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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, intézményi jellemzok

1.1 A szabalyzat tartalma és hatalya

1.1.1. A szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az
intézményi struktura ¢és a miikodés alapvetd iranyelveit €s rendszerét. Az SZMSZ biztositja:

o a szervezeti felépitettség kialakitasat,

o a miikodés kozben megvalositando rendezettséget,

o a munkavallalok szamara kovetendd magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a Szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony

megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ tartalmat a szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény 32. § (1) és a szakkép-
z€srol sz610 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. § (1) — (4)

hatdrozza meg.

1.1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e aszakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény

e aszakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

e 2011. évi CXIL. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.
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1.1.3. A Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezo érveé-

nyl az intézmény minden munkavallalojara és tanulojara, illetve a szerzodéses jogviszonyban

allokra.
1.1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A SZMSZ-t az igazgato terjeszti el0, és az oktatoi testiilet a Budapesti Gépészeti Szakképzési
Centrum, mint fenntarté egyetértésével fogadja el a sziil6i kozosség és a diakonkormanyzat
elézetes véleményének kikérésével, mely hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti az el6z6 SZMSZ.

Jelen SZMSZ nyilvanos, a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik

nyitvatartasi idoben az iskola konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi mun-
kavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttek oktatasaban részt vevoket, bérléket — nézve ko-

telezd érvényi.

1.2. Jogallas, gazdalkodas, fotevékenység és alapfeladatok

1.2.1. Fotevékenység és alapfeladatok

1. Azintézmény hivatalos neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Mechatronikai Technikuma
Rovid neve(i): BG¢éSZC Mechatronikai Technikuma

2. Feladatellatasi helye(i)
Székhelye: 1118 Budapest, Rétkoz utca 39.

3. Fenntarto6 neve és székhelye:

Az iskola fenntartdja: Innovacios és Technolégiai Minisztérium
m(ikddtetdje: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
1085 Budapest Baross utca 52.

4. Tipusa: Technikum
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5. OM azonosito: 203031

6. Fotevékenysége és alapfeladatai:
A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum KVFO/54025/2020-1TM okiratszamu
Alapité okirata szerint:
853200 szakmai kozépfoku oktatas

e technikumi szakmai oktatas;

7. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1.2.2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja
Az intézmény jogalldasa

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum részeként miikddo, 6nalld gazdalkodasi joggal

nem rendelkez6 szakképzo intézmény.

Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban 6nal-
l6an dont olyan ligyekben, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az intézmény

iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.



NSZFH/bgeszc-mecha/0000z LI

2. Az intézményvezetés rendje, szervezeti felépitése, az iskola vezetése,

hataskorok atruhazasa

2.1. Az intézményvezet6 (igazgato)

2.1.1. Intézményvezetoi jogkor

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd (tovabbiakban igazgato) all, aki vezetdi tevékeny-
ségét az igazgatohelyettesek kozremikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezeté beosztas ellatasaval megbizott oktatora a szak-
képzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.) és a szakképzésrdl sz616 tor-
vény végrehajtasarol sz616 12/2020. (11.7.) vonatkozé Korm. r. (tovabbiakban Szkr.) rendelke-
zések hatarozzak meg. Az igazgato feladatait, jogkorét, felelosségét az Szkt., az Szkr., a fenn-

tartd és a KSZC hatarozza meg.

Az igazgato

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgato felel az intézmény szakszeri és
torvényes milkodéséért, képviseli az intézményt. Az Szkr.-ben meghatarozottak szerint gyako-
rolja a munkaltatoi jogokat az intézmény munkavallaléi felett.

Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal més személy vagy testiilet hataskorébe,
ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel valo kapcsolattartassal 6sszefliggésben a fel-

adatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgaté feladat- és hataskore, felelossége:
o felel a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,
o felel a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdo1 munkaért,
o felel a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészi-

téséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért.



NSZFH/bgeszc-mecha/0000z LI

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

e atanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

e szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajta-
sat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esO — intézkedések megtételét,

o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon ren-
deltetésszer(i hasznalataért, a karbantartd, allagmegdovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasdnak ellendrzéséért,

o clkésziti a szakképzd intézmény munkavallal6inak munkakori leirdsat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

o felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szak-
szerll megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

e Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési prog-
ram ¢€s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

e dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésé-
vel a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a fel-
n6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

e dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

o lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

e Dbiztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
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e gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

o felel a tanulobaleset megeldzéséért,

e koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kap-
csolodo feladatait,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 kortil-
mény fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyll oktatds személyi és targyi fel-
tételeinek meglétérol,

e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

e Vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiz-
tonsagaért, tovabba a szakképzés informécios rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélt6 megszerve-
7€s€érol,

o cgylittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkorményzattal €s jogszabalyban meghaté-

rozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az Szkt. altal az igazgatodi feladatkorben meghatarozott tigyekben az igazgatd nem utasithato.

2.2. Az igazgato helyettesei

2.2.1. Igazgatohelyettesek személye

Az igazgatohelyettesi megbizast az igazgato javaslatara a Budapesti Gépészeti Szakképzési
Centrum fGigazgatoja adja — az oktatoi testiileti véleményezés megtartasaval - hatarozatlan idore
kinevezett oktatonak. A megbizas hatarozott idore szol. Beszamolasi kotelezettségiik és felelds-

ségiik kiterjed a munkakdri leirasuk szerinti feladatokra.
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2.2.2. Igazgatohelyettesek jogkore és felelossége

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasaik alapjan az igazgato kozvetlen
iranyitasaval végzik. Az igazgatohelyettesek hataskore és feleléssége Kiterjed teljes fel-
adatkoriikre és tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak az
intézmény vezetdjének. Ellendrzéseik tapasztalatait, Iényegi észrevételeiket, az intézmény

érdemi problémait jelzik az intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével latja el:
e  Altalanos igazgatdhelyettes
e  kozismereti igazgatohelyettes
e  szakmai igazgatohelyettes (elektronika és elektronika, gépészet, specializalt

gép- és jarmigyartas),

Az igazgatohelyettesek jogai:
o Az igazgatohelyettesek egymassal mellérendelt viszonyban vannak.
J Iskolavezetési értekezleten szavazati joggal rendelkeznek.
. Sajat kozosségiiket képviselik az iskolan beliil.
o Sajat kozosséglik iranyitasa a szakmai programban, az SZMSZ-ben és munkaterv-
ben egyeztetett elvek alapjan torténik.
. Iranyitasuk ala tartozé kollégéak jutalmazasanak, kitiintetésének kezdeményezése.

o Iranyitasuk al4 tartozo kollégak fegyelmi ligyeinek kezdeményezése.

Az igazgatohelyettesek feleldssége:
- felelosek:
. a hozzajuk tartozo kollégak szakmai munkajaért,
. a tanulokkal, sziilokkel, kollégakkal vald kapcsolattartasért,
. pontos orakezdésért, befejezésért,
° tartalmas tanorakeért,
° a tanulok neveléséért,

. a kozos megallapodasok, elvek betartasaért,

12
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naplok, torzslapok és bizonyitvanyok vezetése, osztalyzatok beirasa, mulasztasok
igazolasa, Osszesitések, ligyeleti naplo stb.),

figyelemmel kisérik és segitik a munkakozosség-vezetoket,

megszervezik a helyettesitéseket és ellendrzik a helyettesitések megtartasat,
figyelemmel kisérik az iskolai rendezvényeken valo részvételt, illetve az aktiv koz-

remiikodést, engedély nélkiili tavollét esetén felelosségre vonast kezdeményeznek.

- felelosek az iskolai 1€gkor alakuldséaért:

az iskolai légkor alakitasaban minden vezetdnek azonos a feleldssége,
kozvetetten feleldsek azért, hogy a beosztottjaik hogyan jarulnak hozza az iskolai
1égkor kialakitasahoz,

mérlegelés utan, fegyelmi eljarast kezdeményeznek, ha beosztottjaik rontjak az is-

kola hirnevét, bomlasztjak a kozosséget.

- felelések megtartani a hivatali titkot.

A tanulokkal és csaladjukkal kapcesolatos minden olyan ténnyel, informéacio-
val kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli oket, amelyrél hivatasuk
ellatasa soran szereztek tudomast.

Munkatarsaival kapcsolatban megtartjak a hivatali titkot.

2.2.3. Az igazgatohelyettesek feladatai

Kotelesek figyelembe venni a jogszabalyokat, az iranyito, illetve fenntart6 hataro-
zatait, javaslatait, az oktatoi testiilet hatarozatait, az igazgat6 utasitésait, javaslatait.
Feladatuk a tertiletiikh6z tartozoé kollégak munkdjanak segitése, a tanitas - tanulési
folyamat segitése, iranyitasa és ellendrzése. A munkafolyamatokrol elemzést és
értékelést készitenek, kovetkeztetéseiket, javasolt intézkedéseiket kotelesek az is-
kolavezetés elé terjeszteni, dontésre elokésziteni.

Ugyeleti beosztas szerint feliigyelik és ellenérzik az iskola napi munkatevékeny-
ségeit, gondoskodnak a tanitas zavartalan biztositasarol.

Gondoskodnak a személyi feltételekrdl (oktatd, dolgozd keresése, javaslat az al-

kalmatlanok felmentésére stb.).
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o A kollégak munkajat értékelik az oraladtogatasok, beszélgetések, felmérések, meg-
figyelések, elemzések és a MIR dokumentumai, illetve szakmai ellendrzések alap-
jan.

J Figyelemmel kisérik a teriiletiikhdz tartozo targyi feltételek biztositasat.

. A sziil6i értekezleteket elore egyeztetett elvek szerint latogatjak, valamint a foga-
doodrakat figyelemmel kisérik €s a tantargyakkal kapcsolatos sziiléi véleményeket
felmérik.

. A sajat teriiletiikhoz tartozo bejovo leveleket, ajanlatokat feldolgozzék, sziikség
szerint tovabbitjak a kollégakhoz, illetve intézik az iratkezelési szabalyzatnak meg-
felelden.

o Elkészitik a tantargyfelosztast és gondoskodnak az oratervek eldirdsainak megfe-
leléen a mindenkori 6rarend elkészittetésérdl a tanév megkezdéséig.

o Gondoskodnak a taniigyi adminisztracio feltételrendszerérdl, a taniigyi okiratok
beszerzésérol, beszereztetésérol és az okiratok irat tarolasarol és ennek szakszeri-

ségérol.
2.2.4. Altalanos igazgatéhelyettes

e A telephelyen szervezési, vezetési, izemeltetési €s ellendrzési feladatokat végez.

o Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a hataskorébe utalt kdzismereti oktatast (Osztalyfo-
noki és Redl munkakozosségek).

o Megszervezi és lebonyolitja a hozza tartozo kdzismereti targyak tanulmanyi ver-
senyeit, iranyitja a tehetséggondozast, gondoskodik a tovabbjutd tanuldk verse-
nyeztetésével kapcsolatos teenddk ellatasarol.

. Kozremiikodik az iskola palyavalasztasi nyilt napjanak szervezésében, tdjékoztatja
a sziiloket és a tanulokat az iskoldban foly6 képzési lehetoségekrol.

. Segiti az iskolai diakonkormanyzat miikodését, részt vesz dsszejoveteleiken.

. Kapcsolatot tart a felséoktatasi intézményekkel, tudoményos és szakmai szerveze-
tekkel. Segiti a végz0ds tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos tigyeket.

. Megszervezi az érettségi vizsgak beosztasat, gondoskodik lebonyolitasukrol.

. Elkésziti és ellendrzi az érettségi vizsgak pénziigyi elszamolasait.

14
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A technikumi osztalyfénoki munkak6zosség-vezetdvel egyiittmiikodve irdnyitja az
osztalyfonokok munkajat.

Ellendrzi a Hazirend érvényesiilését, feliigyeli a tanulok jutalmazasat és bilintetését.
Feliigyeli az iskolai fegyelmi bizottsag munkajat.

Intézi az iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat, feliigyeli admi-
Koordinalo feladatokat 14t el a gyermek- és ifjusdgvédelem és az egészségnevelés
teriiletén.

Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban, mikodteté-
sében.

Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

Ellatja az oktatok értékelésével kapcsolatos feladatokat. Latogatja és ellendrzi a
tanorakat.

El6késziti az Eves Munkatervet.

Részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, atdolgozasaban.
Beosztas szerint részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok ¢és egyéb
taniigyi dokumentumok vezetdi ellendrzésében.

Tertiletéhez tartozo6 palyazatokon valo részvételt kezdeményezi, elkésziti, elkészit-
teti, felligyeli bonyolitasat.

Tanitasi sziinetekben — eldzetes beosztas szerint — ligyeleti feladatokat lat el.

A felsoroltakon kiviil az intézmény igazgatdja munkakorével osszeegyeztetheto eseti tobblet-

feladattal megbizhatja.

2.2.5. Kozismereti igazgatohelyettes

A telephelyen szervezési, vezetési, lizemeltetési €s ellendrzési feladatokat végez.
Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a hataskorébe utalt kozismereti oktatast (human-
nyelvi munkak6zosség).

Iranyitja, szervezi, felligyeli és ellendrzi a tanév iskolai rendezvényeinek, linnep-

ségeinek elOkészitését €s megtartasat.
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Megszervezi €s lebonyolitja a hozza tartozo kdzismereti tdrgyak tanulmanyi ver-
senyeit, iranyitja a tehetséggondozast, gondoskodik a tovabbjutd tanulok verse-
nyeztetésével kapcsolatos teenddk ellatasarol.

Megszervezi és lebonyolitja az emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd csoporto-
kat, a foglalkozasokat ellenérzi.

Feliigyeli az iskolai tankonyvellatas rendjét.

Megszervezi az érettségi vizsgak beosztasat, gondoskodik lebonyolitasukrol.
Elkésziti és ellendrzi az érettségi vizsgak pénziigyi elszamolasait.

Kozremikodik az iskola palyavalasztasi nyilt napjanak szervezésében, tajékoztatja
a sziiloket és a tanulokat az iskolaban foly6 képzési lehetdségekrol.

El6késziti az intézményi beiskolazasi tervet, koordinélja az oktatok tovabbképzé-
sét, feliigyeli a tovabbképzések nyilvantartasat.

Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

Részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatdban, atdolgozasaban.
Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasdban, miikodteté-
sében.

Ellatja az oktatok értékelésével kapcsolatos feladatokat. Latogatja és ellendrzi a
tandrakat.

Beosztés szerint részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok és egyéb
taniigyi dokumentumok vezetdi ellendrzésében.

Eldkésziti a tantargyfelosztast, az orarend kialakitasat.

Ellendrzi az 6raado tanarok elszamolasait és a tilora-elszamolasokat.

Tertiletéhez tartozo6 palyazatokon valo részvételt kezdeményezi, elkésziti, elkészit-
teti, felligyeli bonyolitésat.

Tanitési szlinetekben — eldzetes beosztas szerint — iigyeleti feladatokat 14t el.

A felsoroltakon kiviil az intézmény igazgatdja munkakorével 0sszeegyeztethetd eseti tobblet-

feladattal megbizhatja.
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2.2.6. Szakmai igazgatohelyettes

J A telephelyen szervezési, vezetési, lizemeltetési €s ellendrzési feladatokat végez.

J Irényitja, feliigyeli és ellendrzi a hataskorébe utalt szakmai oktatast (elektronika és
elektrotechnika, gépészet, specializalt gép- és jarmiigyartas agazatok).

o Kozremiikodik az iskola palyavalasztasi nyilt napjanak szervezésében, tajékoztatja
a sziiloket és a tanulokat az iskolaban folyo képzési lehetéségekrol.

o Megszervezi az agazati alapvizsgak, a mellék-szakképesités vizsgak és a szakmai
vizsgak beosztasat, gondoskodik lebonyolitasukrol.

o Elkésziti és ellendrzi a szakmai vizsgak pénziigyi elszamolasait.

o Kapcsolatot tart az iskola szakképzési tevékenységével 0sszefliggésben kiilso kép-

z6helyekkel, a kamaraval, a felsGoktatasi intézményekkel, tudomanyos és szakmai

intézményekkel.

o Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

o Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban, mikodteté-
sében.

. Részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, atdolgozasaban.

. Ellatja az oktatok értékelésével kapcsolatos feladatokat. Latogatja €s ellendrzi a
tanorakat.

. Feliigyeli és koordinélja az e-Kréta naplé mitkodését, gondoskodik az osztalynap-
16k archivalasarol.

. Beosztas szerint részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok ¢€s egyéb
tanligyi dokumentumok vezet6i ellendrzésében.

. A tanévkezdéshez €s zarashoz kapcsolddo dokumentumokat és statisztikakat elké-
sziti. A kiils6 szervek és a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum, ill. a fenn-
tartd igényeinek megfelel adatszolgaltatast elokésziti.

o Iranyitja az iskola munka-, baleset- és tlizvédelmi tevékenységét.

o A szakképz0 iskolai osztalyfénoki munkakozdsség-vezetdvel egyiittmiikodve ira-
nyitja az osztalyfonokok munkéjat.

. Feliigyeli az 0sztondijakkal kapcsolatos tigyintézést.
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J Megszervezi és bonyolitja a szakmai tanulmanyi versenyeket, koordinalja a tehet-
séggondozast, gondoskodik a tovabb jutdk versenyzésével kapcsolatos teendok el-
latasarol.

J Uzemlitogatasokat szervez, ezeket bonyolitja és ellendrzi.

o Tertiletéhez tartozo6 palyazatokon valo részvételt kezdeményezi, elkésziti, elkészit-
teti, felligyeli bonyolitésat.

o Tanitési sziinetekben — eldzetes beosztas szerint — ligyeleti feladatokat 14t el.

A felsoroltakon kiviil az intézmény igazgatdja munkakorével 0sszeegyeztethetd eseti tobblet-

feladattal megbizhatja.

2.2.9. Iskolavezetoség

Az igazgatd dontés-elOkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A vezetOség tagjai:
. igazgato,
. igazgatOhelyettesek,
o munkakozosség-vezetok illetve munkacsoport-vezetok (az Oket érint6 kérdések

targyaldsakor).

Az iilések Osszehivasa az igazgato feladata. Az {ilésre - napirendi ponttol fliggden - tanacs-
kozasi joggal meghivhatja a didkonkorményzat vezetdjét, a sziildi kozosség vezetdjét-

Operativ vezetési ligyekben az iskolavezetés hetente a hét els6 munkanapjan megbeszélést
tart. Az itt megbeszélt dolgokat (dontéseket, feladatokat stb.) a vezetés tagjai az oktatoi testiilet,

illetve az intézmény 6sszes munkavallaloja tudomasara hozzak.

2.2.9. A vezet6k benntartozkodasi rendje, az igazgaté helyettesitése

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legye-
nek. Heti beosztas szerint keriil meghatarozasra a munkaiddében benntartozkodo6 vezetd szemé-
lye. Tanitési sziinetekben kiilon ligyeleti beosztas szerint tartdzkodik az intézményben vezetd.

Az intézményvezetd munkatarsainak helyettesitési rendjét a kovetkezd tablazat tartalmazza.
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A vezetok helyettesitési rendje

Tavollevo vezeto

Helyettese

intézményi iranyitasban

Helyettese
taniigyi igazgatasban

Igazgaté

Altalanos igazgatohelyettes

Altalanos igazgatohelyettes

Altalanos igazgaté-
helyettes

Kozismereti igazgatohelyettes

Kozismereti igazgatohelyettes

Szakmai
igazgatohelyettes

Altaldnos igazgatohelyettes

Altalanos igazgatohelyettes

Kozismereti igaz-
gatohelyettes

Altaldnos igazgatohelyettes

Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 abrak mutatjak be.
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Technikai dolgozok

gatohelyettes

Altalanos igazgato-

helyettes

Szakmai igazgato-
helyattesek

Gazdasagi

ligyintézok

Iskolatitkarok
Ugyviteli dolgozok

Rendszergazdak
Oktatastechnologus
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Igazgat6

Gazdasagi vezeto
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2.2.10. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.2.10.1. A kiadményozas szabalyai

Az intézményben kiadményozasra (kiilondsen az intézmény altal a tanuloi és felndttképzési
jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és a feladat-
korébe tartozo nyilatkozatok tekintetében), a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattaro-
zasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja
irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal — ala-
irasaval ¢s az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb ve-
zetd beosztasi munkavallaloja az intézménynek. A kiadményozasi jog atruhdzasarol szolo6 nyi-
latkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a kiadma-
nyozasra az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol

sz016 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tligyiratoknak az aldbbiakat kell tar-
talmazniuk:
o azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
o azirat iktatdszama

o az ugyintézd neve

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
o azirattargya
o az esetleges hivatkozasi szdm

o a mellékletek szadma

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiad-
vanyozo6 eredeti aldirdsara van szilikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiad-
vanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és bélyegzdvel hi-

telesiti.
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2.2.10.2. A képviselet szabalyai

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

Az intézmény képviseletérdl a Centrum — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintet-
¢ben sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgat6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhdzéasarol szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd elja-
rasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
o tanuléi jogviszonnyal
o azintézmény és mas személyek kozotti egyuttmikodési megallapoddsok meg-
kotésével, modositasaval és felbontdsaval,

o a Centrum altal raruhazott munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
— hivatalos ligyekben
teleptiilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birosag elott
a Centrum és az intézmény fenntartdja el6tt
— intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
» az intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel,
a szakmai munkak6zosségekkel, a didkonkormanyzattal
» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetek-
kel
» az intézmény belso és kiilso partnereivel
» megyei gazdasagi kamaraval

» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
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e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
Centrummal el6zetes engedélyeztetéssel, ill. kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és
hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;

e azintézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol tor-
ténd informaciogylijtés engedélyezéseérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti jog-
gal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo munkavallaldjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.3. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladatok és hatasko-
rok

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhazhatja:
Az éltalanos igazgatohelyettesre
a) a sajatos nevelési igényl tanulokkal, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi ne-
hézséggel kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos iigyintézést,
b) az igazgato tavollétében a helyettesitését teljes jogkorrel és felelosséggel, az igazgato
tavollétében az intézmény képviseletét,
C) az érettségi vizsgak elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését,
d) az oktatok teljesitményértékelését.
A szakmai igazgatOhelyettesekre
a) az agazati alapvizsgak, a mellék-szakképesitések vizsgak, a szakmai vizsgak eldkészi-
tését, a sziikséges dokumentumok elkészitését,
b) az éves statisztikai jelentés elkészitését,
C) az oktatok teljesitményértékelését.
A kozismereti igazgatohelyettesre
a) az érettségi vizsgak elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését,

b) az oktatok teljesitményértékelését.
Az igazgato sziikség esetén egyedileg is leadhat hatds- és feladatkoroket.
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3. Az oktatdi testiilet
3.1. Az oktatoi testiilet tagjai

Az oktatdi testiilet az intézmény oktatoinak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi
kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos, az Szkt.-ben és az Szkr.-ben
meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelke-
zik. Az oktatoi testiilet tagjainak meg kell felelniiik az Szkt.-ben és az Szkr.-ben megfogalma-
zott képesitési eldirasainak.

Az oktatéi testiilet 6sszehangolt szakmai, pedagogiai munkaval valositja meg a szakmai
program céljait és feladatait, az intézményre bizott fiatalok magas szinvonali szakképzését,

nevelését és oktatasat.

3.2. Oktatoi testiilet feladatai

Az oktatdi testiilet jogkdre és feladatai 6sszhangban vannak. Az oktatéi testiileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre az oktatoi testiileti feladatokat, melyek a kovetke-

zOok:

a szakmai program feladatainak minéségi megvalodsitasa,

. a gyermekek és tanuldk egységes szellemil nevelése és oktatdsa,

. a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és mi-
nositése,

. a szilok, a tanuldk, a munkavallalok emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatasa,

. a kozosseégi élet szervezése €s a hagyomanyodrzes ellatasa,

o a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

. az intézményi, vezetdi €s oktatdi onértékelési folyamat végrehajtasa,

° a tanév munkatervének elkészitése,

. atfogo értekelések és beszamolok készitése,

. a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok €s a munkafegyelem eldirasdnak betartasa,
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a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

3.3. Oktatoi testiileti jogkor

3.3.1. Az oktatéi testiilet jogkorei

- Az oktatoi testiilet dontési jogkore:

a szakképz0 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogaddsarol,

a szakképz6 intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzatanak ¢és hazirendjének
elfogadasarol, a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképz0 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsarol, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasardl,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A heti 14 foglalkozasnal kevesebbet oktatod 6raadok szavazati joggal az Szkt. 51. § (4) alap-

jan rendelkeznek.

- Az oktatoi testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztdsa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasadnak visszavonasa elott;

jogszabalyban meghatdrozott egyéb ligyben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény mii-

kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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3.4. Oktatoi testiileti értekezletek

Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy ré-
sz¢&t az éves munkaterv rogziti.
A tanitési év rendes értekezletei az alabbiak:
. tanévnyito értekezlet,
J félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,
J évkozi tantestiileti értekezlet a tanitas nélkiili munkanapokon
° félévi értekezlet,

° tanévzaro értekezlet.

Oktatoi testiileti értekezlet kell 6sszehivni az igazgato, az oktatoi testiilet tagjai egyharma-
danak, vagy a Szakképzési Centrum féigazgatdjanak, kezdeményezésére.

Az oktato6i testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén az ok-
tatoi testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelolhet ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, em-
1€keztetd jegyzOkonyveét kijelolt személy vezeti, melyet tisztazas utan a jegyzOkonyvvezetd €s
a az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott (2 hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozd, az oktatok és tanulok magatar-
tasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgélati titok: azt az oktatoi

testiilet minden tagja koteles megdrizni.

3.5. Az oktatoi testiileti jogok atruhazasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek — kivéve az Szkr. 146. § (1) bekezdésben
meghatarozott ligyeket - elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsagot hoz-
hat létre, egyes feladatait atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre, egyes oktatoi kozossé-
gekre. A hatarozatlan idére vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat
felelosségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az iskola vezetése és az

oktatoi testiilet tagjai felé.
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- Oktatoi kozosségnek atadott jogkdrok:
Az oktatoi testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kdzvetleniil foglalkozo ok-
tatoi kozosségre ruhdzza at:
e atanulmanyi, magatartési, szorgalmi értékelést €s min0sitést,
e  az osztalykozosség problémainak megoldasat.
Az egyes tanulokozosségekkel foglalkozo oktatok képviseletében az osztalyfonok fél-
évente, a félévi és tanév végi osztalyozo értekezleten szamol be a tanulok6zosség tanul-
manyi, magatartasi és szorgalmi mindsitésérol.
Az osztalykozosség egyéb problémadirdl az osztalyfonok haladéktalanul koteles besza-

molni az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek.

