak

szerint. A k6zgytlés kiildotteit az osztalyok valasztjak meg (osztalyonként 3 6).

Feladatai:

e Az iskola igazgatoja tdjékoztatja a kiildotteket a didkokat érintd legfontosabb
kérdésekrol.

e A kiildottek képviselik az adott osztalyt, sajat érdekeiket, tolmacsoljak kéréseiket,
javaslataikat.

e A kozgyllésekrol emlékeztetd késziil, és az abban foglaltak megvalosulasardl a

kovetkezd kozgylléseken tajékoztatni kell a kiildotteket.

5. Sziiloi szervezetek, kozosségek

Osztaly-sziiloi szervezet

Az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak az osztaly sziildi szervezetét. Tagjai maguk koziil
elnokot és tisztségviseldket valasztanak. Ok képviselik az osztaly-sziiléi szervezetet az iskolai

Szil61 Szervezetben.

Iskolai Sziil6i Szervezet

Az iskola vezetésében a sziilok képviseletét az iskolai Sziil6i Szervezet latja el.
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Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanyat az egyes osztalyok sziildi szervezetei delegaljak. A

valasztmany tagjai elnokot €s tisztségviseldket valasztanak.

Az iskolai Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik:

e Mikodési rendjének, munkaprogramjanak megéllapitasa.
o Aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa.

o Asziilok korében végzett tarsadalmi munka szervezése.

o A SZMSZ elfogadasa.

Az iskolai Sziil6i Szervezet véleményezé jogkort gyakorol:

e A miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben (pl. a tanoran kiviili
foglalkozasok szervezeti formainak, rendjének megallapitasaban).

e A Hazirend megallapitasaban.

e Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

e A sziilok tajékoztatasi formainak meghatarozasaban.

e A sziiloket anyagilag is érintd tigyekben.

e A ssziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Képzési tanacs

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld €és oktatdé munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a szakképz0 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és mitkodési szabalyzatdnak és hazirendjének elfogadasa és

modositasa eldtt.

A képzési tanacs dont:
e sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadésarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési

szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhdzza.
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6. A belso kapcsolattartas rendje

a) A vezetok és a szervezeti egységek, alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas

formai és rendje

Az alkalmazotti k6zosségek iilésein az igazgatod és az igazgatOhelyettesek rendszeresen részt
vesznek. A munkaterv szerinti vezetdi értekezleteken a munkakozosség-vezetok feltarjak az

egyes munkakdzosségek problémait, javaslatait.

Kapcsolattartas szinterei:
e Munkakozosségi értekezletek
e Oktatoi testiileti értekezlet
e Osztalyozo6 értekezletek

o flrasbeli tajékoztatas

b) A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikddést, és a kapcsolattartds formadit a

munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan a munkak6zosség-vezetok hatarozzak meg.

€) A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetok

kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai Didkonkormanyzat évente legalabb egy alkalommal hivja meg az iskola vezetOségét
az IDB iilésére, ahol egyeztetik éves tevékenységiiket és értékelik az elmult iddszak
megvalosult és megvalosulatlan terveit. Ett6l eltéréen a Diakonkormanyzat elndke a

tanulokozosséget érintd problémaval barmikor felkeresheti az intézmény vezetojét.

Azokon az oktatoi testiileti értekezleteken, amelyeken kozvetleniil az ifjasagot érintd

kérdésekrdl van szd (pl. Hazirend), részt vesz az IDB képviseldje.

Azokon a vezet6i értekezleteken, melyeken a kiilonboz6 iskolai szinti rendezvények tartalmi
¢és szervezeti kérdéseit vitatjak meg (pl.: szalagavatd bal, tinnepségek, Schulek nap, ballagas

stb.) részt vesz az IDB képviseldje.

Az iskola a Didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositja - eldzetes egyeztetés alapjan - az

intézmény barmely erre alkalmas helyiségét a sziikség szerinti berendezéssel.

A tajékoztatas formai:

e A kiilonboz6 értekezleteken valo részvétellel.
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e Megkeresés a Didkdnkormanyzat munkajat segitd tanaron keresztiil.
e [rasban vagy szoban torténd tajékoztatassal.

e Az iskolaradion keresztiil.
d) Az intézményi sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje
Az iskolai sportéletet a mindenkori altalanos igazgatohelyettes feliigyeli.

A kodznevelési torvény alapjan minden legalabb négy évfolyammal miik6d6 iskola biztositja az

iskolai sportkor mitkodését.
A sportkdr egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat.
A versenysportot az iskola sportkérének vezetdje koordinalja az iskola vezetésével.

Az iskolai testnevelés €s a versenysport mindenkori helyzetérdl a kibdvitett vezetdségi lilésen

évente egy alkalommal tajékoztatni kell az iskola vezetdségét.
A tevékenységérol szol6 beszdmold a neveldtestiileti értekezleteken hangzik el.

A kapcsolattartds formdja sziikség esetén irasbeli €s szobeli is lehet.

e) A vezetok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgato és az iskolai Sziildi Szervezet képviseldje sziikség szerint, de legalabb félévenként

il 6ssze. Az igazgat6 az iiléseken tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet minden olyan értekezleten, ahol
a diakokat érint6 kérdésekrél esik sz6 (Hazirend, Szakmai program, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat, egyéb rendkiviili esemény).

