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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi elSirasoknak megfelelend6 — a Budapesti Mdszaki Szakképzési
Centrum alapdokumentumaban foglaltakat e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban részle-
tezi.

A 2019. évi LXXX. tdrvény a szakképzésrél 32. (1) bekezdése alapjan e szabdlyzat hatarozza
meg a szakképz§ intézmény mikodésére, belsd és kiils§ kapcsolataira vonatkozé rendelke-
zéseket.

A szabélyzat elfogadasara vonatkozd déntés meghozataldra az oktatdi testlilet jogosult, a
BMSZC féigazgatdjanak jovahagyasaval és a kancellarjanak egyetértésével.

A jelen szervezeti és m(ikddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakor-
l[asat biztositjuk a didkdonkormanyzatnak.

A Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata tartalmazza
a mikodés kdzos szabalyait.

Az SZMSZ-t jovahagydsa utdn, iskolank honlapjan nyilvanossagra hozzuk.
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l. rész

Az alapdokumentumban foglaltak részletezése
és egyéb szabalyozasok

1. Azintézmény adatai

Az intézmény neve: Budapesti Miiszaki SZC Verebély Laszl6 Technikum
Az intézmény cime: 1139 Budapest, Uteg utca 13-15.

OM azonositd: 203058

Telephely-kéd: 015

Az intézmény a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum szervezeti egységeként miikddik.
Székhely: 1149 Budapest, Varna utca 23.

Az intézmény 6nallé gazdélkodasi jogkdrrel nem rendelkezik, vallalkozasi tevékenységet nem
folytathat.

Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: a szakképzésrél szélé6 2019. évi
LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési és a nemzeti kbznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény szerinti kéznevelési feladatok ellatasa.

2. Ellatando alaptevékenységek

Az ellatandé alaptevékenységek leirdasa:
853200 Szakmai kézépfoku oktatds

F6 feladataként technikumi szakmai oktatdst, szakképz6 iskolai szakmai oktatést, a tobbi
gyermekkel, tanuldéval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanu-
|6k iskolai nevelését-oktatdsat folytatja, tovabba nevel6 és oktaté munkdhoz kapcsolodd,
nem kdznevelési tevékenységet is ellat.

Az intézmény dltal ellatandé feladatok szakfeladat megjel6léssel:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése

funkcioszam

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa
082042 Kényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 K6ényvtari dllomany feltarasa, meg6rzése, védelme
082044 Koényvtari szolgdltatasok
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092221

092222

092231

092232

092270

095020
095040
098021
098022
105020

Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészits szakmai elmé-
leti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajdtos nevelési igény(i tanuldk kozismereti és szakképesités megszer-
zésére felkészit6 szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai feladatai a
szakképzd iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatds
szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felké-
szit6 szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképzé is-
koldkban

Szakképz§ iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval osszefiggd
mikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolédé szakmai szolgaltatasok
Pedagogiai szakszolgdltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagdgiai szakszolgdltatd tevékenység miikodtetési feladatai

Foglalkoztatast el6segité képzések és egyéb tamogatasok

Szakagazati besorolasa:
- szama: 853200
- megnevezése: Szakmai kozépfoku oktatas

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

- 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,

- 229/2012. (VlII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasardl,
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a szakképzési intézmények miikodésérdl és a kozne-
velési intézmények névhaszndlatarol,

- 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

- 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl, valamint

annak médositasai
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- Hatéalyos Szakmajegyzék, valamint 2022.05.11. Innovaciés és Technolégiai Minisztérium
(2018-2022) Képzési és Kimeneti Kévetelmények és Programtantervek

3. Aziranyité szerv neve és székhelye, a kapcsolattaras rendje

Budapesti Mliszaki Szakképzési Centrum
1149 Budapest, Varna utca 23.

6nalld koltségvetéssel rendelkezd koltségvetési szerv
Addszam: 15831880-2-42

Statisztikai szamjel: 15831880-8532-312-01

PIR torzsszam: 831884
Fenntartdja a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium.

A Budapesti M(szaki Szakképzési Centrum munkatarsaival val6 kapcsolattartas rendjét a
Centrum SZMSZ-ének 20.4. pontja szabalyozza.

4. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az iskola vezetGjének megbizasi rendje

Az intézmény élén az igazgatd 3ll, helyettesei az igazgatohelyettesek. Az intézmény igazga-
tojat a f8igazgatd a szakképzésért felels miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgato
felett a munkaltatéi jogokat a Centrum f&igazgatdja gyakorolja. Az igazgatéhelyetteseket a
f6igazgatd az iskola igazgatdjanak egyetértésével bizza meg. Az igazgatd az intézmény egy-
személyi felel8s vezetdje, aki képviseli az intézményt, felel8s a szakszer( és torvényes miko-
désért. Helyettesitési rendjét jelen SZMSZ 8.2. pontja szabalyozza.

Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérél és a
szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvény hatélya ald tartoznak. Az intézmény igazgatdja
javaslatot tesz a Centrum féigazgatéjanak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony 1étreho-
zasdra, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, il-
letve a hatarozott vagy hatarozatlan idejl jogviszony létesitésére.

A munkaviszony, a megbizasi jogviszony létrehozdsaval, illetve megsziintetésével kapcsola-
tos jogokat a BMSZC f8igazgatdja gyakorolja, az intézmény igazgatdjaval egyeztetve, a kan-
celldr egyetértésével.

A munkaltatoi jogok
Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat, a munkaviszony, illetve a megbizasi
jogviszony létrehozdsa és megsziintetése kivételével, az iskola igazgatdja gyakorolja. A mun-
kaltatéi jogok gyakorldsa kérében meghatdrozza a munkarendet és a munkaidét, igazolja a
jelenlétet, munkaliigyi feladatokat végez és gondoskodik az oktatdk tovabbképzésérdl.

7
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5. Azintézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos elGirasok

Az intézmény oktatasi funkciot toit be:
Technikumi szakmai oktatas — 5 év
Szakképz6 iskolai szakmai oktatas — 3 év

Az intézményben folyé szakmai képzések megnevezése:

Er6saramu elektrotechnikus 507130404 (SZ)
Automatikai technikus 507140401 (SZ)
Szoftverfejleszt6-teszteld 506131203 (SZJ)
Kodzszolgalati technikus 504131801 (SZ))
Villanyszerel6 407130407 (SZJ)
Rendészeti 6r 410321802 (SZ)

6. Azintézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon fe-
letti rendelkezési jogosultsag. Az intézmény megsziinteté-
sére jogosult szerv

A koltségvetési szerv: Budapesti M(szaki Szakképzési Centrum. 1149 Budapest, Varna utca

23. Alapitasa: 2015.07.01.

Fenntarto, atalakitasdra, megszlintetésére jogosult szerv: Kulturlis és Innovaciés Miniszté-

rium — NSZFH — BMSZC.
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7. Azintézmény szervezeti felépitése és miikddési rendje

7.1 Szervezeti felépités

lgazgato

Tanugyi Nevelési
igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Szakmai - altalanos s LI
Titkarsag Gazdasagi iroda

igazgatohelyettes

Munkakdz6sség- Munkakozosseg- Munkakdzosség-
vezetdk vezetdk vezetok

Oktatok Oktatok Oktatok

Fejleszta
pedagadgusok

Rendszergazda,

O — o Tehetséggondozas

Honved Kadét
Program

Felndttképzes Konyvtar

- MICS

Iskolapszichologus
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7.2 Az egyes vezetdGi szintekhez tartoz6 munkakorok

. . . A munkakaérokben foglal-
Vezetdi szinthez tartozé be- Vezet6knek kozvetlendl e &
. , e koztathato létszam
osztdsok alarendelt munkakorok .,
(munkakoroénként)
igazgato igazgatohelyettesek 1
igazgatéhelyettes munkakdzosség-vezetdk 3
munkakozosség-vezetd oktaték 10

7.3 Az igazgato feladata, jogkore

Az igazgatd a f6igazgatod kozvetlen irdnyitdsa alatt latja el a szakképzési centrum részeként

miikodd, szakmailag 6nallé intézmény vezet6i feladatait.

Az igazgaté feladatai:

képviseli az intézményt,

a fGigazgatd irdnyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nalld intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkdért,
felel az intézmény oktatdi testliletének munkajaért,

vezeti az oktatdi testuletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkdrébe tartozé dontések elGkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabal,

félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazddlkodds soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményei-
nek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotele-
zettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségve-
tésének az intézményre jutd kerete felett,

gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szerve-
zeti és m(ikodési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagdgiai programjat és hazi-
rendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,
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e atanév és a tanitasi év jogszabéalyban meghatarozott rendjének keretein belil elké-
sziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jévahagyasra tovab-
bitja a f6igazgatdnak,

e szervezi és ellendrzi a szakképz8 intézmény szakképzési, valamint a kdznevelési fel-
adatokkal is rendelkez8 intézmény esetén kdznevelési alapfeladatainak végrehajta-
sat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszer(i hasznala-
taért,

o felel a gazdalkoddas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményei-
nek érvényesitéséért,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinak biztositasahoz sziiksé-
ges — hatdskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

e kezdeményezi a féigazgatonal a nevel8i-oktatéi munka kilsé szakértével torténd ér-
tékelését,

e dont a tanuld felvételérél és atvételérdl, a felnSttképzési jogviszony létrehozasardl,
a szakmai munkak6zdsség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kike-
résével a tanuldk osztdlyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

e dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozdson valé részvétel
aléli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az
el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

e lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

e betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e megszervezi a tehetség kibontakoztatdséra, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, ma-
gatartési rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai elldtasokat,

e gondoskodik a tanuldk intézményen bellli felligyeletérdl,

e gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

e koordindlja az intézményen beliili gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszerve-
zését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek intézményhez kapcsolddo fel-
adatait,

e javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter dltal alapitott dij, kitiintetés oktatéi
és tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

o véleményezi a fGigazgatd és a kancelldr hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd kéril-
mény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

s

e felel a tanuldbaleset megel&zéséért,
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e vezetia jogszabdlyban el&irt tanligyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiz-
tonsagéaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitdsért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitdsardl az elektroni-
kus tanligy-igazgatasi rendszerben,

