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1. Bevezetés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint annak végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre juttatasa, a tagintézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek,
tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a BGSZC Giorgio Perlasca Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola a kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint miikodik.

A Budapesti Vendéglatoipari és Human Szakképzési Centrum, mint koznevel€si intézmény
szakképzési feladatat — a tobbi tagintézménnyel egyiitt — a BGSZC Giorgio Perlasca
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd Iskola tagintézmény latja el. A tagintézményi SZMSZ
a Szakképzési Centrum Foigazgatdjanak jovahagyasat kovetden 1ép hatdlyba, és ezzel
egyidejlileg az intézmény el6z6 SZMSZ-e érvénytelenné valik.

Az SZMSZ mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottja szamara kotelezo.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottal szemben a tagintézmény-vezetd (tovabbiakban: igazgato), illetdleg
illetékes helyettese javasolhat intézkedést,

- a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedésnek van helye, illetleg fegyelmi biintetés
kiszabéasara van lehetdség.

- a sziilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuldé személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha
ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
iskola épiiletét.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.



2. Intézményi alapadatok

Az intézmény meghatarozasat a BGSZC Alapit6 Okirata tartalmazza.
A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen szabalyzat
altal meghatarozott feltételek kozott - onalldan végzd szervezeti egysége. A tagintézmények

szakmai tekintetben onallosagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon
alapul6 alapdokumentumai garantalnak.

Az intézmény jogallasa: A BGSZC tagintézménye

2.1. Intézményi azonositok:

2.1.a. Intézmény neve: BGSZC Giorgio Perlasca Vendéglatoipari
Technikum és Szakképzé Iskola
2.1.b. Intézmény székhelye: 1106 Budapest, Maglodi ut 8.
2.1.c. Intézmény telephelye(i): 1106 Budapest, Maglodi 1t 8. (sportpalya)
2.1.d. OM azonosité szam: 203078
2.1.e. Telephely kod: 005

2.2. Az intézmény tevékenységei:
2.a. Az intézmény alaptevékenységei:
I. szakgimnaziumi nevelés-oktatas

Il.  szakképzdiskolai nevelés oktatas
I1l.  felndttoktatas



3. Szervezeti felépités

3.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, engedélyezett
létszama, feladata:

A tagintézmény egyszemélyi felelds vezetdje a magasabb vezetd beosztasu igazgato.
Iranyitasa ala tartoznak a vezetOség tagjai:
igazgatohelyettesek (&ltalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes)
gyakorlati oktatasvezetd

Az intézmény vezetését a kibdvitett iskolavezetés segiti.
Ennek tagjai: igazgatd
igazgatohelyettesek
gyakorlati oktatasvezetd
munkak6zdsség-vezetok
kozalkalmazotti tanacs elnoke.

Tagjai ellendrzési feladatot is ellatnak.
Az iskolavezetés, mint testiilet konzultativ és véleményez0 joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége hetente megbeszélést tart, a kibdvitett iskolavezetés pedig
alkalomszeriien tilésezik. Munkdjat munkaterv alapjan végzi. A vezetdség egyiittmiikddik az
iskola mas kozosségeinek képviseldivel.
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3.2. Vezetok, vezetdség:

2 1. Az igazgatd

A centrum tagintézménye €lén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban: igazgatd) all,
helyettese az igazgato-helyettes.

A centrum tagintézményének igazgatdjat a féigazgatd az oktatasért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatodi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A tagintézményben altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes €s nevelési-
oktatasi igazgatohelyettes nevezhetd ki.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét/igazgatohelyetteseit és gyakorlati oktatasvezetdjét -
az igazgato javaslata alapjan - a centrum féigazgatdja nevezi ki.

3.2.1.1. Az igazgato felelds:

a) a tagintézmény pedagogiai  munkajaért, ésadminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

C) a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

d) a tagintézmény nevel6 és oktatd6 munkaja egészséges ¢és biztonsagos

e) feltételeinek megteremtéséért,

f) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egylittmikodés
kialakitasaért,

g) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

h) a pedagdogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

i) a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

j) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

K) a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességeért €s hitelessegéért,

1) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

m) a tagintézményi szint{i karbantart6, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

n) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

3.2.1.2.Az igazgatd feladat- és hataskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a foigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

b) dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe,

c)gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szililokkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések ¢€s a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmdnyozdsi jogat atruhdzhatja a tagintézmény
kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato,

d) koordinalja a tagintézmény gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és



ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
e)elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

f) el6késziti a tagintézményi nevel6testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro
tobbletkotelezettséget,

1) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges -
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

I) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai és
munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum
beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a foigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

0) véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd - a kdznevelési intézményt, illetve az
tagintézmény kozalkalmazottjat érinté - dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a
helyi tanterv és hdzirend Osszedllitdsat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

p) teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld centrum
foigazgatoja altal kért adatszolgéltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

r) 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az NKkt.-ban meghatarozott 6nallé hataskorei
tekintetében,

s)az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasa a
kotelezettsegvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

V) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki rendszer
miukodtetésében,

X) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkorokben az igazgatd nem utasithato.

3

lgazgatohelyettes, gyakorlati oktatdsvezetd

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és feleldosséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgato6 utasitasa szerint



intézkedik a tagintézmény mindennapi ¢letében eléforduléd tigyekben.

n)
0)
p)
Q)
r
s)

D
u)

A gyakorlati oktatdsvezetd a szakmai gyakorlatokat koordinalja.
A tagintézmények igazgatOhelyetteseinek és gyakorlati oktatdsvezetdinek feladat- és

hataskorét a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a foigazgatd altal jovahagyott
tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

A munkaltatoi jogkor gvakorlasanak rendje

A foigazgato a fentiek figyelembevételével:

dont a kozalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony létesitésérol,

dont a kozalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony megsziintetésérol,

dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

meghatdrozza a munkakori leirasok tartalmat,

dont teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

munkaltatoi igazolast ad Ki,

gondoskodik a nem pedagdgus-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasarol,
gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

delegalja a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras sordn a tagintézményi bizottsagi
tagot,

dont tavoliét engedélyezésérol,

gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol,

ellendrzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitast ad ki,

dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrdl,
gondoskodik a pedagdégusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérdl,
dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzeésen valod részvételrdl,

dont a tulmunkarodl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

dont a jutalmazasrol,

dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
javaslatot tesz kitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal az oktatasért felelds miniszter részére.