A Sziiléi Szervezet képviseldjét a vezetOségi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi

pontjanak targyalasara meg kell hivni.
Az iskolai Sziiléi Szervezet munk4jat az igazgat6 altal megbizott pedagogus segiti.

A Sziildi Szervezet az éves munkaterve alapjan képviselteti magat az iskolai szintii

rendezvényeken.

A Sziildi Szervezet képviseldivel az osztalyfondk sziikség szerint, de félévenként legalabb egy

alkalommal talalkozik.

A Sziild1 Szervezet altal tolmécsolt sziiléi igényekre a vezetdéség az oktatoitestiilet

véleményezése utan ad véalaszt szoban, sziikség esetén irasban.
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A sziildi észrevétel a kdvetkezd szinteken nyerhet orvoslast:

szaktanar — osztalyfonok — altalanos igazgatohelyettes — igazgaté— fenntartd

f) A vezetok és a Képzési tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

Az altalanos igazgatohelyettes és a Képzési tandcs allandd képviseldje az egyiittmiikodés

tartalmat és formajat legkésébb minden tanév kezdete eldtt egy héttel egyezteti.

A Képzési tanacs részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a szakképzd intézményben hozott dontések, intézkedések ellen

benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A Képzési tanacs egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend
elfogadasakor, véleményt nyilvanithat az iskola miikdodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, valamint javaslattevd jogkorrel rendelkezik a szakképzd intézmény egészét vagy a

tanulok nagyobb csoportjat érinté valamennyi kérdésben.

A Képzési tanacs meghivast kap az iskola minden fontosabb rendezvényére.

g) A vezetok és az osztalykozosségek kozotti kapcsolattartas formaja

Valamennyi tanévben egy osztalyfonoki oran részt vesz az iskolavezetdség egyik tagja (az
igazgato vagy helyettese), és tajékozodik az adott osztaly gondjairol. A szakképzé intézmény
vezetOsége egyes esetekben az iskolaradio, falitjsag, korozvények utjan, illetve az e-Kréta-n

keresztiil tajékoztatja az osztalykozosségeket.

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az osztalyfonokok kozvetleniil, napi rendszerességgel tartjadk a kapcsolatot az osztalyukkal,
valamint az adott osztalyban tanitdé pedagdgusokkal. Szilikség szerint osztalyfonoki orara

meghivjak az osztalyban tanit6 oktatokat.

A Diakonkormanyzat képvisel6jét az oktatdi testiileti, vagy vezetdségi értekezlet

véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasara meg kell hivni.
A pedagogusok egyes esetekben elektronikus formaban (e-Kréta), az iskolaradio, vagy falitjsag
utjan tajékoztatjak az osztalykozosségeket.

h) Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

A sziildi szervezetek sziildi értekezleten, fogaddoradkon taldlkoznak az érintett osztalyban

tanitokkal. Rendkiviili sziildi értekezleten az osztalyban tanité minden oktato részt vesz.
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Az iskolai Sziildi Szervezet képviseldjét az oktatoi testiileti értekezlet véleményezéssel érintett

napirendi pontjanak targyalasara meg kell hivni.

A Sziiloi Szervezet a pedagogusok kozosségével egyiitt részt vehet az iskola fontosabb

rendezvényein.

A Sziildi Szervezet altal tolmacsolt sziildi igényeket az oktatoi testiilet véleményezi.

i) Egyéb intézményi kozosségek

Sziikség esetén barmelyik fél kezdeményezheti a kapcsolat felvételét.
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7. AKiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

a) Kapcsolat a BKSZC-vel

Az egyiittmiikodés rendszerét, formajat az intézmény €s a Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzata

szabalyozza.

b) Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalatokkal

A gyermekjoléti szolgalatokkal az altalanos igazgatohelyettes és az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot:

e Tovabbképzésekre, tajékoztatd rendezvényekre jarnak.

e Sziikség esetén szakmai segitséget kérnek.

e Felvilagositd eloadasokat szerveznek.

c) Kapcsolat az iskolaorvossal

Az iskolaorvossal az osztalyfonokok, az igazgatOhelyettesek, illetve az igazgatd havi

rendszerességgel konzultalnak.

Az iskolaorvos évente elvégzi a tanulok egészségiigyi és higiéniai szlirdvizsgalatat, valamint
megallapitja a beiratkozo tanulok foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagat. Evente egy

alkalommal az oktatoi testiileti értekezleten beszamol a tanulok altalanos egészségi allapotar6l.

A védono felkérésre segitséget nyujt egészségiigyi felvilagositd osztalyfonoki orakon.

d) Kapcsolat az onkormanyzatok jegyzéivel

Az igazgato a jogszabalyoknak megfelelden miikddik egyiitt a tanuld allando lakhelye szerint

illetékes jegyzovel.

e) Hazai kapcsolatok:

Az iskola magas szinvonalii miikddéséhez egyéb szervezeti kapcsolatok kezdeményezése és
fenntartasa egyarant sziikséges. Ezek igénybevételével lehet csak iskolankat szakmailag jol

iranyitani, meghatarozni rovid és hosszl tavl terveinket.