o figyelemmel kiséri a KRETA tanulményi rendszerben az ESL tanuléi monitoring rend-
szer és a FOKUSZ intézményi pedagdgus monitoring rendszer hasznélatat, a lemor-
zsolédésra vonatkozo adatgydijtést, elemzést végez, és megteszi a szlikséges intézke-
déseket a lemorzsolddds megel6zése érdekében,

o felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el8irt ellenGrzések elvégzéséért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszerve-
7ésérdl,

e egyluttm(kodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a diakdnkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezet8ivel és dolgozéival, a dudlis képz6helyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel
és testlletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testliletekkel,

o felel azintézmény nevel§ és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek meg-
teremtésében,

o megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érint6 dontések, allasfoglalasok vég-
rehajtasat,

e dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsdval kapcsolatos ligy-
ben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiildondsen a féigazgatd
és kancellar hataskorébe,

e kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

e egylttmikodik a Feln6ttképzési (szakmai képzés) Iroda munkatarsaival a felnéttkép-
zési feladatainak ellatasaban (FAR),

o fdigazgatd egyetértésével — az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének biztosi-
tdsa nélkil is — elrendelheti a hat tanitasi napbdl allé tanitasi hét megszervezését,
valamint a tanulé heti kotelezé foglalkozasainak szamat meghaladé tanitas megszer-
vezését, ha a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az el&irt kovetelmények dtadasat, elsa-
jatitdsat masként nem lehet megoldani,

e haarendkiviliid6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt
az intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében, rendkivili szinetet rendelhet el,

e dont a nem hatranyos helyzetl tanulok képesség kibontakoztatd felkészitésbe tor-
téné felvételérdl,

o felel6s a kbzdsségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére id6keret bizto-
sitasért,

e aziratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendérzi.
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Munkaltatéi és human-eréforras gazdalkodassal 6sszefliggs feladatok:

Az igazgatd munkaltatdi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggd feladatkore, mely-

nek keretében

egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és meg-
szlintetése esetén,

javaslatot tesz a fSigazgaténak munkaviszony vagy megbizési jogviszony létrehoza-
sara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkozta-
tasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejl jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony |étrehozasa és megszlintetése kivéte-
lével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

Az igazgato

dént a tavollét engedélyezésérél, felelGsséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-
sanak és kivételének biztositasaral,

gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsanak elkészitésérél,
ellen8rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

doént a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dént a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérel-
mekrél,

dént a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrél,
gondoskodik az oktatdk képzésének a tanulmanyi rendszerben torténd nyilvantarta-
sarol,

a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint legaldbb haromévente értékeli az ok-
tatét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kér-
dGives felmérés elvégzésérdl,

véleményezi a f8igazgatd hatdskdrébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

javaslatot tesz a féigazgaténak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara, kitln-
tetésére.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdr nincs be-

toltve, az altaldnos igazgatdhelyettes helyettesiti.

7.4 Az igazgatdhelyettes feladata, jogkore

Az igazgatdhelyettes az igazgatd kdzvetlen vezetése alatt 1atja el a szakképzési centrum ré-

szeként m(ikddé, szakmailag 6nalld intézmény igazgatohelyettesi feladatait.
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Az igazgatdhelyettes az igazgatét akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatéarozott mddon, teljes jogkérrel és felelGsséggel helyettesiti, ellenGrzi
az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé Gigyekben.

Az igazgatdhelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leird, a féigazgato altal jovahagyott intézményi szervezeti és m(ikddési sza-
balyzat tartalmazza.

A szakképzési tartalmu jogszabalyok felhatalmazdsa, valamint a Szakképzési Centrum utasi-
tdsa alapjan az igazgatohelyettes feladata az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, kép-
zési feladatainak tervezése és iranyitdsa, az intézményvezet6 munkajanak segitése az iskola-
vezetés szertedgazé feladatainak ellatdsaban, egyes munkateriileteknek a vezetdi munka-
megosztdsban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitasa, az intézményvezetd tavollétében
annak teljes jogkorrel és felelGsséggel jard helyettesitése.

VEZETESI FELADATOK
Altalanos vezetdi feladatok:
Miikodési feltételek
e Kozremikodik a szakszer(i és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremté-
sében.
Intézményi szabalyzatok és dokumentumok nyilvanossag
e Kozremdikddik az intézményi szabalyzatok és dokumentumok (pl. Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat, Szakmai Program, Hazirend) elkészitésében, dsszedllitasaban és
nyilvdnossagra hozdsaban.
Adatnyilvantartas, kezelés
* Gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6 adatnyilvantartasrdl- adatkezelésrél
o Koézreml(ikodik a helyi iratkezelési szabélyzat elkészitésében.
o Ellendrzi az oktatoi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasat.
e Ellendrzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasara.
e Részt vesz az adatszolgdltatdasban a Kozoktatasi Informacids Rendszer, valamint a
Szakképzési Informdcids Rendszer részére.
A kozérdek(i adatok nyilvanossaga
e Részt vesz a kdzérdek( adatok nyilvanossdgra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
e A munkavégzéshez sziikséges térvényi elGirasok alapjan
Tovabbképzés, képzés
e Kdzrem(kodik a kozéptavra szo6lé szakmai tovdbbképzési program elkészitésében a
Szakmai Program figyelembevételével.
o Kozrem(ikddik a beiskolazasi terv elkészitésében, a nyilvantartas vezetésében.
o Kozrem(kodik az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezésében.
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Munkaidé-nyilvantartas
e Kozremukodik abban, hogy
o az oktatdk vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
o elkésziiljon: a feladat elldtési terv és a személyre sz616 feladatmegosztas.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a tanév rendjének meghatdrozasaban.

Oktatéi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakoézosséggel kapcsolatos fel-
adatok

e Segiti az oktatdi testiilet vezetését.

e Tamogatja az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozd dontések elkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtadsanak ellenérzésében.

e Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellenérz8 tevékenységét.

e Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok elldtasat.

e Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsség tevékenységét, ellendrzi a dokumentu-
mok elkészitésének menetét.

Dontési, egyiittmiikodési, véleményezési feladatok

e Dontés-el6készitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban min-
den olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasi-
totta.

e DOntés-elSkészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsz(inése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elSkészitésre
utasitotta.

Az iskolai oktatas megszervezése

e Kozremikedik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

e Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok elldtasdban.

e Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyama-
tosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6-
z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriljén.

Tankényvekkel kapcsolatos feladatok

e Részt vesz a tankdnyvrendelés el8készitésében, dsszedllitasdban, valamint vélemé-

nyeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
Specidlis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozrem(kodik a specidlis oktatdst igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek meg-

szervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.
Egyéb feladatok

e Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitdsi tevékenységet.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi érikat, tovabba a tanari munkafegyelem,.valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat és az oktaték adminiszt-
rativ tevékenységét.

e Részt vesz az értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
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e Ellendrzi a tanligyi nyilvdntartasok vezetését.

7.4.1 A vezetbk kézétti feladatmegosztds. Az intézményvezeté feladat- és hatdsko-
rébdl atruhazott feladat- és hatdskérok

7.4.1.1 Szakmai - dltalanos igazgatéhelyettes:

e A szakmai vizsgak, szakmai gyakorlatok szervezése, koordinalasa.

e Akuils6 szakmai partnerekkel torténd kapcsolattartas.

e A duélis partnerekkel térténé kapcsolattartas.

e A szakmai adatszolgaltatasok felligyelete és koordinalasa.

e Aziskolai munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok fel-
Ugyelete és koordinalasa.

e A szakmai elméleti és gyakorlati oktatas szervezése és koordinaldasa.

e A szakmai tantargyfelosztas elkészitése, elkészitésének koordinalasa.

e Az esti rendszer( képzések iranyitasa, koordinalasa, lebonyolitasa, ellenbrzése, dokumenta-
cio ellenérzése.

o Az eszkozigények felmérése és részvétel a biztositasaban.

e A tanuldi balesetek nyilvantartasanak fellgyelete.

® A szakképzési versenyekkel kapcsolatos tevékenységek szervezése, koordinalasa.

o Afelligyelete ala tartozéd munkak6zosségek — m(iszaki, informatika, rendész, természettudo-
manyi.

e Energia megtakaritasi program figyelemmel kisérése, koordinacidja.

o Intézményi szintl didkutaztatasok koordinacidja, fellgyelete.

7.4.1.2 Tanugyi igazgatohelyettes:

e Atanlgy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

o A kozépszint( érettségi szervezése, koordinaldsa, lebonyolitdsa, ellendrzése, dokumentacid
ellen6rzése.

e Az orarend elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.

e Astatisztikai adatszolgaltatasok elkészitése, felligyelete.

e Az iskolai és orszagos mérések szervezése, koordindlasa, lebonyolitdsa, ellenérzése, doku-
mentacio ellenbrzése.

e Az oktatdi helyettesitések szervezése, koordinélésa.

e A KRETA tanulmdnyi rendszer hasznalatdnak ellendrzése, feliigyelete és az adminisztraciés
teenddék koordinaldsa.

o Az el8zetes tantdrgyfelosztds elkészitésének vezetése, koordinalasa.

o Avégleges tantargyfelosztas elkészitése.

e Azintézményen bellli vizsgdk, mérések megszervezése, koordinalésa.

o A felUgyelete ald tartozdé munkakézésségek —matematika, informatika, Tehetség munkacso-
port.

e Konyvtar mikodtetése, tankdnyv rendeléssel kapcsolatos feladatok koordinélasa.
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7.4.1.3 Nevelési igazgatéhelyettes:

e Koézrem(ikddik a gyermekvédelmi hatdsagok &ltal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld
és jelz8 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatdnak, ha a gyermek veszélyeztetettsé-
gét tapasztalja.

e Felel a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.

e Segiti a nevelési tandcsaddval, valamint a szakért6i rehabilitacids bizottsaggal vald kapcso-
lattartast.

e FEl8segiti a sajatos nevelési igény( és beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel
kiizdé tanuldkra vonatkoz6 fejleszté tevékenységet, folyamatosan konzultdl a fejleszt8 peda-
gdégusokkal.

e A palyazatok figyelése, koordindlasa és azok feliigyelete.

e A nem szakmai jellegli szervezettel térténd kilsé kapcsolattartas.