- Bizottsagoknak atadott jogkorok:
A bizottsagi munkavégzés elonyei:
o A bizottsagi tagokat a céliranyos szakmai felkésziiltség és a feladattal valo tény-
leges kapcsolat alapjan lehet kijelolni.
o A kis taglétszdm rugalmas csoporttevékenységet, hatékony csoport munkat tesz

lehetove.

Fegyelmi eljaras esetén az oktatoi testiilet jogkorét a fegyelmi szabalyzatban meghataro-
zottak alapjan a sajat tagjai koziil valasztott legalabb harom tagl fegyelmi bizottsag gya-
korolja.

A bizottsag tagjai az altaldnos igazgatohelyettes, a didkonkormanyzat munkajat segitd
oktatd, az ligyben érintett tanulo osztalyfénoke.

Feliilbiralati kérelem benyujtasa esetén — kivéve a tanuloi jogviszonyt érintd kérdéseket
— az oktatoi testiilet tagjaibol 1étrehozott bizottsag birdlja el a kérelmet. A bizottsag tagjai
az illetékes igazgatohelyettes, az ligyben érintett tanuld osztalyfondke és az adott liggyel
kapcsolatos munkakdzosség vezetdje.

A bizottsagok tevékenységiikrdl félévente, a félévi és tanévzaro értekezleten szamolnak

be az oktatdi testiilet felé.

- Szakmai munkakozdsségeknek atadott jogkorok:

Az oktatoi testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at az aldbbi feladatokat:
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a helyi programterv kidolgozasa, modositasi javaslat,
a taneszko6zok, tankonyvek kivalasztasa,

a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

a jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

a hatarozott idore kinevezett oktatok véleményezése,

a szakmai munkakdzosség-vezetd véleményezése.

A feladatok ellatasarol a vezetd altal meghatarozott hataridon beliil a munkak6zosség-vezetok

irasban szamolnak be a feladatot meghatarozé vezeto iranyaba.

3.6. Szakmai munkakozosségek

Az

azonos miuveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kozos szakmai munkara, annak

tervezésére, szervezésére €s ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. A szak-

mai munkakdzosségek dontési és véleményezési jogkoreit az Szkr. 147. § (1) — (3) hatarozza

meg.

3.6.1. Az iskola szakmai munkakozosségei

Szakmai munkak6zosség
Human + nyelvi munkak6zosség
Redl munkak6zosség

Osztalyfénoki munkakzosség

3.6.2. A munkakozosség feladatai

3.6.2.1.

Szervezési feladatok

az intézményi éves munkaterv figyelembe vételével elkésziti a munkakozosség
éves programjat,

fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatomunkat, javaslatot tesz a tovabbfe;j-
lesztésre,

egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,
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o lebonyolitja a versenyeket, javasolja az iskolaban haszndland6 tankdnyveket, tan-
eszkozoket (tantargyak, évfolyamok, csoportok szerint),

o részt vesz az iskolai palyazatok megvalositasaban,

J részt vesz az oktatodi, az intézményi és vezetdi értékelés és onértékelés folyamata-
ban,

o véleményezi a tantargyfelosztast €s az oktatok megbizasait,

. végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat.
3.6.2.2. Egyiittmiikiodés a tobbi munkakozosséggel

. a tanulok készségeinek, képességeinek fejlesztése, az egységes pedagogiai elvek
érvényesitése érdekében a munkakodzosségek munkdjuk soran egyiittmiikodnek a
tanulok nevelésében, oktatasaban;

o a munkakozdsségek tagjai 6sszevont munkakdzosségi értekezleteken feltérképezik
azokat a lehetdségeket, ahol a tantargykoziség segiti a tanulok megszerzett tudasa-
nak elmélyitését;

. a szakmai munka Osszehangolasara a munkakozosség-vezetok havonta tartanak

megbeszélést az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek részvételével.
3.6.2.3. Részvétel az oktatok munkdjanak segitésében

. javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére,

o tamogatja a palyakezdd oktatok munkajat,

. felméri és értékeli a tanuldk tudésszintjét,

. Osszedllitja a kiilonbdzeti-, osztalyozo-, €s javitovizsgak feladatait és tételsorait,

. részt vesznek az dgazati alapvizsga feladatok és a szakmai vizsgafeladatok kidol-

gozasaban ¢€s a vizsgadztatasban
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3.6.3. A szakmai munkakozosségek értekezletei

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak

mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden félévben valamennyi munkakzos-
ség legalabb 4 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd
hivja 6ssze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai
terliletért felelds igazgatohelyettes, dudlis képzési vezetd elrendeli, vagy a munkak6zos-

ség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

3.7. Az oktato

Az intézmény oktatéi munkakdrben foglalkoztatott munkavallaloi felett a munkaltatoi jog-
kort a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum figazgatdja gyakorolja a munkaviszony 1¢é-
tesitése és megsziintetése tekintetében, mig az egyéb munkaltatoi jogkort az intézmény igaz-

gatdja gyakorolja.

3.7.1. Az oktato jogai

Az oktatot munkakorével osszefiiggésében megilleti az a jog, hogy:

e személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenyseégét értékeljék €s elismerjék,

e a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés mddsze-
reit megvalassza,

e a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalma-
zott tankOnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald
pedagogiai szakmai eszkozoket,

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciok-

hoz,
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e az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz0 intézmény szakmai programjanak és

a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében,

gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,

e szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo

testiiletek munkajaban,

e aszakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziiksé-

ges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3.7.2. Az oktaték kotelessége

- Az oktato kotelessége, hogy

szakmai oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanul6 személyiségének fejlodésé-
16l, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség sze-
rint egyiitt miikodjon a fejlesztd oktatoval, gydogypedagdgussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulé felzarkdzéasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvan tartsa a tehetséges tanulo-
kat,

elémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére s meg-
becstilésére, egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €életmodra, ha-
zaszeretetre nevelje a tanuldkat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazodoan ér-
tékelje a tanulok munkajat,

crer

tosan iranyitsa,
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o kiskort tanul6 térvényes képvisel6jét rendszeresen tajékoztassa a tanulo szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémak-
161, a szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulményait érintd lehetdségek-
rol,

. a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eld-
irasok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasa-
val, kiskorti tanuld esetén a kiskorua tanuld torvényes képviseldje — €s sziikség ese-
tén mas szakemberek — bevonasaval,

. az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
oktatomunkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szaksze-
rlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

o a tanulok, a kiskort tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképz6 intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,

o részt vegyen a szamdra el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

o a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabaly-
zataban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

o pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon,
a szakképzd intézmény ilinnepségein és rendezvényein,

o megorizze a hivatali titkot,

. hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

J a tanulo érdekében egyiitt miikodjon a szakképzo intézmény mas alkalmazottaival

€s mas intézményekkel.

3.7.3. Az oktatok feladatkore
Az oktato alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa, oktatasa. Fel-
adata a tantargyfelosztas €és az orarend szerint meghatdrozott tandrak megtartasa, korrepetala-
sok, felzarkoztatasok és tehetséggondozo foglalkozasok, szabadidds foglalkozasok megtartasa
kiilon beosztas szerint. A szakmai programban meghatarozottak alapjan neveldmunkat 1at el.
Feladatat a torvényben meghatarozott kotelez6 6raszam figyelembe vételével és a tantargy-

felosztas alapjan az alabbiak szerint latja el:
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tanorakkal kapcsolatos feladatok:

Minden tantargybol tanmenetet kell késziteni. A tanmenet elkészitésének hatar-
ideje minden tanév szeptember 1. hetének utols6 munkanapjdig. A tanmenetet jo-
vahagyja a munkak6zosség — vezetd, az illetékes igazgatohelyettes és az igazgato.
Koteles lelkiismeretesen, alaposan felkésziilni a tanitasi 6rakra. Oktatoi tevékeny-
ségébe koteles beépiteni a korszerli mddszertanokat, lehetéséghez mérten az IKT
eszkozoket.

Eredményesen felkésziti tanuloit az dgazati alapvizsgara és az érettségi, szakmai
vizsgara. Ellatja a vizsgaszabdlyzatban meghatdrozott feladatokat a vizsgakkal
kapcsolatban.

Koteles a tanitasi orat, gyakorlati foglalkozast, szakkdort a kiirt idépontban és he-
lyen elkezdeni és befejezni.

Koteles a tandrakon az oktatoi testiileti elvarasoknak megfeleld, a tanuldshoz, mun-
kahoz nélkiilozhetetlen rendet, fegyelmet megtartani.

Lehetdsége van a maga altal készitett szemlélteté anyagok eldallitdsaban igénybe
venni az intézmény Kiegészité személyzetét.

Feladata a kotelezOen eloirt kisérletek elokészitése, bemutatasa. A szemlélteto esz-
kozoket a lehetdségekhez képest az 6ra megkezdése elott elokésziti. Javasolt a ko-
telezon feliili kisérletek munkak6zdsségi szintli tervezése.

Koteles a hetesi teendk ellatasat figyelemmel kisérni, ellendrizni és a hazirendnek

érvényt szerezni.

tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok:

Koteles a tanulok felkésziiltségét rendszeresen ellendrizni, munkdjat értékelni.
(Ennek egységes elveit az oktatodi testiilet és a munkakozdsség hatarozza meg a
Szakmai program alapjan).

Koteles figyelni arra, hogy tantargya heti éraszamanak megfeleld szamu érdem-

jegy keriiljon a naploba.

tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok:

Az intézmény bels6é dontése alapjan elvégzi a felzarkoztato, korrepetald feladato-

kat, valamint a tehetséggondozast.
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Tanulmanyi versenyekre jo szinvonalon felkésziti tanuloit, a versenyeken gondos-
kodik kiséretiikrol.

Osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkorményzatot segitd tevékenységét
a kiilon megbizasban leirtak szerint latja el, amennyiben ilyen feladatra megbizast

vallal, illetve jeldli az intézmény vezetése.

igyelettel, feliigyelettel kapcsolatos feladatok:

Ugyeletet 14t el az 6rarendben és az iigyeleti rendben meghatarozottak alapjan.

Beosztés szerint ellatja a helyettesitéseket és feliigyeleteket.

adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

Koteles az eléirasoknak megfelelden, folyamatosan vezetni a digitalis naplot (tani-
tasi orak, szakkori foglalkozdsok).

Adatokat szolgaltat az intézmény vezetése szamara.

Figyelemmel kiséri az intézményi dokumentumokat (havi eseménynaptar, helyet-

tesitési naplo, orarend, megbizasok stb.), a hataridéket betartja.

intézményi rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:

Koételes részt venni a kovetkezd intézményi rendezvényeken:
- tanévnyito linnepség,

- oktatoi, munkavallaloi értekezletek,
- intézményi tinnepségek,

- fogado6 orak,

- sziiloi értekezletek,

- palyavalasztasi nap,

- didknap,

- szalagavato, ballagas,

- tanitas nélkiili munkanapok,

- tanévzaro tinnepseg,

- illetve minden olyan esetben, amikor az intézményvezetés elrendeli.

eszkozokkel, szertarral kapcsolatos feladatok:
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J A szertarfeleldssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett fej-
lesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek osszeallitasat.
J Anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkdzokkel és

tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan.

- tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:
. A jogszabalyban meghatéarozott idészakban 4 évenként 60 6rds — jogszabalyban
meghatarozott t€émaji, szervezesii - tovabbképzésben koteles részt venni, melynek

igazolasat bemutatja az intézmény vezetdjének.

- munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:

o Kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkakozosség vezetdjével, az adott teriilet veze-
tojével, az osztalyfonokkel, a tanuldkat befogado kollégiummal, a didkdnkormany-
zattal és az oktatoi testiilet més tagjaival. E kapcsolattartas {6 iranyelve az legyen,
hogy a tanulokat egységes elvaras rendszernek tegye ki az osztalyban tanitd okta-

tok kozossége.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetése munkakorével Osszeegyeztethetd eseti

tobbletfeladattal megbizhatja.

3.7.4. Az oktatok munkarendje

Az oktat6 teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotott munkaidd része kotelezd foglalkoza-
sokbol, valamint a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilo, szakmai oktatassal Gsszefiiggd
egyéb feladatokbol all. A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktatd napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az orarend figyelembevételével, az intézményvezetd jovahagyasaval. frasos ké-
relemre a tanorak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti.

Az oktat6 koteles munkakezdése eldtt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni. A reg-

geli ligyeletet ellatd oktatonak az iigyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie.
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A munkabdl valé tdvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol he-
lyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tavolmaradést legkésobb az 1. tanitdsi ora
megkezdése elbtt 30 perccel jelezni kell az illetékes igazgatohelyettesnek. A tantervi anyagban
valo lemaradas elkeriilésére az oktatdt hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell

helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az igazgatohelyettesek szobdiban kell tartani.

3.7.5. Az oktatok megbizasai
Azok a szakmai, pedagogiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket az oktatok kijel6lés,

valasztas vagy az iskolavezetéssel valé megallapodas alapjan koteles ellatni:

Onall6 feladatként, dijazas nélkiil ellatand6 feladatok:
e didkdnkormanyzatot segité oktato,

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,

Tobbletfeladatként dijazott feladatok:
e osztalyfonoki munka.
e munkak6z0sség vezetdi munka.
- Oraszammal kifejezhet6 feladatok:
. korrepetalas, felzarkdztatas, tehetséggondozasi munka,
° szakkorok, diakkorok, miivészeti korok vezetése,

o tomegsport foglalkozasok vezetése.

- Ugyeleti dij ellenében ellatando feladatok:
. az intézményvezetés kiirasanak megfelelé — jogszabalyban dijazassal meghataro-
zott - felligyelet vizsgakon.
—  Dijazés nélkiil, minden oktato altal ellatando feladatok:
. ifjisadgvédelmi tevékenység,
° szertarak kezelése, fejlesztése,
. kapcsolattartas a kozmiivelddési intézményekkel,

o szervezd munka a rendezvényeken.

A felsorolt feladatok ellatdsdhoz a valasztas, megbizas elvei:
. elsdsorban a hozzaértés, a felkésziiltség, személyes adottsag a mérvado,

J lehetdség szerint az oktatok kozti egyenletes terhelés biztositasa,
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o onkéntesség elvének érvényesitése,

. egészségligyi, szocialis szempontok érvényesitése.

Osztalyfénoki és osztalyfonok-helyettesi megbizas

Az osztalyfonokoket az osztalyban tanitd tanarok koziil az igazgato kéri fel és bizza meg.

Feladatait a szakmai programban felsoroltak szerint végzi.

Munkakdzosség-vezetdi megbizas

A munkakozosség-vezetd feladatat az igazgatohelyettesek kozvetlen iranyitasaval végzi. A

munkak6zdsség-vezetdt az iskolavezetés javaslata alapjan a munkakozosségek 3 évente va-

lasztjak meg nyilt szavazas alapjan. Megbizasuk 3 tanévre szol.

Feladatai:

Kialakitja a munkakdzosség mukodési rendjét és munkaprogramjat, tanév végén
beszamolot készit a munkakdzosség munkajarol,

Részt vesz az oktatok tovabbképzésen vald részvételének tervezésében és
szervezésében;

Elékésziti a munkakozdsségre vonatkozo tantargyfelosztast;

Kialakitja az iskolai tanulmanyi versenyek programjat, gondoskodik az azokra vald
nevezesrol, a versenyek bonyolitasarol.

Ellenérzi a munkak6zdsség munkéjanak eredményességét (Oralatogatas), javaslatot
tesz a tovabb fejlesztésre. Az oralatogatasok tényét rogziti a digitalis naploban, a ta-
pasztalatokrol feljegyzést készit;

Elésegiti a munkakozosségi tagok oktatdé munkajanak modszertani megujulasat, 6sz-
tonzi a jo gyakorlatok alkalmazésat a tanitasi gyakorlatban.

Tamogatja a palyakezdd oktatok munkajat;

Megszervezi és bonyolitja a munkakozdsség értekezleteit, félévenként legalabb 4
alkalommal;

Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, alairasaval jovahagyja;

Javaslatot tesz jutalmazas céljabol az intézményvezetés kérésére;

Feliigyeli a helyi tantervek kidolgozésat, azok mddositasait ellendrzi;
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e FEllen6rzi a tanulok &4gazati alapvizsgdra és ¢érettségi, Szakmai vizsgakra vald
felkészitését;

e Javaslatot tesz a munkak6zdsség eszkozbeszerzéseire, engedély alapjan feliigyeli annak
végrehajtasat;

e A Szakmai programmal 6sszhangban koordinalja a sziikséges taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasat, sziikség szerint egyezteti a teriiletvezetokkel.

e Részt vesz az oktatok értékelési folyamatdban, egységessé¢ teszi az intézményi

kovetelményrendszert.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetése munkakorével Osszeegyeztethetd eseti

tobbletfeladattal megbizhatja.

4. Az oktatoi munka belso ellendrzése

Az intézményben folyd oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igaz-
gato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapja az e szabalyzatban

foglaltak mellett az intézmeény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirasa.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotele-
z0en szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk €és oktatok pedagogiai €s egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az altaldnos igazgatohelyettes,
e akozismereti igazgatohelyettes,
e aszakmai igazgatohelyettesek,
e a munkako6zosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e az oktatok.
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A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel alé kell iratni, az aldirt példanyokat a mun-
kavallalo személyi anyagaban, a munkatiigyi irodédban kell drizni. Az igazgatohelyettesek és a
munkak6zosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a mun-
katervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai €s a munkatervben az oktatoi értékelési / onértékelési, ill. mindségiranyi-
tasi folyamatban valo kozremikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizaro-

lag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meg-

hatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€g a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),

e tanitasi Ordk latogatésa,

e az oktatdi tevékenység eredményességének ellendrzése,

o adigitalis naplo (tanoérak és a tandran kiviili foglalkozasok) folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e a3z SZMSZ-ben eloirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedé-
sek folyaman,

e az iskolaba érkezés, tavozas ellenOrzése,

e atanari ligyelet ellatdsanak ellendrzése.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aBGe¢SZC alapito okirata és SZMSZ-e
e az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata
e aszakmai program

e 3 hdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak minésiilé6 dokumentumokra, valamint

e azegyéb elektronikus dokumentumokra.
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Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszerrel (KIR) tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A térvényi és
jogszabalyvaltozasok a SZIR rendszert irjak el6 iskolank részére. Amint elérheto lesz a teljes
feliilete, az tigyiratkezelés ezen a feliileten fog megvaldsulni.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja (illetve az altala megbizott igazgatohelyettesek) alkalmazhatja a dokumentumok hi-
telesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattar-
ban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, éraadé oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

crer

Elektronikus okiratnak mindésiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkal-
mazasaval elektronikus ton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:

e clektronikus alairassal kell ellatni, és

e clektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR/SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alair¢ az,

e aki intézmény nevében az alairas 1étrehozé eszkozt birtokolja, és
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e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddo Osszetevot) lehet hasznalni.
Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehoz6 eszkdzzel kapcsolatban min-
den adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy milyen
szinti elektronikus alairasi rendszert kell mitkddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,

mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, haszndlhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo-rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a szilikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiiz-

biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jelodlni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adat-

védelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
e Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentu-
mok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az érintett, megsemmi-
sitend¢ iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a torélt dokumen-
tum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.
e Az elektronikus adathordozon levd adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden

torténhet: torléssel vagy az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.
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e Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

5.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil0k értesitését.
A digitélis napld hitelesitése évente egyszer torténik.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

e a hitelesités id6pontjat,

e 3 hitelesito alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy an-
nak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: ..o
P. H.
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adodnak) az intézményvezetd
hatarozza meg.

A hitelesitésre feljogositott munkakorok:

44



NSZFH/bgeszc-mecha/0000z LI

e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkérok,

e gazdasagi ligyintézok.

Amennyiben a technikai feltételek lehetové teszik, a digitalis naplo az oktatasért felelds minisz-
ter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan ta-
rolt iratként is hitelesithetd. Az elektronikus alairassal torténd hitelesités megtorténhet az elekt-
ronikus naplo6 rendszerében vagy az elektronikus rendszerbdl lementett, elektronikus dokumen-
tum (pdf vagy word formatum) hitelesitésével. Az elektronikus dokumentum mentését és hite-

lesitését 2 példanyban kell elkésziteni.

5.3 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal beje-
lenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios

dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariadoé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan kolomppal és az iskolai, csengé szag-
gatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell

tenni.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, melynek soran megfeleld ruhdzatot mindenki
vigyen magéval. Az orat tartd oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osz-
talyokat, csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megsza-
molni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldocsoportokkal a gyiilekezd helyen tar-
tozkodni. Az esetleges robbands hatdsanak csokkentése végett az ajtokat, ablakokat célszerii

nyitva hagyni.
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5.3.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariad6 tényét a rendOrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdz-

kodni tilos!

5.3.5 Amennyiben a bombariad6 vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladék-
tanul koteles az eseményt a Szakképzési Centrum féigazgatodjanak és a Kormanyhivatalnak be-
jelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol. A
bombariadé megeldzésére az irasbeli érettségi és szakmai vizsgdk kezdOnapjan az épiiletet a
rendorség atvizsgalja, majd az épiilet lezarasra keriil. A vizsgak ideje alatt kiilsé személy csak

engedéllyel, személyes adatainak megadasa utan 1éphet be.

5.3.6 Ha a bombariadoé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet kapd munkavallalo tore-
kedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. Fontos a fenyegetés figyelmes vétele (adatok feljegy-

z¢se, a hang a beszédstilus megfigyelése, kikérdezés, stb.)

5.3.7 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.3.8. Amennyiben a bombariadé miatt nem megoldhato a kollégista tanulok éjszakai szallasa,

ugy a kijelolt ¢jszakai tartalék tartdzkodasi hely a katasztrofavédelmi hatdsag altal kijelolt hely.

Egyéb rendkiviili esemény a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

5.3.9. Minden egyéb rendkiviili eseménynek mindsithetd eset (pl. csétorés, nagymértékii bedzas,
gazszivargas, elektromos zérlat, illetéktelen személy intézményben tartézkodésa, természeti ka-
tasztrofa stb.) esetén az eseményt észleld oktatd vagy munkavallalo haladéktalanul koteles az
ligyeletes magasabb vezet6t értesiteni. Egytttal koteles minden téle telhet6t megtenni annak ér-
dekében, hogy az esemény helyszinén tartozkodo személyek és targyi eszkozok épsége megov-
hat6 legyen. Sziikség esetén intézkedik az érintett teriilet kitiritésérél. Amennyiben sziikséges a

hatdsagok értesitése, az az illetékes magasabb vezetd feladata.
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6. Az oktatas feltételeinek biztositasaban részt vevé technikai dolgo-

r

70k

6.1. Munkavallalok statusza, jogaik

Az intézmény telephelyein munkat végz6 technikai dolgozé a Budapesti Gépészeti Szak-
képzési Centrum szervezeti egységéhez tartoznak, munkaltatojuk a Budapesti Gépészeti Szak-
képzési Centrum kancellarja. Munkavégzésiik operativ részére vonatkozoan az atruhazott
munkaltatdi jogokat az igazgatod gyakorolja.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény, a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikuma alap-

dokumentumai, tovabba a kancellari és intézményvezetd utasitasai alkotjak.

6.2. A technikai dolgozok altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a technikai dolgozék munkarendjét az in-
tézmény vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat a kozvetlen felettesek készitik el, és
az intézményvezetd hagyja jova.

Az egyes részlegek munkavallaldinak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a fel-
adatok zokkendmentes ellatasat. A munkavallaloknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik. Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteniiik kell a kozvetlen fe-
lettesiiket. A tavollevOk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga
feladatainak 1d6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

A technikai dolgozok munkaidejiiket belépokartyas munkaidé nyilvantartd rendszer €s je-
lenléti iv vezetésével kotelesek nyilvantartani. A technikai dolgozok munkaidd beosztasat,
munkaidd elszamolasuk modjat munkakori leirasuk tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot, — a torvényes munka és pihend 1d6 figyelembe-
vételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

Minden munkavallalonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyo-
kat és a hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés a Budapesti Gépészeti Szak-

képzési Centrum altal megbizott személy feladata minden tanév elején.
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6.3. Az intézmény dolgozoinak jutalmazasa

A tartosan joO munkat végzo, kiemelkedo teljesitményt felmutatd intézményi dolgozé jutalom-
ban részesithetd.
A jutalmazas, elismerés formai:
e jubileumi jutalom (Azok esetében, akik 2020. julius 1-jén munkaviszonyban alltak
a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrummal.)
. kitiintetés, jutalom
Az intézményvezetés, az oktatdi testiilet, a munkakozosségek, a képzési tanacs, a
didkonkormanyzat javaslatara - allami, onkormanyzati, szakszervezeti és egyéb ki-
tiintetésre terjeszthet fel.

. Selyemkép
7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarés az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelesség-
szegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa ér-
dekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulo
kiskort, a torvényes képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevé-
telének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskora
tanul6 esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha van, a
sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy
az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.

Ha a tanul¢, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban egyarant hozzéjarult, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszen-
vedo fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalma-

zott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha
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e asértett az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

e atanulo6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

e a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy

e atanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfe-
lel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad. Ha az egyeztetd eljaras nem vezet ered-

ményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyaldst kell tartani.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkozta-

tott munkavallaloknak az 0sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6 techni-

kai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai ko-
zOsségekkel tart kapcsolatot:

e iskolavezetdség,

e oktatoi testiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e didkonkormanyzat,

e képzési tanacs,

e osztalykozosségek.

A kapcsolattartas formai:
e irasbeli és szbbeli tajékoztatas;
o ¢rtekezletek, munkacsoportok megbeszélései,

e cgyéni egyeztetések.

8.3 A képzési tanacs

Az Szkt. 101. § d) pontja alapjan a szakképz6 intézményekben képzési tandcs hozhat6 létre.
Létrehozasnak szabdalyait a Szkr. 324. § (1) bekezdése hatarozza meg.
A képzési tanacs Osszetételét az Szkr. 325. § (1) — (2) bekezdése hatarozza meg. Ennek alap-

jan az intézményi képzési tanacs tagjai:
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e asziildk képviseldi,
e a didkonkormanyzat képviseloi,
e az oktatoi testiilet képviseldi azonos szamban.
Ezen tal a képzési tanacsba egy-egy fot tagot delegalhat:
e a fenntarto,
e atelepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
e ateriiletileg illetékes gazdasagi kamara,
e civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal megvalasztott elnok képviseli.

A képzési tanacs sz6tobbséggel dont:
e sajat munkarendjérdl, munkatervének elfogaddsarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e az intézmény alapdokumentumainak véleményezésérdl,
e azokrol a javaslatokrol, melyek az intézmény miikodésével, a tanulok

képzésével, oktatasaval és nevelésével kapcsolatosak.