Az igazgato 8.3. pont alapjan atruhdzott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore
kiterjed kiilonosen a kdvetkezdkre:

javaslattétel az igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére a
neveldtestiilet véleményezési jogdnak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok aldirasa,



d) anem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakdri besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) apedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirasok elkészitése,

J) amunkavégzés ellendérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

K) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

I) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,

m) dontés a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a féigazgato részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a féigazgato részére, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények,
juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgatd részére kitiintetésre.

a Helyettesités rendje:

A tavolléve igazgatot az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha az éaltalanos igazgatohelyettes akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasaban, a
helyettesitési sorrend a kovetkezo:

1. szakmai igazgatohelyettes

2. gyakorlati oktatasvezetd
Ha az Altalanos igazgatohelyettes és az 1-3 pontokban felsorolt vezetd beosztasi
kozalkalmazottak akadalyoztatasa miatt sziikségessé valik mas kozalkalmazott kijelolése a
vezet6i feladatok ellatasara, akkor a kozalkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

3 Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor, bélyegzohasznalat:

A BGSZC alairasi szabalyzata szerint.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:
hosszu:

kerek:



A bélyegzd haszndlatara jogosult személyek:
- igazgato
- igazgatOhelyettesek
- iskolatitkar
- gyakorlati oktatasvezetd
- gazdasagi 0sszekoto
- gondnok

A bélyegzdk megovasa az illetéktelen hasznalattdl és azok biztonsagos taroldsa a haszndlatara
jogosultak feladata.

Az altalanos igazgatdhelyettes feladatkore:

Teljes jogkorii helyettes az igazgato tavollétében.

Felel:

- teljes jogkorrel az iskolai statisztikai jelentések elkészitéséért,

- az érettségi vizsgak rendjének megszervezéséért, lebonyolitasaért, kapcsolattartasért az
elnokokkel,

- akozismereti munkakdzosségek miikodésének koordinalasaért,

- akozismereti szakkorok, emelt szintli csoportok, tanulmanyi versenyek munkéjanak
iranyitasaért,

- atantargyfelosztas elkészitéséért €s karbantartasaért,

- ataniigyi dokumentacid (osztalynaplo, bizonyitvany) folyamatos ellendrzéséért,

- azintézmény tanligyi elektronikus jelentési kotelezettségeinek feliigyeletéért (KIR stb.)

- talmunka, tuléra nyilvantartasaért, adminisztralasaért

- az oktatassal kapcsolatos rendkiviili munkavégzés, megbizasi, szolgaltatasi szerz6dés
esetében a leadott teljesitésigazolasok és az osztalynaplok dsszevetésével igazolja a
szakmai teljesitést

- pedagogus életpalyamodellel kapcsolatos adminisztrativ teenddkért

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos intézményi koordinacidért

- orszagos mérések intézményi szintli koordinalasaért

- munkaidé-elrendelések és nyilvantartasok adminisztraciojaért

- fegyelmi eljarasok jogszerii lebonyolitasaért

- feladata heti beosztas szerint a napi ligyelet ellatasa, ezen beliil az eseti helyettesitések
megszervezése ¢s adminisztralasa

Megszervezi:
- az orarend elkészitését és a sziikséges javitasokat,
- az osztalyozo értekezleteket,
- ajavito, osztalyozo, proba €s egyéb évkozi vizsgakat,
- az év végi vizsgakat,
- aszildi értekezleteket.

Hataskor: A felsorolt tevékenységekhez kapcsolodd feladatok megszervezése, irdnyitasa €s
ellendrzése mellett javaslatot tehet e teriileteken a tevékenység bdvitésére a hatékonysag
érdekében. Feltarja és megsziinteti az ellendrzési terv végrehajtasa soran feltart hianyossagokat,
az esetleges fegyelmi feleldsségre vonasra javaslatot tesz az iskola igazgatojanak.



Dontési jogkor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekkel, az azokban érintett személyekkel
kapcsolatban sziikség esetén intézkedési javaslatot tesz az iskola vezetdjének.

Ellenorzési kotelezettsége Kiterjed:

az oktatdsi dokumentumokban, hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara és betartatasara,

az intézményi nyilvantartdsok ¢és statisztikak Osszegzésére, értékelésére, az
adminisztracid pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara és
betartatasara,

az intézményben oktatott kdzismereti tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak
tanterv szerinti haladasara,

a tantargyak tanodraira (észrevételeiket oOralatogatasi lapon rogziti), a tandrak
eredményességére,

a szobeli feleletek és irasbeli feladatok szamara, mélységére

a pedagogiai ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a tandran kiviili tevékenységek (pl. szakkordk, konyvtar, tanfolyamok) mikddésére,

a gyermek-¢és ifjusagvédelmi munkara

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre stb.

A szakmai igazgatiohelyettes feladatkore:

Feladata:

a szakmai munkakozosségek miikodésének koordinalasa,
a szakmai szakkorok, tanulmanyi versenyek munkdajanak iranyitasa, ellendrzése

versenyfelkészitések  egyeztetése a  szakmai  munkakozosség-vezetdkkel,
szaktanarokkal,

a szakmai vizsgak, szintvizsgak, belso és évkozi szakmai vizsgdk megszervezése €s
lebonyolitasa,

a szakmai beszerzések ellendrzése és koordinalasa

kapcsolattartas a tobbi tagintézménnyel

kapcsolattartas a Kamaraval

palyaalkalmassagi és egyéb vizsgalatok megszervezése

tanulok évkozi atvételével kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, javaslattétel az
igazgatonak a tanuld atvételét illetden

feladata heti beosztas szerint a napi ligyelet ellatasa, ezen beliil az eseti helyettesitések
megszervezeése €s adminisztralasa

Hataskore:

A felsorolt tevékenységekhez kapcsolodd feladatok megszervezése, iranyitasa és
ellendrzése mellett javaslatot tehet e teriileteken a tevékenység bovitésére a hatékonysag
érdekében. Feltarja és megsziinteti az ellendrzési terv végrehajtasa soran feltart hianyossagokat,
az esetleges fegyelmi feleldsségre vonasra javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak.

Dontési jogkore:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekkel, az azokban érintett személyekkel kapcsolatban

mer

sziikség esetén intézkedik, és intézkedésérol tajékoztatja az iskola vezetdjét.



Ellenorzési kotelezettsége Kiterjed:

- az oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara és betartatasara,

- az intézményi nyilvantartasok ¢€s statisztikak osszegzésére, értékelésére, az
adminisztracid pontos vezetésére,

- anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara és
betartatasara,

- az intézményben oktatott szakmai tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak
tanterv szerinti haladasara,

- szakmai gyakorlati munkakozdsség ellendrzésére, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladésara,

- atantargyak tanoraira (észrevételeiket oralatogatasi lapon rogziti), a tandrak
eredményességére,

- aszobeli feleletek ¢€s irasbeli feladatok szaméra, mélységére

- apedagogiai ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

- atanoran kiviili tevékenységek (pl. szakkorok, tanfolyamok) miikodésére,

- amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosit6 eseményekre stb.