¢ A Honvéd Kadétprogram iranyitasa, koordinalasa.

o A fegyelmi eljardsok lebonyolitasa.

e Afellgyelete al3 tartozd munkakdzosségek munkajanak figyelemmel kisérése — human, ide-
gen nyelvi, osztalyfénoki.

e Oktatdi mihelyfoglalkozasokon vald részvétel, tovidbba az egyéb foglalkozdsok delegalasa az
oktatok felé.

e Intézményi feltételrendszer koordindlasa az emelt szintli érettségi vizsgakhoz kapcsoléddan.

e KoOzOsségi szolgalat végzésének figyelemmel kisérése.

e Segiti a didkdnkormanyzat létrehozasat és miikodtetését, tovabba a didkdnkormanyzatot se-
git6 oktatd munkajat.

e Kapcsolatot tart az iskola-egészségligyi szolgdlattal és az iskolapszicholdgussal.

e OTR program koordinacidja, ligyintézése.

Az iskola igazgatdja a feladatok delegalasakor személyre szdldan hatdrozza meg az atruhazott hatas-
kort.

7.5 Oktatdi kozosség

Az intézmény szakmai, pedagogiai munkajanak alapjat az oktatdi kozdsség adja. Az oktatdi
testlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola m(ikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerv.

Ertekezletek a tanév sorén:

e alakuld értekezlet;

e tanévnyito értekezlet;

e (szi oktatdi értekezlet;

o félévi osztdlyozd értekezlet;
o féléves oktatoi értekezlet;

e tavaszi oktatdi értekezlet;

e évvégi osztilyozo értekezlet;
e tanévzard oktatdi értekezlet;
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e atanév rendjében eléirt, a BMSZC altal kezdeményezett értekezletek;
e szakmai értekezletek;
e sziikség esetén rendkivili értekezlet.

Az oktatdi kozosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az oktaték tébb mint dtven
szazaléka jelen van. A testilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
és m(kodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerd(
sz6tobbséggel hozza.

(Fuggelék — oktaték munkakori leirdsa.)

7.6 Munkako6z6sségek

Az oktatoi kozdsség tagjai szakmai, pedagogiai tevékenységiik alapjan munkakdzosségeket
alkotnak. Az intézményben tiz munkak6zosség miikodik:

e humdén; e informatika;

e idegen nyelv; ¢ rendészeti;

e matematika; e osztalyfénoki;

e természettudomanyi; e tehetséggondozd;

e muszaki; e Honvéd Kadét Program
munkacsoport

Sajat terlletiikdn a szakmai, mddszertani, nevelési kérdésekben konzultalnak, igyekeznek
elvarasaikat ¢sszehangolni, egységesiteni. Minden tanév elején munkatervet készitenek,
amely alapjan végzik a tevékenységlket. Javaslataikkal segitik az iskola szakmai
programjanak és éves munkatervének elkészitését. Kozremiikodnek az iskola szint(i oktatoi
munka tervezésében, szervezésében, végrehajtasaban, ellenérzésében és értékelésében.
Munkakozdsségen beliil tdmogatjak egymas munkajat, megosztjadk a szakmai anyagaikat,
6ralatogatasokat végeznek, megismerik a jé gyakorlatokat. Térekednek arra, hogy a korszer(
szakmai, didaktikai elvarasoknak megfeleljenek. Egylttm(ikédnek a tanmenetek
elkészitésében, egységesitik a mérési-, értékelési rendszeriiket. Hangsulyt fektetnek az
egyéni banasmod érvényesitésére, a gyengén teljesitd didkoknak felzdrkdztatast, a
kimagaslo képességlieknek tehetséggondozé mdihelyfoglalkozdsokat, szakkordket,
versenyfelkészitd foglalkozdsokat tartanak. Bels6 méréseket, versenyeket szerveznek.
Felkészitik tanitvanyaikat az agazati alapvizsgara, az érettségi és szakmai vizsgakra. A
vizsgakra az iskola altal készitend§ feladat-, és tételsorokat egyuttmikodve éallitjak 6ssze,
egységes értékeléssel. Kivalasztjak a hasznalni kivant tankdnyveket, segédkényveket és
taneszkozoket. Rendszeres megbeszélésekkel segitik a tarsak munkajat, a munkakéz6sség-
vezetd iranyitasaval, koordinalasaval.

Az osztalyfénoki munkakozosség specialis feladai kozé tartozik a kdzosségépités, a sokoldalu
személyiségfejlesztés, valamint a nevelési kérdések, az életkori sajatossagok figyelembe
vételével. Tagjai kdzponti szerepet vallalnak intézménylink nevel§-oktaté munkajanak
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gyakorlatdban, az egységes szemléletformalasban. Kézrem(ikodnek a hagyomanydrzésben
(iinnepségek, megemlékezések), az iskolai faliGjsag elkészitéseében, az iskola épiiletének
rendezetté tételében, tisztantartdsaban. Programokat szerveznek az iskola falain beliil, és
kiviill is. Kapcsolatot tartanak a sziil8kkel. Adminisztraciés feladataikat (torzslap-,
bizonyitvany irdsa, az elektronikus naplé kezelése) dsszehangoltan, egységes elvarasoknak
megfelelve, latjak el.

A munkakdzdsségek tagjai szavazas alapjan javaslatot tesznek a munkakozésség-vezetdk
személyére. A megbizést az iskola igazgatdja adja.

(Fuggelék — munkakézosség-vezet6k munkakori leirasa.)

7.7 Az oktatast — nevelést segité munkatarsak

e afejleszté pedagdgusok;
e aziskolapszicholdgus;

e akonyvtaros,

e arendszergazda;

e alaborans;

e iskolatitkarok.

7.8 Adminisztracids és technikai munkatarsak

e adminisztrator;

e felnGttképzési lgyintézé;
e gazdasagi 0sszekotd;

e gondnok;

e portasok;

o kézbesits;

e takaritok;

e karbantartdk;

Biztositjak az intézmény zavartalan m(kddését. Munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik
(Fuggelék.). Az iskola igazgatdja iranyitja, ellendrzi a tevékenységiiket.

7.9 Tanuldi k6zosségek

7.9.1 Osztdlyk6zosségek

Iskolankban elektronika és elektrotechnika, informatika és tavkozlés, valamint rendészet és
kdzszolgalat dgazaton folyik képzés. Az egy dgazaton bell, azonos évfolyamra jaré diakokbol
osztalyokat hozunk létre, akik kézos tanulécsoportot alkotnak. Az osztalykdzdsség élén az
osztalyfénok all, akit az intézmény igazgatéja biz meg ezzel a feladattal. Tevékenységét
munkakari lefras alapjan végzi. (Fliggelék — osztalyf6nok munkakori leirdsa.)
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7.9.2 Digkénkormdnyzat

A tanuldkozosségek édekeit képviseld kozosség. Minden osztaly két taggal képviselteti magat
az iskolai didkénkormdnyzatban. Megvalasztjdk a DOK titkarat helyettesét és egyéb
tisztségviselSket. Jogkoreik érvényesitését, tevékenységlk megvalodsitasat torvényi
szabalyozas, valamint sajat Szervezeti és MUikodési Szabalyzatuk alapjan végzik. Munkajukat
a DOK patronalé oktaté segiti, a nevelési igazgatéhelyettes egyiittmiikddésével.

7.9.3 ErdeklGdés alapjdn Iétrejott tanuldi kézosségek

Az iskola lehet&séget biztosit az azonos érdekl&dés( tanuldk specialis fejlesztésére, példaul
sportkorok, szakkorok, tehetségmiihelyek miikodésére.

7.10 Képzési Tanacs

Tevékenységét a szakképzési torvény 101. §-a, valamint szakképzésrdl széld torvény
végrehajtasardl szold 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 323-326. §- -a szabdlyozza. Képzési
Tandcs intézményiinkben nem miikodik (Lasd: igazgatdi nyilatkozat.).

8. Aziskola m(ikodési rendszere

Az iskolat az igazgatd iranyitja az igazgatohelyettesek és munkakozosség-vezeték kbzremd-
kddésével, a jogszabdlyokban eldirt esetekben a Centrum féigazgatdjanak és kancellarjanak
jévahagyasaval és egyetértésével. Az oktatéi munka pedagodgiai, szakmai, dgazati, kdzvetlen
iranyitdsat a munkakozosség-vezetdk latjak el, igazgatohelyettesi tdmogatassal, valamint el-
len8rzéssel.

8.1. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés, kapcsolattartas
Az egységek koordinalt miikodését

- azigazgatod iranyito tevékenysége, valamint

- azigazgatbhelyettesek feladatellatdsa biztositja.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélések, értekezletek, mihelymunkak;

¢ e-mail-es, telefonos informacidcsere, megosztott tablazatok;

e irdsos dokumentumok.

Szintjei:
e igazgatd —igazgatdhelyettesek;
e igazgatd/igazgatdhelyettesek (vezetés) — munkakdzdsség-vezeték;
o vezetés — munkakdzosségek;
e vezetés — osztalyfénokok;
e vezetés — oktatok;
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e munkakozOsség-vezet6k — oktaték;

e munkakozosségi tagok — oktatd tarsak;

e kiilénb6z6 munkakdzdsségek vezetGi/tagjai kozott;
o vezetés —az oktaté munkat segiték;

e oktatok — az oktaté munkat segit6k, valamint

e oktato - oktaté kozott.

A szakmai egyiittmiikddésre vonatkozé elGirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ |l. része tartalmazza.

8.2. Az intézmény helyettesitési rendje _

Az igazgatd kételes a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakér milyen munkakort helyettesithet.

ének, vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az igazgatdnak, illetve helyettesének kell gon-
doskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek ide-
jén gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél.