Emellett a képzési tanacs a sajat munkatervében meghatarozottak szerint tart tiléseket, félévente

legalabb egy-egy alkalommal.

A képzési tanacs €s az igazgatd kozotti kapcesolattartas formai, amennyiben létrehozasra kertil a
képzési tanacs:

e irasbeli és szdbeli tajékoztatas,

e igazgatdi részvétel a képzési tanacs értekezletein, illetve a képzési ta-

nacs elnokének részvétele oktatdi vagy vezetdi értekezleteken,

e aképzési tandcs elndkének €s az igazgatonak személyes egyeztetései.
Ezeken tal a képzési tandcs altal dsszegylijtott észrevételeket, javaslatokat, az esetlegesen fel-
meriilé problémakat barmikor soron kiviil, elére egyeztetett iddpontban elmondhatjak vagy iras-

ban jelezhetik az iskola vezetdinek.
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8.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A di-
akonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény miikddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint mikodik. A didkénkor-
manyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az oktatoi testiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.
A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény bels6é miikodésének sza-
balyai k6zott kell Orizni.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartal-
mazza.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e a hazirend elfogadésa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
A didkonkormanyzat {iléseire, rendezvényeire az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd oktatd tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal az igazgat6 biz meg.

Az iskola vezetése a didkonkormanyzat vezetdjével, a didkbizottsag tagjaival szoban vagy
irasban rendszeresen kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formai:
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e A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben
— didkfoérumot tart, melynek 0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilva-
nossagra kell hozni. A forumon részt vesz az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyet-
tes, beszamol a tanév 6 eredményeirdl, a megvalosult fejlesztésekrdl, a felmeriilt prob-
1émakrol. A didkforum résztvevoi feltehetik kérdéseiket, megfogalmazhatjak javaslatai-
kat.

e A didkdnkormanyzat gytilésein a diakonkormanyzatot segitd tanar (sziikség esetén az
igazgatohelyettes) vesz részt. A gylilésrol jegyzokonyv késziil, melyet az igazgato és az
igazgatohelyettesek megkapnak.

e Azon iskolai dokumentumok elfogadasa el6tt, ahol azt jogszabaly elbirja, az igazgatd
irasban kéri ki a didkonkorméanyzat véleményét, melyet a didkdnkormanyzat irasos
(jegyzOkonyvi) formaban készit el.

o Az ¢érettségi és szakmai vizsgak szervezésével kapcsolatban az igazgato irdsban tajékoz-
tatja a didkonkormanyzatot, kérve, hogy iradsban jelezz¢ék részvételi szandékukat a szo-
beli vizsgan.

e A didkdnkormanyzat vezetdje kérdéseivel, javaslataival vagy a tanuldkat érintd problé-
makkal egyeztetett idopontban barmikor felkeresheti az igazgatot vagy az igazgatdhe-

lyetteseket.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetbb szervezete, a szakképzés és a tanitdsi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
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Az osztalyfonokot és az osztalyfonok-helyettest — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével

konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberétdl, elsdsorban a felmend rend-

szer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskdore:

Tanév elején elkésziti az osztalyfonoki éves nevelési tervét és igy biztositja a
neveldmunkaja tervszertiségét;

Vezeti a digitalis naplot, rogziti, illetve ellendrzi a tanuldi adatokat, igazolja a
hianyzasokat, rogziti a tanulokra vonatkozé hatarozatokat, dicséreteket, biintetéseket;
Az adminisztracios feladatokat ellatja (bizonyitvany, torzslapok, igazolasok,
statisztikak stb.)

Az intézményvezetés megbizasa alapjan felméréseket készit osztalya tanul6ir6l;

A tanuldi tamogatasok jogosultsaganak megallapitdsdhoz sziikséges igazolasok
Osszegyljtését bonyolitja;

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, fogad6 orékat és sziildi értekezleteket tart;
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi és kozosségi teljesitményét,
figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét. Az osztalyban tanité oktatokkal és a
sziilokkel egyeztetve (€rtesitve) megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az intézményi
dokumentumokban meghatarozottak szerint jutalmazhatja és biintetheti a tanuldkat;
Latogatja osztalya tanitasi orait, szoros kapcsolatot tart az osztalyban tanitd oktatokkal;
Megtervezi az osztaly életét és programjait (bemutatkozé miisor, évfolyamest, didknap,
szalagavato stb.), a lehetdségeknek megfelelden tanulmanyi kirandulast szervez;
Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, annak munkajat segiti;

Kell§ informaciokkal kell rendelkeznie ahhoz, hogy alapos értékelést tudjon adni a
tanulokrol,

Figyelemmel kiséri, kezdeményezi és koordinalja osztalya tanuloinak a tanéran kiviili,
ill. intézményen kiviili elfoglaltsagait;

Kapcsolatot tart a kiils6 szakképzd helyekkel.
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8.6 Az intézményi sportkor

Az intézményi sportkor miikodését a Testnevelés munka-csoport vezetdje fogja dssze, mely-

nek keretében szervezi a tanuldk tanoran kiviili, szabadidds sport tevékenységét, a tomegspor-

tot, illetve a tanulok versenyeztetését. A sportkort az intézmény testnevelés tanarai mikodtetik,

tagjai onkéntes dontés alapjan az intézmény tanuloi.

A sportkoér miikodéséhez az iskola tornatermeit, helyiségeit, az iskola sporteszkozeit, berende-

z¢seit — az igazgatOhelyettesekkel vald egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

Az intézmény vezetése a sportkor vezetdjével szoban vagy irasban rendszeresen kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formai:

A sportkdr munkatervének kialakitasa a munkakozosség-vezetd feladata, melyet irasban
eljuttat az illetékes igazgatohelyetteshez. A munkaterv része a testnevelés — természettu-
domany munkak6zdsség munkatervének.

A munkatervben kell meghatarozni az intézmény didkjai szdmara biztositott tomegsport
foglalkozasok formait, iddpontjat, melyet az iskolai sportkdr vezetdjének javaslatara az
igazgato hagy jova.

A munkatervben kell meghatarozni azokat a sport versenyeket is, melyen az intézmény
tanuloi részt fognak venni. A versenyeztetéssel kapcsolatos el6készitd tevékenység a
sportkor vezetdjének a feladata, melyet az igazgato hagy jova.

Az iskolai sportkdr altal szervezett hazi bajnoksagok lebonyolitasarol a sportkor vezetdje
és az intézmény vezetdsége a bajnoksag kezdete eldtt szoban egyeztet. A hazi bajnoksa-
gok eredményhirdetésén az intézmény vezetdi képviseltetik magukat, a dijazashoz sziik-
séges jutalmakat biztositjak.

A sportkor miitkodéséhez sziikséges targyi feltételek bovitésére a sportkor vezetdje irds-
ban tehet javaslatot az intézmény igazgatoja felé. Az eszk6zok beszerzésének engedé-

lyezése utan részt vesz a beszerzés bonyolitasaban.

Ezeken tul a sportkdr vezetdje minden olyan ligyben egyeztetést kezdeményezhet az igazgato-

nal, mely eldsegiti a tanuldk testi nevelését.
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9. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti rendje

9.1. Rendszeres tanoran Kkiviili foglalkozasok

9.1.1. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozéso-
kat szervez. Tanoran kiviili foglalkozas tartasat a tanulok kozossége, a szakmai munkak6zos-
ségek, a képzési tanacs, kezdeményezhetik az igazgatonal. A tanoran kiviili foglalkozasok
szervezése, az igények felmérése a tanév elsd hetében torténik. A foglalkozéasok az iskolave-
zetés altal jovahagyott terv alapjan szeptember 2. hetének els6 tanitasi napjatol indithatok. Fél-
évkor sziikséges esetben korrekciot kell végezni.

A tanulok jelentkezése a foglalkozasokra onkéntes, a korrepetalasok esetében javaslatot
tesz az oktato €s az osztalyfonok, de felvétel esetén a foglalkozasokon a részvétel kotelezo. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az igazgatohelyettesek rogzitik, a foglalkozasok

naploéit havonta ellendrzik.

9.1.2. A rendszeres tanéran Kkiviili foglalkozasok formai

. Szakkorok
A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklo-
désétol fliggden inditja az iskola. Szakkori keretek kozott torténik a tanulményi
versenyekre valo felkészités is. A foglakozasok eldre meghatarozott tematika sze-
rint torténnek. A szakkort vezetd oktatot az igazgatd bizza meg, aki koteles a szak-

kori foglalkozasokat a naploban vezetni.
. Felzarkoztato foglalkozéasok, korrepetalasok
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelmények-

hez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktato tartja.

. Sportkorok, tomegsport foglalkozasok
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A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s
a sport megszerettetésére sportkori foglalkozdsokat (tomegsport) €s edzéseket

tartanak a testnevelés szakos oktatok.

9.2. Alkalomszerii foglalkozasok

9.2.1. Tanulmanyi kirandulasok

A diakok részére tanulmanyi kirdndulasokat lehet szervezni, melynek célja:
o a természet €s a hazai kulturalis 6rokség megismerése,
o a tanulok kozosségi életének fejlesztése,

o a tananyag specialis elsajatitasa, bovitése.

A kiranduldsokat a munkaterv alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitési sziinetben
lehet megszervezni. A kirandulasok tervezetét minden év februar 15-ig kell irasban leadni. A
kirandulasokat az igazgatd engedélyezi a felel6s oktato(ok) kijelolésével. Sziil6i értekezleten
a sziilokkel egyeztetni kell a kirandulas szervezését. A varhato koltségekrol a sziiloket a digi-
talis napl6 utjan tajékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A kiran-
dulashoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziik-
séges, de osztalyonként minden 20 6 utan 1 {6 oktatot.

A kirandulasok el6tt a tanuldkkal ismertetni kell a balesetvédelemre vonatkozo6 eldirasokat.

9.2.2. Kiilfoldi utazasok, kirandulasok

Tanitasi idoben a kiilfoldi utazdshoz — melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és szakmai rendezvény — az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas elott
a sziild, csoportos utazas esetén a csoport vezetdje az utazas elott legalabb 2 héttel koteles az
igazgatonak irasban benyujtani. A palyazatok soran megvalosulo kiilfoldi szakmai gyakorlatok
esetében sziikséges a sziil6 irasbeli nyilatkozata a tanulo utazasanak engedélyezésérol. A szak-

mai gyakorlaton részt vevo tanuldk hianyzasa iskolai érdeki tavollétnek mindsiil.
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9.2.3. Kulturalis programok latogatasa

Az osztalyfonokok alapvetd feladata kozé tartozik tanuloik izlés- és jellemformalasa, mu-
vészeti nevelése, melyhez nagy segitséget nydjtanak a miazeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas-,
tarlatlatogatasok.

Kulturalis programok tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdek. Tanitasi idoben az igaz-
gatd engedélye sziikséges. Ha a kulturalis rendezvény latogatasa anyagi vonzattal jar, be kell

szerezni a szilok engedélyét.

9.2.4. Szakmai programok, latogatasok

Igény szerint a szakmai elméletet és gyakorlatot tanito kollégaknak lehetdséget biztositunk
az egyes cégek, ill. vallalatok altal szervezett szakmai bemutatokon vald részvételre. Az
igazgatoval tortént elézetes egyeztetés alapjan az oktatok részére szervezett eldadasokon,

tovabbképzéseken vald részvételt biztositjuk.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaegészségiigyi elldtas rendje:

a) Személyi feltételek: Iskolaorvos 1 6
Apoléns, védond 1f5
b) Rendelési ido: Tanév elején helyben szokasos modon kozzétéve

Tanulok egészségiigyi ellatasanak rendje:
1. Prevenci6 (megel6zes)
a. Beiratkozas elOtti orvosi vizsgalat.
Azoknak a tanuloknak, akik iskolankban szeretnének tovabbtanulni, a va-
laszthaté szakmaknak megfelelden alkalmassagi vizsgéalaton kell részt ven-
nitik.

b. Tanuldok évenkénti sziirvizsgalata.
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c. Idészakos palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

A tanulokat a szakmai kritériumait figyelembe véve teszik alkalmassa a va-

lasztott szakmara.

2. Szirovizsgalatok:

3.

4.

a.  Altalanos fizikai vizsgdlat

b.  Specidlis vizsgalatok (szakmai kovetelményeknek valo megfelelés)
C. Védonoi sziirés:

e Szomatikus sziirés/testtomeg, testmagassag

o [ Atés, hallas vizsgalat, szinlatas sziirés

Iskolaegészségiigyi ellatas folyamatos teendoi:

fertdzo beteg-€s jarvanyligyi teenddk

higiénés ¢€s balesetvédelmi ellendrzés

sériilések ellatasa

akut betegek ellatasa (A rendelési idében megjelend tanulok akut
ellatasban részesiilnek, sziikség szerint szakrendelésre beutalot
kapnak.)

a kiszlirt tanulok szakorvosi vizsgélatra kiildése, gondozasa, 1d6-
szakos ellendrzése

szakorvosi leletek ellendrzése

Egészségvédelem, egészségnevelés

Egészséges ¢€letmoddal kapcsolatos témakban egyéni beszélgetés, csoportos

egészségnevelés, vizsgalatok alkalmaval, osztalyfonoki oran, illetve egészség-

napokon.

Testnevelési csoportbeosztas, gyooytestnevelés:

Testnevelési csoportbeosztas elkészitése. A tanulok besoroldsa normal testne-

velés, konnyitett testnevelés, teljes felmentés a gyakorlati feladatok alol katego-

riakba.

59



NSZFH/bgeszc-mecha/0000z LI

Azok a tanuldk, akik bizonyos betegségiik miatt normal testnevelés 6ran nem
vesznek részt, gyogytestnevelésre kotelezhetéek. Az orakat iskolankban heti 1
alkalommal szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti, a tanulokat osztalyozza.

Az orakon specialis gyakorlatokat végeznek.

6. Fogaszati ellatas rendje  Iskolafogasz 2 6

Az osztalyok évente fogaszati szlirOvizsgalaton vesznek részt, a sziikséges kezeléseket
elojegyzés alapjan végzik. Az orvosi vizsgalatok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy a

tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az intézményi dolgozok egészségiigyi ellatdisanak rendje

A munkavallalot az igazgatd alkalmassagi vizsgalatra kiildi — a sziikséges nyomtatvany kitol-
tésével.

Az intézmény Osszes dolgozojat évenként kell idészakos orvosi vizsgalatra kiildeni.

Az alkalmassag elbirdldsa a baleseti veszéllyel jar6 munkakorben a teriileti lizem-egészségligyi
szakrendelésen torténik.

A dolgozok 1ddszakos alkalmassagi vizsgalatat az tizemorvos végzi.

Az lizemorvosi vizsgalat el0zetes egyeztetés alapjan torténik.

A vizsgélat helye: 1118 Budapest, Rétkoz utca 39. (iskolaorvosi rendeld)

A munkakori orvosi alkalmassagi véleményt a dolgozo6 haladéktalanul koteles az altalanos
igazgatohelyettesnek atadni.

Az intézményben alkalmazott oktatok az orvos utasitasa szerint kotelesek tiiddsziirésen részt
venni, az igazolast az altalanos igazgatohelyettesnek bemutatni.

A betegellatast, gydgyszerfelirast a haziorvos végzi.

Munkahelyi elsdsegélynyiijtas

A munkahelyen jeldlni kell az els6segély nytjtas helyét, ott allanddan készenlétben kell tartani
a vonatkoz6 rendeletben megéllapitott elsdsegélynytjto felszerelést a meghatarozott mennyi-
ségben €s mindségben. Intézményiinkben a kijeldlt elsdésegély nyujtasi hely az orvosi rendeld.

A segitség nyujtasara kiképzett személynek a helyszinen kell tartézkodnia.
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Az elsdsegélynyujto felszerelés beszerzésérdl, karbantartasardl, az elhasznalt lejart gyogysze-
rek, kotozoészerek és anyagok azonnali potlasarol az apold gondoskodik.

A mentédobozban a készenléti felszerelésnek mindig meg kell lenni.
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11. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek

megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo- 0vo eldirasok)

11.1. Altalanos elbirasok

A tanulokkal:
° az iskolai tanitasi év kezdetén, valamint
o szlikség szerint tandra, gyakorlati foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt ismertetni kell

az érvényes munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védé-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

o a tilos ¢és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo6-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell is-

mertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

11.2.A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

o hogy az intézményben forrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltijitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd engedély nélkiil,

J hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

o hogy az intézményben a tanuldk a kovetkezd gépeket, eszkdzoket csak engedéllyel,
tanari feliigyelettel hasznaljak, hasznalhassak: szerszamgépek, kézi elektromos gé-
pek, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitadsban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok,

o hogy csak oktato feliigyelete mellett hasznalhat6 a tantermi szamitogép.
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A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése az intézményvezetd fel-

adata.

Az oktatok feladata, hogy:
o haladéktalanul jelezzék az intézményvezeto felé a baleseti veszélyforrasokat

o gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem oktaté munkakorben foglalkoztatott munkavallaloinak feladata, hogy:
. a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biz-
tonsagara, testi épségére,

o a veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak.

11.3. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
1.) A szabalyzat célja és jogi alapja

A munkavédelmi torvény eldirja az egészséget nem veszélyeztetd és a biztonsdgos munkavég-
z¢s alapvetd kovetelményeit, mely kovetelmények megvaldsitasa, koltségei - a munkavallalok
feleldsségével 6sszhangban - a munkaltato kotelessége.

A munkavédelem intézményi modjat - a jogszabalyok és a szabvanyok keretein beliil - jelen
szabalyzat hatdrozza meg ugy, hogy végrehajtasuk megfeleld védelmet nyljtson a munkahe-
lyen mindenkinek. A munkakdriilményeket ugy kell kialakitani, hogy a tanulok és a munka-
vallalok lehetbleg elkeriiljék, megelézzEék a balesetet, az egészségkarosodast! A munkaltato
biztositja, hogy minden munkavallal6 kotelez0 jelleggel megismerhesse az egészséget nem ve-

szélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés ra vonatkozo szabélyait.
2.) Munka- és balesetvédelmi feladatok, hataskorok

1. Technikum kiemelt munkavédelme
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Az egészséges és biztonsagos munkahely megteremtése kiemelt fontossagu a szakképzé in-
tézményben: szigoribb munkavédelmi feltételrendszert kell megvalositani, mint mas munka-
helyen. Az egészségvédo és balesetelharitd kdrnyezet kialakitasa rendkiviil hangstlyos szere-
pet kapnak, mert az intézmény nagy létszamban fogad tapasztalatlan tanulokat, és még fej-
16d6, ezért csokkent belatd képességii fiatalkortakat.

Az egészséget nem veszélyeztetd €s a biztonsagos munkavégzés kovetelményeit fokozottan

kell érvényesiteni az intézményre bizott tanulokra.

A technikum felel6s a rabizott gyermekekért, ezért meg kell valdsitani a fiatalok mindenkori

folyamatos, az egész mikodésre kiterjedo feliigyeletét!

2. Az intézményvezetd hataskore, feleldssége
Az intézmény munkavédelmi feladatainak irdnyitdsat az intézmény vezetdje végzi, aki a mun-
kavédelmen tl a gyermek, és tanuldbalesetek megeldzésére sokrétli, nagy kortltekintésii in-

tézkedéseket hoz.

Hataskore az egészséges €s biztonsdgos intézményi kornyezet:
o targyi feltételeinek megteremtése,
o személyi feltételeinek biztositasa,

e afolyamatos munka- és balesetvédelmi ellendrzés.

Az intézményvezetd feleldsségi tevékenységei:

e Konkrétan meghatarozza az oktatok, a tobbi dolgoz6 és a tanulok munka és balesetvédelmi
feladatait, teendoit.

e Nyilvdnossadgra hozza ¢és mindenkivel megismerteti az egészséges és biztonsagos
munkavégzés altalanos €s helyi szabdlyait! Meggy6zOdik arrol, hogy a sziikséges
ismereteket az érintettek valoban elsajatitottak-e.

e Biztositja a munkahelyeken, a tevékenységeknél, a helyiségek berendezésénél, a
bltorzatnal az ergondmia szempontok mellett a munkaegészségiigyi kovetelmények
érvényre jutasat.

e Folyamatosan ellendrzi (ellendrizteti) a jogszabalyok és az utasitdsok betartasat.
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3. Az intézményvezetd feladatai

Az intézményvezetd a munka- és balesetvédelem irdnyitasaval és ellendrzésével kapcsolato-

san:

e meghatirozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét €s a funkciondlis feladatokat, a
hataridoket,

e beszamoltatja a vezetoket a szervezeti egységek helyzetérol,

e szamon kért a felel6soket,

e clbiralja a balesetet szenvedett munkavallald koltség igényét,

e munkavédelmi szemlét tart vagy elrendel,

e gondoskodik a biztonsagos munkavégzés:
- miszaki, szervezési, targyi és személyi feltételekrol,

- az ellendrzésrol, a veszélyelharitasarol.

Az iskola igazgatdja felelds az elméleti és gyakorlati oktatas biztonsagos feltételeinek biz-
tositasaért, a munkavédelmi helyzet tervszeri javitasaért és ellenorzéséért. Tovabba fe-
lelos a dolgozok és tanulok egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasaért

sziikséges megelozo intézkedések megtételéért.

e Meghatarozza az iskola munkavédelmi feladatait, végrehajtasukat ellendrzi, illetve
ellendrizteti.

e Biztositja a felligyeleti szervek munkavédelmi ellendrzésének feltételeit és gondoskodik a
feltart hianyossagok felszamolasarol.

e A dolgozok részér6l hozza eljuttatott munkavédelemmel kapcsolatos észrevételeket,
javaslatokat érdemileg elbiralja.

e Az azonnali bejelentési kotelezettség ala esé balesetek esetén a bejelentést azonnal

elvégzi, és a kivizsgalast vezeti. A kivizsgalas megkezdésé€ig a helyszint biztosittatja.

4. Szakmai igazgatohelyettes vagy ezzel a feladatkorrel megbizott tagja az iskolavezetésnek,
végrehajtja és betartasardl gondoskodik a munkavédelemmel kapcsolatos eléirasoknak és el-

len6rzi azok maradéktalan teljesitését:

e iranyitja az MVSZ kidolgozésat, egyeztet a munkavédelmi képviseldvel,
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vezeti a munkavédelmi szemléket,

segiti ¢és ellendrzi az elméleti és gyakorlati targyakat oktaté tanarok munkavédelemmel
kapcsolatos munkajat,

iranyitja és ellendrzi, dokumentalja a gyakorlati oktatas sordn a munkavédelmi oktato-
nevel6 munkat,

jovahagyja az elméleti munkavédelmi oktatdsok tematikajat a tanuloi és dolgozoi
oktatashoz,

elvégzi az ujonnan belépd szakoktatok gyakorlati munkavédelmi oktatasat,

elvégzi a tanmithely fizikai dolgozdinak az elézetes ¢és idészakos gyakorlati
munkavédelmi oktatasat,

gondoskodik arr6l, hogy beruhdzasoknal, 0j gépek berendezések telepitésénél,
atalakitasoknal a munkavédelemmel Osszefiiggd jogszabalyokat, szabvanyokat és mas
kotelez6 eldirasokat betartsak,

vezeti az lizemi balesetek kivizsgalasat. A kivizsgalas eredménye alapjan feleldsségre
vonast javasol a mulasztokkal szemben. Intézkedik a balesetet okoz6 hidnyossagok
megsziintetésére,

sulyos mulasztas, balesetveszély tudomdésara jutdsa esetén koteles a berendezés,
létesitmény leallitasat elrendelni,

elkészitteti a tanmiihely gépeinek javitasi-, karbantartasi tervét, ellendrzi a javitast,
fenntartast,

osszeallittatja és kifliggeszteti a szerszamgépek, berendezések és egyéb eszkozok kezelési,
karbantartasi utasitasait,

javaslatot tesz az egyes gépek, berendezések lizemeltetési engedélyének kiadasara. Az
lizembe helyezett gépekrdl, berendezésekrdl nyilvantartast vezet.

kiils6 (vallalati) gyakorlati oktatasi helyeket véleményezi, ellenérzi munkavédelmi

szempontbol.

5. Az altalanos és kozismereti igazgatdhelyettes

iranyitjak és segitik a kozismereti tanarok és osztalyfonokok munkavédelemmel
kapcsolatos feladatait,
ellenérzik a tanuléi palyaalkalmassagi és idGszakos orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos

iskolara harul6 feladatok végrehajtasat,
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feliigyelik a tanuloi balesetek apolo altal vezetett nyilvantartdsat, az azokkal kapcsolatos
adatszolgaltatast,

ellendrzik a tanulok és dolgozok részére szervezett munkavédelmi oktatasokat,

Uj dolgozdok esetén eldzetes orvosi vizsgalatot kezdeményeznek, és a vizsgalatokat

nyilvantartjak.

6. Munkabiztonsagi, Tlizvédelmi, Vagyonvédelmi Szolgaltatd

munkajat az érvényben [év0 jogszabalyok, szabvanyok ¢és  szabalyzatok
figyelembevételével a szakmai igazgatohelyettes iranyitasaval koteles végezni.

kisérje figyelemmel a megjelend 1) munkavédelmi targyi rendeleteket €s az ebbdl adodod
feladatok végrehajtasara tegyen javaslatot az tagintézmény-vezetonek.

évente egy alkalommal a dolgozdoknak elméleti munkavédelmi oktatast tart. Elkésziti az
oktatas tematikajat, melyet a Szakmai igazgatohelyettes hagy jova.

elkészitteti, €s szakmai szempontbo6l birdlja a munkavédelmi oktatést tartok tematikéjat.
szervezi az intézményben tanulok (tanulok, feln6tt-képzésben részt vevok) munkavédelmi
oktatasat.

az ujonnan munkaba all6 dolgozdkat elméleti munkavédelmi oktatasban részesiti.

részt vesz a balesetek kivizsgalasaban. A baleset kivizsgalasaval, jelentésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat elvégzi.

javaslatot tesz a munkavédelmi propaganda és az oktatast eldsegitd technikai felszerelések
beszerzésére.

sziikség szerint, de évente minimum egy alkalommal elkésziti a MVSZ mddositasara
vonatkoz0 javaslatokat és azt - jovahagyasig - gondozza.

a munkavédelmi szemléket megszervezi, az érdekelteket idOben értesiti és dsszehivja. A
szakmai igazgatohelyettes iranyitasaval elkésziti a szemlejegyzOkonyvet. A feltart
hidnyossagok potlasat ellendrzi.

gondoskodik a munkavédelmi oktatast tartok tovabbképzésérol.

kivizsgaltatja a baleseteket, munkabaleseteket.
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7. Osztalyfénok

A nappali tagozatos didkok részére munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi oktatast tart

¢s errdl nyilvantartast vezet.