Iskolankkal egytittmiikodd szervezetek:
e Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
e Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

e EVOSZ
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e |POSZ

e Magyar Epitész Kamara

e Magyar Mérnoki Kamara

e Porta Speciosa Egyesiilet

e Foglalkozas Egészségligyi KFT.
e Tarsintézmények

e Egyetemek, f6iskolak

e Kormanyhivatal

e [gazgatoi Szovetség

e Magyar Szakképzési Tarsasag

e Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara
e Magyar Didksport Szovetség

e Budapesti Didksport Szévetség

A kapcsolatot az iskola igazgatdja, és helyettese tartja. A kapcsolattartas modja, formai:
o Megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel
o Sziikség szerinti szakmai megbeszélések szervezése
o Kezdeményezés kiilonboz6 szakmai kérdésekben
e Az iskola rovid és hossza tavl terveinek megvitatasa
o [rasban, szoban elbadott kérelmek, illetve észrevételek
e [skolai rendezvényeken valo részvétel
e A Képzési tanacs munkajaban valé részvétel
e Szakreferensi kapcsolat
o Torvényességi vizsgalat
e Részvétel szakmai vélemények kialakitasdban

e Tanulok képességeit vizsgalo kisérletekben vald kozremiikodés
e Tehetséggondozas

f) Kiilfoldi kapcsolatok:

A németorszagi ¢és ausztriai kapcsolatok szervezésével a szakmai-, illetve a nyelvi

munkako6zdsségek foglalkoznak.

A kapcsolattartas modjai:
e Rendszeres irasbeli és telefonos kapcsolat

e Rendezvényeken valo k6zds részvétel
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e Diakok ¢és kollégak utazésa, illetve fogadasa
¢ Nyelvtanfolyamokon val6 részvétel

e Palyazati programokon valo részvétel
Németorszagi kapcsolat:
A Karlsruhéban 1év6é Heinrich-Hiibsch iskolaval 1992 6ta van szervezett kapcsolatunk
A két iskola neveldtestiilete torekszik a kdlesonds szakmai €s barati kapcsolatok fenntartasara
¢s apolasara.
Osztrak kapcsolataink:
Murau -Bundes-Oberstufenrealgymnasium
(2003 ota évente jarnak a tanulok pedagogusi kisérettel nyelvi- és kornyezetismereti taborokba.)
Wiener Neustadt - Hohere Technische Bundes- Lehr- und Versuchsanstalt
(2002 ota tart cserekapcsolatunk a hasonld profilt iskolaval.)
Mattersburg — Bundeshandelakademien und Handelsschule
Izraeli kapcsolatunk:
Haifa - Kiryat-Motzkin

(1993 o6ta van szervezett kapcsolatunk.)
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IV.A MUKODES RENDJE

4.1. Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény nyitva tartasa

A szorgalmi idészakban az iskola hétfotd] péntekig 6% oratol 212 oraig tart nyitva. Ebben az
iddszakban portaszolgalat miikodik. Ettdl eltéré idoben, pl. szombaton és vasarnap az iskola

igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan lehet az épiiletet nyitva tartani.

A szorgalmi id6n kiviil — 6szi, téli, tavaszi, nyari sziinet — minden munkanapon az iskola
titkarsagdn munka folyik. A sziinetek minden szerdajan iigyeletet tart az igazgato, illetve az
igazgatohelyettesek, igy ezeken a napokon a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek

intézhetok.

A szorgalmi 1d0 elOkészitését az elsO tanitdsi napot megeldz6 iddszakban kell elvégezni,
melynek pontos idOpontjarol a tanévzard értekezleten sziikséges az oktatoi testiiletet
tajékoztatni.

A tanitas rendje a nappali tagozaton

A tanitds 7 ora 45 perckor kezdddik. A tanitasi 6rak 45 percesek, az orakdzi sziinetek 10

percesek, kivéve a 2. 6ra uténit, amely 15 perces, ill. az 5. 6ra utanit, amely 20 perces.

A tanulonak a tanitas kezdete eldtt 10 perccel kell beérnie az iskolaba. Az els6 ora esetében ez

735-6t jelent.
Az iskola tanuldja az épiiletbe torténd belépéskor a didkigazolvanyat kérésre koteles bemutatni.
A tanulok tanitdsi id0 alatt az iskola épiiletét csak engedéllyel hagyhatjak el.

A szakképzd évfolyamon az elsé tanitasi 0ra 7 6ra 45 perckor kezdddik, az utolso legkésobb 18
ora 00 perckor fejezddik be. A délutani foglalkozdsok munkarendjének meghatdrozéasa a

torvényi szabalyozasok figyelembevételével kiilon beosztés szerint torténik.

Az iskolai tanmithelyekben a déleldtti foglalkozasok évfolyamonként valtozé idépontban
kezd&dnek, de legkésébb 182 orakor befejezédnek.

A miihelyoktatasban részt vevo tanuldk a foglalkozasok megkezdése eldtt 10 perccel kotelesek

megjelenni a mithelyekben. Legalabb egy alkalommal 20 perces sziinetet kell tartani.
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Az épitési munkahelyeken a foglalkozasok az adott munkahelyhez igazodnak. Legkorabbi
kezdési idopont 7 6ra lehet, s a foglalkozas legkésébb 17 oraig tarthat. A pihenési sziinetek a

munkahelyi viszonyokhoz és a munka jellegéhez igazodnak.

Az iskola tanuloi az évkozi szakmai gyakorlatokat vallalatoknal és gazdalkodd szervezeteknél
is teljesithetik. Err6l kozos megallapodast kell kotni az iskola és a vallalatok, illetve cégek
kozott. Iskolank tanuldi részére rendkiviil eldnyds, hogy a szakmai gyakorlatokat valodi
munkahelyeken végezhetik, ahol tudatosan késziilhetnek leendd foglalkozasukra.