2 A gvakorlati oktatasvezeto feladatkore:

Feladata: a szakmai igazgatohelyettessel egylittmiikodve az alabbiak;

- folyamatos kapcsolattartas a meglévé munkahelyekkel, szerz6déskotések, helyszini
latogatasok.

- 1j gyakorlati képzoéhelyek felkutatasa, megallapodasok megkotése,

- tanuloszerzddések és egyiittmitkddési megallapodasok adminisztracidja

- kapcsolattartas a tobbi tagintézménnyel

- kapcsolattartas a Kamaraval

- palyavalasztasi borzék koordindlasa
értékeldlapok), elkészitése, kapcsolattartas az érintett osztalyfonokokkel

- aszakmai munkakdzosségekkel folyamatos kapcsolattartés, tantervi megbeszélés,
esetleges jogszabalyi hattérmddositasok ismertetése,

- a versenyfelkészitések — mind elméleti, mind gyakorlati oldalrol torténd —
megbeszélése a felkészitd tanarokkal, a versenyekre torténd jelentkeztetés,

- aszakmai képzés iskolai helyszinein (pl: tanétteremben, és a tankonyhakon) foly6
nevelési, oktatasi, pedagogiai munka iranyitasa,

- aszakmai oktatashoz sziikséges eszk6zok, tankonyvek, jegyzetek figyelemmel
kisérése

- feladata heti beosztéas szerint a napi ligyelet ellatasa, ezen beliil az eseti helyettesitések
megszervezeése ¢s adminisztralasa

Hataskore: a felsorolt tevékenységekhez kapcsolodd feladatok megszervezése,
irdnyitasa, €s ellendrzése mellett javaslatot tehet e teriileteken a tevékenység bovitésére a
hatékonysag érdekében. Feltarja, és megsziinteti az ellendrzési terv szerint végzett



ellendrzés soran feltart hidnyossagokat, az esetleges fegyelmi feleldsségre vondsra
javaslatot tesz az iskola igazgatojanak.

Dontési jogkore: a feladatkorébe tartozd tevékenységekkel, azokban érintett
személyekkel kapcsolatban sziikség esetén intézkedési javaslatot tesz az iskola
vezetdjének.

Ellenorzési kotelezettsége:

- aszakmai elméleti munkak6zosség ellenérzése, tanmenet szerinti haladas, stb.

- agyakorlati képzohelyek, és az ott folyo oktato-nevelé munka szakmai ellendrzése,

- a gyakorlati képzoéhelyeken folyo oktatas pedagdgiai-modszertani ellendrzése.

- ellendrzi a gyakorlatot tanitok munkajat, a gyakorlati oktatas munkafegyelmét, az
osztaly-, gyakorlati és munkanaplok folyamatos vezetését.

- az osztalyfonokok szalmai gyakorlattal kapcsolatos adminisztrativ teendGinek
ellendrzése

- ellendrzési jogkore van az anyag— és eszkozfelhasznalas teriiletén.

3.3. Pedagigus kozosségek:

3 A nevelGtestiilet:

Taqgjai

Az iskoléban foglalkoztatott pedagogusok, az igazgato, valamint az oktatd-nevelé munkat
kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottak.

A nevel6testiilet dontési és egyeb jogkorét a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
részletesen tartalmazza.

A nevelotestiileti értekezlet

Nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo
szerve a nevelotestiileti értekezlet.
Dontési jogkorét a torvényi eldirasoknak megfeleléen gyakorolja.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- aziskola pedagdgiai programjanak elfogadasa,

- aziskolai SZMSZ elfogadasa,

- az éves munkaterv elfogadasa,

- aziskola munkdjat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a,Hazirend” elfogadasa,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogusok kivalasztasa,

- a munkakozdsségi vélemények figyelembevételével a megvasarolandd tartos
tankonyvek kivélasztasa,

- atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés érdekében fegyelmi bizottsag létrehozasa,

- adidkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasa,



- kozéptava pedagdgus tovabbképzési program elfogadésa,

- atankOnyvtamogatds modjanak meghatarozasa.

- mindségiranyitasi program elfogadasa;

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A tanév soran tartott allando értekezletei:
- tanévnyitd, tanévzard (értékeld),
- félévenkénti értékelo,
- félévenkénti osztalyozo.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az igazgato, vagy az iskolavezetés
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara. A nevel6testiileti értekezleteken jegyzokonyv késziil.

2 Szakmai munkakozosségek

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez.

A munkak6zosségek munkdjat a munkakdzosség-vezetok iranyitjak. A munkakdzosség-
vezetdt a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosségek dontenek mitkodési rendjiikrdl és éves munkaprogramjukrol.

Feladatuk:

- azintézményben folyo6 oktato-neveld munka szinvonaldnak javitasa,

- aszaktargyi oktatas tartalmi fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése,

- a tantargycsoporttal Kkapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasa,
szervezése, ezek elbirdldsa, valamint az eredmények kihirdetése,

- az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének felmeérése és
értékelése,

- apedagbdgusok helyi tovabbképzésének szervezése,

- kozremiikodés az éves pedagdgus tovabbképzési beiskolazasi terv kidolgozasaban,

- vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorainak dsszeéllitasa, ezek értékelése,

- tamogatjak és segitik a palyakezd6 pedagdgusokat,

- szakterlletiikon véleményezik a pedagdgiai program elfogadasat, taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

- megszervezik a hospitalas rendjét.

Munkakozosség-vezet6

- amunkakozoOsség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség éves
programjat,



Osszefoglald elemzést, beszdmolot készit a neveldtestiilet €s az igazgatd szamara a
munkakdzosség tevékenységérol,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
modszertani, szaktantargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez és szerveztet,
iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat, a tovabbképzést,

javaslatot tesz az igazgatonak a tantargyfelosztas elkészitéséhez,

javasolja a munkako6zosség tagjainak jutalmazasat, kitlintetését, kozalkalmazotti
atsorolasat,

képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil €s kiviil,

ellendrzi a munkakdzosség szakmai munkajat, a munkafegyelmet,

feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elérehaladast, €s a kovetelményrendszer
betartasat,

egyeztetés utan kijeldli a munkakdzosség altal alkalmazando tankonyvek, tanulmanyi
segédletek listajat,

megszervezi a szakszeril helyettesitéseket, errdl tajékoztatja az igazgatot.