A tlizriad6 terv végrehajtasdban aktivan részt vesz, a rabizott csoport munkdjat iranyitja,

ellendrzi a Tlzvédelmi szabalyzat, Tlizriado terv alapjan.

8. Gondnok

felelés a munkateriiletén dolgozok balesetmentes munkavégzéséhez a feltételek
biztositasaért.

a hozza beosztott dolgozok eldzetes és iddszakos gyakorlati munkavédelmi oktatasat
megtartja.

a munkateriiletére beosztott dolgozdkat eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalatra kiildi.
gondoskodik az iskola épiiletén beliili tisztantartasarol. FelelOs az iskolahoz tartoz6 jarda,
gépkocsi parkold ¢és az udvar takarittatdsdért, télen a jardak tisztittatasaért ¢&s
csuszasmentesitéseert.

gondoskodik a munkateriiletére beosztott dolgozok véddeszkoz ellatasarol, azok
megfeleld allapotarol, cseréjérdl, ellendrzi azok hasznalatat.

Gondoskodik a veszélyes hulladékok gylijtésérdl, szakszerii tarolasarol.

gondoskodik a szocialis helyiségek kézmosodszerrel valo ellatasardl és a torolkozok

tisztittatasarol.

A MUNKAVEGZES BIZTONSAGI SZABALYAI

1. A biztonsag targyi feltételrendszere

1. A munkavégzés altalanos feltételei

A munkahelyen a munkavallalok részére biztositani kell:

a biztonsagos kozlekedést, fel- és lejutast,

a sziikséges mozgasteret, a biztonsagos munkavégzés koriilményeit,

a megfeleld mennyiségl és tiszta ivovizet,

az energia- és kozmiihalozat biztonsagos tizemeltetését, karbantartasat, azonositasat,

érintésvédelmét,
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e amunkahely természetes és mesterséges megvilagitasat,

e azajhatasok, rezgések, a por és vegyi anyagok elleni védelmet,

e alétszamnak, a tevékenységnek megfeleld tiszta levegot és klimat,

e a munkahelyi jellegnek megfeleld oltozkodési, tisztalkodasi, egészségiigyi, étkezési,
pihenési és melegedési lehetdséget,

e arendet, tisztasagot, a szennyez0 anyagok kezelését ugy, hogy artalmat ne okozzanak, és
a kornyezetet ne karositsak,

e sziikség esetén a biztonsagi és egészségvédelmi jelzéseket,

e a sziikséges anyagok, eszk6zok tarold helyen vald tarolasat és a biztonsagos rakodast,

szallitast.

2. A helyiségek padlozata

A munkateriileteken, raktarakban a talzsufoltsagot keriilni kell, és biztositani kell a kdzleke-
désre alkalmas utak, teriiletek akadalytalan allapotat. Teriileteket eltorlaszolni, vagy munkahe-
lyeket raktarozasra hasznalni még dtmenetileg sem szabad.

A mechanikus, savas, lagos sériiléseknek kitett, a kiomlo folyadék miatt csiiszossa valt padozat
megfeleld allapotban tartdsarol azonnali takaritassal gondoskodni kell!

A 1étesitményekben a 1épcsot és pihendket mindig szabadon kell tartani A folyosok, el6terek,
1épcs6k menekiilési ttvonalak veszély esetén, haszndlandok ezért ezeket eltorlaszolni vagy
raktarozas céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad! A 1épcsdk cstiszasmentességérdl

gondoskodni kell.

3. Zart munkahelyek szell6ztetése, hdmérséklete, megvilagitasa

A munkahelyeket az erds napsugdrzas kapraztatd hatasatdl védeni kell. Biztositani kell a mun-
kahelyeken az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzéshez elegendd természetes fényt! Ennek
hidnyaban a mesterséges megvilagitast, a tevékenységnek megfeleld szinhdmérsékletet, Szin-

visszaadasi fokozatot, a belsd vilagitastechnikai jellemzdket rendszeresen ellendrizni kell.
4. Elektromos berendezések haszndlati eldirasai

A villamos kapcsoldkat és elosztodobozokat, a kozmiivek zard €s nyitd szerelvényeit eltorla-

szolni nem szabad, azok mindig megkdzelithetden, szabadon maradjanak.
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Csak feliilvizsgalt, szabvanyos elektromos berendezés helyezhetd izembe! Hibas szerelvényt
¢s késziiléket (torott, repedt, csorbult csatlakozoaljzat, csatlakozo, kapcsold, haztartasi és
egyéb berendezést) tilos hasznalni! Az elektromos szerelvényeket és késziilékeket a munka
megkezdése eldtt ellendrizni kell!

Az elromlott, hibas, zarlatos villamos berendezést, gépet, szerelvényt hasznalni tilos és életve-
szélyes! Minden villamos lizemzavart, rendellenességet, hibat haladéktalanul jelenteni kell a
kozvetlen vezetdnek vagy a gondnoknak, aki a szakszer( feliilvizsgalatig, a hiba kijavitasaig
berendezést kivonja az tizemeltetésbol.

Nedves kézzel megérinteni, viz kozelében miikodtetni elektromos késziiléket és szerelvényeit
tilos!

Olyan fesziiltség alatt 1¢v0 elektromos késziiléket, kapcsoloszekrényt, melynek burkolatat, szi-
getelését eltavolitottak, drizetleniil hagyni nem szabad! A kijavitasig az érintett teriiletet le kell
zarni.

Minden villamos gépet és berendezést a munka befejezése, a hasznalat utan fesziiltség
mentesiteni, dramtalanitani kell. Kivételt csak azok a berendezések képeznek, melyek

feliigyeletet nem igényelnek.

5. A zajexpozici6 elleni védelem
A munkaltato a hallaskarosodas megeldzése érdekében a munkahelyen zajvizsgélatot végeztet,

ha ott az egészséget veszélyeztetd zajterhelés van.

A munkahelyen a zajartalom mértékének megengedhet6 hatéra:
e azajexpozicio megitélési A-hangnyomasszintje:

(LAD) < 85 dB-nél,
e amunkavallalot ér6 legnagyobb A-hangnyomasszint:

(LAI) egyetlen alkalommal se haladja meg a 125 dB értéket.

A munkavallalénak egyéni védoeszkozt kell biztositani, ha a napi zajexpozicidja varhatéan

tullépi a 85 dB megitélési A-hangnyomasszint értéket (LAD).
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6. Oltozok, tisztalkodo- és mellékhelyiségek
A kiilon munkaruhat, védéruhat viselok részére 61t6z0t kell biztositani, ha - egészségiigyi okok,

koruk, nemiik miatt - nem varhato el t6liik, hogy mashol 6lt6zzenek at.

Az 6lt6z0k, jol megkozelithetd helyiségek:
e legaldbb 0,5 m%f8, minimalisan 6 m? alapteriilettel,
e {ildhelyekkel és zarhato szekrényekkel,

e 1Ok és a férfiak részére elkilonitve.

Fogasos (ruhatari) 6ltdzében az értéktargyak drzése zarhato fiokokkal megoldhaté. Ol-
t6z6 hianyaban minden munkavallalénak biztositani kell a munkahelyen nem viselt ru-
hak taroldsara a zarhat6 helyet. Tevékenységiiktdl fiiggéen a munkavallaloknak meleg
¢s hideg folydvizzel ellatott mosdo-, zuhanyzohelyiség biztositja - a férfiak és a ndk ré-
szére elkiilonitve - a higiénés kovetelményeket. A mosdok és 6ltozok kozott kozvetlen

atjarast kell biztositani, elegend6 szama WC-vel.

7. Munkahelyi hulladékkezelés

A hulladék tarolésa fedett, résmentes, moshaté és fertétlenithetd, pormentes iiritést biz-
tosito tartalyban, konténerben torténjen. A gyljtotartalyokat a kijelolt tarold helyre na-
ponta be kell gylijteni, és onnan legalabb hetente kétszer el kell szallitani. A tarold hely
nem szennyezheti a kdrnyezetet, rendelkezzen vizvételi, szennyvizkiontd, és jarmiives
megkozelitési lehetdséggel.

A veszélyes hulladékok kezelésére: szallitasara, tarolasara, elkiilonitésére a vonatkozd jogsza-

baly alapjan kell eljarni!

8. Fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

A veszélyesnek mindsiil0 munkateriileten (karbantartasi tevékenység, elektromos szerelés,
tanmiihelyi munka stb.) egyediil munkat végezni nem szabad, mert el6fordulhat olyan hely-
zet, hogy a dolgoz6 egyediil nem tudja a veszélyhelyzetet elhantani, vagy ha baleset éri, se-

gitségre szorul.

Veszélyes munkahelyek és gépek a kovetkezok:
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karbantart6 helyek,

veszélyes anyagtarolok,
tornaterem,

kondicionaloterem

sportpalya

fizikai szakterem,

kémiai szakterem,
szamitastechnikai szaktantermek,
meérdlaborok,

vas, fémipari gépek,

9. Tliz- és robbanasveszélyes helyiségek rendje

Tlizveszélyes helyeken és kozeliikben nyilt lang haszndlata és a dohanyzas szigoruan tilos!

Dohanyozni az intézmény 5 méteres korzetében tilos!

A tlizvédelem €s a miiszaki mentés vonatkozasaban a Tlizvédelmi szabalyzat utasitdsai a mérv-

adok.

2. Alkalmazas és a munkavégzés biztonsagi rendje

1. Alkalmazasi feltételek

A munkavallalo akkor alkalmazhato, ha:

a feladathoz megfeleld élettani adottsdgokkal rendelkezik,

foglalkoztatasa az egészségét, testi épségét karosan nem befolyasolja az idészakos orvosi
vizsgalatok alapjén,

masok egészségét, testi épségét nem veszélyezteti, €s a munkara alkalmasnak bizonyul,
rendelkezik az egészséges, biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel,

készséggel, jartassaggal.

A munkavallalot a vezetd helyettes alkalmassagi vizsgalatra kiildi, - a nyomtatvany kitoltésé-

vel. Az alkalmassag elbiralasa a baleseti veszéllyel jar6 munkakdrben az lizem-egészségiigyi

szakrendelésen torténik.
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Az intézmény Gsszes dolgozojat évenként kell idészakos orvosi vizsgalatra kiildeni.

A munkakori orvosi alkalmassagi véleményt a dolgozo6 haladéktalanul koteles a munkahelyi
vezetdjének atadni, aki ezt tovabbitja a munkavédelmi megbizottnak.

Gépjarmiivezeto koteles felettesének jelenteni, ha eszméletvesztéssel jaro rosszulléte, vagy

olyan esete, allapota volt, mely a kozlekedés biztonsagat veszélyezteti.

3. A munkavégzés munkavallaléi jogosultsagai
A munkavallal6 jogosult megkovetelni:
e amunkavédelmi szabalyok, a védelem megvaldsitasat,
e asziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanulési id6 biztositasat,
e amunkavédelmi felszerelések, munka- és védoeszkozok, az eldirt védaoital, a tisztalkodod

szerek €s lehetdség biztositasat.

A munkavallal6 jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, egészségét vagy testi
épségét kozvetlentil és stilyosan veszélyeztetné. Ha a munkaltatd utasitasanak teljesitésével

masokat veszélyeztetne kozvetleniil és stilyosan, a teljesitését meg kell tagadnia.

4. A munkavallalok biztonsagi kitelezettségei
A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a biztonsdgos munka

végzésére vonatkozo szabalyok megtartasaval végezhet munkat.

A munkavallalo kiilondsen koteles:

e a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

e ara bizott feladatokat képességei €s az elvarhato szakértelem, gondossag szerint ellatni,

e a munkaeszkéz biztonsagardl meggy6zddni, azt rendeltetésének megfelelden utasitds
szerint hasznalni,

e azegyéni védbdeszkozt hasznalni és a tisztitdsarol gondoskodni,

e amunkavégzéshez nem veszélyeztetd ruhazatot viselni,

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani,

o asziikséges ismereteket elsajatitani és alkalmazni,

e arészére eldirt orvosi vizsgalaton részt venni,

e aveszélyes rendellenességet megsziintetni, intézkedést kérni,
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e abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

Eldiras a munkavégzeés hatokorében tartozkodokra

A munkavédelmi hatokorében tartozkodok lehetnek:

Szolgaltatast igénybevevok,

Latogatok (lizemlatogatas, lizleti partner),

Hat6sagi ellenérok.
A munkavégzés hatokorében tartozkoddkat ugyanolyan egyéni felszerelésekkel kell ellatni,
mint az ott dolgozdkat. A munkavégzés hatokorében tartdzkoddknak kisérot kell biztositani. A
kisérd biztositdsa a munkahelyi vezetd feladata.
A munkavégzés hatokorében csak a munkahelyi vezetd engedélyével lehet tartézkodni, kivé-
telt képeznek a hatdsagi ellendrok.
A munkavallalé a munkahelyén csak olyan tevékenységet folytathat, mely 6sszhangban van a
szakképzettségével, illetve 6sszhangban van a gyakorlati képzéssel. A feliigyeletet a szakok-
tato gyakorolja.
A munkéra képes allapot azt jelenti, hogy a munkavallalé szervezete alkoholtol, kabitoszertol
¢s kabito hatadst gyogyszert6l mentes, s kelléen kipihent. A munkavallalé dnkényesen nem
kapcsolhatja ki, nem tavolithatja el, és nem alakithatja at a biztonsagi berendezéseket. Az el-
varhat6 szakértelem és gondossag alapvetden a munkavallalo egyéni képességeitdl, szakkép-
zettségeétol, szakértelmétdl, gyakorlati idejétdl, figyelmétdl, stb. fiigg. (Ha a munkabaleset a
sériilt figyelmetlenségébdl eredéen kdvetkezett be, akkor a munkavallald6 munkéjat bizonyosan
nem az elvarhaté gondossaggal végezte.)
A nem veszélyeztetd ruhazat zart ruhdzatot jelent ott, ahol gépek, berendezések veszElyt jelen-

tenek a dolgozora.
5. Kiilsé vallalkozok altal végzett munkdak biztonsagi eldirdsai
Az intézmény teriiletén munkat végzo kiilsé vallalkozo dolgozoinak is be kell tartaniuk jelen

szabalyzat rajuk vonatkozo részében eldirtakat.

Az intézmény teriiletén kiils6 vallalkozo éltal végzett tevékenységnél szerzédésben kell rogzi-

teni, hogy:
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e adolgozo6 sajat munkaltatdjanal részt vett név és beosztas szerint munkavédelmi oktatason,

e a vallalkozo biztositja a sziikséges véddeszkozoket; iranyitja a helyszini munkavégzést,
ellendrzi a szakmai munkat és az el6irasok betartasat,

e azintézmény biztositja munkavégzés biztonsagos feltételeit,

e  vitas esetben az intézmény munkavédelmi felelése dont.

Az intézmény rész¢érdl a kiilso vallalkozo mellé ellendrzé személyt kell kijeldlni, kinek fel-
adata, hogy a kiils6 vallalkoz6 munkavégzését rendszeresen ellendrizze és a biztonsagi eldira-
sok betartasat megkovetelje. A tovabbi feladat meghatarozasokat és a feleldsségeket szerzo-

désben kell rogziteni.
3. Munkahelyi els6segélynytjtas

A munkahelyen allanddan készletben kell tartani a vonatkoz6 rendeletben megallapitott els6-
segélynyujto felszerelést a meghatdrozott mennyiségben €s mindségben. Az elsOsegélynyljto
felszerelés beszerzésérol, karbantartasarol, az elhasznalt, lejart gydgyszerek, kotdozdszerek, és
anyagok azonnali potlasardl a munkavédelmi felelds gondoskodik. A mentddobozban a ké-

szenléti felszerelésnek mindig meg kell lenni!
MUNKAVEDELMI KEPZES ES ELLENORZES
1. Munkavédelmi oktatas

1. Munkavallalok munkavédelmi oktatdsa

A munkavéllalonak munkéba alldsakor el kell sajatitania az egészséget nem veszélyezteto,
biztonsagos munkavégzés elméleti és gyakorlati ismereteit. Az oktatds elméleti, és sziikség
szerint gyakorlati részbdl all, melyet munkaidd alatt kell megtartani. A kiesett munkaiddre a
munkavallalonak atlagkereset jar. Az eldirt ismeretek megszerzéséig a munkavallald 6nalloan

nem foglalkoztathato.
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Az oktatas formai:
e cldzetes (4j dolgozdknak),
e ismétl6d6 meghatarozott idokozonként (tanévenként),

e rendkiviili (utasitasra elrendelt).

A munkavallal6 koteles munkavédelmi oktatason részt venni:

e munkaba allaskor, 6 hdnapnal hosszabb tavollét utan,

e a munkakor és a munka kdvetelményeinek megvaltozasakor,

e munkaeszkoz atalakitdsakor, 1j munkaeszkdz iizembe helyezésekor, 0j technologia

bevezetésekor.

Azt a munkavallalot, aki a sziikség esetén kétszer megismételt oktatas utan sem sajatitotta el
a munkakoréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket, és aki az ismétlddd oktatason 6nhiba-

jabol figyelmeztetés ellenére sem vett részt, az adott munkavégzéstdl el kell tiltani.

2. Az oktatés tartalmi kovetelményei

Az elméleti oktatas keretében meg kell ismerni:

e azegészséges €s biztonsagos munkavégzés szabalyait,

e amunkavédelmi jogszabalyok kotelezettségeit,

e a munkavallalo jogait,

e a munkavédelmi szabalyzat el6irésait,

e asziikséges miveleti, kezelési €s karbantartasi utasitasokat,

e az alkalmazott eszk6z0k, anyagok, és a sziikséges véddfelszerelés helyes hasznalatat,
e atliz- és kdrnyezetvédelmi eldirdsokat,

o asziikséges egészségiigyi €s elsdsegély-nyujtasi ismereteket,

o foglalkozasi baleset alkalmaval kovetend6 eljaras €s magatartas szabalyait,

3. Munkavédelmi oktatas nyilvantartasa

Az oktatast végz6 munkavédelmi felelds szoban vagy irdsban, tovabba munkakortdl fiiggden
gyakorlatban is meggy6zddik arrol, hogy a dolgoz6 az oktatott anyagot elsajatitotta, és azt al-
kalmazni tudja. A munkavédelmi oktatas tényét és eredményét az oktatasi naploban, illetdleg

az oktatasrol felvett jegyzokonyvben rogziteni kell.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e az oktatas id6tartamat, targyanak megjeldlését, jellegét,
e az oktato nevét és munkakorét,

e abeszamoltatds formdjat, eredményeit,

e az oktatasban résztvevd munkavallalok alairasat,

e amunkavédelmi megbizott hitelesitd alairasat.

4. A tanulok munkavédelmi oktatasa

Tanulok részére a munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi oktatast az osztalyfonokok
kotelesek megtartani. A tanév elsd osztalyfonoki 6rajan az osztalyfonok ismerteti a hazirendet,
¢s a kiadott munkavédelmi tematikat. Az oktatds anyaganak elsajatitasarol visszakérdezéssel
meg kell gy6zddni. A didkok részvételét alairdsukkal igazolni kell.

A testnevelés 6rdk, sportfoglalkozasok, tanulmanyi kirandulasok, tizemlatogatasok, intézmé-
nyi rendezvények és a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt a veszélyekre €s a balesetek elha-
ritasra esetenként kell kioktatni a tanulokat! A kiilsé gyakorlati képzéhelyen a diakokat a gya-

korlati munkahelyeken kell munkavédelmi oktatasban részesiteni!
2. Uj létesitmények munkavédelmi atvétele

1. Munkatertilet és berendelések hasznalatba vétele

Uj munkateriilet 1étesitése, a meglévé feltjitasa, bévitése, a gépek és egyéb berendezések te-
lepitése soran a munkavédelmi kdvetelmények érvényre juttatdsa a tervezo, a kivitelezo és a,
izemeltetd feladata.

A feleldsség érvényesitése miatt a munkavédelmi kdvetelményeket szerzédésben kell biztosi-
tani.

A tervezOnek €s a kivitelezOnek irasban kell nyilatkoznia az tizemeltetd felé, hogy tevékeny-

ségiik soran a munkavédelemre vonatkozo szabalyokat maradéktalanul betartottak.
2. Elézetes munkavédelmi vizsgalat

Az 0j berendezések, miiszaki fejlesztések iizembe helyezésének feltétele az elozetes munkave-

delmi vizsgalat.
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Ennek kovetelményei:

e amagyar nyelvil iizemeltetési dokumentaciéo megléte,

e az ¢érintésvédelem, a vilagitas, a klimatényezOk megfelelosége
e atervezo és kivitelezd irdsos nyilatkozata,

e atlizveszélyességi osztalyba sorolas,

e alétesitménynél villamvédelmi feliilvizsgalat teljesitése;

o felligyelet alé tartozo berendezéseknél a hatosagi engedély,

e cgyéb a torvény altal eldirt hatosagi engedélyek megléte.

Az tizembe helyezéskor el kell keriilni minden a veszélyes korzetben 1évé személyre karos
megoldast. Veszélyes az a 1étesitmény, munkaeszk6z, munkafolyamat, technologia, amelynél
a munkavallalok egészsége, testi épsége karosodhat. A veszélyek és artalmak f6 csoportjai:
mechanikai hatasok, anyagok, a szennyezett levegd, hideg és meleg klima, zaj, rezgés, villamos

jelenségek, bioldgiai tényezdk.
3. Munkavédelmi ellendrzés és kartérités

1. Bels6 munkavédelmi ellendrzés
A munkavédelmi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy a munkavégzés feltételei megfe-

lelnek-e a jogszabalyokban és az egyéb eldirasokban meghatarozott kovetelményeknek.

Az ellendrzés magéaban foglalja:

e amunkavédelmi felelds (megbizott) rendszeres ellendrzéseit,
e amunkavédelmi szemléket,

e aveszélyes eszk6zok 1ddszakos biztonsagi feliilvizsgalatat,

e az alkoholos befolyasoltsag ellendrzését.

A munkavédelmi felelds rendszeres ellendrzésének tapasztalatait a munkavédelmi naploba ko-
teles bejegyezni. A munkavédelmi ellendrzést értékeld vezetdi megbeszEélés koveti, amelyen
az elvégzendd munkavédelmi feladatok feleldseit kijelolik. A kifogasolt allapotokat megval-

toztato intézkedéseket meg kell tenni.
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2. A munkavédelmi szemle jegyzOkonyve
Minden évben legalabb egyszer munkavédelmei szemlét kell tartani az intézményvezetd és
helyettesei, a munkavédelmi megbizott, az érdek-képviseleti szerv delegaltjai és a karbantar-

tasért felelds személy egyiittes jelenlétében.

A munkavédelmi felelds rogziti a munkavédelmi jegyzokonyvben:

e az ellendrzott teriilet nevét, az ellendrzés idejét,

e arésztvevok nevét, beosztasat,

e az el6z6 szemle soran feltart hidnyossagok kapcsan megtett intézkedések
eredményességét,

e Ujonnan észlelt hianyossagokat,

e ahianyossagok felszamolasanak feleldsét, és hataridejét.

3 Az alkoholos allapot ellendrzése

A munkaltatonak feladata, hogy az alkoholos allapotban térténé munkavégzést megakada-
lyozza. Ezért jogosuk a munkavallalé munkara képes allapotarol meggy6zddni, amit az érin-
tett tlirni koteles. A munkdra torténd jelentkezéskor és a munkaidd alatt alkoholszondés el-
lendrzést, vagy ezzel egyenértekll vizsgalatot lehet tartani. Az alkalmazott szondaztatasat le-
hetdleg a tobbi dolgozotol elkiilonitve, semleges tanu jelenlétében kell elvégezni, hogy az
eljaras ne sértse meg a dolgozot emberi méltésagaban. Az ittassag tényét a munkavédelmi
naploba be kell vezetni, és jegyzOkonyvet is kell késziteni, melyet ala kell iratni a dolgozoval.
Egyértelmiien bizonyitott ittas munkavégzés esetén a munkavallalot a munkahelyrdl el kell
tavolitani. Ha az alkoholszonda reagense a legkisebb ittassagot mutatja, a dolgozdt ki kell alli-
tani a munk4abol. Ilyen esetben a fegyelmi jogkor gyakorloja fegyelmi eljarast indithat.

Ha az alkoholszonda vizsgalat eredménye pozitiv, €s a dolgozo ezt vitatja, a munkaltaté feliil-
vizsgalatként véralkohol vizsgalatot kezdeményezhet. A véralkohol vizsgélat eredményének
megismeréséig az ellendrzott munkavallalo johiszemiiségét kell vélelmezni.

Az alkoholszondas vizsgalatot megtagad6 dolgoz6 a munkavégzéstdl eltilthato, és emiatt jog-
szerli a munkabérének megvondsa az eltiltas idétartamara.

Soron kiviili alkoholszondas ellenorzést kell tartani munkabaleset bekdvetkeztekor, illetve a

munkahelyén szemmell lathatdan ittas allapotban 1évé munkavallalonal.
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BALESETI VIZSGALAT ES VEDOESZKOZ JUTTATASOK
1. Munkabaleset vizsgalasa

1. A munkabalesetet fogalma: 1993 évi XCIIL. tv. alapjan
A keres6képtelenséget (legalabb 1 munkanap kiesés) okozé munkabalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni. A kivizsgalas soran informaciokat kell gytijteni a balesetrél, meg kell fogal-

mazni a baleset okait, €s intézkedni kell a hasonlé balesetek megeldzésére.

Az a baleset mindsiil munkahelyi balesetnek, amely:
e adolgozdt a munkahelyén érte,
e lletve a munkahelyén kiviil kovetkezett be, de a munkaltatd érdekében végzett

tevékenység soran.

A munkaba jovet csak akkor mindsiil ugynevezett utibalesetnek, ha a sériiltet kdzvetleniil a
munkaidd el6tt éri a baleset: a munkahely megkozelitése kozben. A munkabdl menet akkor
tekinthetd utibalesetnek, ha a dolgozo6 kozvetleniil, nagyobb kitérés nélkiil megy haza a laka-
sara, szallasara. A munkaba jovet és menet kdzben tortént uti balesetek esetén a baleset iga-

zolaséra helyszini tantik, hatdsagi jegyzokonyvek sziikségesek.

Tanul6 esetében minden baleset munkahelyi balesetnek szdmit akkor, ha a feliigyeletrdl az
oktatd és neveld intézménynek kell gondoskodnia (tanulmanyi kirandulés, sportfoglalkozas,

iskolai étkeztetés alatt bekovetkezd balesetek, stb.).