A helyettes felel&sséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfelel6 helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelGssége a helyettesitett személy felelésségével megegyezd.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ Il. részre tartalmazza a vezetd munkakdrékre, mig mas
munkakérok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

9. A kiadmanyozas, a képviselet és az iratkezelés szabalyai

Az intézményt az igazgatd képviseli minden hivatalos Ggyben. Az igazgatd a képviseleti jogat
— egyes konkrét esetekben — atruhazhatja valamelyik igazgatdhelyettesre vagy oktatéra.
A kiadményozas az ligyben tdrténd kdzbenss intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog ma-
gaban foglalja az intézkedést, a kbzbensd intézkedést, a déntést, a dontés kialakitasanak, va-
lamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért
a kiadmanyozé felel6s.

Az igazgat6 a kiadmanyozasi és képviseleti jogot a Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum
Szervezeti és M{ikddési Szabélyzatnak a kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 elGirasa (18.4 pontja),
valamint a munkavégzés altaldnos szabalyairdl, illetve a helyettesités rendjérél sz616 pontja
szerint latja el.

Az intézményi bélyegz6k hasznalata: Nagy alaka bélyegzé haszndlatdra jogosult az
igazgato és az igazgatdhelyettesek, az iskolatitkar a szabalyozott ligyekben, valamint az osz-
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talyfénokok a torzskényvbe, bizonyitvanyba valé dokumentélaskor. Ekkor alairé az iskolave-
zetés valamelyik tagja. Egyéb hivatalos iratot kis alaku bélyegz6 hasznalataval hitelesit az ok-
taté.

Az intézmény altal kibocsatott hivatalos dokumentumok (levelek,
iratok, szabdlyzatok) aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfele-
|[6en kdzpontilag torténik.

Az iktatast az iskolatitkar a munkakaori leirasban meghatarozott feladatként végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és két
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon, iktatdé kényvben és elektroniku-
san is, a Poszeidon rendszerben.)

A gazdalkoddssal kapcsolatos iratokat {(melyeknek pénzligyi vonzata van), a gazdasagi Ggyin-

,_ s

téz6 iktatja, kezeli.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
Az iratkezelés felligyeletét az igazgatd latja el.
Az igazgat6 tartés — 14 munkanapot meghaladé — tdvolléte esetén az iratkezelés felligyele-
tének meghatdrozott jogkoreit az dltalanos igazgatéhelyettes gyakorolja.
Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével —a kovetkez§ sze-
mélyek jogosultak felbontani:
- akoézpontiiratkezelést felliigyeld igazgato altal — az iratkezelési szabalyzat melléklete-
ként csatolt — iratfelbontdsra felhatalmazott személy,
- akozponti iktatast végz6 személy,
- névre érkezd killdemény esetében a cimzett.

Iratkolcsénzés az irattarbdl

Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos haszndlatra kélcséndzhetnek iratokat, az irat-
kezelést végz6 személy nyilvdntartdsa mellett.

A kblcsdnzési jogosultsag a kovetkezd:

- azintézmény dolgozdi sajat — munkakdri leirdsukban meghatarozott — feladat ellata-
sahoz kapcsolddva kdlcséndzhetnek ki iratokat,

- azintézmény dolgozdi nem a sajat — munkakéri leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valé kdozrem(ikbdéshez az igazgatd jévahagydsaval klcsonoz-
hetnek ki iratot,

- azigazgatd barmely iratot kikdlcsonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellenérzésével kapcsolatban az ellenérzék az
igazgaton keresztil kolcséndzhetnek ki iratot.
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10. Munkakori leirasok

Az intézmény dolgozdi részére az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képez6 munkakori leirdsok
a Fligelékben szerepelnek az alabbi munkakérdket illetéen.

- oktatd, megbizés esetén osztalyfénok, munkakdzoség-vezetd
- igazgatéhelyettes

- adminisztrator

- felnGttképzési ligyintézé
- gazdasagi Ggyintézd

- gondnok

- iskolatitkar 1

- iskolatitkar2

- rendszergazda

- laborans

- karbantarté

- portas

- takarité
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Il. rész

A szakképz6 intézményre vonatkozé szabalyok

A szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (l1. 7.) Korm. rendelet 95. §-
a alapjan:

11. Mikodés rendje

M(ikodés rendje, ezen belll a tanulék fogaddsdnak (nyitva tartas) rendje, az alkalmazottak
és a vezet6k szakképzd intézményben vald benntartézkodasanak rendje.

11.1 Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét a szakképzési tanév rendjér6l sz6l6 KIM rendelet, az iskolai
munkaterv és Gtemterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

- aziskolai projektnapok idépontjat és felhasznalasat,

- aszlnetek idGtartamat,

- a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti multunk mdrtirjainak emlékét,
példajat 6rz6, igy kilénbsen az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturdk aldozatainak (februar 25.), a holokauszt dldozatainak (aprilis 16.) emlék-
napja, a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-iki és az oktdber 23-iki
nemzeti innepek, valamint az iskola hagyomanyai dpolasa érdekében meghonositott
egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjat,

- aziskolai innepek megiinneplésének idGpontjat,

- azelbre tervezhetl oktatdi értekezletek, sziilGi értekezletek idSpontjat.

11.2 A tanuldk fogadasanak rendje (a nyitvatartas)

Az intézmény szorgalmi id6ben tanitdsi napokon reggel 6 6rdtdl a tandrak, tandran kivili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 21 oraig van nyitva.
Az intézmény fentiekben szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitvatartdsara — el6zetes kér-
elem alapjan — az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

A nyitvatartds rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

11.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

- amunkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tdlmunka, valamint

- az alkalmazottak szdmara is nyitva allé intézményi rendezvények id6tartamara
tartézkodhatnak bent az intézményben.
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11.4 A vezet6k szakképzd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény problémamentes m(ikédése érdekében a vezetdi feladatokat folyamatosan el
kell 1atni. Munkanapokon 7.00 és 20.00 kézétt vezetdi ligyeletet biztositunk abban az idé-
szakban, amikor tanulék tartézkodnak az intézményben. A szerdai napokon a vezetdi felada-
tokat az iskola igazgatdja végzi, a hét tébbi napjan az igazgatShelyettesek. Beosztasukat a
tanév elején az éves munkatervben rogzitik.

12. Az oktatéi munka belsé ellendrzési rendje

12.1 Az oktatéi munka belsd ellenérzésének fogalma, célja

Az oktatdi munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi szakmai, oktatasi, pedagogiai
tevékenységére kiterjed. Az oktatéi munka belsé ellenSrzésének célja az esetlegesen el6for-
duld problémak miel&bbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenérzés célja masrészrél a nevelS-oktaté munka hatékonysagénak fokozasa.

12.2 Az oktatéi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmé-
nyek
Az oktatoi munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

- fogja 4t a szakmai oktatds, pedagégiai munka egészét,

- segitse el§ valamennyi szakmai feladat kiemelkedd szinvonall ellatasat,

- atantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktatd altal elért ered-
ményeket, 6szt6ndzz0n a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagégiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

- atanuld kozosség (Didkdnkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzés-
sel segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai médszer meg-
talalasat,

- biztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a killénféle szint(i vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végre-
hajtasat, megtartdsat,

s _ 20

- hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

12.3 Az oktatéi munka belsé ellenGrzésére jogosultak
Az oktatdi munka belsé ellen8rzésére elsGsorban, dltalanos jogkdrben jogosult:
a) az igazgato,
b) az igazgatohelyettesek,
c) munkakozosség-vezetdk,
d) kiils§ szakértd az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.
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A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak el-
lenrizni. A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, terliletre vonatkozé ellen8rzésére az
intézmény valamennyi oktaté dolgozdja javaslatot tehet.

12.4 Az oktatdi munka belsd ellen6rzésének formai
Az oktatéi munka belsd ellenérzésének formai kiilonosen a kdvetkezék lehetnek:

-szbbeli beszamoltatas,

-irasbeli beszamoltatas,

-értekezlet,

-6raldtogatas,

-felvételi, tovdbbtanulassal kapcsolatos mutatok elemzése,

-kompetencia felmérések eredményei,

-specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

-mindségiranyitdsi csoport altal végzett felmérések, elemzések.
Az igazgatd a szakmai és kdzismereti oktatds, valamint a nevel6 munka belsé ellen8rzése
céljabol éves munkatervet készithet. Az ellenérzésrél az érintett felek irdsos feljegyzést ké-
szitenek.

13. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

13.1 Az iskolavezetés tagjai kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény igazgatdja hetente legaldbb egyszer (rogzitett id6ben), szilkség esetén tébb-
szOr vezetli értekezletet tart az igazgatdhelyettesek részvételével, alkalmanként kibdvitett
vezetSi értekezletet az érintettek kozremiikodésével. Ertékelik az elmult hét eseményeit,
megbeszélik a kdvetkezd hét feladatait. Az igazgaté tajékoztatja a vezetGséget az igazgatdi
értekezletén elhangzottakrdl, megbeszélik a munkamegosztason alapuld feladatokat. Az is-
kola kézponti e-mail cimére érkezé leveleket a vezetGség minden tagja megkapja, az iskola
igazgatdja delegalja az egyes teriiletekért felel§s igazgatdhelyettesnek a feladatot, kéri az
ugy intézését. Az aktudlis, siirgls kérdések megbeszélése szoban térténik, a mielébbi intéz-
kedés érdekében. Az iskola vezetGségének kulén — belsd hasznalatra szant — e-mail elérhe-
t6sége van, ahol megoszthatdék a mindenki szamara fontos informaciok, aktualis teenddk,
elkészilt dokumentumok, beszamoldk. A tanigyi- és szakmai igazgatohelyettes azonos iro-
daban, a nevelési igazgatdhelyettes kilon irodaban dolgozik, a két helyiség egymds mellett
talalhatd. igy minden felmeriilt kérdés azonnali megbeszélésére lehetdség nyilik.
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13.2 A vezetSk és az alkalmazotti k6z6sségek k6zotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az igazgatd az iskoldban folyd szakmai, oktatdsi és nevelési tevékenység dsszehangolasa ér-
dekében az iskola egészét érinté ligyekben valamennyi oktatd bevonasaval oktatdi testileti
értekezletet hiv O0ssze.

Amennyiben az iskola valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala, illetve az is-
kola m(ikddésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa a cél, akkor az oktatdi testi-
leti értekezlet minden alkalmazott részvételével bévil ki.