3.4. A neveld-oktatéo munkat segité alkalmazottak:
a Rendszergazda
Feladata:

az Iskola szamitogép-parkjanak és (HW, SW) szdmitastechnikai eszkozeinek
folyamatos, gordiilékeny lizemeltetése,

a szamitastechnikai eszkozoket és informatikai modszereket hasznald, alkalmazo
alkalmazotti kor napi tevékenységének biztositasa €s tamogatasa,

a szamitastechnikai informatikai oktatas gordiilékeny biztositasa,

a miikodési zavarok, problémak észlelése, az ilyen targyu munkatarsi (lasd kapcsolatok)
jelzések fogadasa,

az egyszerlibb (hataskorébe tartozo 4s orvosolhatd) miikddési zavarok, problémak
mieldbbi kijavitdsa, hataskorén tali problémak esetében pedig intézkedési javaslat
tétele, és az intézkedés el6készitése az igazgatd szamara (garancialis és kiilsd ligyek),
az iskola szamitdgéppark és egyéb szamitastechnikai eszkdzok fejlesztési igényeinek
gyljtése, rendszerezése, fejlesztési javaslattétel az igazgatd szdmara, konstruktiv
egyiittmiikddés az intézményi dontés el6készitésében,

az iskolai szdmitogépek és egyéb szamitastechnikai eszkozok leltarozasi feladataiban
valdé operativ részvétel a mindenkori leltarozasi utasitdsok szerint, konstruktiv
egylittmiikodés a leltdrozas iranyitoival €s kdzremikodoivel,

operativ kozremiikodés a szamitogépek ¢€s egyéb szamitastechnikai eszkozok,
berendezések mozgatasanak és selejtezésének miiveleteiben,

Uuj beszerzéseket kovetden az 1) eszkozok iizembe helyezése, azok mieldbbi
hasznalatbavételének és alkalmazasanak hatékony el6készitése és biztositasa az érintett
kollégak szdmara,

zavarelharitds vagy fejlesztés miatt megvaltozott szamitastechnikai kornyezet
jellemzoinek alapos (ha kell irasos) bemutatasa az érintett kollégak szdmara, s ezzel a
munka miel6bbi megkezdésének, ill. zavartalan folytatdsanak biztositasa,



a kiilonboz6 iskolai helyszinek és szakteriiletek kozti, informatikai- szamitastechnikai
eszk6zokben és mddszerekben dsszekapcsolodo intézményi tevékenységek biztositasa,
az ilyen munkalatok szlikségszerli szakmai tdmogatasa,

Miikodési helyei:

a rendszergazda az altalanos napi tevékenységét alapvetden a szédmara biztositott
szobaban (termében), sajat 6nallé munkakornyezetben latja el,

a rendszergazda tovabbi tevékenységeinek helyszine minden olyan iskolai teriilet, ahol
az alkalmazottak és tanulok szamitdstechnikai-informatikai eszkdzokkel dolgoznak,
tanulnak,

iskolan kiviil akkor lathat el feladatot a rendszergazda, ha az karbantartési €s fejlesztési
tevékenységekhez (elengedhetetleniil) sziikséges, illetve, ha ilyen tevékenység
ellatasaval az igazgato kiilon megbizza.

Munkaideje:

arendszergazda tevékenysége a teljes intézményi munka biztositasanak elengedhetetlen
eleme. Ezért a rendszergazda a munkaidején tul az intézmény vezetdje szamara koteles
telefonos lehetdségrél gondoskodni, és az intézményi munka biztositdsa érdekében
szlikség szerint rendelkezésre allni. E rendelkezésre allas lehet telefonon lebonyolithato
segitségnyujtas, tandcsadds, vagy sziikség szerint személyes kozremiikodés. A
munkaiddn tili, személyes megjelenéshez kotott tevékenységre az intézményi talora-
elszamolas szabalyai vonatkoznak,

intézményi rendezvényekhez kapcsolodéan a rendszergazdai feladatokat és a
rendelkezésre allast az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

Kapcsolatai:

a rendszergazda egyetlen és kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Ebbdl adodoan
barmilyen munkavégzésre, intézkedésre vonatkozo utasitast csak az intézményvezetotol
koteles elfogadni.
a rendszergazda ezen tilmenden napi kapcsolatban 4ll:

o az intézmény vezetdivel,

o a szamitastechnikai-informatikai eszkozoket  hasznald  tgyviteli

alkalmazottakkal,

o anevel6testiilet tagjaival,
a rendszergazda koteles a vele kapcsolatban allo alkalmazottak - rendszergazdai
feladatkorébe tartozd - jelzéseit, kéréseit fogadni, azok kapcsan sziikség szerint
intézkedni.
a rendszergazda tanuldi kérést kozvetleniil nem szolgélhat ki, ilyen kérések jelzését a
tanulok osztalyfonokiik, szaktanaraik kozremiikodésével jelezhetik. Kivételt
jelenthetnek a kozvetlen balesetveszélyre, stlyos rendszerproblémara, virusfertézésre
vonatkoz6 tanuldi jelzések.

Egyéb jogok, kotelességek:

A rendszergazdai munkakor betdltése erésen bizalmi jellegii!

A rendszergazda a szamitastechnikai-informatikai eszkdzok €s azok felhasznaloi
tekintetében a legmagasabb szintli intézményi jogosultsagokkal rendelkezik.

A rendszergazda joga, hogy meghatarozza (kidolgozza, 4tdolgozza) az intézményben
elérhetd szamitastechnikai- informatikai er6forrasok hasznalatanak rendjét. Az irasosan



lefektetett hazi szabalyrendszer az intézmény vezetdjének jovahagydsa utan valik érvényessé.
A hazi szabalyok betartasa €s betartatdsa ezek utan minden érintett szamara kotelezo.

A rendszergazda kotelessége a felhaszndloi eréforrasigények intézményi keretek kozt
torténd kiszolgaléasa, a felhasznaloi azonositok és felhasznaloi adatok védelmének biztositasa,
bizalmas kezelése.

A rendszergazda joga, hogy a hazi és az altalanos adatvédelmi szabalyokat megsértd
felhaszndlokat — az intézményvezetd azonnali tdjékoztatdsa mellett- technikailag kizarja az
er6forrasok hasznalatabol. Az ilyen mddon korlatozott felhasznéldi jogok visszaallitasarol — a
rendszergazda javaslata alapjan — az intézmény vezetdje dont.

A rendszergazda kotelessége az intézményi adminisztracidhoz sziikséges, ¢és az
adatvédelem legszigorubb intézményi szabdalyainak eleget tevd adattarolds rendszerének
kidolgozasa, e rendszer technikai és felhasznaldéi dokumentaldsa, valamint gordiillékeny és
biztonsagos miikodtetése. Az intézményi ligyvitelhez kapcsolodd adatok tarolasa az oktatasi
célu adatokétol szigortian elhatéarolt kozegben torténhet. Kiilonds figyelmet kell forditani ezen
iigyviteli adatokhoz kapcsolédd felhasznaléi hozzaférések rendszerének kidolgozasara,
biztositasara és ellendrzésére.