2. A baleseti helyszin szemléje és vizsgalat lefolytatasa

A munkabaleset kivizsgalasakor minden informacidval rendelkezd személyt (sériilt, a balesetet
okoz6 személy, szemtanuk, sériilt munkatérsa, kdzvetlen vezetdje) meg kell hallgatni, és hely-
szini szemlét kell tartani. Fel kell tarni a sériilést eredményezd veszélyes koriilményeket, cse-

lekedeteket, tényezdket.

A munkabaleset kivizsgalasa soran meg kell allapitani:
e a létesitmények, gépek, berendezések, eszkdzok, a munka targya biztonsagtechnikai

allapotat, ennek keretében:
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- a munkavédelmi mindségre, lizembe helyezésre,
- miiszaki feliilvizsgalatra,
- technoldgiara, kezelésre, karbantartasra vonatkoz6 eldirasok meglétét, helyességét,
érvényesiilését,
e cldre nem lathatd esemény (lizemzavar, miiszaki hiba) fellépését,
e az egyéni ¢és kollektiv véddeszkozok, a sériilt oOltozete, védo-és jelzoberendezések,
véddéburkolatok meglétét,
e az alkalmazasi és hasznalati eldirasok érvényestilését,
e a kdrnyezeti tényezOk (mechanikai, kémiai, elektromos, meteorologiai és klimatényezok,
zaj, rezges, sugarzas, ¢lolény) mértékét, hatasat (sziikség esetén miiszeres méréssel),
e amunkaszervezés, a belsd ellendrzés, iranyitas rendszerét,
e amunkavégzés ilitemét, a munkaltatis egyéb koriilményeit,
e amunkatér nagysagat, az ergondmia érvényesiilését,
e  utasitast, figyelmeztetést ado tablak, feliratok 1étét, mindségét,
o figyelem eltereld jelenségeket; tevékenységeket,
e az lizemi rend ¢&s tisztasdg, az anyagtarolds, szallitds, kozlekedés szabalyainak
érvényesiilését,
e a balesetet szenvedett munkavallalo és tarsak feladatat, szaindékat és cselekedeteit,
e az ¢rintett berendezés, munkaeszkdz, munkafolyamat, eldirdsainak érvényesiilését, az
eltérés mértékét,
e a baleset kivaltd okokat, a tényezok tételes vizsgalataval és a kozrehatdsok
valoszintisitésével,
e amunkabaleset elkeriilhetdségének feltételeit,

e az Osszes lehetséges javitd és megeldz6 intézkedést.

3. Munkabalesetek nyilvantartdsa és a bejelentés rendje

A vonatkozo torvényi eldirasok alapjan torténik. A nyilvantartast Lukacs Robert Munkabiz-
tonsagi, Tizvédelmi, Vagyonvédelmi Szolgaltatdé vezeti. A munkaltatonak biztositani kell a
munkavédelmi eldirdsok betartasat és a balesetek elkeriilését. Ha az elévigyazatossag ellenére
baleset kovetkezik be, azt azonnal be kell jelenteni a munkahelyi vezetdnek. A helyszini szemle
eredményét sziikség szerint munkabaleseti jegyzokonyvben, rajzon, fényképen, videofelvéte-

len rogziteni kell

81



NSZFH/bgeszc-mecha/0000z LI

A munkabaleseti koriilményeket olyan részletességgel kell feltarni és rogziteni, hogy a baleset
okai megallapithatok legyenek tényszerlien aldtdmasztva. A munkabaleseti jegyzOkonyvet a

torvényben megadott mddon kell elkésziteni.

A baleset soran a munkavédelmi felelds kotelessége, hogy intézkedjen:
e sériilést szenvedett dolgoz6 egészségiigyi ellatasarol,
e ahelyszin megdrzésérdl, annak rogzitésérol,
e akivizsgalasban résztvevok értesitésérol,
e amunkabaleset, a foglalkozasi megbetegedés bejelentéséral,

e ajegyzOkonyv elkészitésérdl, és a nyilvantartasba vételrdl.
A jegyzokonyvet a baleset leirdsaval egyiitt el kell helyezni munkavédelmi naploba.

4. Baleseti jegyzokonyv tovabbkiildése €s a karigény eljarasi rendje

A munkabaleseti jegyzOkonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd

ho 8. napjaig meg kell kiildeni:

e asériiltnek,

e atarsadalombiztositési kifizetéhelynek,

e a 3 napon tul gyogyuld balesetrdl az illetétkes OMMF megyei munkabiztonsagi és
munkatigyi felligyel0ségének.

e tanuloi baleset esetén a fenntartonak.

A kivizsgalasi dokumentaciot a munkaltato okiratként kezeli és azt 5 évig meg kell 6rizni.

Amennyiben a sériilt kifogasolja bekdvetkezett balesetének munkaltatdéi mindsitését, elsé fo-

kon a teriiletileg illetékes munkavédelmi hatésaghoz fordulhat jogorvoslatért.

A munkaltaté a munkabaleset bekovetkeztétdl szamitott 15 napon beliil koteles a sériiltet irds-

ban felhivni kérigénye elOterjesztésére. A benyujtott karigényt a munkaltaté 15 napon beliil

koteles elbiralni.

A kartérités elbiralasakor az alabbi koltségek vehetdk figyelembe:

e az elmaradt jovedelem,

a dologi kar (ruhazat, hasznalati targy, stb.),

egyéb koltségek,

e nem vagyoni, Un. eszmei kar (bir6sagi hatarozat alapjan).
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A dontésrol a sérilt munkavallalot irasban értesiteni kell.
2. Egyéni Védoeszkozok Juttatasi Rendje

1. Egyéni védofelszerelés

Az intézmény egyéni védofelszereléssel (védooltozettel, védd eszkdzokkel) latja el azt a dol-
gozot, akinek munkakorében egészségét vagy testi épségét karositd hatas all fenn, vagy ezt
kozegészségiigyi érdek indokolja. Egyéni véddeszkoz minden eszkdz, amit a munkavallalo
azért visel vagy tart maganal, hogy a munkavégzés, a technologia kockazatait nem veszélyez-
tetd mértékiire csokkentse. Az expozicid a munkahelyen a dolgozot érd koroki tényezdk meny-
nyiségi meghatarozasa (az expozicids koncentracio és idd szorzata).

A véddeszkozt a munkaltatd ingyenesen biztositja, tovabba a karbantartas, tisztitds, javitas
vagy csere utjan gondoskodik arrol, hogy a véddeszkoz hasznalhatd és megfeleld higiénés al-

lapotban legyen.

A munkaltato altal atadott véddeszkoz akkor jo, ha:

e védelmet nyqjt; és Gjabb kockazatot nem jelent,

megfelel a munkavégzés koriilményeinek, a munkavallalo egészségi allapotanak,

e igazitds utan illeszkedik viseldjére,

személyes hasznalatra szolgal, kihordasi ideje nincs.

Ha a munkavégzés megkivanja, hogy valamely védéeszkdzt ne csak egy személy, hanem tob-
ben is hasznaljanak, intézkedni kell, hogy- az ilyen hasznalat ne jelentsen higiénés kockazatot

a hasznalok szamara.

Nem védoGeszkoz:

e a kozonséges munkaruha, egyenruha, formaruha, amelyet nem a biztonsag, az egészség

védelmére terveztek,
e asportfelszerelés és sporteszkoz;

e az Onvédelem vagy elrettentés felszerelése, eszkozei.
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A munkaltato eldzetesen, sziikség esetén gyakorlati képzéssel tajékoztatja a munkavéllalot a
kockazatok a jellegérol és mértékérdl, a véddeszkoz hasznalatardl, €s magyar nyelvi tajékoz-
tatot, hasznalati utasitast ad. A tajékoztatast és a gyakorlati képzést a munkaltatd irasban do-
kumentalja, és a munkavallaloval alairatja.

A véddeszkozt folyamatosan kell biztositani, €s a munkavédelmi képviseld jogosult az egyéni
véddeszkoz biztositasaval és hasznalataval kapcsolatos rendelkezések megsértésénél intézke-

déseket kezdeményezni.

2. A védofelszerelés beszerzése, viselése

A gazdasagi vezetd feladata a védofelszerelések igényfelmérése, megrendelése, beszerzése,
tarolasa, kiadasa, cseréje, selejtezése, tisztitdsa. Csak biztonsagi vizsgalati jellel és magyar
hasznalati tajékoztatdval ellatott egyéni véddeszkoz szerezhetd be! A véddfelszerelést a mun-
kéaba 1épés napjan kell atadni a dolgozénak. A munkaviszony megsziinésekor a kiadott védo-
felszerelést vissza kell adni az intézménynek, vagy a kart meg kell tériteni. A dolgoz6 koteles
a kiadott védofelszerelést az eldirasoknak megfelelden viselni! Amennyiben a dolgozd nem

hasznal védodfelszerelést, a munkavégzéstdl el kell tiltani!

3. Védo felszerelések juttatasa (IX. szdmu melleklet)
Az egyéni védOeszkoz juttatas belsd rendjét a gazdasagi vezetd irasban hatarozza meg, a mun-

kavédelmi felelds kozremiikodésével, az eloirasok betartasaval.

4. Veéddital, tisztalkodasi eszkdzok és borvedo szerek juttatasa

Az intézmény bizonyos munkakorok munkavallaloinak tisztalkodasi eszkozoket, védditalt,

stb. is juttat a dolgozok egészsége védelmében. Jovahagyott tisztalkodasi szerek, védokészit-

mények megrendelése, beszerzése, és folyamatos biztositasa a gazdasagi vezetd helyettes fel-

adata. A tisztalkodasi anyagokat, eszk6zoket, borvédod készitményeket havonta kell a dolgo-

zoknak természetbeni juttatasként kiadni.

Az étkezOben, pihendkben, mosdo helyiségekben meleg vizes kézmosasi lehetdséget, kézmo-
soszert és kéztorlési lehetdséget kell biztositani. Az illemhelyeken egészségiigyi papirt, a kéz-
mosoknal, ferttlenité kézmosot kell folyamatosan feltdlteni. A borvédd készitmények a dol-
goz6 munkahelyén lehetdve teszi a folyamatos bérapolast.

A védOruhazat tisztitasa:
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A dolgoz6tol elvarhatd az olyan atlagos mértékii és jellegli tisztitas, amelyet kiilonosebb fel-
késziiltség nélkiil el tud végezni. Az egyéni véddeszkozok szakszerl tisztitasardl, ferttlenité-
sérol, karbantartdsarol az intézmény gazdasagi egysége gondoskodik.

Az intézményben a tisztalkodasi eszkozokkel ellatott munkakorok az alabbiak:
Munkakdr, munkahely Tisztalkodo szer Juttatasi id6

Irodak, mellékhelyiségek Szappan, papirtorld rendszeresen

igény szerint

Fizikai allomanya dolgozdk és Ultraderm kézmosé 2 havonta

gyakorlati oktato Szappan
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12. Kozépiskolai hagyomanyok apolasa

12.1. A hagyomanyapolas célja

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének meg-
Orzése ¢€s novelése. A hagyomanyapolas a munkavallaldi €s tanul6i kozdsség minden tagjanak
feladata. Az oktatoi testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyokon tal uj hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon azok &polasarol, megdrzésérol.

12.2. A hagyomanyapolas eszkozei

- Unnepélyek, megemlékezések
Az oktatoi testiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek elott:

° oktober 23.

° marcius 15.

Az osztalykozosségek szintjén, illetve iskolaradion keresztiil tartott megemlékezések:
. aradi vértanuk emlékérdl (oktober 6.)

. magyar kultira napja (januar 22.)

. kommunista diktatira dldozatainak emlékérdl (februar 25.)

o koltészet napjardl (aprilis 11.)

. Holocaust aldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)

. Nemzeti Osszetartozas Napjarol (jinius 4.)

Az intézmény hagyomanyos linnepségei:
o tanévnyito és tanévzaro iinnepélyek
o szalagavato linnepély
az éves program szerint meghatarozott napon, miisorral egybekotott tinnepélyes

szalagtlizés,
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o Ballagas
. karacsonyi musor

A téli szilinet eldtti utolso tanitasi napon megemlékezés a szeretet iinnepérol.

Hagyomanyos rendezvények:

. Polgaravatas (10. évfolyamosok bemutatasa és a tanulokozosség tagjava fogadasa,
amelyre a 11. évfolyamos osztalyok rovid miisorral késziilnek.)

. Mecha-napok

o DONTS! vetélkedé

. Projekt hét az éves program szerint meghatarozott héten,

A hagyomanyapolas tovabbi formai:

o Gyermekakadémia — Sziil6 meg6rzovel

o Nyilt nap
Az iskola bemutatasa az 4ltalanos iskoldsok és sziileik részére, melynek célja le-
endd tanuldink tajékoztatasa az iskolaban folyd szakmai munkarol.

° Ejszakai foci + LAN party

Tanulmanyi-, sport-, kulturalis versenyek:

A versenyek kozponti kiirasok szerint torténnek. Az oktatok egyik f6 feladata a tehetség-
gondozas, a kiemelkedd tehetségli tanulok orszagos szintli versenyekre valo felkészitése.
Iskolank tanul6i hagyoméanyosan részt vesznek a kovetkezd versenyeken:

o OKTYV (Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny)

J OSZTV (Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny,

. SZKTV (Szakma Kivalé Tanul6ja Verseny)

. SZETV (Szakmai Erettségi Tantargyak Versenye)

. OSZKTYV (Orszagos Szakiskolai Kozismereti Tanulméanyi Verseny)

) Diakolimpia stb.
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Hagyomanyo6rzo feladatok, kiils0ségek:

. Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapol¢ feladatokat, idopontokat, felelésoket a munkakdzdsségi mun-
katerv hatdrozza meg. Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a

tanulok és oktatok részvétele kotelezo, az alkalomhoz 1116 6ltozékben.
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. Intézményiink jelképei

» Intézmény hivatalos logoja — Az iskolank el6tt all6, szakmat jelképesen

bemutat6 szobor egyszerusitett képe.

®

!
#
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13. Az intézmény miikodési rendje

13.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

Az intézmény 1 feladat-ellatasi hellyel rendelkezik.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy

koteles:
o védeni a kdzosségi tulajdont,
o megOrizni az intézmény rendjét és tisztasagat,
o takarékoskodni az energiaval, a sziikkséges anyagokkal,
o eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

o betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

. rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Iskola:

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 6.00 6ratol 22.00 oraig tart
nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt. Az
intézmény teriilete a feliigyelet ala tartozo fiatalok szamara tanitasi id6 alatt csak vezetdi vagy

osztalyfénoki engedéllyel hagyhato el.

13.2. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember els6 munkanapjatol a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6
junius 16-at megel6z6 utols6 munkanapig tart, ez kiegésziil az 6sszefliggd szakmai gyakorlatok
idejével. Az altalanos rendrdl a tanév rendje rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo 6 feladatokat az oktatdi testiilet a tanévnyito érte-
kezleten véglegesiti, igy meghatarozasra kertil:

o az oktatoi testiileti értekezletek idopontja,

. a rendezvények ¢és linnepségek mddja és idépontja,

90



NSZFH/bgeszc-mecha/0000z LI

o a tanitas nélkiili munkanapok programja és idopontja,

o a felvételi és zarovizsgak rendje,

. a tanitasi sziinetek idopontja (a rendelet kereteihez igazodva),
. anyilt nap megtartasanak rendje €s ideje.

A tanév helyi rendjét az osztalyfonok az elsd tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A
sziilok tajékoztatasara az elso sziildi értekezleten kertil sor.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, az aktualis honapra készitett esemény-

naptar tartalmazza.

13.3. Tanitasi orak rendje

Az intézményben a foglalkozasok
o az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleléen,
o az orarend alapjan, a kijelolt oktatok vezetésével,
o a terembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.

A napi tanitasi id6 7.45 6ratol 16.10 oraig tart heti drarend alapjan. Az els0 tanitasi ora
reggel 7.45 érakor kezdédik.

Az elméleti és a gyakorlati oktatast - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a szorgalmi
iddszakban altalaban hétf6tdl péntekig déleldtt, illetdleg ha tanterem, vagy tanmiihely hianya
indokolja, déleldtti és délutani valtasban kell szervezni. A 2019/2020. tanévtdl felmend rend-
szerben a tanulo kotelez0 foglalkozasait ugy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon ugyan-
azon helyszinen valdsuljon meg a szakmai oktatds. A kotelezd foglalkozasok szdma nem ha-
ladhatja meg a napi nyolc, kiskora tanul6 esetén a napi hét foglalkozast.

Az intézményi tanmithelyben szervezett gyakorlatok munkarendjét a gyakorlati foglalko-
zasok munkarendje részletesen tartalmazza, melynek beosztasa mindenki szamara kotelezo. A
déleldtti gyakorlati oktatas kezdete 7:45.

A tandran kiviili foglalkozasokat 18.00 oraig be kell fejezni. A szakkorok, egyéb délutani
foglalkozasok iddrendjének kialakitasakor az érintett tanarok €s tanulok szamara legalabb 15
perc ebédsziinetet kell biztositani.

Atanitasi orak iddtartama 45, illetve 40 perc. Az igazgat6 sziikség esetén roviditett orakat
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és sziineteket rendelhet el.
A tanitéasi 6rak kezdésilik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgato6 és az igazgatdhelyet-

tesek tehetnek. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

13.4. Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek a csengetési rend szerint alakulnak.

Az elméleti oktatas idorendje az alabbi:

0.6ra 7:00 - 740
1. 6ra 745 - 830
2. 6ra 845 - 9:30
3. 6ra 9:45 - 10:30
4. 6ra 10:45 - 11:30
5. 6ra 11:45 - 12:30
6. 6ra 12:45 - 13:30
7. 6ra 13:45 - 14:30
8. ora 14:35 - 15:20
9. 6ra 15:25 - 16:10
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14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

14.1. Az intézmény létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteinek, egyéb létesitményeinek, azok berendezéseinek és felszerelései-
nek megdvasa, rendeltetésszeri haszndlata az intézményi kozosség minden tagjanak koteles-

sége, beleértve a tanuldt €s minden munkavallalot.

Az intézmény vezetése a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrummal egyiittmitkddve kote-
les gondoskodni

o az épiilet, egyéb létesitmény, berendezések ¢és felszerelések allagmegovasarol, fo-

lyamatos karbantartasarol,

. a berendezések és felszerelések potlasarol, cseréjérodl, gyarapitasarol,

. a rendeltetésszerii hasznalat ellenorzésérol,

o az eszkozokkel valo takarékos gazdalkodasrol,

o a helységek és l1étesitmények rendjérdl, tisztasagarol, kulturalt kornyezetrdl,

. egészségligyi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartatasarol,

. a szaktermek és egyéb helyiségek izléses, a rendeltetésnek megfeleld diszitésérol.

Fentiek végrehajtasaval, illetve az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket az illetékesek a
gondnok és a miiszaki vezetd altal megnyitott ellendrzési naploba bejegyeztetik, és megteszik
a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben ez az ismételt ellendrzéskor hatdstalannak bizonyul,

jelentik az igazgatonak.

Az intézmény vagyontargyainak:

J nyilvantartasat az "Intézményi Szamviteli rendben" és "Bizonylati szabalyzatban™,
selejtezését a "Selejtezési és hasznositasi szabalyzatban", a leltarozasat a "Leltaro-
z4si szabalyzatban" foglaltak szerint kell végrehajtani.

Az intézmény tantermeit, tornatermét, auldjat, tdrsalgojat mas intézmények vagy magan-
személyek részére akkor lehet bérbe adni, ha az a tanitast nem zavarja. A bérbeadas irasbeli

szerz6dés alapjan torténhet, melynek elokészitése a gondnok és a gazdasagi ligyintézo feladata.
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Minden bérbeadast megelézden egyeztetnilik kell BGESZC-vel és az igazgatoval. A bérleti
dijakat mindenkor az érvényes jogszabalyok és a BGéSZC hatarozatai alapjan, a szolgaltatasok
dijainak figyelembevételével kell megallapitani. Szerzédésbe kell foglalni a rongéalasokkal jaro
szabalyokat is, kartéritési kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel.

Az iskola helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szervek,
mas iskolak rendezvényei), de az allagmegdvas miatt ebben az esetben Egylittmiikodési meg-
allapodast kell kotni.

Fels6ruhazatukat a tanulok sajat 61tozészekrénylikben — alagsor - , fogason helyezhetik el.

A tanulok az orakozi sziinetekben a folyoson, az aulaban és az udvaron tartdozkodhatnak,

ahol tanari feliigyelet biztositja a rendet.
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14.2. Az intézményi gyakorlati képzés munkarendje
A gyakorlati foglalkozasok szinterei:

l. 1118 Budapest, Rétkoz utca 39. tanmiihelyek
Il. Dualis partnerek
1. Kiilsé képzohelyek

A gyakorlati oktatas célja, hatalya:

A szakmai gyakorlat célja a tanulok szakmai ordkon elsajatitott ismereteinek, jartassdgainak,
készségeinek gyakorlatban torténd fejlesztése. Ennek érdekében az intézmény biztositja a ta-
nuldk szamara a korszerli szakmai muveltséghez tartozo ismeretek nyujtasat, a munkavalla-
lasra, a vallalkozasra torténd felkészitését. A gyakorlati foglakozdsokon megismerik és elsaja-
titjdk a munkavégzéshez sziikséges munkavédelmi, baleset megeldzési, tlizvédelmi, kdrnye-
zetvédelmi és egészség-megorzési eldirasokat. A tanmithelyekben egyrészt az dgazati alapok-
tatds, masrészt a teljes korii szakiranyu oktatas folyik. A tanév elsd napjan az osztalyfénokok
ismertetik az altalanos tanuloi jogokat és kotelezettségeket tartalmaz6 Hézirendet, majd a tan-

mithelyre vonatkoz6 specialis eldirasokat tartalmazé Gyakorlati foglalkozasok munkarend;jét.

Altalanos rendelkezések:
A tanmiihely és a gyakorlohelyek munkarendje:
e A tanév a tanulok szamra a tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendeletben foglaltak sze-
rint kezdddik és ér véget.
e A gyakorlati foglalkozasokat, napokat az drarend Osszeallitdsakor az iskolai tantargy-
felosztas hatdrozza meg.
e A gyakorlati képzés a nappali tagozaton 7.45-16.10 6ra kozott keriil megszervezésre,
az iskolai tantargyfelosztas szerint.
e (Gyakorlohelyen, gazdalkodo szervezeteknél az ott érvényes munkarendhez kell alkal-
mazkodni a napi képzési iddre vonatkoz6 eldirasok szerint.
e Az iskolai tanmithely 61t6z61 6.30 6ratdl vannak nyitva. A tanuldk egyéni 6rarendjiik
alapjan kotelesek a gyakorlati foglalkozas megkezdése eldtt minimum 5 perccel a gya-

korlohelyre munkaruhdba atoltozve megérkezni.
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Az 61tozdben a tanuldk csak a szamukra kijelolt 61tozérekeszeket hasznalhatjak.

Az 6lt6z06 rendjére, tisztasagara az iigyeletes oktato feliigyel, aki minden észlelt rend-
ellenességet koteles azonnal jelenteni szakmai igazgatohelyettesnek.

A tanulok a képzohelyekre - csoportonként -, oktatdik vezetésével vonulnak el a fog-
lalkozas kezdetekor.

Tanulé gyakorlati oktatasra csak munkavégzésre alkalmas allapotban jelenhet meg.
Amennyiben a tanulondl ittassag, droggyanus allapot, betegség esete mertil fel, akkor
a munkavégzésbol ki kell zarni, és az esetnek megfelelden a tanuloval szemben el kell
jérni.

Tanul6 a tanmiihely teriiletéhez tartoz6 teriiletekre csak a képzéshez sziikséges felsze-
relést hozhatja magaval (munkanaplé, jegyzetfiizet, iroeszkoz). A foglalkozasok alatt,
tilos a felsorolt elektronikai eszk6zok: MP3-, MP4-lejatszo és barmilyen hordozhatd
digitalis lejatsz6 vagy mas, az oktatés jelentds megzavarasara alkalmas eszk6z haszna-
lata. Oktatdi engedéllyel mobiltelefon, okostelefon, tablet, i-pod, hordozhatd szamito-
gép hasznalata megengedett.

Tilos a takaratlan testteriileteken ékszerek (testékszerek is), ora stb. viselése. Az ilyen
(nagy értékil) eszk6zok, ékszerek, stb. tanmithelybdl valo eltlinése esetén az iskola kar-
téritéssel nem tartozik.

A tanmiihely teriiletén az 61toz0ket, mosdokat, mellékhelyiségeket és az egyéb kiszol-
galo helyiségeket - az oktatokon és vendégeken kiviil csak és kizarolag az adott napon
gyakorlati foglalkozasra beosztott és a mithelyben engedéllyel tartozkodo tanuldk hasz-
nalhatjak.