Rendkiviili oktatéi értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatdi testiilet tagjainak legalabb 50 %-
a kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

Az oktatdi testlileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a je-
len van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az 6raado oktatdé nem rendelkezik szavazati joggal. Az értekezletekrél jegyz6konyvet kell ve-
zetni. Az iskolavezet8ség évente legaldbb két alkalommal beszamol az oktatdi testiiletnek,
értékeli a testlilet és sajat munkajat.

Az oktatéi testiileti értekezletek megtartdsara az éves munkatervben rogzitetteknek megfe-
lelGen kerill sor. A testiileti értekezletek idGtartama nem haladhatja meg a négy orat.

Az oktatdi testuleti értekezleten az oktatdi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indo-
kolt esetben meg kell hivni-a didkénkormanyzat vagy mas szervezetek képviseldit.

Az oktatoi testiilet értekezletre vonatkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része (tdbbnyire az azonos beosztasban dolgo-
26k, vagy az egy osztalyban tanitdk) vesz részt egy-egy értekezieten.

13.3 A didkdonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezet6k
kézotti kapcsolattartas formai és rendje. A didkénkormanyzat miikédéséhez
sziikséges feltételek

A tanuldk, a tanuldkdzdsségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkor-
maényzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valameny-
nyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormdnyzat munkajat az igazgato altal megbizott patrondlé tanar segiti, aki — a di-
akdnkormdnyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében is.

A didkdnkormanyzat — az oktatdi testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésé-
rél, a didkénkorményzat mikédéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsardl, hatasko-
rei gyakorldsardl, egy tanitds nélkili munkanap programjardl, az iskolai, didkénkormanyzati
tdjékoztatasi rendszerének létrehozéasardl és miikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rend-
szer (iskolaradio, faliujsag, kivetiték stb.) szerkesztsége tanuloi vezetGjének (felelds szer-
keszt8jének), munkatarsainak megbizasarol.
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A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulékoz6sség fogadija
el, és az oktatdi testiilet hagyja jova.

A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatanak jovahagyasa csak akkor tagad-
haté meg, ha az jogszabalysérts, vagy ellentétes az iskola szervezeti és m(ikddési szabalyza-
taval, hazirendjével.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz8 intézmény m(ikos-
désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyi-
ségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola m(ikddését.

Az iskolai didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezd kérdé-
sekben:

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

A diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- ajogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és mdédositasakor,

- atanulék nagyobb kozosséget érint6 kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aziskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

- atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények m(ikodési rendjének kialakitasdhoz,

- aziskolai biifé mlkodtetésének megpalyaztatasa soran,

- ahazirend elfogadasakor, illetve médositasakor,

- tovabbd a fegyelmi eljarasok soran is azzal, hogy a didkonkormanyzat képviseljének
biztositani kell a lehet&séget az Giggyel kapcsolatban a tajékozodasra és arra, hogy
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Jelen szabdlyzat — a jogszabalyok altal meghatarozottakon kivil — a didkénkormanyzatot
megillet6 tovabbi jogokat nem hatadroz meg.

Az iskola tanuldinak tdjékoztato és tdjékozodo féruma a DOK-gy(ilés, amelyet havonta leg-
aldbb egy alkalommal &ssze kell hivni. A DOK-gyiilésen a tanulékat az ltaluk, osztdlyonként
megviélasztott DOK-képviselSk képviselik.

Evente egy alkalommal Didkparlament &sszehivaséra keriilhet sor, amelynek az 6sszehivdsat
az iskolai diakénkormanyzat vezet6je kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatédrozott
id6ben. A rendkivili didkdnkormanyzat 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje
vagy az iskola vezetdje kezdeményezheti.

A havonkénti DOK-gy(ilésen a didkdnkormanyzat vezetéje és az iskola képvisel6je beszamol
az el6z6 DOK-gydilés 6ta eltelt id&szak munkdjardl, a gyermeki jogok és a tanuldi jogok hely-
zetérdl, érvényesiilésérdl, a diaksagot érintd aktualis kérdésekrdl. A Didkparlament gy(ilésén
barki részt vehet a didkok kozll, amelyre meghivast kap az iskola vezetdsége is. A didkok az
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iskolai életet érinté témakban kérdéseket intézhetnek a vezet6khoz, akik a valaszok el6l nem
térhetnek ki.

A didkénkormanyzat vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezet8ségi értekezle-
ten, az oktatdi testiileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjainak targyalasan.

A didkénkormanyzat havonkénti gy(ilésein részt vesz a didkdnkormanyzatot segité tanar, ta-
jékoztatja a didkvezet8ket a kdvetkezd id8szak f6bb feladatairdl, értékeli az el6z6 id6szak
akcioit.

A Didkénkormanyzat a programjai megvaldsitdsdhoz sziikséges anyagi er6t elsésorban pa-
lyazati forrasokbdl biztositja. A didkénkormdnyzatot segitd tanar tajékoztatja az intézmény
vezetdjét a didkdnkormanyzat (ilésein felmerils kérésekrdl, véleményekrdl, javaslatokrol. Az
iskolavezetés részérdl a didkonkormanyzati tevékenységet a nevelési igazgatéhelyettes se-
giti.

13.4 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcso-
lattartas formai és rendje

Az intézményi sportkoér célja, hogy a tanuldk rendszeres testedzésre iranyulé igénytket ki-
elégithessék, s a versenyeken eredményesen vehessenek részt. A DSK feladatainak ellatasa
és megszervezése a testneveld tanarok feladata. Ok a szokdsos félévenkénti beszédmoldjuk-
ban a sportkér munkajat is bemutatjak, értékelik, azt az iskola vezet&ségének irdsban atad-
jak.

A Didksportkor foglalkozdsai tervszer(i csoportositasban a tanuldk érdeklédésének és élet-
koranak megfelelé beosztasban, délutanonként folynak.

A sportkdrok vezet6i javaslattal élhetnek a sporteszkozok beszerzése, pétldsa témajaban.
Szébeli és e-mailes kapcsolattartds valosul meg.

14. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

14.1 Oktatok kozosségei — tanuldk kozosségei kozott
Az azonos évfolyamra jard, kdzds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzdsséget alkot-
nak. A kdzdsség élén, mint oktaté-vezetd, az osztalyfénok all.
A tanuldk, a tanuldkézosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdonkormanyzat latja el
A didksag otleteit az igazgatohelyettes és a patronald oktatd tovabbitja az iskolavezetéshez,
illetve az oktatdi testiilethez.
A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak formai:

- iskolaradio, faliujsag;

- adigitélis napld lizené feliilete, honlap és kozosségi médiafellletek;

- afolyosdkon Uzemel6 haldzati kivetitdk;

- osztalyfénoki orak;

- DOK 6sszejovetelek;
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- didkkozgydlés;
- igazgatodi korlevél.

14.2 Oktatok kozosségei — sziil6k kozott

A szll6k a szlil6i értekezleteken és a fogadddrakon kaphatnak kézvetlen informaciot gyer-
mekeik iskolai munkajardl, tanulmanyi elémenetelérdl és egyéb kérdésekrdl. Szul6i értekez-
letet évente két alkalommal kell 6sszehivni, fogaddorat igény szerint, el6zetes egyeztetés
utan tartunk.

A folyamatos tajékoztatas a digitalis naplé Gtjan valdsul meg, de az eredményesebb egyitt-
m(ikodés céljabol a szulé telefonon vagy személyesen folyamatosan érdekl6dhet az oktatdk-
nal és az osztalyfénoknél. A hiteles tdjékoztatas érdekében az osztalyfénok vezeti a naplot, a
torzslapot és elSallitja a bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben.

A kapcsolattartas formai:

A szUl6 csak a gyermekét érint6 kérdésekben eldszor az oktatdhoz, illetve osztalyféndkhoz,
majd az iskolavezetéshez fordulhatnak.

14.3 A szakmai munkakoz6sségek kozotti egyiittmiikodés formai, kapcsolat-
tartasanak rendje, részvétel az oktat6k munkajanak segitésében

A munkakozosségek kdzotti kapcsolattartds eszkdzei: a munkakozdsség-vezet6k megbeszé-
[ései, a digitalis napld Gizen6 fellllete, csoportos e-mail elérési lehet&ség, valamint kibdvitett
vezetdi értekezlet (munkakdzosség-vezeték meghivasa) tartasa. Egylittmiikodésik elenged-
hetetlen a belsé mérések tervezésekor, a tébb terlileten megjelend tananyagtartalmak fel-
dolgozasanak koordindldsakor, a kompetenciafejlesztés 6sszehangolasakor, az iskolai szintd
rendezvények (pl.: témahetek, versenyek, tehetségnapok) szervezésekor. A munkakdzossé-
gek jé gyakorlataikat széles korben megosztjak. Mdodszertani egylttmikodéssel segitik az ok-
tatdi tevékenységet. A tovdbbképzések soran szerzett (j informacidkat mindenki szamara
elérhetévé teszik.

A munkakoz6sségek kozotti egylittmiikodést elGsegiti a vezetbk kozotti feladatfelosztas is.
Iskoldank szakmai oktatasi, képzési és nevelési feladatainak megolddsaban a szakmai mun-
kakozosségek dsszehangolt tevékenységére van sziikség. Kulcsszerepiik miatt jelen SZMSZ
részletesen foglalkozik a feladatrendszeriikkel és a kapcsolati haldzatuk miikodtetésével.

Iskoldnkban a szakmai munkak&zdsség vezet6jét a munkakozosségi tagok javaslata alapjan
az intézmény igazgatdja bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.
A szakmai munkakozosségek egyittm(ikédési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezetéik kozrem(ikodésével — egylttmUikddnek az in-
tézmény igazgatdjaval az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen belll:

o részvétel az intézményi szint(i szakmai ellenérzési tervek dsszeallitasaban,
o aziskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
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o dontés a tovabbképzési programokrdl,

- a szakmai munkakozosségek egymadssal is egytttmiikodnek, tevékenységliket dssze-
hangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiiléndsen az adott évi mi-
ndségcélok tekintetében;

- aszakmai munkakozosségek egylttmiikddhetnek mds intézmény hasonlé munkakg-
z0sségével.