3.5. Tanulok kozosségei:

B Osztalykozosségek:

Az osztalykozosségek a tanulok kozosségének legkisebb egységei, amelyek osztaly
didkbizottsagokat hozhatnak 1étre az alabbi tisztségekkel:

- Osztaly-didkbizottsag titkara (ODB-titkar) — 6 kotelezden képviseli osztalyat az
iskolai DOK-ben, illetve vesz részt a Forumokon, ahol hidnyzas esetén helyettesrol
koteles gondoskodni,

- ODB-titkar helyettese,

- Kultarfelelos,

- Gazdasagi felelds,

- Sportfelelds,

- DOK  képviselok  (kiildottek) akik a  Diakkozgyiilésen — képviselik
osztalykozosségiiket (osztalyonként 3-3 tanuld, de 6k az ODB vezeték koziil is
kikeriilhetnek).

Az osztalykozosség felndtt vezetdje az osztalyfonok. Osztalyfonoki megbizast az
osztalyfénoki munkakdzdsség-vezetd javaslata alapjan az igazgato ad.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
- aziskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés
tényezobit figyelembe véve.
- segiti osztalykozossége kialakulasat.
- egylttmiikddik, Osszehangolja és segiti az osztdlydban tanitd pedagoégusok
munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett
pedagogusokkal megbeszéli.




aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyait oktato, neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (igazgatosag, DOK segitd tanar,
iskolaorvos, védond stb.)

figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

nyomon koveti a tanuldok ellendrz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

egy évben legalabb két sziiloi értekezletet tart. Hetente megadott idopontban fogado
oraja van. Sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanul6 magatartdsar6l, mulasztasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo,
bizonyitvanyok, torzslap naprakész vezetése; év eleji, félévi és év végi statisztikak
elkészitése, leadasa; tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel kapcsolatos tennivalok,
tankonyvrendelések).

figyelemmel kiséri, az osztdlynaploban rogziti, és hetente ill. havonta 6sszesiti a
tanuloi mulasztasokat, és err6l a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI Rendeletben szerepld
idében és modon hivatalos értesitést kiild az iskolatitkarsdgon keresztiil a
sziilének/gondviselonek.

mint osztalyfonok sajat hatdskorben az SZMSZ-ben felruhazott joganal fogva
indokolt esetben tanévenként 3 alkalommal tavollétet engedélyezhet és igazolhat
osztalya tanulojanak.

tanuldit rendszeresen €s pontosan tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit.

a Diakképviseldket, minden iskolai ODB iilés utan, beszamoltatja az elhangzottakrol
az osztaly elott.

kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

a nevel6-oktaté munkajahoz az osztalyfonoki tanmenetet alkalmazza.

¢év elején az elsé osztalyfonoki orak sordn megismerteti a tanulokkal a hdzirendet,
felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan figyel a hazirendben
foglaltak betartasara.

osztalyat az iskolai 60vo rendszabalyokrol tdjékoztatja, és azt dokumentalja az
osztalynaploban.

a hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, iinnepélyek, szalagavato,
osztalykaracsony, ballagés, tanévzarg) feliigyeli sajat osztalyat.

a sziiloktdl, tanitvanyaitol pénzt nem szedhet.

a nevelGtestiilet dontéseit magara nézve kotelezének tartja.

javaslataival és észrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség
tevékenységének eredményességét.

folyamatosan feliigyeli az osztalyterem berendezésének allagat, azonnal jelzi az
iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongaldsokat, illetve intézkedik azok
megjavitasarol, megjavittatasarol.

ellatja az oktato-neveld munkaval Osszefiiggd, a munkaltatd altal elrendelt egyéb
feladatokat.
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Didkonkormanyzat:

A tanulok és tanulokozosségek érdekeinek képviseletét intézménylinkben az iskolai

Didkdénkormanyzat (DOK) latja el.

A szervezetet érintd kérdésekkel a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

foglalkozik.

A DOK tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
Sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan mitkddik, melyet a neveldtestiilet

jovahagyasaval a tanulokozosség fogad el.

A DOK szervezeti és miikddési rendje az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.
Miikodését a DidkvezetOség javaslata, €s az igazgatd megbizasa alapjan felnott vezetd

segiti. (DOK segitd tanar)

A Didkonkormanyzat téritésmentesen veheti igénybe az iskola termeit, helyiségeit és

berendezéseit, amennyiben ez az iskolai oktatast nem zavarja.

A kisebb 1étszdmot igényld megbeszélésekre igénybe vehetik a tanari targyalot.
Feladatuk ellatasahoz igénybe vehetik a titkarsagon talalhato telefont és faxot.

3.6.  Sziiloi szervezetek (kozosségek):
Sziil6i kozdsség

- A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitése érdekében
kozosséget hoztak 1étre.

- A sziilé1 kozosség jogkore: egyetértési jogot gyakorol a Pedagogiai Program
kialakitasakor, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor, az éves munkaterv
¢s a Hazirend elfogadésakor, illetve mddositasakor. A vezetdk és a sziiloi szervezetek
kozotti kapesolattartas formajanak kialakitdsakor. A sziil6i szervezet maga dont sajat
szervezeti €¢s miikodési rendjérdl, képviseletérol.

- Az osztadlyok sziiléi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
kozosségek véleményeiket, javaslataikat valasztott képviseldjlik vagy az osztalyfonok
kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

- A sziiléi kozosség képviseldit az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal
Osszehivja, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol, aktualis feladatairol,
pedagogiai programjarol, és ugyanezekrdl meghallgatja a sziilok véleményét.

3.7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formadja:
3 A vezetdk és az alkalmazotti kozdsségek kozotti kapesolattartas formai és rendje

A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti napi folyamatos munkakapcsolat mellett

a kapcsolattartasi formak a kovetkezok:

Szobeli megbesz¢lés,

kisebb kozosségek (szakmai munkakozdsség, csoport) értekezletei,



vezetdségi értekezlet,

kibdvitett vezetdségi értekezlet,
nevelOtestiileti, nevelési értekezletek,
kozalkalmazotti értekezlet,

frasbeli feljegyzés,

3

igazgatoi utasitas.

A szakmai munkako6zosségek kapcesolattartidsdnak formaéi és a kapcsolattartas rendije:

Formai:

- kibdvitett vezetdségi értekezlet,

- tobb munkakozdsség kozos értekezlete,
- spontan egyeztetések.

Rendje:

- félévenként, ill. a sziikségszeriiség szerint torténik az értekezletek 6sszehivasa, az

igazgato, illetve az érintett tanarok kezdeményezésére

A diakonkormanvyzati szerv, a
diakképviselok és az iskolavezetés kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola igazgatoja — az igazgatOhelyettesek részvételével — igény szerint megyvitatja a
Didkonkormanyzattal, a tanuldkat érinté kérdéseket. Ennek soran az iskola igazgatdja
ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek Osszefliggésben éallnak a tanuloi
jogviszonnyal.