A miihely egész teriiletén a gépek, berendezési targyak, szerszdmok, ott elhelyezett,
bemutatasra €és oktatési tevékenységre tarolt és kidllitott mindennemii targy (eszkoz,
gép, berendezés, stb.), valamint az épiilet allaga tekintetében a tanulok (nagykoru ta-
nulo esetén a jogilag cselekvOképesség birtokdban, kiskoru tanul6 esetén korlatozottan
cselekvoképes statuszban, teljes korh sziildi, gondviseldi feleldsségvallalas mellett) a
szandékos ¢és gondatlan magatartasbol eredd karokért az érvényben 1€vo és hatalyos
jogszabalyok rendelkezései szerint (Ptk; Btk; Mt.) teljes anyagi és erkolcsi feleldsség-

gel tartoznak.
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e Haatanul6 szerszama, munkaeszkoze elveszett vagy megrongalddott, azt koteles azon-
nal bejelenteni szakoktatdjanak, aki megallapitja, hogy milyen mértékben terheli fele-
16sség a tanulot, és gondoskodik a szerszam potlasarol, illetve megjavitasarol.

e A kijelolt munkahelyeken talalhatd gépek és eszkozok szakszerli hasznalataért, azok
megorzéséért és rendben tartasaért felelds minden tanulo.

e A tanulok a szakmai gyakorlatukhoz az iskola altal biztositott munkaruhazatot kapnak,
ezek egyiittes viselése kotelezd. A szakmai igazgatohelyettes és az oktatd dontése alap-
jan mas munkaruhazat viselése is engedélyezhetd.

e A munkaruhazat (vagy védéruhdzat) épségérdl, tisztantartasarol a tanuld maga gondos-
kodik. A munkaruhdzat tisztasdga, balesetvédelmi szempontok alapjan mérlegelt meg-
felelése (szakadés, gomb ¢és folytonossagi hidny stb.) az oktatdk altal minden foglalko-
zas megkezdése elbtt ellendrzésre kertil.

e A teljes munkaruhédzat (munkaruha, munkavédelmi cip6 vagy a rendelkezésre bocsatott
védoruha) hianyaban, illetve részfelszerelés megléte esetén a tanuld a miihely foglako-
zason nem vehet részt. Oktatoi feliigyelet mellett, a szamukra kijelolt helyen tartozkod-
hatnak a gyakorlati foglalkozas végéig, a foglalkozasrol torténd hianyzas rogzitése mel-
lett.

e A foglalkozasokon ¢és a foglalkozdsok kozotti sziinetekben a tanulonak a
HAZIRENDBEN foglaltaknak megfeleléen olyan magatartast kell tanusitani, amellyel
maga, tanulotarsai, a munkahely dolgozoinak testi épségét egészségét nem veszélyez-
teti, az intézmény jogszerti miikodését, rendjét, nem akadalyozza.

e Tanulotarsakat a tanulasban, gyakorlasban, oktatokat a munkéjuk végzésében akada-
lyozni, zavarni a gyakorlat teljes ideje alatt tilos.

e A tanuldnak a foglalkozasok elOkészitésében, végrehajtasaban, befejezésében kozre
kell miikddnitik a foglalkoztatast vezetd oktato utasitasa szerint.

e A tanmiihely gépeivel, technologiai berendezéseivel a tanulok csak feliigyelet mellett,
a gépkezelési utasitdsok alapjan végezhetik munkéjukat. A gépek, villamos berendezé-
sek bekapcsolasahoz, lizembe helyezéséhez a szakoktatd engedélye sziikséges.

e Baleset, sériilés esetén a segélynyujtashoz sziikséges eszk6zok a tanmiihelyben elhe-
lyezett voroskeresztes laddban, illetve a porta helyiségében allnak rendelkezésre.

e A gyakorlati foglalkozas ideje alatt a tanmiihely teriiletét csak a szakmai igazgatdhe-

lyettes engedélyével szabad elhagyni.
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A tanmiihelyi munkanaplot, illetve vazlatfiizetet a szakoktatd itmutatésai alapjan min-
den tanul6 naprakészen koteles vezetni.

A csoport oktatdja egy tanuld bevonasaval havonta egy alkalommal leltarozza a tanulok
szerszamait, meggy6zodik azok hasznalhatosagarol miiszaki €és balesetvédelmi szem-
pontbdl.

Gyakorlati foglalkozasrol eltavozast — indokolt esetben — csak a szakmai igazgatohe-
lyettes engedélyezhet. Az engedélyezést a gyakorlatvezetd oktatoval kozolni kell.

A tanmtuhelyek takaritasat a tanulok beosztas szerint oktatoi utasitds alapjan végzik.
Minden tanuld koteles a sajat munkateriiletén folyamatosan rendet tartani, az 61t6z06,
fiirdd, miihely tisztasagara ligyelni, nem rendeltetésszer(i hasznalat esetén a tisztasagot,
hasznalhatosagot helyre allitani.

A gyakorlati oktatas ideje alatt legalabb egy alkalommal 20 perc sziinetet kell tartani

étkezés céljabol.

Munkavédelmi okbdl a tanuldk kotelesek:

Rendszeres munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason részt venni, az ott
elhangzottakat elsajatitani, a szabalyokat betartani. (Gytirii, nyaklanc, karkotd viselése
tilos.).

Az egyes miveletek gyakorlasa soran eldirt védéfelszereléseket hasznélni. (A védofel-
szerelés €és a véddruhazat elégtelenségét az oktatonak azonnal jelenteni kell.).
Thzrendészeti felszerelések helyét, kezelését ismerni, hogy sziikség esetén azokat szak-
szerlien hasznalni tudja.

A legkisebb sériilést is azonnal jelenteni a szakoktatonak.
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14.3. Az informatika szaktantermek géptermi munkarendje

Az informatika szaktantermekben a hazirend eldirasaink tal az alabbi szabalyok érvényesek:

1.

10.

11.

12.
13.

A terembe ¢€lelmiszert, ételt, italt, barmilyen folyadékot és mas olyan anyagot bevinni
tilos, melyet a hazirend is tilt.

Tilos a terembe magneses, optikai €s egyéb adathordozot bevinni, valamint a gépekhez
adatok fogadasara képes meghajtot csatlakoztatni, kizarolag oktatoi engedéllyel.

A gépek 1,5 m-es korzetében bekapcsolt mobiltelefont €s mas elektroméagneses erdteret
kelté eszkdzt tartani tilos. Amennyiben sziikséges ezeket az eszkozoket az ora elején
az oktatoi asztalra, vagy arra kijelolt helyre kell tenni.

Taskakat a gépek kozé bevinni tilos. Ezeket a tanuldk az erre rendszeresitett polcokon
tarolhatjak.

Minden osztalynak iilésrendje van, és a tanulok csak az iilésrend szerinti géphez iilhet-
nek. Az iilésrend ¢€s a teremrend szeptemberben kifliggesztésre kertil.

Munka elétt a tanulonak ellendriznie kell a gépét, €s ha hibat talal, jelentenie kell. Ha
ezt elmulasztja, és a kovetkez6 ordn hibat taldlnak a gépen, a feleldsség 6t terheli.

A tanorai munka kdzbeni szamitogépen jelentkezd problémat azonnal jelenteni kell az
oktatonak.

Bejelentkezni a gépekre csak az 6ran eldirt médon lehet (munkaallomas, tartomany,
stb.).

A munka befejeztével, ha a teremben tovabbi 6rdk nem lesznek, a szdmitogépet és a
monitort is szabalyosan kell leallitani, kikapcsolni.

Tilos a kébeleket kihuzni, egereket, billentytizeteket, monitort kicserélni, €s a szamito-
gép hatlapjan, csatlakkozo6in barmit allitani, a gépet €s a monitort 16kdosni, mozgatni.
A munkakornyezet (tdlca, asztal), konyvtarszerkezet megvaltoztatasa tilos! Adatok
mentése kizardlag az oktatd altal megadott helyre torténhet.

Csak az oktato altal engedélyezett programokat szabad futtatni, megnézni, telepiteni.
Az Internet csak a tanitasi anyaggal kapcsolatban hasznalhato, egyéb bongészés és min-

denféle letoltés tilos!
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14.4. Az intézményi konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak jogszabalyi alapja
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet A konyvtari allomany ellen6rzésérol (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 4. § (2): 20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 163. § (2): Az iskolai kdnyv-
tar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait. E rendelet hatarozza
meg azokat az el6irasokat, amelyeket minden iskolai konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani,
tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével €s hasznalataval kapcsola-

tos rendelkezéseket el kell késziteni.

A KONYVTARRA VONATKOZO AZONOSITO ADATOK
A konyvtar neve: BGéSZC Mechatronikai Technikuma Konyvtara

A konyvtar cime: 1118 Budapest, Rétkoz utca 39

Tel.: 06/ 1 246 1345

Fax.: 06/ 1 246 1345

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoéi és tanuldi vehetik 1igénybe)
Elhelyezése: 1 telephelyen miikodik a 1118 Budapest, Rétkoz utca 39. helyiségben olvaso-
termi €s szabadpolcos kdlcsonzdi résszel, valamint belsd segédkonyvtari résszel. Az elsd eme-
leten 12 m? —es raktar.

Személyi feltételek: 1 {6 konyvtaros

Hasznalati kore: Az iskola tanuloi, oktatoi és technikai dolgozoéi

A KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

Az iskolai konyvtar a BGéSZC Mechatronikai Technikuma szervezetében miikddik. Fenntar-
tasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd6 Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum az is-
kola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a

konyvtarat miikddtetd iskola és a fenntarto vallal felelosséget. Az iskolai konyvtar mikodését
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az iskola igazgatdja vagy helyettese ellendrzi és az oktatoi testiilet javaslatainak meghallgata-

saval irdnyitja.

A KONYVTAR FUNKCIOJA

A konyvtar kettds funkciot 1t el: iskolai konyvtarként miikodik. Nyitva tartasat, szolgaltatasait

¢s gylijtemény-szervezését a konyvtar kettds funkcidja hatarozza meg.

KAPCSOLATTARTAS

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatasokkal (szaktandcsadas, tajé-
koztatés, tovabbképzés, modszertani utmutatas) segitik a jarasi pedagdgiai szolgaltatd intéze-
tek, szakmai munkak6zosségek, a megyei és varosi konyvtar, valamint az egyetemi konyvtar.
Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakem-

ber végzi.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola (fenntartd) kolt-
ségvetése biztositja.

A fenntartd gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszko-
z0krol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése - az iskola
koltségvetésében biztositott 6sszegbdl - a konyvtaros feladata.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok megorzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti példany

masolatat azonban a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.

A KONYVTAR FELADATAI

- Az iskolai kdnyvtar az oktatdi munka eszkdztara, oktatasi helyszine és kommunikacids cent-
ruma. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat szakmai programja megvalositasaban.

- A konyvtar nyitvatartasi idejében mind az iskola tanul6i, mind az iskola dolgozoi (oktatok és
technikai személyzet) szamara lehetdve teszi teljes alloméanya egyéni €s csoportos hasznalatat.

Rendelkezik az ehhez sziikséges eszkdzokkel.
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- Az iskolai konyvtar gyiijtokorének igazodnia kell a szakmai program kovetelményrendszeré-
hez és az iskola tevékenységének egészéhez. Gylijteménye tartalmazza azokat az informacio-
hordozodkat, informacidkat, amelyeket az iskola oktatéd - neveld tevékenysége hasznosit.

- Alapvet6 feladata a tanitashoz - tanuldshoz sziikséges dokumentumok gytijtése, feltarasa,
nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

- Segiti az oktato-neveld munkat, eldémozditja az iskolai tanuldk olvasasra, konyvtarhasznalatra
nevelését.

- El6segiti a konyvtarhasznalok altalanos muveltségének kiszélesitését.

- Biztositja allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- Konyvtarbemutat6 és konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

- A konyvtar - a helyben hasznélhat6 gytijteményrészek (kézikonyvek, lexikonok, enciklopé-
didk, szotarak, iddszaki kiadvanyok, audiovizudlis informaciéhordozok) kivételével - alloma-
nyat kolcsonzi.

- Az oktatok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informdciés igényeinek a kielégitésére to-
rekszik.

- Tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl, szolgaltatasair6l és segiti mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérését.

- Mint nyitott kommunikécids centrum, lehetdséget biztosit a konyvtarhoz kapcsolodo progra-
mok szervezésére.

- Részt vesz a tankonyvellatasban.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

- A gylijtékori szabalyzatnak (1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil
szolgal a szakmai program megvalositasdhoz.

- Az iskolai konyvtar a feladatkorébdl kiindulva részletes eldirasokkal szabalyozza a konyvtari
gyljtemény Osszetételét.

- A dokumentumok kivalasztasa, kivondsa, felhasznaldsa a kdnyvtaros és az oktatdi kozdsség
egylittmikodésével valosul meg.

- A konyvtaros - a gylijtokor keretein beliil - figyelembe veszi az oktatoi testiilet, diadkkozdssé-

gek, a sziilok javaslatait.
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- Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal
megfogalmazott cél-és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkcidjat.

- Az ebbdl adodo feladatainak megvaldsitasat segité informacidhordozok tartoznak az allo-
mellék gylijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon talmu-

tatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

GYUJTEMENYSZERVEZES

- A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési- ok-
tatasi célkitlizéseit, modszereit, tantargyi rendszerét, oktatoi, tanuldi kozosségét.

- Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az allomanygyarapitasra
fordithat6 6sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. Az dsszeg felhasznalasaért a
konyvtaros a felelds. Hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas do-
kumentumot senki nem vasarolhat.

- Az iskolai konyvtar gylijtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozhat

be.

A KONYVTAR ALLOMANYANAK ELHELYEZESE, TAGOLASA

Kolcsonzoi rész €s olvasoterem biztositja a dokumentumallomany elhelyezését. A konyvtar
konyv- és folyodirat allomanya szabadpolcokon, az audiovizuélis dokumentumok zart szekrény-
ben kertiltek elhelyezésre.

- Az allomanyrészek elhelyezése, tagolasa a hasznaloi igényekhez alkalmazkodott, ennek alap-
jan nagyobb allomanyegységek kialakitasara kertilt sor (pl. kézikdnyvtar, szépirodalom, szak-
irodalom, belsé segédkonyvtar, folyoiratok, audiovizualis dokumentumok, kiilongytijtemé-

nyek)

DOKUMENTUMOK ALLOMANYBAVETELE

- A tartds megorzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor leltarba kell venni. A leltarba
vétellel egy idoben a dokumentumokra rakeriil a konyvtar tulajdonbélyegzdje, a leltari szdm

¢s a raktari jelzet.
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- Az id6leges megorzésre szant dokumentumok, igy: a tankdnyvek, oktatoi kézikonyvek, mod-
szertani segédanyagok, palyavalasztasi-, és felvételi dokumentumok, valamint a tartalmilag
gyorsan avul6 kiadvanyok kiilon nyilvantartasba kertilnek.

- Az audiovizualis dokumentumok egyedi nyilvantartast leltarkonyvbe keriilnek.

A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

- A konyvtarban minden tlizrendészeti ovintézkedést meg kell tenni és be kell tartani. Nyilt
lang haszndlata és a dohdnyzas tilos!

- A konyvtar bejaratainal kézi tlizoltd késziilék kertilt elhelyezésre. Tiiz esetén vizet nem sza-
bad az oltashoz hasznalni.

- A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarhaté a fegyelmezett, csendes maga-
tartas.

- Fokozottan ligyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritjak a konyvtar helyiségeit.

- A konyvtarba és a konyvtari olvasdterembe enni- és innivalot bevinni tilos!

- A konyvtar dokumentumait a lehetdségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktol.

- A konyvtar helyiségéhez csak a konyvtarosnak van kulcsa, ill. megtalalhaté egy példany a
portai kulcstarto szekrényben.

ALLOMANYELLENORZES

- Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult, foloslegessé valt
vagy elhasznalodott dokumentumokat. T6r6Ini kell az olvasok altal elvesztett dokumentumo-
kat.

- Az allomanyellen6rzést — akar iddszaki, akar soron kiviili - az iskola igazgatojanak kell el-
rendelnie €s biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.

- Az allomanyellendrzés ideje alatt a kdnyvtari szolgaltatés sziinetel.

- Leltarozésra a 25 ezer kotet folotti, tartds megdrzésre beszerzett llomanynal a 3/1975. (VIIL.
17.) KM-PM rendelet szerint meghatarozottak szerint 5 évenként keriil sor.

- A leltarozasban legalabb 2 személynek kell részt venni.

- A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikdlcsonzott és az atadas
megtorténtét szabalyszerlien igazolni tudja, meglévéknek kell tekinteni.

- A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-

tetni:
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e az dllomanyellendrzés idopontjat
e aleltarozas jellegét

e aleltarozas szdmszerl végeredményét

- A konyvtar dlloméany-nyilvantartasabol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén sza-
bad kivezetni, torolni.
- Az é4lloményban 1év0, de a konyvtar rendeltetésszeri feladatainak ellatasara alkalmatlanna
valt dokumentumok selejtezésére tervszert allomanyapasztas sordn, vagy természetes elhasz-
nalddas folytan kertilhet sor.
- Tervszerii allomanyapasztasra akkor kertil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladotta valt, az olvasoéi igény csokkenése miatt a példanyszam egy
része f0loslegessé valt.
- A torlést mindkét alloméanyapasztas esetében az iskola igazgatdjanak jova kell hagynia.
- A selejtezési jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e adokumentum leltari szamat

¢ adokumentum megnevezését (szerzd, cim)

e nyilvantartasi értékét

e akoOnyvtaros €s az igazgatd, mint engedélyezo alairasat

- A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell rizni, mivel azok a konyvtari nyilvan-

tartasok mellékletét képezik.

A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas

a konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

- informaciokérés

kolcsonzés
Egyéb szolgaltatasok:
- acsak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi 6rara kdlcso-
ndzhetik
- tanodrék, csoportfoglalkozasok tartasa

- konyvtari rendezvények szervezése
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- témafigyelés, irodalomkutatés

- konyvtarkozi kolesonzés

A KONYVTAR HASZNALATA, KOLCSONZESI SZABALYOK

- A konyvtérat az iskola tanuloi, oktatdi és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A beiratkozas
ingyenes.

- A konyvtar hasznaldi a konyvtar allomanyat kotelesek megovni.

- A konyvtar szolgéltatasai csak nyitvatartasi idoben vehetdk igénybe.

Hétfo: 8.00 — 14.00

Kedd: 8.00 — 14.00

Szerda:  8.00 - 14.00

Csiitortok: 8.00 — 14.00

Péntek: zarva

- A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval és engedélyé-
vel lehet Kivinni.

- K6lesondzni a konyvtar ajtajan feltiintetett nyitvatartasi idében lehet.

- A konyvtar dllomanyabol nem, illetve csak egy-egy tanitasi Orara, az oktatok nevére kolcso-
nozhetdk az aldbbi dokumentumok: (kézikonyvek, lexikonok, szétarak, enciklopédidk, id6-
szaki kiadvanyok, audiovizudlis informacidhordozok)

- Egyszerre maximum 5 kotet kolcsondzhetd.

- A kolcsonzési hatarido 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

- A végz0bs tanulok a kikolesonzott konyveket aprilis 30-ig, az alsobb évfolyamosok pedig ju-
nius 10-ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgaltatni. Ezen id6pontok utan konyvet kol-
csOndzni csak tanitasi Orara lehet.

- A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a konyvvel potolhatd. Ha ez nem lehetséges,
akkor a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt dsszegért csak kdnyv
vasarolhato.

- A kolcsonvevo a kolecsonzott dokumentumért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

- Az iskolabol eltavozott tanuld vagy dolgoz6 tanuldi jogviszonyanak, illetve munkaviszonya-

nak megsziinése el6tt koteles rendezni konyvtari tartozasait.
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ZARADEK

Az intézményi konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak mellék-
lete. A benne nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény szabalyzataban foglaltak sze-
rint kell eljarni.

Az intézményi konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dol-
gozni, ha a jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovet-
keznek be.

Az intézményi konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. sz. melléklet: Gytijtékori szabalyzat

2. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

3. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és kdlcsonzési szabalyzat

4

. sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat
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1.SZ. MELLEKLET: GYUJTOKORI SZABALYZAT

A folyamatos, tervszerl €s aranyos allomanyalakitast a tanulok €s az oktatok igényeinek figye-
lembevételével a vonatkozo rendeletek és itmutatok segitségével, az iskola igazgatojanak jo-
vahagyasaval kell végezni. A beszerzésre fordithatd 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros a
felelds, hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szamara dokumentum nem vasarolhatd. A gyiijtokorbe
nem tartozé dokumentumok nem keriilhetnek a konyvtar alloményaba. A gylijtokori szabalyzat
alapja az iskola szakmai programja, oktatasi-nevelési cél- és feladatrendszere.

Az intézmény alaptevékenysége: technikumi képzés, szakképzo iskolai képzés és felndttokta-
tas. Feladata a technikumi és- szakképzo évfolyamokon az altalanos miiveltséget megalapozo,
valamint az érettségi vizsgara és a felséfokll tanulményok megkezdésére felkészitd nevelés €s
oktatas. Korlatozott lehetdségeink kiegészitésére igénybe vessziik a varos egyéb (kézmiiveld-
dési- és szak) konyvtarainak segitségét, a konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségeit.

A gylijtokort meghatarozo tényezok

A gyiijtokor indoklasa:

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testiilet altal
elfogadott szakmai program hatdrozza meg. A konyvtari allomany ezéltal eszkdziil szolgél a
szakmai program megvalositasdhoz.

Kiemelendd az iskola képzési formajahoz sajatos cél- és feladatrendszeréhez valo igazodas.
Kiemelten gytijtjlik az iskola képzési profiljanak megfeleld szakirodalmat, - az altalanos mii-
veltségi - kozoktatasi - képzési dokumentumok mellett. Gondoskodunk az érintett szaktertile-
tek megfeleld aranyt, szintli és mélységli beszerzeésérol.

Altalinos szabalyozok:

- A nemzeti alapprogramtervre épiild programterv kdvetelményei

- Az érettségi vizsga kovetelményei

- Az iskolai konyvtar gylijtékorét érintd jogszabalyok
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Altalanos alapelvek:

.- Az iskolai konyvtar gytijteményi fejlesztésére vonatkozo altalanos alapelveket minden isko-
latipusnak figyelembe kell vennie.

- A gyarapitas és apasztas folyamatossagéaval €s helyes aranyainak biztositasaval érhet6 el a
gyljtemény kivanatos 0sszetétele.

- Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznaloi igények ja-
vara sem csorbulhat a mindségelviiség.

- Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a gytijtokorébe tartozdé dokumentumok vehetok fel.

- A gylijtemény épitése soran a tananyag hatékonyabb elsajatitasa érdekében kiillonbdz6 doku-
mentumtipusok beszerzése torténik.

- Aranyosan gytijti a kiilonb6z0 tantargyak tanuldsahoz, tanitasahoz nélkiilézhetetlen doku-
mentumokat.

- A dokumentumok gytijtése erds valogatassal torténik, de torekszik arra, hogy a tantargyi
programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

- Nyelvi hatdrok vonatkozasdban alapvetden a magyar nyelven megjelent dokumentumokat
gyljti, de az iskoldban tanitott idegen nyelvek (angol és német nyelv) oktatdsdhoz felhasznal-
hato segédkonyveket valogatva gyiijti az adott idegen nyelven.

A konyvtar funkcidi a gytijtékor vonatkozasaban

- Az intézmény alapvet6 oktatasi és nevelési feladatainak megvalositasat segitd dokumentu-
mok az allomany {6 gyiijtékorébe tartoznak.

- A konyvtarhasznalok az iskola nevelési - oktatasi - képzési céljainak és szakmai programja-
nak megfeleld informaciohordozokkal valo ellatasa.

- A tarsadalmi beilleszkedés folyamatat, a tanulas segitését (felzarkoztatas, tehetséggondozas,
érettségire, felvételire vald felkészités, palyaorientacid) az életmodformalast, a személyiség
fejlodését - fejlesztését, kibontakoztatasat segitd korszerli ismerethordozok rendelkezésre bo-
csatasa.

- Az oktatd-neveld munka segitésén kiviil hivatott a tanulok tobb iranyt érdeklddésének, mii-
velddési, szorakozasi igényeinek felkeltésére és kielégitésére a megfeleld és jo szinvonalu in-
formacidohordozokkal.

Mindent egybevetve: forraskdzpont, szellemi miihely, neveld, szolgaltatd, értékorzo és értek-

kozvetitd intézmény.
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Fo gytjtokor

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy az iskola forraskdzpontjaként biztositsa az isko-
laban foly6 tanulds-tanitas, nevelés folyamatahoz sziikséges informacidkat, informacidhordo-
zokat.

mok a {6 gyiijtékorbe tartoznak.

Teljességgel egyetlen szaktudomany, tantargy, muveltségteriilet irodalmat sem gytjthetjiik, de
az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a feladataink ellatasahoz sziikséges isme-
rethordozdk kore megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A valogatashoz alapvetd forras a Konyvtarellato Uj konyvek allomanygyarapitasi jegyzéke,
melynek torzsanyagra vonatkoz6 mindsitd jeleit és egyéb ajanlasait mérlegeléssel, de alapve-
tden figyelembe vessziik. A beszerzési keret nagy részére a konyvtar eléfizetéses szerzodést
kot a konyvtarellatoval. A fenntarto altal biztositott forrasokat igyeksziink palyazatok és ajan-
dékozas utjan boviteni.

A 16 gylijtékorbe tartoznak:

- az altalanos és szakiranya képzéshez kapcsolodo szaktargyak szaktudomanyainak kézikony-
vel, segédkonyvei, segédletei, - a programtervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz
nélkiilozhetetlen ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok,

- hazi és ajanlott irodalom,

- a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzoi, miivei,

- a pedagdgia és a pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,

- oktatoi segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola oktatdinak szellemi termékei,
- az iskolaban folyd munkat szabalyozo6 jogszabalyok, oktatasi segédletek, kiadvanyok,

- az iskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- a konyvtari szakirodalom és segédletek

Mellék gyiijtokor

A konyvtar mellék gylijtokorébe a kdnyvtar masodlagos funkcidjdhoz kapcsolddo forrasok tar-

toznak.
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A mellék gytijtékorbe soroljuk altalaban az ifjusagi regényeket, a tudomanyos - fantasztikus
irodalom el6z6 pontba nem tartozo6 részét, a kuridzum jellegli ismerethordozokat, a tudoma-
nyos - szak- és ismeretterjesztd irodalomnak a f6 gyiijtokorbe nem tartozo, de az azt kiegészito,
érdeklodésre szamot tartd részét, mely alapos megfontolassal és valogatassal gytijthetd.

Ide tartoznak:

- a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd irdsos-nyomtatott
dokumentumok és audiovizualis ismerethordozok,

- tanitasi oran kiviili tevékenységekhez kotédo ismerethordozok,

- a pedagdgia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhaté miivei

Részletezés

Az intézményi konyvtar gylijteménye az Egyetemes Tizedes Osztalyozas tudomanyteriiletei-
nek felel meg. A gylijtemény tartalmi aranyai jelenleg kielégitdek, ennek megkdzelitd fenntar-
tasa tovabbra is irdnyado. Szak- €s ismeretterjesztd irodalom: a teljes allomany 70 %-a.

A tovabbiakban az aranyok feltiintetése a szak- €s ismeretterjesztd irodalomra vonatkozik.

0 Altalanos miivek: 3-4 %

Lehetdleg minden olyan altaldnos tajékoztatd eszkoz (lexikon, enciklopédia, adattar, segéd-
konyv, monografia), amely szerkezetében, felépitésében, tartalméaban ujat is hoz. Alapvetden
mérlegelendd szempont, hogy milyen mértékiiek és jellegliek az atfedések. Ez a tobbi szakte-
riletnél is érvényes.

Konyvészeti, sajtotorténeti ismerethordozok melyek tobb tantargyhoz, milveltségtertilethez is
kapcsolhatok és a konyvtaros munkajahoz is elengedhetetlen segédletek.

Olyan jelekkel, szimbolumokkal foglalkoz6 miivek, melyek szintén tobb tantargyhoz, szak- és
miuveltségteriilethez (kommunikacio, vallasok, mitologidk, miivelddéstorténet, miivészetek,
hagyomanyok, embertan stb.) kapcsolhatok - erds véalogatassal. (A vallashoz és néprajzhoz
sorolt, hasonld tartalmua ismerethordozokra ugyanez vonatkozik.) A szakteriilet kiegészité do-
kumentumai alapos mérlegeléssel gyljtendok.