A szakmai munkakdzdsségek kapcsolattartdsi rendje

- a szakmai munkakodzdsségek intézményen bellli kapcsolattartasat az igazgato ira-
nyitja, gondoskodik a kiilénb6z8 véleményezési, és egylttmiikddési feladatokhoz
szlikséges kapcsolatok fenntartasarol.

A szakmai munkakdzosségek az oktatok munkéjat segitd tevékenysége kiterjed:

- akdzvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkakozdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetésé-
gére,

- aszakmai tapasztalatcserére,

- ajél bevélt pedagogiai mdédszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasldé szinvonalon végz8 tanarok orai-
nak/foglalkozasainak latogatasara,

- aszakmai munkakozdsséghez tartozé oktatdk érainak/foglalkozasainak latogatasara,
a fejlesztendd teriiletekre térténé ramutatdsara, a fejl6déshez kdzvetlen szakmai se-
gitség nyQjtasara,

- aszakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékeny-
ség hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozdsség az adott tanévben elldtandd konkrét segitségnyujtasi feladatait
az éves munkatervében is meghatarozhatja.
Az intézményben maximum 10 szakmai munkakozosség miikédhet.

15. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érin-
tettsége, illetve a tisztség betoltetlensége esetén a helyette-
sités rendje

Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsdrol szol6 12/2020. (ll. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja, valamint az allamhdztartasrol szolé térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti
és M(ikddési Szabalyzataban szabélyozni kételes az igazgatd vagy igazgatdhelyettes akada-
lyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsol6do feleldségi szaba-
lyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy az iskola igazgatdja/egyik igazgatdhelyettese a szlikseges veze-
t6i intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
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tudja megtenni, akkor a vezetéi feladatokat az alabbi tablazatban megjeldlt személynek kell

ellatnia.
A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell
igazgatd szakmai-daltalanos igazgatéhelyettes
szakmai-altalanos igazgatohelyettes tanigyi igazgatéhelyettes
tanligyi igazgatdéhelyettes nevelési igazgatdhelyettes
nevelési igazgatohelyettes osztalyfénoki munkakdzdsség-vezetd

Az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositasara vonatkozo intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, illetve igazgatdhelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott vagy amellyel megbizzak,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzata-
iban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt (igyekben nem donthet.

A helyettesitéshez kapcsolddé felelGsségi szabalyok:

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelGsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelGsségi szabdlyokat, illetve
az esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé belsé
utasitasnak kell tartalmaznia.

16. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhaza-
sara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamola-
sara vonatkozé rendelkezések

16.1 Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
Az oktatdi testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- aszakmai munkakozosségre,
- adidakénkormanyzatra.
Az oktatoi testiilet a szamara meghatdrozott hatdskoroket a 17.2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

16.2 At nem ruhazhaté hatéaskorok
Az oktatdi testiilet jogszabaly alapjan nem ruhdazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
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- szakmai program elfogadasa,

- aszervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa

- éves munkaterv elfogadasa

- aszakképz8 intézmény munkajat 4tfogd elemzések, beszamolok elfogadasa.
Jelen SZMSZ nem hataroz meg egyéb olyan feladat- és hataskort, melyet az oktatéi testiilet
nem ruhazhat at.

16.3 Beszamolasi kotelezettség
Az a bizottsag, vagy munkakdzdsség, amely az dtruhdzott feladatot ellatja, kdteles az oktatoi

koz8sséget széban, vagy irdsban tajékoztatni az dtruhazott jog gyakorlasat kdvets 6t munka-
napon belul.

17. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

ideértve a pedagégiai szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, gyermek-
joléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgal-
tatoval valé kapcsolattartast is

17.1 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o afenntartéval, mikodtetbvel,
o mas oktatasi, szakképzési intézményekkel, szervezetekkel,
o azintézményt tdmogato szervezetekkel;
o egyéb, igazgatdssal Osszefliggs szervekkel,
- apedagdgiai szakszolgalatokkal,
- apedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
- acsalad- és gyermekjoléti szolgalattal,
- az egészségligyi szolgdltatdval,
- dualis partnerekkel,
- egyéb kozosségekkel:
o azintézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozdival,
o atelepilés egyéb lakosaival.

A fenntartdval és a mikédtetével az iskolavezetés folyamatosan tartja a kapcsolatot széban
és irasban.

Az intézményt tdmogatd Verebély Laszl6 Alapitvany kuratériumi elnéke a mindenkori igaz-
gatd, aki az Alapitvannyal kapcsolatot tart széban és irdsban. A kuratdérium évente tajékoz-
tatja az iskolavezetést az alapitvany tevékenységérdl és javaslatokat kér a pénziigyi forras
felhasznalasanak elveirdl, gyakorlatardl.
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Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az iskolavezetés tagjai feladatmegosz-
tasuk szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A szakmai-altalanos igazgatohelyettes
a dudlis partnerekkel, valamint agazati képzéseinkhez kapcsolédd hivatalokkal, cégekkel,
szervekkel m(ikodik egylitt. A tanligyi igazgatdhelyettes adatszolgaltatasai révén all kapcso-
latban az allami hivatalokkal. Nevelési és ifjusdagvédelmi témakdrben a kiilsé intézményekkel
vald kapcsolattartds a nevelési igazgatohelyettes, valamint az ifjusagvédelmi feladatokat is
ellaté osztalyfénok feladata.

Ifjisagvédelmi teriileten els6dleges a szocidlis jelz6rendszer intézményeivel val6 rendszeres
kapcsolattartas. Egylittm(ikod6 partneriink a Budapest XIII. keriileti Onkormanyzat Preven-
ciés Kézpontjanak munkatdarsa. Segité tamogatast nyjt az illetékes Gyermekjdléti Szolgala-
tokkal valé kapcsolatfelvételben is.

Hivatalos intézkedések kezdeményezésére vagy a gyermekjoéléti szolgalatokkal valé kapcso-
latfelvételre akkor keriil sor, ha felmeriil a veszélyeztetettség gyanuja, ha komplex csaldd-
gondozasra van szikség, valamint, ha az ifjisagvédelmi feladatok ellatdsat végz6 osztalyfé-
nok kompetenciajat a probléma megoldasa meghaladja. Ezekben az esetekben a telefonos
egyeztetést kdvetbéen a Szolgalatot irdsban értesiti az iskola.

Amennyiben tobb didk igényel hivatalos segitségnytjtast, sziikség esetén ingyenes jogi segit-
ségre és pszichologusra is igényt tarthatnak, amit a gyermekjoléti szolgalatok biztositanak.
Az osztdlyfénok felvilagositast nydjt a szocialisan raszorulé csaladoknak az 6nkormanyzati tdmo-
gatasokrol, szlikség esetén a lakdhely szerint nkormdnyzat szocidlis osztalyahoz fordul.
Kapcsolatot tart nevelési tandcsadékkal, illetve a szakértdi bizottsagokkal, akik a tanulokrél
szakvéleményt adnak, és a folyamatos felllvizsgédlatukat biztositjak.

Sziikség esetén szintén kapcsolatot tart a gyermekpszichiatriai szervezetekkel, gyamiigyi hato-
sdggal, rendérséggel.

Az intézményben — a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo részletes ismertetést — a szakmai prog-
ram tartalmazza.

17.2 A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedago-
giai szakszolgalattal.
A pedagodgiai szakszolgdlat és az intézmény a kdvetkezs teriileten m(ikodik egyltt:

- agydgypedagdgiai tanacsadas, oktatas és gondozas,

- afejleszté nevelés, a logopédiai ellatas,

- anevelési tandcsadas, szakértGi bizottsagi tevékenység,

- atovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

- akonduktiv pedagdgiai ellatas,

- agyogytestnevelés,

- aziskolapszicholégiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges maddjait a szakszolgdlat mikodését meghatarozé jog-
szabalyok tartalmazzak.
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17.3 A pedagégiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat nyUjtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezd teriileteken m(ikédik egyttt:
- apedagogiai értékelés,
- aszaktandcsadas, tantargygondozas,
- apedagdgiai tajékoztatas,
- atanligyigazgatasi szolgaltatas,
- az oktaték képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- tanulétédjékoztatd, - tanacsadé szolgalat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges mdédjait a szakszolgdlat m(ikodését meghatdrozd jog-
szabalyok tartalmazzak.

17.4 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szer-

vezettel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk stlyos veszélyeztetettségének megel6zése és meg-
szlintetése érdekében a:
- gyermekjéléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatoésagokkal.
- azifjusdgvédelmi, csaladjogi terlileten m{ikodé szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel
nem tudja megszlintetni.
A segitséget az aldbbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- agyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattal,
- azifjusdgvédelmi, csaladjogi terlileten miikodd szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- aszervek értesitése, ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- agyermekjoléti szolgalat kdzrem(ikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa
miatt,
- esetmegbeszélés, az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelye-
2ése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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17.5 Az egészségligyi szolgdltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolai-egész-
ségligyi feladatokat ellaté egészségligyi szolgéltatd bevonésaval oldja meg. Az iskolaorvos és
munkajat segits véd6né hetente két-harom alkalommal rendel az intézményben. Utemezet-
ten torténik a didkok vizsgalata, a tanuldk egészségligyi allapotdnak nyomon kdvetése folya-
matos. Szlikség esetén, szakorvosi vizsgalat kérésével torténik a preventiv munka.

Az egészségligyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van, amelyet a neve-

[ési igazgatdhelyettes koordinal.

17.6 A dudlis képzG6hellyel vald kapcsolattartas formai és rendje

A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést szerve-
z6kkel torténé kapcsolattartast a Budapest M(iszaki Szakképzési Centrum SZMSZ-ének 20.5.
pontja szabalyozza.

Intézményiink harom agazaton végez oktatdast: elektronika és elektrotechnika, informatika
és tavkozlés, valamint rendészet és kozszolgalat. igy a lehetséges dudlis partnereink kére
széles. A partneri egylttmU(kodés kialakitasaban az intézmény részérél a szakmai igazgatoé-
helyettes és az érintett munkak6zosség vezetbje vesz rész. Tamogatast nydjtanak szamunkra
a Budapesti MUszaki SZC munkatarsai és féigazgatdja. A szerz6déskotés utan folyamatos
egyeztetésre van sziikség a dudlis partner és az iskola kdzott.