Az igazgat6 (vagy megbizottja) kellé idében koteles tajékoztatni a DOK képviseldket
azokrol a tervezett intézkedésekrdl, amelyekkel kapcsolatban a didkdnkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezden ki kell kérni. Azt
kovetden — a megbeszElt idOpontban — a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen
megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

A didkdnkormanyzat didkvezetdjének sziikség esetén barmikor lehetdsége van az iskola
igazgatojahoz fordulni.

A Didkonkorméanyzattal a DOK segitd pedagéguson keresztiil az igazgatd tartja a
kapcsolatot.

A DOK munkajat segité pedagdgus részt vesz az iskolavezetés gytilésein a tanulokkal
kapcsolatos témakban.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd lényeges kérdések targyaldsakor a DOK
didkvezetdje (Elndke) meghivast kaphat a vezetdi, ill. a neveldtestiileti megbeszélésekre.

A vezetOk, a nevelbtestiilet és az iskolai Sziildi Szervezet kozotti kapcesolattartas
formai:

Az osztalyfonokok és a szaktandrok rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.
A kapcsolattartas szervezett formai:



- sziil6i értekezlet (évi két alkalommal),
- éaltalanos tanari fogadoora (évi két alkalommal),
- Sziil6éi Szervezeti értekezlet (évi két alkalommal, illetve sziikség szerint).

Ezek idOpontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Indokolt esetben rendkiviili sziiléi értekezlet hivhatd Ossze osztalyfonoki vagy sziildi
javaslatra.

A tanuldk osztalyozésa, értékelése a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint
torténik.

Az iskolaba jar6 tanulok sziilei jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezetet, munkakozosséget (SZMK) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat
mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i kozosségek részére évente az igazgatd €s helyettesei tdjékoztatast adnak az iskola
feladatairdl, a tanuldi jogviszonnyal 0sszefliggd kérdésekrol.

A sziil6i kozosségek vezetdi meghivast kapnak a nevel6testiileti vagy vezetoi értekezletre,
ha az értekezlet témai a tanulok nagyobb csoportjait €rintik, illetve a szlilok segitségét kérik.

A sziildi szervezetek megkeresésére az igazgatd és helyettesei a sziikséges tdjékoztatast,
informaciot kotelesek megadni, illetve meghivas esetén részt vesznek a Sziiléi Szervezeti
iiléseken.

3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3 Pedagbdeusok kozosségei — tanuldk kozosségei

o Iskolagyiilés: az iskolakdz0sség egészét (tanuloi €s pedagogus kdzosség) érintd
kérdések megvitatisa

o Osztalygyiilés: az adott osztalykozosséget €s az abban tanitd pedagdgusokat

érintd kérdések, problémak megbeszélése

Osztalyozo értekezleten a tanulok képviseldinek részvétele

Tantestiileti értekezleten az IDB képviseldinek részvétele

Nevelési értekezleten az IDB képviselOinek részvétele

Fegyelmi bizottsag munkajaban valo részvétel

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és formaja, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formaja

Valamennyi tanulonak jogaban all egyéni véleményét megfeleld6 moédon és formaban
elmondani a sajat és az intézmény életét érintd ligyekben tandrainak, osztalyfondkének, az
iskolavezetésnek az intézmény valamennyi kozdssége elott, az adott kozosség vélemény-
nyilvanitasi forumain.

A véleménynyilvénitdsra jogosultak kore:
- tanuldk

- tanuldi csoportok

- osztalyok

- diakonkormanyzatok tisztségviseldi

- aziskola teljes tanuloi kdzossége




A véleménynyilvénitas formai, helyei:

Az intézmény kiilonb6zo kozosségei véleményt nyilvanithatnak a csoport, a kor, a
szervezet megalakulasakor, annak rendes és rendkiviili megbeszélésein, foglalkozésain, ill.
képviseldjiik utjan a magasabb szintli féorumokon (pl. didkparlament). Az osztalyok
kozosségeit az ODB-k képviselik.

Az iskola barmely tanuloja, csoportja, kzossége, szervezete véleménynyilvanitas, kérés,
javaslat elGterjesztésére az iskola igazgatdjat, igazgatohelyetteseit eldzetes egyeztetés
alapjan felkeresheti. A tanulok kozosségének szervezett véleménynyilvanitasi é€s
tajékoztatdsi foruma, a didkkozgyilés. Megtartasanak id6pontjat a tanév helyi rendje
tartalmazza. Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
napirendet az iskolai didkbizottsagokkal ismertetni kell. A didkkdzgytilésen jelen lehetnek a
pedagogusok. A kozgylilés levezetd elndke a DMS tanar. A tanuldknak az igazgatd, vagy
valamelyik helyettese tart tajékoztatot. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a
didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével a tanulok a kozgylilést megelézden
irasban is eljuttathatjdk az igazgatonak. Az ODB-ket az osztalyfonokok segitik a
szervezésben, felkészitésben.

Rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje a javasolt
napirend megjeldlésével kezdeményezi az igazgatonal, aki a kezdeményezéstdl szamitott 15
napon beliil intézkedik a kozgytilés 6sszehivasardl a napirend kozzétételével.

Ha az igazgatdo a rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat nem tartja szilikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltdé ligy mds uton vald megnyugtatd rendezésérol.
Rendkiviili diakkozgytilést az igazgatd is 6sszehivhat.

A tanulok rendszeres tdjékoztatasanak formadi:
- osztalykozosségek, egyeb kozosségek tajékoztatasa,
diak-6onkorményzati szervek tajékoztatéasa,
iskolaradid Utjan torténd tajekoztatas,
hirdetdtabla
A didkok hivatalos adminisztracios tigyeit a titkarsag intézi.
A hivatalos ligyintézés idépontjarol valamennyi tanul6t tajékoztatni kell.

3 Pedagbgusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

kapcsolattartas formalis keretei:

2
A

Sziil6i értekezletek:

- Az osztaly sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja.

- Az iskola tanévenként altalaban 2 sziil6i értekezletet tart, félévente egyet.

- Az elso sziildi értekezleten kapnak a sziilok tdjékoztatast a tanév feladatairol, rendjérdl.

- Rendkiviili sziil6i értekezletet kezdeményezhet az osztalyfonok, valamint a sziilok is a
felmeriil6 konkrét probléméak megoldasara.

Talalkozas a sziiloi kozosséggel:
- Evente két alkalommal, amelyeken az iskola vezetése mellett — kiilon kérésre — a



tantestiilet képviseldi is részt vesznek.

A sziil6i szervezet egyetértési és véleményezési joga



Az iskolai sziiléi szervezet folyamatosan gyakorolja a torvények altal biztositott
hataskoroket. A sziildi szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az iskola 4ltal hozott dontésekkel,
intézkedésekkel kapcsolatos kérelmek elbiraladsaban.