1 Bolcselet. Filozofia. Pszicholégia. Erkolcs. Esztétika: 3-4 %

Beszerzenddk a tudomanyteriilet alapvetd fontossagu lexikonjai, enciklopédidi, szakszotarai,
tankonyvjellegli munkai - kiilonds tekintettel a korszerli megkozelitésre és az ifjusdgnak sz616

feldolgozasokra, els6sorban gytijteményes miivek, de egyes filozofusok, pszichologusok mun-
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kassagat reprezental6 dokumentumok is, valamint egyéb feladataink ellatdsdhoz sziikséges is-
merethordozok tartalmi teljességgel, de alapos valogatassal. Kiemelten gytijthetok a személyi-
ségfejlesztés, erkolcsi nevelés, metakommunikacio és a lelki higiéné ismerethordozai.

2 Vallasok, mitologiak: 3-4 %

Az dllomanyrész jelenleg megkozeliti a kdzépiskolai szint tartalmi teljességét. A kézikdnyvtari
allomany széleskoriien tartalmazza a sziikséges kézi- és segédkonyveket, az altalanos tajékoz-
tatd eszkozoket, az oktatas szempontjabol legjelentésebb mitologiakat tobb megkdzelitésében
is, a nagy vilagvallasok szent konyveit és az azokhoz rendelheté informacidhordozokat, a ke-
resztény kultira ismerethordozoit, hasonmas kiadasokat (Biblidk) és elégséges kolcsonzési al-
loményt. Alapos mérlegeléssel, alapvetd szempontok figyelembevételével folytatandd a gytij-
tése.

3 Tarsadalomtudomanyok: 8-9 %

Intézménylink profilja megkivanja, hogy elsddlegesen gylijtsiik a szakmai munkéhoz sziiksé-
ges irodalmat, az oktatasiigy szabalyozasara vonatkozo6 ismerethordozokat, ezen beliil kiemel-
ten a tanulést, nevelést segitd informécidhordozdkat. (kivanatos, hogy az dsszes beszerzendd
cim 18-20 %-a pedagogia ¢és hatartudomanyai, valamint kiilonféle segédletei koziil keriiljon
ki.)

Gytjteni kell az altalanos tarsadalomtudomanyi alapmiivek, a korszerii szociologiai, szocio-
grafiai, kdzgazdasagi, politikai, jogi munkakat. Nem hidnyozhatnak a kiilonb6z6 felvételi ta-
jékoztatok. Néprajzi gylijteménylink a kivant szinten tartalmilag jelenleg teljesnek mondhato.
Gyljtjiik a sziikebb régiora vonatkoz6 dokumentumokat, tovabba az illemtan kdnyveket, hogy
a tanulok viselkedés kulturajat formaljuk.

5 Természettudomanyok: 8-9 %

Beszerzendd minden olyan kézi és segédkdnyv; lexikon, enciklopédia, atlasz, tudomanytorté-
net, hatarozd, példatar, feladatgyiijtemény stb., mely a programtervben eldirt tantargyi kove-
telményeknek és az ismeretterjesztd funkcionak megfelel.

A tehetségfejlesztés érdekében fontos feladata a konyvtarnak, hogy megfeleld szinvonalii ma-
tematika és fizika konyveket vasaroljon. Kiemelten gytijtjiik a kdrnyezet- és természetvédelem
ismerethordozoit az intézményi szakmai programnak megfelelden.

Széleskorlien gondoskodni kell a kdlesonzési allomanyrdl is. Feltétleniil megrendelenddk az

orszagos versenyek anyagat tartalmaz6 dokumentumok.
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6 Alkalmazott tudomanyok: 20-25 %

A tobbi terlilethez viszonyitva nagyobb szazalékban gytijtjiik, kiemelt helyet kapott a miiszaki
szakirodalom, ami iskolank profiljabol adédik. Ez a kézi és segédkonyvtarra és a kdlcsonoz-
hetd informaciohordozdkra egyarant vonatkozik.

Figyelembe kell venni a tanulmanyi versenyek, palyazatok igényeit is. A kézi és segédkdnyvtar
allomanya mellett nagy stlyt kell helyezni a kdlcsondzheté dokumentumok gytijtésére is. Fo-
kozott figyelmet kell forditani a technika, technikatorténet €s a kozlekedésismeret dokumentu-
maira - alapos valogatassal, hogy kielégithessiik a tobb tantargyhoz, miveltségteriilethez kap-
csolodo igényeket.

A tobb részteriiletrdl csak az altalanos és tobb szempontuan hasznalhaté ismerethordozokat
gyljtjiik els6sorban kézikonyvtari szinten.

7 Miivészetek, sport: 4 %

A mivészetek minden agénak alapvetd ismerethordozoit — elsdsorban kézikonyvtari szinten -
megkozelitd teljességgel gytjtjiik, az atfedéseket alaposan mérlegelve.

Fo6 gylijtékoriinkhoz tartoznak a szakteriilet ifjusdgnak szant informacidhordozdi, lexikonok,
miivészettorténeti munkak, milivészi életutak feldolgozasai.

Az igény ¢és igénybevétel alapjan egyes miivekbdl tobb pld. is beszerezheto.

A jatékokkal, sakkal, rejtvényekkel foglalkoz6 dokumentumok alapos véalogatassal szerzenddk
be.

A sport informacidhordozdi koziil elsésorban az 6sszefoglald szintli miivek, lexikonok, adat-
tarak €s a sportagak szabalykonyvei gylijtendok.

8 Nyelv- és irodalomtudomany: 7-8 %

A teljes személyiségfejlesztés, a kommunikacios és anyanyelvi nevelés, valamint a Kiemelke-
dden nagy szamu iskolai feladatok miatt a szakteriilet ismerethordozéinak gytijtése széleskor.
Az egy- és kétnyelvll szotarak alloménya kielégitd, de kiegészitése kivanatos. Beszerzendd
minden alapvet6 altalanos nyelv- €és irodalomtudomanyi, a magyar nyelvre és irodalomra, va-
lamint a vilagirodalomra és mas népek irodalméra (az utobbi valogatassal) vonatkoz6 kézi- és
segédkonyv, 0sszefoglalo és gylijteményes mi, valamint j6 szinvonalll tdémdritvények, mono-
grafiak, bibliografidk miielemzések, amelyek lehetdvé teszik a kozépiskolai és felvételi kove-

telmények magas szintli teljesitését is.
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Az idegen nyelvek tanulasdhoz sziikséges segédletek, tankonyvek valogatassal, az igényekhez
igazodva gytijtendok.

9 Foldrajz, Eletrajz, Régészet, Torténelem: 7-8 %

A honismereti kézi- és segédkonyvek: adattarak, cimtarak és egyéb gyljtemények, dsszefog-
lal6 mivek, albumok, és az ezeket kiegészité anyagok, formai megkotés nélkiil, amelyek al-
kalmasak a tagabb és sziikebb haza megismertetésére, széleskoriien beszerzendok.

Kiilon figyelmet kell forditani a megyére, a varosra és intézményiinkre vonatkozo informacio-
hordozokra.

Foldrajztudomany:

Beszerzenddk a tudomanyteriilet kézikonyvtari mindsitésti ismerethordozdoi megkozelito tel-
jességgel, beleértve a természeti, gazdasagi és regiondlis foldrajz 6sszefoglald és alapmiiveit.
Az orszagokat bemutatd nagy utikonyvek teljes koriien, a varosokat bemutatokat valogatassal
szerezhetOk be, a nagy- és kisatlaszok lehetdleg teljes koriien, a turista és varostérképek valo-
gatassal. A nagy utazasokrol, felfedezésekrol sz616 monografidk és utleirasok valogatva, az
egyéb utleirasok — ugyancsak véalogatassal - a mellék gylijtékorbe utalva szerezhetdk be.
Eletrajzok. Csaladtorténet. Cimertan:

Elsdsorban a nagy életrajzi, csaladtorténeti lexikonok, adattarak, Ki kicsoda jellegii informa-
cidhordozok gylijtenddk - a helyi jelentdséglieket is beleértve - formai €s terjedelmi megkd-
tottségek nélkiil a kézikonyvtarba. A torténelmi jelentdségli lovagrendekrdl, a nemzeti jelké-
pekrol, (cimerek, zasz10k) tajékoztatd dokumentumok széleskorlien, de valogatassal gytijthe-
tok.

Torténetem ¢€s segédtudomanyai:

A szakteriilet fontossaga a nevelés teriiletén, valamint informacidhordozoinak a tantargyi ko-
vetelmények kielégitésén tuli, szamos miiveltségteriileten valo felhasznalhatosdga miatt a
gyljtési szintnek megfeleld beszerzésre kell torekedni. Figyelembe kell venni a tanulményi
versenyek, palyazatok, fels6foku felvételi kovetelmények igényeit is. A kézi- és segédkonyvtar
allomanya mellett figyelmet kell helyezni a kdlcsonozhetdé dokumentumok gytijtésére is. Ki-
emelt figyelemmel kezeljiik és széleskortien gytijtjiikk a miivelddéstorténet korébe sorolhatd
informacidhordozdkat - beleértve a nem hagyomanyos dokumentumokat is.

A kézikonyvtarba helyezziik el a barmely szakteriilethez tartozo, nagy miivelddési értéket kép-
viseld hasonmas kiadasokat, melyek alapos megfontoléassal, korlatozottan szerezhetdk be.

Szépirodalom
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A 16 gytjtékorbe soroljuk a kozépiskolakban kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat, megfeleld
példanyszamban a kiilonb6z6 tankonyvekben és oktatasi segédletekben hivatkozott, illetve
ajanlott olvasmanyokat, a tan- ¢s miiveltséganyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodd szép-
¢s ifjusagi irodalmat (torténelmi, tarsadalmi és életregények). Széleskoriien, de alapos meg-
fontolassal gyljtjiikk a magyar- és vilagirodalom kiemelkedd €s jelentds alkotésait - szerzdket,
korokat, miifajokat igényesen reprezentalva.

Gytjthetdk - nagyon valogatottan - az egyetemes miivelodési €s irodalmi értéket képviseld
nép- és mimesék, filozofiai, ill. tanmesék, antoldgidk. Gytjteni kell a vilag - és magyar iro-
dalmi antologidkat, szerzdi dsszes €s valogatott verseket - elsésorban a tanitasi anyagokban
szerepld koltokét.

Vilogatéssal beszerzenddk a kortars magyar- és vildgirodalom jelentdsebb alkotésai, alapos
megfontolassal a szorakoztato, fantasy, krimi, sci-fi irodalom egyes miivei.

Periodikak

Kiilon koltségbdl, legnagyobb részét a konyvtarellatonal torténd eldfizetéssel szerezziik be,
igénybe véve palyazati lehetdségeket is.

Napilapok: legalabb 2 kiilonb6z6 felfogasu orszagos napilap €s a helyi sajto.

Hetilapok, folyoiratok: legalabb 10- féle. Torekedni kell arra, hogy a szakteriiletek megfeleld
szinten €s aranyosan legyenek képviselve, kiilonos tekintettel a miiszaki-, informatika kiadva-
nyokra. Fontos a tanulmanyi versenyek anyagat rendszeresen publikalo folyodirat-féleségek be-
szerzése.

Audiovizualis dokumentumok

Elsésorban a miiveltséganyagokhoz kapcsolddd dokumentumok: kételezd €s ajanlott olvasma-
nyok filmfeldolgozasai, dokumentumfilmek, ismeretterjesztd filmek, oktatofilmek, természet-
tudomanyi, miivel6déstorténeti, helytorténeti, irodalmi, térténelmi ismerethordozok, az egész-
séges ¢életmodra nevelést segitd anyagok

A tartalmilag a konyvtar - f6 gylijtékorébe sorolhatd informacidhordozok koziil elsésorban
azok gytijtendok, amelyek

- kiegészitik a meglévo konyvallomanyt

- konyv alakban nem hozzaférhetéek

- a tanulast ismeretkozvetitéssel és készségfejlesztéssel egyarant segitik.

Nem keriilhetnek a f6 gytijteménybe: hitbuzgalmi dokumentumok, lektiirok, szappanoperak,

pornograf, szadista, mazohista anyagok, silanyirodalom - formai megjelentéstdl fliggetleniil
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(kivéve a krimi miifaj nagy klasszikusait), €s olyan szintii informaciéhordozdk, amelyek sem-
milyen szempontb6l nem érik el, vagy magasan meghaladjak a gyiijtés szintjét, és amelyek
olyan szakteriiletek specialis ismerethordozoi, melyek nem tartoznak intézményiink profiljaba
¢s nem illenek bele neveldi tevékenységiinkbe.

A gyujtokor formai oldala

A tartalmi szabalyozas szempontjainak formai megjelenésétdl, kiadvany tipustol fliggetleniil a
teljes gytijteményben érvényesiilni kell.

irasos - nyomtatott dokumentumok

- konyv €s konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyvek, tankonyvek, tartos tankonyvek)

- periodikumok (folyoiratok, napilapok, didklap)

- kisnyomtatvanyok

Audiovizudlis dokumentumok

- videokazetta

- hanglemez

- CD-lemez

- DVD- lemez

Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

- CD-ROM

Egyéb dokumentumok

- kéziratok (pedagogiai program, SZMSZ, helyi programterv)

A gylujtés terjedelme, szintje, mélysége

A konyvtari allomany tagolasa:

- kézikonyvtari allomany

- kdlcsonozhetd szakirodalom

- szépirodalom

- belsd kézikonyvtar

- iddszaki kiadvanyok gyljteménye

- audiovizudlis dokumentumok gytlijteménye

- tankonyvtar
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2.SZ. MELLEKLET: TANKONYVTARI SZABALYZAT

Altalanos szabalyok

Az ingyenes tankonyvre jogosult (tdmogatott) didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantarta-
saba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki,

¢s a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

A kolcsonzés rendje

a tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiij-
temény) a tanév kezdésekor kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja (1-4 év)

A didkok a tanév befejezése elott, legkésobb junius 7-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni, amennyiben a kdvetkezo tan-
évben nem hasznaljak.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatidban meg-
hatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, mun-

katankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Nyilvantartast vezet az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanya-

got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fa-

kaddan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 alla-

potban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:
- az els6 év végeén a tankonyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at
A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3.SZ. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

- A konyvtarat az iskola tanuloi, az iskola oktatdi és technikai dolgozoi hasznalhatjdk. A be-
iratkozas ingyenes.

- A konyvtar hasznaloi a konyvtar dllomanyat kdtelesek megovni.

- A konyvtar szolgaltatdsai az ott megtartott, tanmenet szerinti tanitasi orak kivételével csak
nyitvatartasi idében vehetok igénybe.

A konyvtar nyitva tartdsa

Hétfo: 8.00 — 14.00

Kedd: 8.00 — 14.00

Szerda:  8.00 - 14.00

Csiitortok: 8.00 — 14.00

Péntek:  zéarva

A konyvtar hasznalatanak modja

Kolcsonzés:

- A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
- K6lesondzni a konyvtar ajtajan feltiintetett nyitvatartasi idében lehet.

- A konyvtar allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitasi orara, az oktatok nevére kolcso-
nozhetdk az aldbbi dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, szdtarak, enciklopédiak, idészaki
kiadvanyok, audiovizualis dokumentumok

- Egyszerre maximum 5 kotet konyv kdlesondzhetd

- A kolcsonzési hatarido 3 hét, amely indokolt esetben egy alkalommal meghosszabbithato.

- A végzds hallgatok a kikolesonzott konyveket majus 1-ig, az alsobb évfolyamosok pedig
Jjunius 7-ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgaltatni. Ezen idépontok utan konyvet kol-
csOndzni csak tanitasi Orara lehet.

- Az olvasénak a konyvtarbol kdlecsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyezni nem
szabad, ovni kell a megrongalddastol.

- Az olvas¢ a kikolesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

- Amennyiben az olvas6 a kikdlesonzott miivet elvesziti vagy megrongalja, koteles ugyanan-
nak a miinek egy kifogéstalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a megrongalt vagy
elvesztett konyv ugyanazzal a konyvvel nem potolhatd, akkor a hasznalonak a konyv napi ér-

tékét meg kell téritenie. A befolyt 6sszegért csak konyv vasarolhato.
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- Kereskedelmi forgalomban nem kaphaté mii elvesztése vagy megrongalasa esetén a konyvtar
a beszerzési ar tobbszordsének (gyljteményi értékének) megtéritését kovetelheti.

- Az iskolabol eltavozo tanuld vagy dolgozé tanuldi jogviszonyanak, illetve munkaviszonya-
nak megsziinése elott koteles rendezni konyvtari tartozéasait. Ennek betartasaért a gazdasagi
vezetd €s a konyvtaros felelds.

Allomanyvédelem

- A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes maga-
tartast.

- A kdnyvtari alloméany védelmében a konyvtari rend fenntartasa, a dokumentumok ¢és a beren-
dezés szakszer(i hasznalata, tisztan tartasa fontos.

- A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni és be kell tartani. Nyilt

lang hasznalata tilos!
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4.SZ. MELLEKLET: KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya teljesen feltarva 4all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari al-
loméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- ISBN szam

- kotés: ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
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14.5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetke-
z0k szerint torténhet:
J kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat:
= az intézményben a tanuldt hozo €s a tanuld elvitelére jogosult személy
az erre sziikséges iddtartamig. Ezekben az iddpontokban az intézmény
dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet,
= aszild, gondviseld a sziildi értekezletre, fogadddrara vald érkezéskor,
= a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdozkodas-

kor.

o kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat:
* azintézményben a tanuldt hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy
akkor, ha nem tanitasi idében érkezik az intézménybe,

* minden mas személy.
Szervezett formaban azok tartozkodhatnak az intézet teriiletén, akiknek erre engedélyiik van,
vagy megallapodast kotottek az intézménnyel kiilonb6zo 1étesitmények hasznalatara.
Felndttek oktatdsa esetében - amennyiben nem az intézmény az oktatds szervezdje - a képzés
szervezdje koteles tajékoztatni a résztvevoket az intézmény belsd rendjérdl, a kovetendd ma-
gatartasrol, beleértve a dohanyzas szabdlyait is.

Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.

. A portas lezarja az intézmény kijaratait, idegen személy koteles jelezni belépési
szandékat.

. Portaszolgalat tajékozodik a belépni szandékozo6tol, hogy mi a célja az intézmény
latogatasanak, és ennek ismeretében Utba igazitja ahhoz az oktatéhoz, munkaval-

laléhoz, akit az illetd keres.
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15. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
o egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
% aBudapesti Gépészeti Szakképzési Centrummal a fenntartoval,

X/

¢ mas szakképzd és oktatasi intézményekkel,
¢ az intézményt tamogato szervezetekkel,

o a pedagogiai szakszolgalatokkal,

o a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

o a gyermekjoléti szolgalattal,

o az egészségligyi szolgaltatoval,

o a Budapesti és Pest Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

o egyeb kozosségekkel.

15.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattar-
tas

15.1.1. A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrummal valé kapcsolat

Az intézmény ¢€s a Centrum kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

. az intézmény atszervezésére,
. az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
. az intézmény nevének megallapitasara,

. az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi sziikségleteire,
J az intézmény ellendrzésére:
s mikddési torvényességi szempontbol,
¢ szakmai munka eredményessége tekintetében,
s azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
.

s atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések

tekintetében,
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J az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a Centrum kapcsolata eseti:
o az intézmény SZMSZ-ének és szakmai programja jovahagyasa és modositasa te-
kintetében.
A Centrummal val6 kapcsolattartas formai:
° szobeli tajékoztatas adasa,
° irasbeli beszamolo adasa,
o egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
. a Centrum altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
o specialis informacidszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolo-

doan.

15.1.2. A BGéSZC intézményeivel és mas szakképzo és oktatasi intézményekkel
valé kapcsolattartas

Kapcsolataink szakmai, kulturalis, sport, palyazati és egyéb jellegiiek. Iskolank szakképzd
és oktato-neveld munkdja soran tobb hazai és kiilfoldi intézménnyel, iskolaval alakitott ki

egylittmikodeést.

Kiilf6ldi kapcsolataink:

J Az éppen aktudlis projektek szerint valtozo.
A kapcsolatok formai:

. rendezvények,

o szakmai gyakorlatok,

o tanulmanyi kirandulésok,

o versenyek.

15.1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
. a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézményben folyd szakmai munka

helyzetérol,
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o az intézmény tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérol, €s annak eldnyeirdl,

. az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezet, hogy abbdl a timogatés felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértel-
mien megallapithato legyen; a tdmogaté ilyen irdnyu informécidigénye kielégit-
het6 legyen.

Az intézményvezetés feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

15.1.4. A dualis képzéhelyekkel valé kapcsolattartas

A szakiranyu oktatas célja, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szdmara
biztositsa a szakma keretében ellatandé munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és kész-
ségek elsajatitasat, képessé tegye azok gyakorlatban torténd alkalmazasara és a tanulot, illetve
a képzésben részt vevd személyt a szakmai vizsgéra felkészitse.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy a szakirdnyl oktatdsban a szakképzd in-
tézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dualis képzohelyen vehet részt. A tanuld,
illetve a képzésben részt vevo személy mulasztasat a 12/2020.(I1.7).) Korméany rendeletében
meghatarozottak szerint kell potolni. A szakirdnyu oktatds a tanitdsi évben teljesitendd okta-
tasbol és a tanitasi éven kiviili egybefiiggd gyakorlatbol vagy a szakképzési munkaszerz6dés
hatélya alatt teljesitendd oktatasbol és gyakorlatbol all.

Az 6szi, a téli €s a tavaszi sziinet ideje alatt - a szorgalmi id6szakban teljesitendd szakiranyu
oktatas igazolatlan mulasztasdnak poétlasa, illetve szakképzési munkaszerzddés keretében foly-
tatott szakiranyt oktatas kivételével - szakirdnyl oktatds nem szervezhetd. A tanulot, illetve a
képzésben részt vevd személyt a szakiranyl oktatassal osszefliggd munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni és gondoskodni kell a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy orvosi
vizsgalatarol.

A tanul6 részvételét és mulasztasat a gyakorlati képzést folytatd szervezet is nyilvantartja,
és azt a tanuld foglalkozasi naplojaba és munkanapldjaba is bejegyzi. Az iskola hazirendjében
a mulasztas nyilvantartasdra €s a mulasztas igazoldsara vonatkoz6 szabalyokat a gyakorlati

képzést folytatod szervezet is alkalmazza.
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A dualis képzohelyekkel az intézmény elsésorban a szakmai igazgatohelyettesek kdzremi-
kodésével tart személyes kapcsolatot bevezetd, koztes és kiilonleges ellenérzések alkalmaval.
Ezen kiviil munkak6zosség-vezetok és osztalyfonokok is tartjak a kapcsolatot a képzohelyek-

kel személyesen, email, facebook, messenger €s KRETA rendszeren keresztiil is.

Ellendrzés:

A kiilsé gyakorlati képzohelyek ellendrzését a kamara bevonasaval az iskola szakértdje, a
kamara szakképzési szakértdje és a kamara szakképzési referense végzi ellendrzési litemterv
alapjan. Személyesen tartanak kapcsolatot minden képzdhellyel. A mindségbiztositds betarta-

sat irasbeli dokumentacid szavatolja.

Az ellenérzés kiterjed:
e amunkavégzés koriilményeire,
e juttatdsok megadasara,
e cgészséges munkavégzes feltételeire,

o aképzési anyag teljesitésére.

A kapcsolattartas egyedi esetek esetében egyeztetést kovetden soron kiviil is lehetséges.
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15.3. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészség-
iigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval intézményliknek folyamatos kapcsolata van a megbizasi
szerz6dés alapjan intézménylinkben tevékenykedo iskolaorvos, védondk és az iskolan kiviil
tevékenykedo iskolai fogorvosokon keresztiil. Az érintettekkel kapcsolatot tart az intézmény
vezetOsége, az osztalyfonokok €s az ifjusagvédelmi felelds.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli tajékoztatas (pl. a szlirbvizsgalatok beosztasa),

eseti megbeszélések,
e a szolgaltato altal megbizott személyek (pl. védond) részvétele osztalyfondki orakon.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvos munkéjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény-
vezetdvel. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri szobaban.

Az iskolai véddnd feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges szilir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Kapcsolat az iskolafogészattal
A tanulok évente egy alkalommal szervezetten, osztalykeretben fogaszati vizsgalaton vesznek
részt.
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15.4. A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasa

A pedagoégiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltata-

sok igénybevételéért az altalanos igazgatdhelyettes a felelds. Munkajaval segiti, hogy a sziilok

sziikség esetén felvegy€k a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési

tanacsadés szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi

fejlesztéséhez. Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdin és gyogypeda-

gogusain keresztiil.

A kapcsolattartas teriiletei:

szakeértdi bizottsagi tevékenység,
nevelési tanacsadas,
iskolapszicholégia,

gyogytestnevelés.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas a szakszolgalat és az intézmény kozott,
irasbeli tdjékoztatas a szakszolgalat és az intézmény kozott (pl. szakértdi vélemények
kérése, illetve a szakért6i vélemények megkiildése az intézmény szdmara),

a szakszolgalat tdjékoztatd eldadasai.

15.5. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartasa

A pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevétele érdekében az intézmény vezetdsége fo-

lyamatos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (tovabbiakban POK).

A kapcsolattartas tertiletei:

szaktanacsadoi, tantargygondozoi tevékenységek,

pedagogus életpalya (azon oktatok esetében, akik részt vesznek a mindsito eljarasban),
pedagogiai értékelés,

pedagogiai tajékoztatas,

tanar-tovabbképzés,

a tanulmanyi versenyek.
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A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas a POK és az intézmény kozott,
e irasbeli tajékoztatas a POK és az intézmény kozott (levélben, e-mailben vagy a
KIR/SZIR rendszeren keresztiil),
e szaktanacsadokkal torténd megbeszélések,

e aPOK tajékoztatd eléadasai.

15.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és

sport tevékenység jellemzo.
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16. Zaro rendelkezések

16.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen SZMSZ modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval, az Szkt. altal meghataro-
zott k6zosségek véleményének kikérésével, a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum f6-
igazgatojanak jovahagyasaval és a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum kancellarjanak
egyetértésével lehetséges.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat,
a képzési tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

130



NSZFH/bgeszc-mecha/0000z LI

16.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Mec-
hatronikai Technikuma oktatdi testiilete nevében elfogadom.
Budapest, 2020. .........c.cooeeiiinnn

Nagy Endre Laszl6
mb. igazgato

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikuma 2020. augusztus 31-
én elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval a Budapesti Gépészeti Szakképzési Cent-
rum féigazgatojaként egyetértek, azt jovahagyom.