El6készit6 megbeszélések szlikségesek az idedlis feladatmegosztas kialakitasara, az admi-
nisztracids feladatok rendjének kialakitasara. irasban kell régziteni a vallalt feladatokat, azok
orakeretét, a tanuldk dualis képzbhelyen torténd foglalkoztatdsanak helyét, idejét, idGtarta-
mat.

Az intézmény vezetése részérdl a szakmai igazgatdhelyettes koordindlja a k6z6s munkat. A
szakmai egyeztetést a munkak6zosség-vezetd végzi. A dualis képzbhelyen a tanuldk viselke-
désével, hianyzasaval kapcsolatos kérdésekben az osztalyfénokok az illetékesek.

A kapcsolattartas formdi: megbeszélések, értekezletek, e-mailes, telefonos informacidcsere,
dokumentumok készitése, cseréje, |atogatasok.

Sziikséges a rendszeres helyzetelemzés, ellendrzés, a tapasztalatok megvitatdsa, visszacsa-
tolds (megerGsités/mddositas) a kozos tevékenység hatékonysaganak ndvelése érdekében.

A dudlis partnereink jogosultak az intézmény részére:
- javaslatokat tenni az altaluk folytatott tevékenységgel kapcsolatban,
- véleményezni az intézmény olyan tevékenységét, mely hatassal van a partneri
egylttmdkodésre.
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18. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

18.1 Az linnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felada-
tokat és felel@soket az oktatdi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A rendezvényeken valé megjelenés formajat a hazirend szabalyozza.
Unnepeink:

- tanévnyité

- oktdber 23.

- szalagavaté

- karacsony

- marcius 15.

- ballagés

- tanévzdrd
Megemlékezések:

- aradi vértanuk

- Magyar Kultira Napja

- A kommunista diktatrak dldozatainak emléknapja

- A holokauszt dldozatainak emiéknapja

- Pedagdgus nap

- Nemazeti Osszetartozas Napja

18.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuléjanak feladata.
A hagyomaényapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének:
- meglrzése, illetve
- novelése.
A hagyomadnydpolas els6sorban az oktatdi testiilet feladata, mely tagjai kézrem{kddése ré-
vén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomdnyapolas eszkdzei:
- Uinnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturdlis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: j6 gyakorlatok bemutatasa stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- azintézmény tanuldit,
- afelnétt dolgozdkat,
- aszulSket,
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- akorédbban az intézményben dolgozd, illetve tanulé személyeket, esetleg

- aszélesebb nyilvdnossagot.
Az intézmény hagyomanydpoladsa korébe tartozé konkrét rendezvényekkel kapcsolatos fel-
adatokat és felelGsoket az oktatdi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Hagyomanvyaink:

- golyatabor, gélyaavato;

- megemlékezés névaddnkrdl;

- Kaffka emlékm(isor;

- bécsi adventi kirandulas;

- szavalbverseny;

- Verebély-nap, koszoruzas névadonk sirjanal;

- sportnap;

- nyugdijas talalkozé;

- osztdlykirdndulasok.
Az oktatéi testulet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tul djabb hagyomanyo-
kat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megér-
zésérdl is.

19. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Egyéb foglalkozasok kérébe tartoznak — az iskola engedélyezett tantargyfelosztasa szerint —
a tandran kivuli:

- egyéni, vagy

- csoportos
szakmai oktatashoz kapcsoldédd vagy nevelési tartalmu foglalkozasok, amelyek a tanuldk fej-
|6dését szolgaljak.
Hetente egy-két alkalommal, egy-két éraban, tervezett formaban valésithatéak meg.
Az intézményben igénybe vehet§ egyéb foglalkozasok:

- fakultacios,

- didkkori,

- sportkoéri,

- tanuldszobai,

- felzarkdztato-

- tehetséggondozd,

- tovabbi egyéb, igényelt foglalkozas.

19.1 A fakultacios foglalkozasok
- a vezetbket az iskola igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozdsok a tanuldk tanulmanyi el6menetelét szolgaljak,
- a foglalkozasok meghatédrozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

38



Budapesti M{szaki SZC Verebély Laszlé Technikum
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

19.2 Diakkori foglalkozasok
Ide tartoznak még: szakkor, érdeklédési kor, onképz&kor.
Diakkorok jellemzéi:
- adiakkdrdk kozul a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van:
a tanuldk igényeinek, érdeklédési kdrének megfelelGen szervezédnek,
a vezet6ket az iskola igazgatdja bizza meg,

o O O

a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint térténnek,

o afoglalkozadsokrdl naplét kell vezetni;
- aszakkérdkon kivili egyéb didkkordk sajatossagai, hogy:

o atanuldk javaslatara jonnek létre,

o vezetését az iskola oktatdja, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézmény igaz-
gatéjanak engedélyével.

19.3 Sportkori foglalkozasok

A sport foglalkozésok jellemzéi:
- elsésorban tdmegsport foglalkozasokbdl és
- versenyfelkészit6kbdl all.

19.4 Tanulészobai foglalkozasok
A tanuldszobai foglalkozas célja:

- atanulmanyok soran mutatkozé hidnyossagok potlasa, felzarkoztatas,

- gyakorlas.
A tanuldszobai foglalkozas sordn az iskolai felkészités id6tartamat meghaladd id6tartamot,
szabadid&t hasznosan toltik el a tanulék, a sziil6k javaslatainak figyelembevételével.
A tanulészobai foglalkozasra a tanuldk felvétele tandri javaslatra és szlilGi kérésre torténik. A
felvett tanuldk tdvolmaradasa csak a szUlGi kérelme alapjan torténhet.

19.5 Tehetséggondozo miihelyek
Egyes teriileteken atlagon feliili képességekkel rendelkez8, motivalt tanitvanyaink tehetség-
ének kibontakoztatdsara, személyiségiik sokoldalu fejlesztésére szolgdlnak.

19.6 Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:
- atanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kézotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;
hato osztaly- vagy csoportfoglalkozds, igy kiléndsen a tanulmanyi kirandulas, kérnye-
zeti nevelés, a kulturélis, illet6leg sportrendezvény, tehetségnapok.
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20. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészséglgyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt

a jogot az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a

tanuldk a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és bel-

gydgydszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos és

-avédénd
egylittes szolgaltatasabdl all.

Az iskola-egészséglgyi ellatasban kdzrem(ikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:
a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nydjtéd pontos megnevezése

XlII. kertileti Egészségligyi Szolgdltaté

Az elldtast nyujté foglalkoztatdasdnak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

részmunkaidében

Az ellatast nyujtd altal az intézményben tol-
tendd idé

heti egy, esetleg két nap

Az ellatds nydjtasanak helye (pontos cimmel)

iskola

Tanuloi baleset és rosszullét esetén slirg6sségi
ellatast nyujt

X!1I. keruleti Egészségligyi Szolgaltatd Szegedi
uti szakrendelGje

s sre

b) véddnaoi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védondi szolgdltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Xlll. keriileti Egészségligyi Szolgaltatd

Az ellatast nydjté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

részmunkaidében

Az ellatast nyujtd altal az intézményben tdl- | heti 3 nap

tendd id6

Az ellatas nydjtasanak helye (pontos cime) iskola

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatés

Az elldtast nyujté pontos megnevezése XIll. kertleti Egészséglgyi Szolgdltatd Vi-

segradi utcai szakrendelGje

Az ellatast nydjtd foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

tanuldcsoportonként évente egyszer

Az ellatas nydjtasanak helye (pontos cime)

Bp. XIll. ker. Visegradi utcai szakrendel6
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21. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
iskola igazgatojat.
Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en
- haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatdsagokat,
o afenntartét,
o aszliléket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, bizton-
sagat szolgaljak.
Rendkivili eseménynek szamit kiiléndsen:
- atdz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariadg,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mds moédon akadalyozd, nehezitd
kordlmény:
o egész napos gazsziinet,
o az épiilet biztonsdgos hasznalhatdsagat veszélyeztetd kdrilmeny,
o azellatottak és a dolgozdk kézlekedését nehezité helyzet (ho),
o jarvany, melynek soran az ellatottak 50 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kilrité-
sérél, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgaté az oktatok
bevonaséval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetSnek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk intézményben torténé elhelyezését meg kell szlintetni, a szu-
|6k mielSbbi értesitése, a tanulék hazajutdsanak, illetve mas intézményben térténd
elhelyezésének megszervezésérdl,

- akovetkez6 napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdél, s a szlil6k
tdjékoztatasardl,

- olyan intézkedések meghozataldrdl, melyek biztositjdk a tanulék maximalis védel-
mét.

Az intézményvezet az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teend6kre vonatkozdan
el8re intézkedési terveket készithet.

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

A helyi tlizvédelmi szabéalyzat utasitasa alapjan:

Tz 1.1. Az épllet kilritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése
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1.3. A t(izoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szllSk értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilSk értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsdgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadod

1.1. Az éplilet kiliritése a tizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szll6k értesitésével)

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szUl6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

22. Azintézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény biztonsagos m(ikbdését garantdldé szabdlyok, melyek megtartasa kotelezd az

intézmény teriletén tartézkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé

mas személyeknek is.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek betartani és elfogadni az iskola kdvet-

kez6 szabalyzatait:
- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

Az iskoldval jogviszonyban nem allék (idegenek) csak a portdn rendszeresitett latogatd konyv

kitoltésével [éphetnek be az épliletbe. Regisztralasukat a porta végzi.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k altal tilos az intézmény teriiletére, épiletebe, ren-
dezvényére személyi sériilés, vagyoni kar okozasdra alkalmas eszkozoket, illetve a rendez-
vényhez nem kapcsolddo targyakat bevinni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k kételesek az intézményben az eseményhez mélté
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k nem zavarhatjék magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozdst, tandrdn kivili foglalko-
zast, valamint rendezvényét.