Egyetértési jogot gyakorol:
- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben,
- a,Hazirend” elfogadasakor.
Véleményt nyilvanit:
- az intézmény miikodését érintd kérdésekben,
- aPedagogiai Program elfogadasakor

Javaslattevo jogkore van:
- aziskola iranyitasat, a vezetd személyét érintd kérdésekben,
- az intézmény egészét érintd kérdésekben,
- atanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziil6i szervezet jogainak gyakorldsat és érvényesitését az igazgatd kdteles biztositani.

3.9. A kiilso kapcsolati rendszere, formaja, modja:

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezetOl feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel, tevékenységiikrol
évente tajékoztatjak a tantestiiletet.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- a Szakkeépzési Centrum vezetésével,
- aszakmai feliigyeleti szervekkel,
- aszakmai szervezetekkel,
- agyakorlati képzéhelyekkel,
- a Szakképzési Centrum tobbi tagintézményével,
- akertileti onkormanyzati, tarsadalmi szervekkel,
- agyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,
- apedagdgiai szakszolgalatokkal,
- aziskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval,
- agyermekjoléti szolgalatokkal.

4. Miikodés rendje

4.1. Az intézmény miikodési rendje

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban all6 felnétt alkalmazottainak helyi
munkarend;jét szabalyozza.

A tanulok munkarendjét a ,,Hazirend” tartalmazza.



A munkarend altalanos leirasa

Szorgalmi idében munkanapokon a nyitvatartasi ido:
7 ora 00 perctol 20 ora 30 percig tart.

Azokon a napokon, amelyeken nem folyik tanitas, az iskola épiiletét zarva kell tartani. Ett6]
eltérni egyedi kérelmek alapjan csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az intézmény a nyari tanitasi sziinet alatt iigyeletet tart szerdanként 9 — 13 éra kozott.

A nappali tagozaton az elsd tanitasi 6ra 7 ora 45 perckor kezddédik. A tanitasi 6rak idGtartama
45 perc. Indokolt esetben a tanitas 7 6ra 00 perckor 0. oraval is kezddédhet.

4.2. A belépés és benntartozkodds rendje

Az iskola kapujadban portaszolgdlat miikodik. A portds csak az iskola dolgozoit és a
tanuldviszonyukat igazol6 tanulokat engedi automatikusan belépni az iskola teriiletére. A késén
érkezd tanuldkat a beléptetd rendszer regisztralja.

A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Az oOrakdzi sziinetek rendjét beosztott
pedagogusok feliigyelik. Az tigyeleti rend a folyos6 lathat6 helyén van elhelyezve.

A tantestililethez nem tartozo személyek részére a tanitasi 6rak latogatasara csak az igazgato
vagy az ligyeletes igazgatOhelyettes adhat engedélyt. A tanordk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy az ligyeletvezetd tehet.

A tanul6 tanitési id6 alatt csak az iigyeletes igazgatohelyettes irdsos engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét.

Az iskolai foglalkozasokon kiviil a tanuldk csoportosan csak akkor tartézkodhatnak az
¢épiiletben, ha a megfeleld tanari feliigyelet biztositott szamukra.

Az intézménnyel kozalkalmazotti, megbizasi vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére
— vagyonbiztonsagi okok miatt — az intézménybe 1€pés feltétele a kovetkezd: a portds a latogatod
részére ,,Belépési engedély”-t allit ki, amelyet az a keresett személlyel lattamoztat, majd
tavozaskor a portan lead.

Az tigyeletvezetd 7.00 oratol 16.00 oraig az épiiletben tartozkodik. A kés6bbi foglalkozéasok
rendjéért a foglalkozast tartd pedagogus felel.

A felné6ttképzés idején az igazgato feleldsségét a kijelolt pedagogus veszi at.

2 A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, az
alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait, a pedagogusok jogait és kotelességeit a
torvény rogziti.

A munkarend, a munkavégzés és a dijazds egyes szabdlyait a Munkaligyi Szabalyzat
tartalmazza, 0sszhangban a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogallasardl szo6lo
torvény eloirdsaival.



2 A pedagdgus munkarendje:

A pedagdgus munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a nevel6-oktato munkéval, a
gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

A tanordk megtartdsat az orarend szabalyozza, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg a munkak6zosség-vezetok kozremiikddésével.

A pedagogus az oraja, illetve a tanitas nélkiilli munkanapon a program kezdete el6tt 10
perccel koteles munkahelyén megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 ora 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az
iigyeletes vezetonek, annak érdekében, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

Ha mdd van ra, koteles tajékoztatast adni a tavolmaradas varhat6 idotartamarol.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartasat, a tandra elcserélését eldzetes
bejelentés alapjan az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgato engedélyezi.

A kotelez6 oraszamon feliili feladatokra a megbizast az igazgat6 adja az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi szinti rendezvényeken, linnepélyeken a pedagoégusnak munkakori
kotelessége megjelenni az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A pedagdgus sajat tanitvanyaval magantanitvanyként nem foglalkozhat.

a Az intézmény tanuldéinak munkarendje:

A tanulok jogait és kotelességeit, az iskola belsd rendjének részletes szabalyozasat a
,,Hazirend” tartalmazza.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masrészt a
pedagogusok ¢és a beosztott tanulok tligyelnek. A tanuloi tigyeleti rendet (pl.: hetesek,
szalagavatoi ligyelet) a didkmozgalmat segité pedagdgus iranyitisaval a DOK feliigyeli.

A , Hazirend” a SZMSZ melléklete.

2 A tanév helyi rendje:

A tanév helyi rendjét és programjat az igazgato javaslata alapjan a nevelGtestiilet hatarozza
meg a tanévnyito értekezleten. A tanév rendjét és programjat az éves munkarend tartalmazza.

A neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten dont:
- atanitds nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarol,
- az éves munkaterv jovahagyasarol,
- anevelOtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok atruhazasarol,
- egyéb aktudlis tennivalokrol.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal.
A fontosabb rendelkezéseket az els6 sziil6i értekezleten a sziilokkel is ismertetni kell.



] A gvakorloteriiletek munkarendje:

A szakmai gyakorlatok a tanév rendjéhez igazodnak.

A gyakorlati képzohelyekkel az egyiittmiikddési megallapodéas alapjat a szakképzési
torvényben foglaltak képezik. A munkahely minden tanulonak igazolja az értékeld lapon a
munkaban eltoltott gyakorlati idejét, és érdemjeggyel értékeli tevékenységét.

A tanulok gyakorlati feliigyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasat a
szakoktato koteles ellendrizni.