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje, idébeosztasa

A tanoran kiviili foglalkozasokat altalaban a délutani 6rakban iskolank épiiletében rendezziik.

A hazi versenyeknek igazodniuk kell az orszagos versenyek idépontjahoz.

A szakkorok, az ontevékeny diakcsoportok, az iskolai sportkor, a hazi versenyek és a Schulek-

nap programjat, tartalmi kérdéseit az adott kozosség igényeinek megtelelden kell kialakitani.
A fentiek szervezéséhez segitséget ad a kdzOsség altal felkért szaktanar. A csoportok élén a
diakok altal valasztott tanulo, ill. felkért szaktanar all.
Az iskolaba torténé belépés rendje

e Az iskola belso bejarati ajtajat a tanitasi id6 alatt csukott allapotban kell tartani.

e Az iskola tanuloi az iskolaba reggel 62 6ratol 1éphetnek be.

e Diakok a tanitasi id0 alatt az iskola épiiletét csak kiilon — igazgatoi, osztalyfondoki,

osztalyfonok altal alairt sziiloi, vagy orvosi — engedéllyel hagyhatjak el.

4.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

e Az iskolaban kiilsés didk nem tartdzkodhat, kivéve a bérbe adott helyiségekben tartott
délutani sport- és egyéb foglalkozdsokat, valamint az iskola altal kiilsds didkoknak
szervezett foglalkozasokat (Nyilt nap, eldkészitd, stb.) Ezen foglalkozasok id6épontjat,

a résztvevOok névsorat a foglalkozas vezetdje koteles a portan leadni.
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Az iskoldba - a munkatarsakon, a tanuldkon kiviil - belépd személyeket a
portaszolgéalatnak regisztralnia kell. A regisztracidnak tartalmaznia kell a belépd
személy nevét, a belépés, majd a tavozas idopontjat, a latogatas céljat, a meglatogatott

munkatars nevét.

e A latogatd személy részére a belépéskor at kell adni (kilépéskor vissza kell venni) a
sorszammal ellatott an. ,Latogatd™ kitliz6t, valamint értesiteni kell az illetékes

munkatarsat. A megbeszélés befejeztével a latogato a portan kijelentkezik.

e A portaszolgélatnak biztositania kell, hogy a 1atogato személy az intézmény miikddését,
a neveld és oktatdO munkét, a tanuldokat, valamint az intézményi vagyont ne
veszélyeztesse. Tanitasi Orat tartdo oktatot csak az orakozi sziinetben kereshet fel a

latogatd.

e Sziilok részére a fogadoora €s a sziildi értekezletek idején latogatokartya kiaddsa nem
sziikséges. Rendkiviili sziildi értekezlet iddpontjat az osztalyfonok koteles a portan is

bejelenteni. Amennyiben a sziil6 mas idépontban jon, latogatokartya kiadasa kotelezo.

e Az 6rz8-védd szolgalat ligyeletesének €s a portasnak jogdban all az iskolabdl tavozot

felszolitani taskdja, illetve csomagja bemutatésara.

4.3. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

a) Szakkor

Az iskolankban tanitott valamennyi targybol szervezheté. Célja az, hogy a tanuldk a tantervi
anyagon tilmenden Onalloan dolgozzanak fel egy-egy témakort. Alakulasat egyarant
kezdeményezhetik tanarok és diakok.

b) Korrepetalas, felzarkoztato foglalkozasok

Tanulmanyi hatranyok, hidnyossdgok kompenzélasara, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok
szamara valamennyi tantargybdl szervezhetok korrepetaldsok, egyéni foglalkozasok. A
foglalkozasok megtervezése a munkakozosségek €s az iskolavezetés feladata.

¢) Ontevékeny didkesoport

A tanulok kezdeményezésére minden értelmes, hasznos témaban létrehozhatd (pl. irodalmi,

konyvtari, mizeumi, nyelvi, matematikai, szamitastechnikai, fot6, filmklub, modellez6,
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barkacsold stb.) ilyen jellegli szervezddés, melynek megalakulasat a Didkonkormanyzat is

jovahagyja.
d) Iskolai sportkor

Iskolank valamennyi tanuldja tagja lehet. Mikodési rendjét €s idébeosztasat a testnevelési
munkakdzosség vezetdjével egyetértésben tanévenként irdsban rogzitik, melyhez a
Didkonkormanyzat javaslattal élhet. A tanulok részt vehetnek a sportkori, szakkori

foglalkozasokon.

e) Konnyitett testnevelés

Konnyitett testnevelésen azok a tanulok vesznek részt, akik valamilyen igazolt egészségiigyi

problémaval rendelkeznek, s ezaltal nem tudjak a feladatokat teljes intenzitéssal végrehajtani.

A tanitasi oran vald részvétel ezen tanulok szamara is kotelezd, de csak olyan gyakorlatokat
kell végezniik, melyek nem megerdltetok a problémas testrészre, illetve altalaban az

egészségiikre.

f) Haziversenyek:
e Vers- és prozamondd
o Kozismereti tantargyi versenyek
e Helyesirasi
e ldegen nyelvi
e Epitész szakmai (elméleti, gyakorlati)
e Sportversenyek (atlétika, labdajatékok, egyéb sportagak)
A fentieken kivill mas targybol, barmilyen egyéb szakmai vagy mivelodési témabol

szervezhet6k haziversenyek.
g) Schulek-nap

Minden tanévben szervezhetO.