Budapest, 2020. ............ooeeiiinnn

dr Horvath Béla
féigazgato

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikuma 2020. augusztus 31-
én elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataval a Budapesti Gépészeti Szakképzési Cent-
rum kancellarjaként egyetértek.

Budapest, 2020. ..........cooeeiiiinn

Varga Csaba
kancellar
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16.3. Az intézményben miikodo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkorméanyzata megtargyalta. Alaira-
sommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢s miikodési

szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Budapest, 2020. ............ooeininln

Badovszky Beatrix

a didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i kozosség megtargyalta. Alairdasommal tanisi-
tom, hogy a sziil61 kdzosség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adat-

kezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Budapest, 2020. ............ooiiinln

Bucsi Brigitta

a sziilo1 kozosség képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2020. szeptember 11-én

tartott értekezletén egy tartozkodassal elfogadta.

Rakonczai Gyorgy Hajto Zsofia

hitelesit6 nevel6testiileti tagok
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17. Melléklet

17.1. Az oktatok munkakori leirasmintaja

Munkakori leiras

A munkakért betdltd neve: XY
L. Altaldnos rész
A munkakér megnevezése: oktaté

II. A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkaltatoja: dr Horvath Béla féigazgato

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Ellendrzési jogkor gyakorldja:

Helyettesités: Tavolléte esetén a kozvetlen munkatarsa helyettesiti.

Munkavegzés helye: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikum (BGESZC Mec-
hatronikai Technikum 1118 Budapest, Rétkdz utca 39.) és a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum in-

tézményei)

Munkakor heti munkaideje: 40 ora

intézményvezeto

kozvetlen felettese (igazgatohelyettes)

Munkajat a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikum (BGESZC Mechatronikai
Technikum) intézményvezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi; kozvetlen iranyitdja: Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikum (BGESZC Mechatronikai Technikum) igazgatdhelyettese.

1.
2.

Iskolai végzettség: felséfoka végzettség, biintetlen eldélet
Szakkepzettség: oktatott targynak megfeleld

II1. A munkakor jellemzoi

1.
2.

Célja: az intézmény kézbesitési feladatainak teljes kori ellatasa, hivatalos ligyek intézése,

Munkavallalo altal gyakorolt jogkordk:

Munkéltatéi jogkdre:

Déntési jogkdre:

Utasitési jogkdre:

Aldirdsi joga:

Képviseleti joga:

Ellenérzési jogkére:

Kiadmanyozasi jogkére:

Kételezettségvallalasi joga:

Kételezettségvallalas ellenjegyzési joga:

Utalvényozas joga:

Utalvényozas ellenjegyzési joga:

Szakmai teljesités-igazolasi joga:

Ervényesitési joga:
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Feladatai:

1. F6bb feleldsségek és tevékenységek:

Tagja legalabb az egyik munkak6zosségnek.

A tankonyvlista készitésekor jovahagyott tankonyveket, feladatgytijteményeket hasznalja tani-
tasa soran.

Szaktantargyat magas szakmai szinvonalon latja el az érvényes tantervek eldirasainak megfele-
16en, az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett elvek alapjan, az SZMSZ-ben foglaltak be-
tartasaval.

Differencialtan foglalkozik tanitvanyaival: a tehetséges, érdeklodd didkokat felkésziti a verse-
nyekre, az dnhibdjukon kiviil &tmenetileg lemaradoknak segitséget nyujt a felzarkdztatashoz.
Feladatanak tekinti tanitvanyai nevelését: jellemiik, toleranciara valo képességiik, viselkedés-
kultarajuk, munkafegyelmiik fejlesztését.

Evente irasbeli vizsga- és/vagy versenyfeliigyeletet 1at el, az igazgato altal készitett, az érde-
kelttel id6ben egyeztetett id6beosztas szerint.

Sziikség esetén a tanitasi orain tul helyettesitést lat el.

Elvégzi a munkakodzosség-vezetd altal rabizott szakmai feladatokat (verseny-el6készités és ver-
senyeztetés, felvételi feladatok készitése és vizsgaztatas, linnepség, ill. megemlékezés szerve-
zése, szakmai napok, szakmai eléadasok, kiallitasok).

Részt vesz a munkakdzosségi-, a tantestiileti- €s az osztalyozo értekezleteken, illetve az egy
osztalyban tanit6d tanarok értekezletein, valamint évente kétszer a sziiloknek szervezett kzos
szaktanari fogadd délutanon.

Adminisztracios feladatokat végez: vezeti az altala tanitott osztalyok haladasi naplojanak ré vo-
natkoz6 részét, a foglalkozasi naplot.

Kérheti az intézmény tovabbképzési tervébe valo felvételét, illetve a tervnek megfeleld, altala
valasztott akkreditalt tovabbképzési formaban vald részvételét. A hétévenkénti kotelezo tovabb-
képzés keretében, a sziikséges 120 kreditpont megszerzéséig az igazgatd kotelezheti valamely
akkreditalt tovabbképzési formaban valo részvételre.

Részt vesz az intézményi Onértékelési feladatokban, a munkako6zosségre haruld feladatok el-
végzésében.

Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatohelyettest és gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, a tankdnyv a helyettesito tanar rendelkezésére alljon.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Kiilonleges felelossége:

Az oktatasi segédanyagok és segédeszk6zok, az iskola géppark szakszer( és takarékos haszna-
lata.

Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

A munkahellyel, a tanulokkal, az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.
A tanitvanyaival, a kollégaival és a sziilokkel vald kapcsolatat korrektség, segitdkészség, on-
uralom, tiszteleten alapuld tavolsagtartas és empatia jellemzi.

Ellen6rzési feladatok:

Rendszeresen ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkajat, fejlodését, teljesitményét.

Részt vesz a kotelezd, vagy helyi szervezésli mérési-értékelési feladatok elvégzésében.
Gondot fordit a tanterem esztétikus, baratsdgos, otthonos 1égkorének megteremtésére €s meg-
Orzésére; tanitvanyait az esztétikus kornyezet kialakitdsara €s megovasara neveli.

Kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az altalanos-igazgatohelyettessel, az iskola mas teriiletén dolgozokkal.

Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakdzdsség tagjaival.

Munkajaval osszefliggésben kapcsolatot tart a konyvtarossal, a rendszergazdaval és a titkarsag
dolgozobival.

Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel és a vele azonos osztaly(ok)ban tanitd tanarok kozos-
ségé(ei)vel.
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—  Sziikség esetén rendkiviili kapcsolatfelvételt kezdeményez a sziilokkel.
—  Szakmai 6népitése, onképzése soran részt vesz a szakmai kozéletben.

Az oktato kotelessége, hogy:

— szakmai oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanulod
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

— akiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytittmiikod-
jon a fejlesztd pedagodgussal, gyogypedagdgussal, konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatranyos
helyzet tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

—  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

—  elémozditsa a tanul6 erkoélesi fejlédését, a kozosségi egyiittmilkdés magatartasi szabalyainak elsa-
jatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyittmilkodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

— érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

— akiskoru tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzo intézményben
nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzo intézmény don-
téseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

— atanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo esetén a kiskora tanuld térvényes kép-
visel§je - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

— az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves ¢€s foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanulok tevékenységét.

— atanuldk, a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképz6 intézmény alkalmazottainak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi va-
laszt adjon.

— részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

— a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és mikodési szabalyzataban elbirt va-
lamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

— pontosan ¢s aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképz6 in-
tézmény linnepségein és rendezvényein,

— megdrizze a hivatali titkot,

—  hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

— atanulo6 érdekében egyiittmiikodjon a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas intézmé-
nyekkel.

A munkavdllalo feleldssége:

Felel6s a munkakori leirdasaban szerepld feladatok jogszabalyi €s szabalyzati rendelkezések betartasaért és a
munkaltatd utasitasainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt eszk6zok és vagyontargyak
megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo
feladatok elvarhato szakértelemmel, hatékonysaggal és gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munka-
végzése soran a Centrum érdekeit figyelembe véve tevékenykedni, a tdle elvarhaté maximalis lojalitassal. A

crer

lasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

135



NSZFH/bgeszc-mecha/0000z LI

A munkavallal6 leltarfelelési megbizassal rendelkezik — nem rendelkezik®.

5.  Utasitis a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallalonak utasitas adhaté munkakdrébe nem tartozo feladatok
ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak utasitasa szerint koteles mas munkaval-
lalé6 munkakorébe tartozé feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi al-
lapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

6. Jelen munkakori leiras és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai helyett a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltat6, mind a munkavallal6.

7. A munkakérbdl adodo munkakapcsolata: Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozoival illetve a Cent-
rummal munkaiigyi viszonyban 1évé egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

1V. Zaré rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor bet6ltéjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelsségre vonhato.

A munkak®dri leiras az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak

Budapest, 2020. .............oooveeenl

dr Horvith Béla
BGéSZC fdigazgatoja

Nagy Endre Laszlo
intézményvezetd

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakori leirasban foglaltakat megismerem, a munka-, és
tlizvédelmi oktatason hallottakat tudomasul vettem, és az eldirasoknak megfeleléen végzem munkamat. A mun-
kakori leiras egy példanyat atvettem:

Budapest, 2020. ..........c.ccooeenel

XY
munkavallald
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallald
1 pld. Szakképz6 intézmény

1 A megfelels rész alahtizandé. Az ezzel kapcsolatos részletszabalyokat a Centrum Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata tartalmazza.
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17.2. A technikai dolgoz6k munkakéri leirasmintaja

A munkakort betoltoé neve:

L. Altalanos rész

A munkakér megnevezése:

Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkakori leiras

XY

karbantartéo munkatars

Munkaltatoja: Varga Csaba kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Ellen6rzési jogkor gyakorldja:

Munkajat a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikum (BGéSZC Mechatronikai
Technikum) intézményvezetdjének kdzvetleniil alarendelve végzi; kdzvetlen iranyitoéja: Budapesti Gépészeti

intézményvezeto
kozvetlen felettese (gondnok)

Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikum (BG€SZC Mechatronikai Technikum) gondnoka.

Helyettesités: Tavolléte esetén a kdzvetlen munkatarsa helyettesiti.

Munkavégzés helye: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Mechatronikai Technikum (BGESZC Mec-
hatronikai Technikum 1118 Budapest, Rétkoz utca 39.) és a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum in-

tézményei)

Munkakor heti munkaideje: 40 ora, hétfot6l péntekig 7:00 — 15:00 6raig.

II. A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képesitési kovetelmények

3. Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség, biintetlen eldélet

4.

Szakképzettség: -

II1I. A munkakor jellemzoi

8.

Célja: az intézmény kézbesitési feladatainak teljes kori ellatasa, hivatalos tigyek intézése,
9. Munkavallalo altal gyakorolt jogkérok:

Munkaltatoi jogkére:

Déntési jogkdre:

Utasitési jogkdre:

Aldirasi joga:

Képviseleti joga:

Ellenérzési jogkére:

Kiadmanyozasi jogkére:

Kotelezettségvaéllalasi joga:

Kotelezettségvallalas ellenjegyzési joga:

Utalvanyozas joga:

Utalvanyozas ellenjegyzési joga:

Szakmai teljesités-igazolasi joga:

Ervényesitési joga:
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Feladatai:

— minden reggel a portanaploba beirt meghibasodasokat elharitja.

— clvégzi a szakképzettségének megfeleld €s a nagyobb szaktudast nem igényld javitasokat, segédke-
zik a kOmuves, festési, asztalos munkalatoknal.

— rendszeresen ellendrzi az ablakok, ajtok zarait, a vizrendszert, vécéket stb.

— ajavitasokhoz, karbantartasokhoz sziikséges anyagokat vételezi, tarolja.

— afelhasznalt anyagrol €s az elvégzett munkarol karbantartasi naplot vezet.

— besegit a takaritoknak, pl. ablakok tisztitasanal felmeriilo szerelésekbe.

— karbantartja a kerti csapokat, a keritést, kapukat.

—  besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

—  fiitési idészakban ellendrzi és feliigyeli a kazan és a fiitési halozat miikodését,

— ameghibasodasokat jelzi a gondnok felé

— rendkiviili id6jaras esetén segit a hoeltakaritasban, sikosodas megsziintetésében

— eclvégzi ared bizott, az oktatassal 6sszefliggd anyagok és segédanyagok elokészitését és a segédszer-
kezetek legyartasat, eloallitasat.

— Anyagilag felelds a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért, azokat szakszertien ke-
zeli, karbantartja.

— Az érkezés és tdvozas id6pontjat jelenléti iven rogziti és kézjegyével ellatja.

—  Munkaid6ben a felsoroltakon kiviil elvégzi azokat a képesitésének megfelelé6 munkakat, amelyekkel
felettesei megbizzak. Amennyiben valamilyen okbol kifolyolag nem tud megjelenni munkahelyén,
akkor legkésobb a munkanap megkezdése eldtt koteles tavolmaradasat bejelenteni.

A munkavallalo feleldssége:

Felel6s a munkakari leirasaban szerepld feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések betartasaért és a
munkaltatd utasitasainak megfeleld munkavégzésért, a munka soran hasznalt eszkdzok és vagyontargyak
megovasaért; a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok betartasaért; a tevékenységi korbe tartozo
feladatok elvarhatd szakértelemmel, hatékonysaggal és gondossaggal torténd elvégzéséért. Koteles munka-
végzése soran a Centrum érdekeit figyelembe véve tevékenykedni, a téle elvarhatdo maximalis lojalitassal. A
Centrum stratégiajaval, tevékenységével, kapcsolataival 6sszefliggd informacidkat, a munkaviszony fennal-
lasa alatt bizalmasan kell kezelnie, harmadik személy részére nem adhatja ki.

A munkavallal6 leltarfelelési megbizassal rendelkezik — nem rendelkezik?.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallalonak utasitas adhaté munkakdrébe nem tartozo feladatok
ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak utasitasa szerint kteles mas munkaval-
lal6 munkakdrébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi al-
lapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Jelen munkakori leirds és a korabbi munkakori leirasok viszonya

A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdsok meghatarozasai helyett a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

2 A megfelel6 rész aléhtizando. Az ezzel kapcsolatos részletszabélyokat a Centrum Leltérkészitési és leltérozési szabalyzata tartalmazza.
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14. A munkakérbol adodo munkakapcsolata: Munkakapcsolatban van a tagintézmény dolgozodival illetve a Cent-
rummal munkaiigyi viszonyban 1év0 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

IV. Zaré rendelkezések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kdtelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallal6 fegyelmi felelosségre vonhato.

A munkak®dri leirds az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyadak

Budapest, 2020. julius 1.

Varga Csaba
BGéESZC kancellarja

Nagy Endre Laszlo
intézményvezetd

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum szabalyzatok az iranyaddak. A munkakori leirasban foglaltakat megismerem, a munka-, és
tlzvédelmi oktatason hallottakat tudomasul vettem, és az eléirasoknak megfeleléen végzem munkamat. A mun-
kakori leiras egy példanyat atvettem:

Budapest, 2020. .............ooovenenl

XY
munkavallalo

Késziilt 2 pld-ban
Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz6 intézmény
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17.3. Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2020. szeptember 1-t6l.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) kérbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd,
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairdsdval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
igazgato
igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
iskolatitkar, a munkakori leirasban szereplé esetekben
gazdasagi ligyintéz8, a munkakori leirdsban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, a pénztar

c) érettségi vizsgabizottsdgi, szakmai vizsgabizottsdgi kérbélyegzé

Hasznalata: az érettségi/szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat
szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
e vizsgaiddszakban a vizsga jegyz6je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasz-
nalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Grzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

d) érkezteté bélyegzé

Hasznalata: az intézménybe érkezs hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgato
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Grzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

e) fejbélyegzé

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgato

az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az Grzéssel megbizott személy: az iskolatitkar
f) iktatobélyegzo

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgato
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Grzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzG6k készittetésérdl, illetve selejtezésiikrél az iskola igazgatdja dont.
A haszndlaton kivili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tar-
tani, ennek felelGse az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. abélyegz6 lenyomatat
2. abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
3. abélyegz6t dtvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairdsat
4. abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd el6kerdil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizika-
ilag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6kényvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Budapest, 2020. .....cooeevvevvrrverrennnnn

Nagy Endre LaszIo
mb. igazgatd
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17.4. Adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat célja
e Biztositani az alkotmdanyos jogok érvényeslilését az iskoldban folyé munkavégzés soran.
e Biztositani az elGirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabdlyainak, valamint
a tanuldk, szul6k, és az iskolai alkalmazottak tajékoztatasara vonatkozé elGirasok betar-
tasat.
e Eleget tenni a hatdlyos jogszabdlyokban foglalt kotelezettségnek.
e Biztositani az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesiilését.

A szabalyzat hatdlya kiterjed

e az iskola minden bels6 szervezeti egységére, illetéleg minden dolgozdjara, amely sze-
mélyes, valamint kdzérdek( adatok kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval, stb. kap-
csolatos tevékenységet lat el, illet6leg ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (ta-
jékoztatdkat, jelentéseket, stb.) készit.

e barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkozé informacidra. Annak el-
dontésére, hogy egy személy azonosithaté-e vagy sem, figyelembe kell venni minden
lehetséges eszkozt, amely valdszin(lsithetéen felhasznalhatd az adott személy azonosi-
tasara.

e az iskola szervezeti egységei altal vezetett nyilvantartdsokra, adatbdazisokra, és valam-
ennyi egyedileg kezelt adatra, illetéleg dokumentumra.

A nyilvantarthato és kezelhet6 adatok kore

A tanuldk adatai a jogszabdlyokban foglaltak szerint, amelyek — a térvényben meghatdrozot-
tak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — to-
vabbithatdk a fenntartdnak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rend6rségnek, Gigyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munka-
végzésre vonatkozé rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolga-
latnak.

Az alkalmazottak adatai a jogszabdlyokban foglaltak szerint, amelyek tovabbithatdk: a fenn-
tarténak, kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellen6rzésére jogosul-
taknak, a nemzetbiztonsdagi szolgalatnak.

Eqyéb nyilvantarthatd adatok

Az iskola nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre valé igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az ada-
tok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogo-
sultsaga.

Az adatok kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok
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A nevel6testiileti értekezleteken, személyes megbeszéléseken a tanuldkrdl, munkatarsakrél
megszerzett informdciok, mindsitések bizalmas informacidonak mindésilnek, igy az érdekelte-
ken kivil nem oszthatok meg masokkal, kivéve intézményvezetdi felhatalmazassal.

Titoktartdsi kotelezettséq terheli:
e aziskola valamennyi oktatdéjat,
e anevelG és oktatd munkat kozvetlenll segit6 alkalmazottakat.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru tanuld esetén a szll6, nagykoru tanulé esetén a tanuld
irdsban felmentést adhat.

Iskolai adatkezelés

Az oktatét hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség ter-
heli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyrél a tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndlldasatol, és annak megsziinése
utan hataridé nélkil fennmarad.

Kiskoru tanuld sziil6jével kézolhetd adat:

A kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggé adat kdzolhet6, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mu-
lasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését
gatolja, vagy akaddlyozza, és amelynek bekdvetkezése szil6i magatartasra, kozrehatdasra ve-
zethet{ vissza.

Nagykoru tanuld sziiléjével kézélhetd adat:
Ha a nagykoru tanulé 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik, és a szlil6vel k6zos haztartasban
él:

e atanuldi jogviszony megsziinésérdl,

e atanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl,

o afizetési kotelezettséggel jaré iskolai dontésekrdl a sziil6t is értesiteni kell.

Adattovdbbitds, adatkezelés

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak jogszabdlyokban meghatdro-
zott nyilvantartasdra és tovabbitasara.

A jogszabalyokban meghatdrozottakon tulmenden az iskola a tanuldval kapcsolatban adato-
kat nem kozélhet.

Az iskola az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, a kedvez-
mények, kotelezettségek megdllapitasdval és teljesitésével, az allampolgari jogok és koétele-
zettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a jogszabalyokban megha-
tdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel§ mértékben, célhoz kototten ke-
zelhetik.
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Adattovdbbitds
Adattovabbitasra az intézményvezetd és — a meghatalmazas keretei kozott — az dltala meg-
hatalmazott vezetd vagy mads alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgdltatds

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a tanulét, kiskoru tanuld esetén a sziil6t is tajékoztatni kell
arrdl, hogy az adatszolgdltatasban vald részvétel nem kotelez6. Kiskoru tanuldnak az 6nkén-
tes adatszolgaltatasba torténd bevondsahoz be kell szerezni a szUl6 engedélyét.

Az adatok statisztikai célu felhaszndldsa

Az adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazono-
sitdsra alkalmatlan mddon atadhatoék.

Iskolai adatkezelés és szolgadltatds

Az iskola a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni; koteles bejelentkezni, és
adatot szolgaltatni a kozoktatds informdcids rendszerének; koteles adatokat szolgdltatni az
orszagos statisztikai adatgydjtési programban.
Az iskola — a jogszabalyban meghatdrozottak szerint

e kivizsgalja és nyilvantartja a tanulé- és gyerekbaleseteket,

o teljesiti az elGirt bejelentési kotelezettségeket.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
A bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt nyomtatott formaban is el6 kell
allitani, és meg kell rizni.

17.5. Panaszkezelési szabalyzat

Az iskola tanuléit és szileiket, gondviselGiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan lGgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, il-
letve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos korilményeket az intézmény altalanos igazgaté-
helyettese kételes megvizsgdlni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni
vagy az intézmény vezet6jénél, sziikség esetén az iranyitd testileténél és vagy egyéb haté-
sagnal, intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rél a (tovabbiakban PSz) az iskoldba |épéskor a hazirenddel
egyltt minden tanuldt, szileiket, és minden Uj dolgozét a PSz valtozdsakor, annak hatdlyba
[épését megel6z6en minden tanulét, sziileiket és dolgozot tajékoztatni kell.

A formalis panaszkezelési eljaras

A panasztevGk panaszaikat megtehetik:
e személyesen az intézmény nyitvatartdsi rendje szerinti id6ben
e telefonon (06-1- 246-1367)
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e irasban (1118 Budapest Rétkoz utca 39.
e elektronikusan az info@mechatronika.hu
o azelégedettségi mérésre szolgald kérdbiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztalyfénok, vagy az altalanos igazga-
téhelyettes hatdskorébe tartozik.

A szébeli panaszt az osztalyfénok vagy az altalanos igazgatdhelyettes haladéktalanul
megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén belil orvosolja. A panasszal kapcsolatban
szébeli vagy irasbeli tdjékoztatast nyujt az érintetteknek. Ha a panaszos a panasz ke-
zelésével nem ért egyet, akkor irasban fordulhat az iskola igazgatéjahoz.

Az irdsbeli panaszt megvizsgaljuk, a panasszal kapcsolatos alldspontunkat jegyzé-
konyvben rogzitjuk és az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a pa-
nasz kozlését kovets 15 napon belil irasban megkildjik a panaszos részére.

Panaszkezelési rend

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek so-
ran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetéen, amennyiben a panasz jogos-
saga bebizonyosodik, a panaszt minél el6bb orvosolni kell.

A panaszokat és a panaszosokat megkilonboztetés nélkil, egyenléen, azonos eljara-
sok keretében és szabalyok szerint kezeljlik.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket elsé fokon az osztalyfénok,
illetve az altaldnos igazgatdhelyettes, masodfokon az intézmény vezetSje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban déntést hozni, hogy
az érintettek megallapodasra jussanak. Az oktatdst, nevelést, munkatarsi vagy tanuléi
jogokat érint6 nagy jelent6ségl panaszrél és megoldasukrdl az intézmény vezetéje
tdjékoztatja a fenntartét vagy képviselGjét.

Panaszkezelési eljarasrend tanulé esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

o Az osztalyfénok legkés6bb a kévetkez6 munkanapon megvizsgalja a panasz jogos-
sagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfé6nok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az intézmény vezetGje felé.

& Az intézmény vezet6je 3 munkanapon belll egyeztetést kezdeményez a panaszt
tevével.

e Az egyeztetést, megdllapodast a panaszos és az érintettek a panasztételi mdd sze-
rint széban vagy irasban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyezte-
tés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmiid6 sziikséges, 1 hdnap id6tartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képwviseléje vagy az intézmény ve-
zet6je jelenti a panaszt a fenntarto felé.

o Azintézmény vezetGje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgdlja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Afenntartd egyeztet a panaszossal, melynek eredményét irasban rogzitik.
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A panaszkezelési folyamat felelGse az altalanos igazgatdhelyettes, aki a tanév vé-
gén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzi a korrekciét az adott [épésnél. Elkésziti a beszdmoldjat az éves értékelés-
hez.

Amennyiben az iskola vagy egyéb szervezet altal végzett elégedettségi felmérésen
egy vagy tobb tanulé/munkatars felhivja a figyelmet olyan problémakra, melyek
egy vagy tobb tanulét/munkatarsat érintenek, az iskola altalanos igazgatéhelyet-
tesének kotelez6 kivizsgdlnia a panaszt, akkor is, ha a panaszos nem azonosithato
egyértelmden. Ezt a panaszt az irasbeli panasznak megfelel6 mddon kell a tovab-
biakban kezelni.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak esetében

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran eset-
legesen felmeril6 problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja az altalanos igazgatdhelyet-
tesnek, aki leosztja kivizsgalasra a terileti felelGsre. A felel6s megvizsgalja 3 mun-
kanapon belil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felel6s tisztdzza
az Ugyet a panaszossal.

Ha jogosnak mindsil a panasz, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a pa-
naszossal.

Ezt kovetSen a felelSs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi idé szlikséges, 1 hénap id6-
tartam utan kézosen értékeli a panaszos és a felel8s a bevalast.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felel8s, se az intéz-
mény vezetbjének kézremlikodésével, akkor az intézmény vezetSje a fenntartd
felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézmény vezet6je a fenntartd képvisel6jének bevona-
saval megvizsgalja a panaszt, irdsban k6z06s javaslatot tesz a probléma kezelésére.
Ezutan, a fenntartd képviselGje, az intézmény vezet6je egyeztetnek a panaszossal,
a megallapodast irdasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6-
tartam utan kozosen értékelik a bevaldst. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

A panaszkezelési folyamat felelGse gazdaja az altaldnos igazgatdhelyettes, aki
tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha
sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott [épésnél. Elkésziti a beszamoldjat az éves
értékeléshez.

Dokumentdacios elGirasok
A panaszokrdl az altalanos igazgatéhelyettes , Panaszkezelési nyilvantartds”-t kételes vezetni.
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PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP
BGSZC Mechatronikai Technikum
1118 Budapest Rétkéz utca 39.

Panasztétel id6pontja: Panaszos neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas mddja:

A panaszt fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelGs neve: Panaszos tajékoztatdsanak idépontja, mddja:
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