23. A tanuldk, illetve a képzéshen részt vevé személyek egészsé-
gét veszélyeztetd helyezetek kezelésére iranyulé eljarasrend

23.1 Kockazatfelmérés, és védd, 6vo elbirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el&tt sor keriil a munkavédelmi, tanulék egész-
ségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtérténik Az in-
tézményi kockdzatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

23.2 Gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok elldtdsa a kovetkezdk szerint torténik:
- Az intézmény igazgatdja gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezésérél és a feladatok megfeleld elldtasarol.
- A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyf6nok, az ezzel kapcsolatos admi-
nisztracids teendéket a titkarsag és az adminisztraciés munkatdrs latja el.
A gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat ellaté osztalyf6nok, tovabba valamennyi oktatd,
illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgaténak haladéktalanul széban jelezze,
ha valamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét:
- alaposan feltételezi,
- tapasztalja.
Az igazgaté koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljdbél megbeszélni a jelzést:
- az észlelGvel,
- a tanuld osztalyfénokével.
A veszélyeztetés ténydllds tisztazdsa érdekében meghallgathatd az érintett tanuld.

23.3 Intézkedések
Ha a tanuld védelmében indokolt, az igazgatd, illetve utasitdsa alapjan az osztalyfénok meg-
keresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattdl,

- az ifjusdgvédelem teriletén m(ikdd6 szervezett6l, hatosagtol,
Amennyiben az intézmény valamely tanulé tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét ve-
szélyeztetd kériilményt tapasztal, javasolja a tanulé kollégiumi elhelyezését.

43



Budapesti M{iszaki SZC Verebély Laszl6 Technikum

Szervezeti és MUkddési Szabalyzat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanulé
nem megfelel§ testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sz(irévizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

23.4 A veszélyeztetett tanuld helyzetének figyelemmel kisérése

Az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett tanuld helyzetét folyamatosan fi-
gyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében sziikség szerint egylttmiikodik a gyermek-
és ifjisagvédelmi szervezetekkel, mas hatdsagokkal.

rr s

24. Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haid6szakosan kertiilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kévetGen
hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus Uton elGallitott papir alapd nyomtatvany jellegétél fliggben el kell végezni:

- az utolsé bejegyzést kbvets sorok athuzassal térténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartal-
mazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesitd alairasat,
o azintézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbd|, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl ali.

Q=] | TP

PH

hitelesit8
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket az iskolaigazgatd hatdrozza meg és hirdeti ki az ok-
tatdi testuleti értekezleten.
Az intézmény &ltal alkalmazott elektronikus Uton el8allitott nyomtatvanyok:

- elektronikus naplé osztdlyozé napld része,

- oktatéi munkaidd nyilvantartas,

- didkigazolvany és oktatdk igazolvany igényl6 rendszer.

rr 7

25. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

25.1 Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak min8siil: az elektronikus eszk&z Gtjan értelmezhet6 adat
egylittes.

Az elektronikus dokumentumokon belul kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus iratként elGallitott bizonyitvany, oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtat-
vany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet
alapjan a ,,B” okmanyvédelmi kategéridba és a , Fokozott” okmanyinformatikai védelmi ka-
tegdridba sorolt elektronikus biztonsédgi okmany. Az elektronikus iratként eléallitott oklevél-
és szakmai bizonyitvanynyomtatvény kiallitdsara szolgalo elektronikus fellilethez csak az akk-
reditalt szakképzési vizsgakdzpont vezet§je vagy az altala megbizott személy rendelkezhet
hozzaférési jogosultsdggal.

Az elektronikus okirat kezelési rendije

Elektronikus okiratnak mingsul az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer al-
kalmazasaval elektronikus uton el6allitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.
Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mingsil minden elektronikus Uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felel&s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.
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25.2 Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsdgét, hasznalhatdsdgat a selejte-
zési id6 lejartaig, vagy levéltarba addsaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kivili elektronikus taroldsahoz sziikséges tér-
gyi, technikai feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja. Ennek érdekében az elektroni-
kus dokumentum kezelGje szdmara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez szilkséges pancélszekrényt, illetve tiiz-

biztos lemezszekrényt.

Adathordozdk kilsé felliletén, vagy az adathordozé kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jelélni az adathordozdén tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

25.3 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozdn levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az irat-
kezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszer-
ben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torolni, a felhasznald szamara
a torolt dokumentum vonatkozdsaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggéen tor-
ténhet:

- torléssel,

- az adathordozd fizikai megsemmisitésével.

25.4 Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozéan tovabba az adatkezelési, és az in-
formatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapra, a nyomdai Uton el&allitott bizonyitvanyokra, a
bizonyitvanymdsodlatra, valamint a pdtbizonyitvanyra a szakképzési torvény végrehajtasi
rendeletében foglalt, hatdlyos szabalyozast kell alkalmazni.

26. Egyéb, jogszabaly altal szabalyozandd kérdések

26.1 A rendkiviili munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei

A rendkivili munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A rendkivili munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd barmely alkalmazott
szamara olyan feladatra, mely nem szerepel a munkakéri leirasaban.

A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve
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- meghatdrozott id6tartamra, melyet havonta kell kifizetni.

A kereset-kiegészités feltételei
A kereset-kiegészitésben vald részesités feltételei az alabbiak szerint kertilnek meghataro-
zasra:
a) el8nyben kell részesiteni azt, aki az intézményi mingségiranyitassal 6sszefliggd érté-
kelés alapjan az el6z8 tanitasi évben kereset-kiegészitésben részesilt, feltéve, hogy
a min8ségiranyitasi programban meghatarozott ciklusidé nem telt el, és a munkaltaté
megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt;
b) olyan, elére nem tervezhet§ plusz feladatot véllal, mely az iskola miikddését javitja,
hirnevét oregbiti;
c) hosszu ideje olyan tébbletfeladatot lat el, mely az iskola mindségi fejl6déséhez szlik-
séges, és alaptevékenységként nem finanszirozhatd;
d) afolyamatos, magas szinvonall tervezd, szervezd, visszacsatolé munkavégzésért;
e) a szakmai oktatasi, pedagogiai-fejleszts tevékenységet;
f) a nevelés céljat szolgald tandran kivili foglalkozas terén nyujtott mindségi munka-
végzést.
A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetéi feladatokat ellatok,
sének eredményeit.
A kereset-kiegészitésrél az intézmény igazgatdjanak javaslatara a kancellar dont féigazgatoi
egyetértés mellett.

26.2 Az oktatok szamara biztositott informatikai eszk6z6k

A 2019. évi LXXX. torvény szakképzési tv. 48. § (9) pontja alapjan meg kell hatarozni az okta-
tok részére biztositott informatikai eszkozoket.

Az oktatdk részére bocsatott eszkdzoket a leltarfelelGsségi korzetek tartalmazzak.

27. Azintézményi dokumentumok nyilvanossaga

Intézményi alapdokumentumaink:
e Szakmai Program
e Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat
e Hazirend

Annak érdekében, hogy a szul6k és a tanuldk az intézményi alapdokumentumokat szabadon
megtekinthessék, az intézmény igazgatdja gondoskodik arrél, hogy
- papir alapl példanyai kézul egy az intézmény konyvtaraban kodzvetlenil elérhetd le-
gyen,
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- elektronikus Uton is megismerhetd legyen az intézmény honlapjdn és az iskolai halo-
zat kozos kaptaraban.
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Zaro6 rendelkezések

Legitimacios zaradékok

1. A SZMSZ hatilyba lépése

A SZMSZ 2026- 94 [3...... napjan 1ép hatilyba, és visszavondsig érvényes. A felilvizsgilt

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2024. szeptember
1. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléirasalapjan, illetve jogszabalyvaltozés esetén, vagy
ha modositdsat az intézmény oktatéi testillete, a didkdnkormanyzat, illetve a képzési tanics
kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt modositést az intézményvezetdhdz kell beterfjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

3. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
A szakképzd intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata nyilvanos, az intézmény honlapjin
megtekinthetd.

4. Az intézményben miikdodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A didkdénkormdnyzat képviseletében és felhatalmazisa alapjan alairisommal tanfisitom, hogy a jelen
Szervezeti &s Miikodési Szabalyzat modositis elkészitéséhez és elfogadisihoz sziikséges a
szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. tdrvény 32. § (4) bekezdésében eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Budapest, 2025. december 2.

DOK képviselbje

A képzési tandcs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdisommal tantisitom, hogy a jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositas elkészitéséhez és elfogadashoz sziikséges a
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében el6irt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Budapest, 20.......ccciiiiiiiiiiinnn

Képzési Tanacs képviseldje

5. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa
A Szervezeti és Milikddési Szabalyzatot az intézmény igazgatéjaként 2025. december 2. napjan
elfogadasra javaslom.

Budapest, 2025. december 2.




A szakképzésrdl sz616 2019, évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel jelen
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény oktatoéi testiilete az igazgaté médosito eldterjesztése
nyomén a szikséges egyeztetések lefolytatasat kovetden, a didkdnkormanyzat és a képzési tanacs
véleményének kikérése utin a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 51. § (2) bekezdés 2.
pontjaban foglaltak alapjan a 2025. december 2. napjén tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2025. december 2.

......................................................................
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Ugyintézg: Baranyi Eva

Elérhetdsége: 06-70-502-2373

Térgy: igazolds

NYILATKOZAT

Alulirott dr. Kordnyi Zsanett a Budapesti M(iszaki SZC Verebély Laszl6 Technikum igazgatdjaként
nyilatkozom, a 12/2020. (II.7.) Kor. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény 324. § (1) bekezdése
alapjan, hogy kiskord tanuldink térvényes képvisel8i nem kezdeményezték a Képzési tanacs

létrehozasat, tovabba az oktatdi testiilet sem élt a kezdeményezés lehetSségével.

Fentiek alapjan intézményiinkben nem m(ikédik Képzési tanacs.

Budapest, 2025.12.02.
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Jovahagydsi zdradék

A Budapesti Miiszaki SZC Verebély Laszlo Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében, a szakképzésrdl sz616 térvény
végrehajtasardl szo16 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban és a Budapesti
Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak

alapjan jovahagyom.

Budapest, 2026. januar 13.

Csordas Katalin \
foigazgatod N

Egyetértek:

Viszkok Mihaly

kancellar