Célja: az iskolank életét, hagyomanyait bemutatd rendezvények, kiallitasok, illetve a didkok
szOrakozasat, szakmai fejlédését, az iskola irdnti lojalitdsdnak elmélyitését szolgald

rendezvények szervezése.

h) Tanulmanyi kirandulasok

Osztalykdzosségen beliil, vagy iskolai szinten szervezhetdk.
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Tanulmanyi kirandulasokat a tanitas nélkiili munka- és/ vagy pihenénapokon szerveziink,
hiszen azok az iskola tanoran kiviili tevékenységeinek részei. (Kivételt képezhetnek a végzos

¢vfolyamok egynapos tanulmanyi program esetén.)

Idépontjukat az éves munkaterv rogziti. Szervezhetik az osztalyfonokok vagy a szaktanarok.

4.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A 9. évfolyamosokkal a tanév elején megismertetjiik Schulek Frigyes, iskolank névadojanak

¢letét, munkassagat.

Iskolankban iinnepélyeket, megemlékezéseket tartunk:
e az 1956-0s forradalom és szabadsagharcrol
e az aradi vértanukrol (1849. oktdber 6-16l)
e az 1848. marcius 15-i forradalomrol
e a kommunista diktatura aldozatairdl
e aholokauszt aldozatair6l, tovabba

e megemlékeziink a Nemzeti Osszetartozas Napjarol

Az iinnepély iskolai szintii, de annak formajarol az oktatdi testiilet dont a DOK véleményének
figyelembe vételével (évfolyam-, osztalyszinti megemlékezés, emlékhelyek, koztemetdk,

szinhaz, film megtekintése stb.).

A fentieken Kkiviil iskolai szintii iinnepségeink:
e Evnyito, évzard
e (Golyanap
e Szalagavat6 bal
e Schulek-nap
o Ballagési tinnepély
e Karacsony
e Pedagbgus nap

o Egyéb, az éves munkatervben szerepl6 események
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Palyavalasztasi napok — Nyitott ajtok hete
Minden tanév elején megismertetjilk iskolankat az érdeklddé nyolcadikos tanulokkal

(iskolaborzék, novemberben nyitott napok). Programunkban szerepel filmvetités az iskola

¢letérdl, tajékoztatas a kozismereti- €s a szakmai oktatasrol, szordlapok terjesztése.

Tanulmanyi versenyek:
e Szakmai versenyek (elméleti, gyakorlati)
e Tantargyi versenyek (idegen nyelvi, helyesirasi, szavaloverseny, matematika, fizika
sth.)
e Részvétel az agazati és agazaton beliili specializacid szakmai érettségi vizsgatargyak
versenyén (ASZEV)
o Részvétel az Orszagos Szakmai Tanulmanyi versenyen

e Sportversenyek, -rendezvények

4.5. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje
A bels6 ellendrzési feladatokat a vezetdk kozotti feladatmegosztas és a vezet6k munkakori

leirasa hatdrozza meg.

Az igazgato ellenOrzi a kozvetlen iranyitasa alatt allo igazgatohelyettesek, didkmozgalmat
segitd oktato, szliloi szervezet munkajat segitd oktatd, osztalyfonoki munkakdzosség-vezeto,

szabadid6-szervez0, iskolapszichologus, a titkarsag és a rendszergazda munkajat.

Az altalanos igazgatohelyettes ellendérzi a kozismereti tantargyak munkakozosségei vezetinek

¢s a konyvtarosnak a szakmai tevékenységét.

A szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatdsvezetd igazgatohelyettes feliigyeli a

szakmai munkako6zosségek vezetdit, a munka- és tiizvédelmi felel6st.
A munkak6zosség-vezetok kdzosségiik tagjainak munkdjat segitik és irdnyitjak.
A fentiekben fel nem sorolt vezetdk munkakori leirasuk alapjan ellendrzik beosztottjaikat.

Az ellenérzési tevékenység Kkiterjed az alabbi teriiletekre:
e Atanév rendjének betartasa.
o SZMSZ-ben rogzitettek érvényesitésére.
e A Hazirend betartatasara.
e A tanitasi 6rak hatékonysagara.

e A tandrdk védettségére.
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e A tanoran kiviil végzett oktato-neveldé munka (pl. szakkor, korrepetalds, szakmai
gyakorlat stb.) hatékonysaganak ellendrzésére.
e A digitélis napld folyamatos ellendrzésére

e Az adminisztracids tevékenységre.

4.6. A konyvtar miikkodése
A konyvtar igénybevételének és mitkodésének altalanos szabalyai

e Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév rendjéhez. Feladatat a
Gyljtokori Szabalyzat alapjan latja el.

e A konyvtdr a tanéven beliil az 6rarendben meghatarozott idépontokban tart nyitva,
melyet a konyvtar ajtajara és a kozponti faligjsagra ki kell fliggeszteni. Kolesonzési 1d6:
a mindenkori konyvtaros kotelezd 6raszama idejében.

e A nyitvatartasi id6 megallapitasanal alkalmazkodni kell a nappali tagozat tanitasi

rendjéhez.

e Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, oktatoi, és

dolgozd6i a nyitvatartasi idében haszndlhatjak.

e Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba
tanszereken (tankOnyv, irdszer) kiviil mas nem vihetd be. A beiratkozas és a

szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
A beiratkozas modja

A konyvtarba torténd beiratkozaskor az olvasok és a kdlcsonzések nyilvantartasaban a tanulod

¢s osztalya, valamint az aldirdsa szerepelnek.
A konyvtarhasznalat médja

Az iskolai konyvtar elsdédleges feladata, hogy gytijteményével €s szolgéltatisaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szdmara lehetvé

teszi teljes allomanya egyéni és csoportos

(a) helyben hasznalatat (olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész). Az iskolai konyvtar

dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az alabbiak:
e Periodikumok

e Nem nyomtatott (audiovizualis, szamitogéppel olvashat6) dokumentumok
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(b) kolcsonzését

A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolesonozni csak a kolesonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az
iskolai konyvtar konyveibdl egyidejlileg legfeljebb 3 db konyv legfeljebb 4 hetes
hataridére kolcsondzhetd. Oktatok esetében, €s a tanuloknak a tankdnyvek, tanulasi
segédletek, feladatgylijtemények kdlcsonzése esetén ettdl el lehet térni egy tanév
hataridére, illetve tanuléknak az ingyenes tartos tankonyvek esetén al2. tanév vége a

kolcsonzési hatarido.

Nem  kolcsondzhetéek  az  érettségi  vizsgahoz  sziikséges — segédletek,

szoveggylijtemények.

Anyagi felelosség

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok, a technikai eszk6zok megrongalasaval és/vagy

elvesztésével okozott karért.

A tanulok és a dolgozdk tanuléi-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan lehet megsziintetni.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha az intézmény

altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontb6l a dokumentumok taroldsara alkalmas.

Az elveszett dokumentumok poétlasa

Az elvesztett dokumentumot a kdnyvtarhasznald az alabbi modon pdtolhatja:

A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
A dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
A konyvtar gyljtokorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékii) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtaros egyéb szolgaltatasai:

T4jékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar ¢és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonbozd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi 6rak, tandran kiviili foglalkozasok

rendszerének kialakitdsaban, elokészitésében, megtartasaban.
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A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa

A tankonyvrendelés Osszeallitasa elétt az iskola felméri, hogy hany tanuld jogosult a
konyvtarbol tankonyvet kolesondzni. A konyvtarbol torténd kolesonzés Utjan ingyenesen
jutnak tankonyvhoz a tankonyvpiac rendjérdl szo6lo 2013. évi CCXXXIIL. torvényben
meghatarozott  tanulok. A jogszabadly alapjan ingyenes tankonyvre jogosultak
tankonyvigénylésének kielégitését kovetden van mod az egyéb tankdnyvkolcsonzési kérelmek
teljesitésére. A kolcsonzés csak a tanuldi jogviszony fennallasa idejére illeti meg a tanulot,

annak megsziinésekor a konyveket vissza kell szolgaltatni.

A tankonyvkolcsonzéssel kapcsolatos részletes keérdéseket az iskola ,,A tankonyvekkel

kapcsolatos eljarasi rendje” szabalyozza.

4.7. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas
a) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a szakmai
munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalassza az alkalmazott tankdnyveket és

tanulmanyi segédleteket.

Az intézmény minden év decemberében megkapja a szakminisztérium tankonyvijegyzékét. A
jegyzék tartalmazza: a mi cimét, szerzdjét, raktari szamat, azt az iskolatipust, évfolyamot,

szakképesitést, amelyben oktatas céljara hasznalhato.

A tankonyvijegyzéket a tankonyvrendelés elokészitése céljabol, a munkak6zosségek megkapjak
véleményezésre €s javaslattételre. A pedagodgusok irasban jelzik igényiiket az altaluk hasznalni

kivant tankonyvekre vonatkozoan.

A szakmai munkakozosségek véleményezik az egyes pedagdgusok altal kivalasztott

tankonyveket.
Az igazgatd minden tanitasi év elején kijeloli a tankonyvrendelésért és tankonyvterjesztésért
felelds személyt, aki a jogszabalyban meghatarozott hataridéig megszervezi és lebonyolitja a

tankonyvigény felmérését.

b) Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje
e Az igazgatd altal megbizott személy februar 15-ig elkésziti javaslatat a

tankonyvrendelésre, melyrdl a neveldtestiilet februar végéig dont.
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e A tankdnyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, és a tankonyvterjesztés rendjét gy kell

kialakitani, hogy minden tanulé hozzajuthasson az iskolai tanulmanyaihoz sziikséges

tankonyvekhez, segédkdnyvekhez.

e A tartos tankdnyvek nyilvantartasa az iskola konyvtaraban torténik.

e Az iskolanak legkésobb junius 10-ig kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek,

ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a

tanuldk kikodlesonodzhetnek.

4.8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolank tanul6i minden tanévben egészségiigyi ellatasban részesiilnek az alabbiak szerint:

Marcius - aprilis:

Szeptember:

Oktdber:

November - december:

Januar:

Februar:

Marcius:

Aprilis:

Leend6 9. évfolyamos tanuldink foglalkozds egészségiigyi

alkalmassagi vizsgan vesznek részt.

A 9. osztalyos tanulok vizsgalata. A gydgytestnevelés besorolasanak

elokészitése, egyeztetése a testneveld tanarokkal.

A 12. osztalyos tanulok vizsgalata, Mantoux-proba, BCG oltas.

A 12. osztalyos tanulok esetleges pot-oltasa.

Az egészségligyi okbol veszélyeztetett tanulok kontroll vizsgalata.
A 12. évfolyamosok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata.

A 11. osztalyos tanulok vizsgalata.

A honap elsé felében az ANTSZ és Kozponti Statisztikai Hivatal ltal
eléirt morbiditasi statisztikak elkészitése €és tovabbitasa. A honap

masodik felétdl a 10. osztalyos tanulok vizsgélata.

A 10. évfolyam sziirdvizsgalatanak befejezése.

Iskolankban a fenti egészségiigyi feliigyeletet, ill. ellatast az iskolaépiiletben rendeld

iskolaorvos és védond végzi tanévenként kiilon litemterv alapjan.

Az iskola dolgozoi évente egy alkalommal szlirdvizsgéalatban vesznek részt.
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b) A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

A tanulok egészségének és testi épségének védelmében hozott, a tanuldk intézményben

tartozkodéasara vonatkozd magatartdsi szabalyokat a Hazirend rogziti, melyet a tanév els6

munkanapjan ismertetni kell, és amelynek tudomasulvételét a tanuld (tankoteles tanuld

esetében a sziild) alairasaval igazolja.

A tanuloi balesetek megelozése érdekében az alabbi feladatokat kell ellatni:

Az intézmény rendeltetésszerti lizemeltetését a Budapesti Komplex Szakképzési
Centrum biztositja.

A tanulok a szaktermekben €s a tanmithelyben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.
Az orakdzi sziinetekben a rendrdl a folyosotigyeletes tanar gondoskodik.

A folyosokon és az osztalytermekben figyelni kell az ablakok zéarasara.

A folyosotigyeletesek feladataikat tigyeleti rend alapjan végzik, amelynek ellendrzése
az igazgato, ill. az ligyeletes vezetd feladata.

Az iskola rendezvényein (kirdndulds, bal, stb.) az igazgat6 ill. a rendezvény
feliigyeletével megbizott igazgatohelyettes gondoskodik a tanulok feliigyeletéhez
sziikséges tligyeletrol.

Az osztalyokat tanulmanyi kirandulasra - 20 f6 felett - az osztalyfonokon kiviil legalabb
még egy felnott kiséri. Az iskolai rendezvényekre vonatkozd magatartasi szabalyokat a
Hézirend rogziti.

Az alkoholfogyasztds, a dohanyzads, a drogfogyasztds megeldzése az iskola
neveldmunkajaban kiemelt szerepet kap. Az osztalyfénokok az iskolaorvos vagy a
védond segitségével kotelesek megelozd és felderitd munkét végezni, ill. segitséget

nyujtani a veszélyeztetett tanuloknak.

Teendok tanuloi baleset esetében

A tanuld az iskoldban elszenvedett legkisebb sériilését, rosszullétét vagy
megbetegedését koteles a tandrnak azonnal jelenteni és elsdsegélyt kérni. Amennyiben
ebben egészségi allapota akadalyozza, a jelentést tarsa koteles megtenni.

A sériiltnek az észleld — a felkésziiltségének megfelelden, a lehetdségekhez képest —
segitségnyujtast biztosit. Ez stlyos esetben lehet ujraélesztés, mesterséges 1élegeztetés,
szivmasszazs, vérzés megsziintetése, csillapitasa, torott testrész rdgzitése, stb. Sziikség
esetén a legrovidebb iddn beliil orvos biztositasa, esetleg mentdk kihivasa a 104-es

telefonszamon.
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e Minden balesetet be kell jelenteni az osztalyfonoknek, aki értesiti az iskola
munkavédelmi feleldsét.

e Amennyiben a balesetnek szemtaniii is voltak, 0k irasban kotelesek k6zoIni, hogyan,
milyen koriilmények kozott tortént az eset. Ezeket az informaciokat el kell juttatni a
munkavédelmi feleloshoz.

o Azel6forduld baleseteket kovetéen az intézmény munkavédelmi felelosének javaslatara

az igazgat6 intézkedik a tovabbi teenddkrol.

) A rendKiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozodinak biztonsadgat €s egészséget, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
e A természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o A tliz veszélyének észlelése

e Arobbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
Az intézmény igazgatdja vagy helyettese.
A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e A fenntart6t
e Tiiz esetén a tlizoltdsagot
¢ Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
e Személyi sériilés esetén a mentoket

e FEgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy ligyeletes helyettese utasitasara harmas
csengetéssel az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell. Bombariadd esetén az
intézkedésre jogosult felelds vezetd az osztalytermeket személyesen végigjarva ad utasitast az

épiilet elhagyasara.

A riasztast kovetden haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartozkodd tanuldécsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢pliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A Kkiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni.

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt véarakozasi helyre torténd

megérkezéskor az oktatonak meg kell szdmolnia.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, Kkatasztrofaelharité szerv vezetojét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala Kkijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrdl:

e A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

o Az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

o Az ¢épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol

e Az épiilet kiliritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

rer e 71

Az épiilet elhagyasara valod felszolitassal egyidejiileg az igazgatd vagy helyettese kozli azt

az idépontot is, amikor aznap a tanitast eldrelathatdan folytatjak. Erre az id6pontra a kijeldlt

gyiilekez6 helyre minden tanuldnak és oktatonak vissza kell jonnie.

Ha a rendkiviili események gy zavarjak meg az oktatést, hogy az teljes tanitasi napot érint,

vagy a potlasra aznap délutan nincs lehetdség, arra a Didkonkormanyzattal elore egyeztetve

szombati napon keriilhet sor.

Az osztalyfdnokok a bombariadot kdvetd napon a digitalis naplon keresztiil tdjékoztatjak a

sziiloket a rendkiviili eseményrol.

d) Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariado
terv”’ c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatdja a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozdjara, valamint az intézmény épiiletében tartdzkoddkra nézve is
kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi

helyiségeiben kell elhelyezni: porta, titkarsag.

40



4.9. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban

hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
Ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és torvényes képvisel6jét
személyes megbeszélésen kell tajekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges

kimenetelérol.

e A legalabb hiaromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatdi testiilet bizza meg, az oktatdi
testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem

jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz6 oktatoi testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo oktatoi testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, torvényes képviseldje,
szliléje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitéasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig

tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és torvényes képviseldjének, sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo oktatoi

testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jeldIni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a szakképzési torvény 200. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljards eldzi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd fél kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld ¢€s a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzOen személyes
talalkozon ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi

eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg

kell jelolni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a

tanulot és torvényes képviseldjét, sziildjét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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az intézmény igazgatoja az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy torvényes

képviseldjének, sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sérelmet elkovetd, illetve az azt elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az Aallaspontok tisztdzasa €s a felek &llaspontjanak

kozelitése

ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sérelmet elkdvetd €s a sérelmet elszenvedd
fél azzal egyetért, az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal

lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosladsar6l kotott irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

4.10. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az

Iratkezelési szabalyzatunkban talalhato (melléklet)
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Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje az Iratkezelési

szabalyzatunkban talalhat6 (melléklet)

4.11. Nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodoé pedagogiai szakszolgalat

Intézménylinkben pedagdgiai szakszolgalat nem miikodik.

4.12. Egyéb kérdések
a) Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleto dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanul6k altal tanuldi jogviszonyukbdl eredd kotelezettségiiknek teljesitésével osszefliggésben

készitett targyi alkotasok és szellemi termékek vagyoni joga nem atruhazhato.

b) Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban reklamtevékenységet csak az intézmény igazgatojanak engedélyével lehet
folytatni alabbi feltételekkel:

e (sak olyan reklam engedélyezhetd, mely a tanulok korosztalyanak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, szakmai, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.

e A hirdetményeket az erre a célra rendszeresitett hirdetdtablakon kell elhelyezni

e Kivételes esetben erre a célra igénybe vehet6 az iskolaradio is.

4.13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
A szakképz0 intézmény Szakmai Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet a titkarsag hivatalos

munkaidejében egyeztetett iddpontban a sziilok és a tanulok is megtekinthetik.
A dokumentumok megtekinthetk az intézmény honlapjan: schulek.hu

Az iskola igazgatoja, ill. akadédlyoztatdsa esetén az altalanos igazgatOhelyettes minden év
szeptemberében tajékoztatast ad a Sziil6i Szervezet képvisel6inek a Szakmai Program
megvalositasarol. Egyébként a Szakmai Program kapcsan felmeriilé kérdésekrél — egyeztetett
idépontban — személyes tajékoztatast kaphatnak a sziilok és a tanulok az igazgatoi, ill.

igazgatohelyettesi fogadooran.

Minden - az Intézmény alkalmazotti korét, munkajat, mikodését érintd - szabalyozast a

szakképzd intézmény minden alkalmazottja altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni; az
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igazgatosagon, a konyvtarban, és a nagytanari szobdban egy-egy példanyban. Ezekbdl a

helyiségekbdl az iratokat kivinni nem szabad.
V. AZISKOLA ELLENORZES| RENDSZERE

Az iskolaban miikodtetett ellenorzési rendszer:

e pedagdgiai munka ellendrzése

Az iskolaban a pedagogiai munka ellendrzését — feladatkoriikbol adédoan — a kovetkezo

munkakorben dolgozok végzik:

e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,

o munkak6zosség-vezetok.

Pedagégiai munka ellenérzése (IV. 5. pont)
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VI.ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozodinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2020. augusztus 31.

PH.
Varga Andras
igazgatd

Az SZMSZ. elfogadasa

A szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. térvény 51.§ (2) alapjan az oktatoi testiilet a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Budapest, 2020. augusztus 31.

hitelesité oktatoi testiileti tag hitelesité oktatoi testiileti tag

Képzési Tanacs véleményezése

A képzési tanacs a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat elfogadasa elétt a jogszabalyban
meghatarozott véleményezési jogaval élt.
Budapest, 2020. szeptember 1.

képzési tanacs
Diakonkormanyzat véleményezése
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasa eldtt a Didkonkormanyzat €lt a jogszabalyban

meghatarozott véleményezési jogaval.

Budapest, 2020. szeptember 01. s
a diakdonkormanyzat vezetdje
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Sziildi Szervezet véleményezése

A Sziiloi Szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatarozott véleményezési jogaval élt.

Budapest, 2020. szeptember 1.

a Sziloi Szervezet képviseldje

Fenntart6i jovahagyas hatarozatszdma:

alairas
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