A gyakorlati képzOhelyen a munkat a tanulok a gyakorlati képzohelyekkel kotott
egylttmiikodési megallapodas vagy tanuldszerzodés alapjan végzik. A gyakorlati képzohelyek
kotelesek a megfeleld6 munkafeltételeket biztositani. Ezek ellenérzése az iskola részérdl a
szakmai igazgatOhelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd feladata.

4.3. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

A tandrdan kiviili foglalkozdsok szervezeti formdja

- szakkorok,

- felzéarkoztato foglalkozasok,

- kulturdlis rendezvények,

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek,
- iskolai sportkori foglalkozasok,

- gyogytestnevelés,

- nyari és évkozi taborok,

- egyéb.

3 Szakkorok

Legalabb 8 {6 érdekl6dd esetén tantargyi szakkori foglalkozéas szervezhetd. A szakkorok
inditasarol, egyeztetés utdn (az érintett munkakdzosség-vezetdvel, DOK-kel és Sziili
Szervezettel) az igazgat6 dont.

A szakkor altalaban oktober 1. és majus 31. kozott, elozetes tematika alapjan milkodik. A
szakkdri tematikat a munkakozosség-vezetd javaslata alapjan az igazgatd hagyja jova.

a Felzark6ztato foglalkozasok

A tananyagban lemaradok részére az egyes szaktargyakbol felzarkédztatdé foglalkozasok
szervezhetok. A felzarkoztatd foglalkozasok szervezésére a munkakdzOsség-vezetd tesz
javaslatot a szaktanarok jelzése alapjan. A felzarkoztaté foglalkozasokon vald részvétel
lehetdségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell, sziikség esetén a tanuldt a részvételre kotelezni lehet.
A foglalkozast vezetd tanar felzarkoztatasi naplot vezet, amelyben jelzi a résztvevok szamat és
a felzarkoztatas anyagat.

3 Tanfolyamok

Ha a diakok ¢s sziileik igénylik, tanfolyam szervezhetd.
A tanfolyamot szaktanarok vezetik.
A tanfolyamért a didkok tanfolyami dijat fizetnek.
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3 Tanulmdanyi, szakmai, kulturalis versenyek

Az iskola tanuldi rendszeresen bekapcsolodnak a versenykiirasokba foglaltak szerint a
keriileti, tarsiskolai, fovarosi és orszagos tanulmanyi és szakmai versenyekbe.

A hazi tanulmanyi versenyek gydztesei képviselik az iskolat a magasabb szintii
versenyeken.

A didkmozgalom javaslata és a munkakdzosségek véleménye alapjan tanulmanyi, szakmai
¢s kulturalis jellegli haziversenyek szervezhetok.

8 Kulturalis rendezvények

Az iskolai miivelddési programnak megfelelden kulturalis programok szervezhetdk.

Ennek keretében évente egy alkalommal a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint
didknapot szervezhet az iskola. A didknap programjat a didkdnkorményzat tervezi, szervezi, és
a neveldtestiilet hagyja jova.

4.4, Felnottoktatas formdai

A felnéttoktatasi tagozatokon a tanitas esti €s levelez6 oktatasi formaban torténhet.

A felnéttoktatdsi tagozaton nem kell alkalmazni a tanoran kiviili foglalkozésra, valamint a
mindennapi testedzésre €s a rendszeres egészségiigyi feliigyeletre vonatkozo rendelkezéseket.

Az oktatast a Kdznevelési és a Szakképzési torvény szabalyozza.

45.  Unnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdanyainak apolésa, j6 hirnevének megorzése, az iskolakozosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat,
feleldsoket a neveldtestiilet jeloli ki, jelzi az éves munkatervben.

Az iskolai hagyoméanyokhoz kapcsolodo fobb események:
- Golyanap, golyatébor,

- Budapest nap

- Szalagavat6 linnepség,

- Holocaust-nap,

- Mikuldas-,,jaras”, Tandari karacsony,

- Kotelezd allami linnepek,

- Ballagss,

- Sportnap,

- Iskolai kirandulas,

- Giorgio Perlasca-nap (iskolanap), tematikus nap.

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdimogat, amely az iskolahoz tartozas
érzését erdsiti.
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A tanulok kételezo tinnepi viselete:

- sOtét szovetszoknya vagy nadrag

- fehér bluz (lanyoknak) vagy ing (fitknak)

Az iskolai szintli rendezvényeket, linnepélyeket az igazgatd altal megbizott pedagdgus
szervezi.

Az osztalyok linnepélyeinek, rendezvényeinek szervezéséhez, lebonyolitasahoz a pedagogus
segitséget kérhet a DOK segitd tanartol. A technikai eszkozok mitkddtetésérol valdo gondoskodas
az iskola oktatas technikusanak és gondnokanak a feladata.

Az iskolai rendezvényeken és tinnepélyeken az iskola pedagdgusai és az oktatdé munkat
kozvetleniil segitd dolgozok kotelezoen, munkakori feladatként vesznek részt.

4.6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az ellenérzés a vezetés ¢és iranyitds szerves része. Az igazgatd felelés az ellendrzés
megszervezéséért, folyamatos és hatékony miikodtetéséért, a tapasztalatok hasznositasaért.

Az ellendrzés feladata és célja:

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az iskolaban folyo
pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az ellendrzés a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed
a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A belso ellendrzés célja:

- tajékozddas, segitségnyujtas,

- a feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése, (eredményess€g, hatékonysag,

problémafeltaras),

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az ecllenOrzési terv
tartalmazza. Sziikség esetén rendkiviili ellendrzést is elrendelhet az igazgato.

A nevelo-oktatéo munka belso ellendrzésére jogosultak

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- gyakorlati oktatasvezeto,

- munkakozosség-vezetok.

Az igazgat6 az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A szakmai igazgatohelyettes és gyakorlati oktatasvezetd folyamatosan ellendrzi a szakmai
elméleti és gyakorlati oktatas tevékenységét, a gyakorlati képzdéhelyeken folyd szakmai
munka szinvonalat.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az ellendrzés modszerei
- atandrak, vizsgék, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
- irdsos dokumentumok vizsgélata,
- tanul6i munkak vizsgalata (dolgozatok, felmérdlapok),
- beszamoltatas szdban, irasban.
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Az altalanosithat6 tapasztalatokat, a neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni
kell.

4.7. Az iskolai konyvtar:

1 A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az intézmény konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbd konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Konyvtarunk rendelkezik az alabbi alapkdvetelményekkel:

- ahasznalok éltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiséggel, melyben az dllomény
szabadpolcon van elhelyezve.

- olvasoterme megfelel legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatdsara,

- tobb, mint tizezer konyvtari tétel megléte,

- minden tanitasi napon a tanulok, pedagégusok részére a nyitva tartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez kapcsolddo nyilvantartdsok vezetéséhez
szlikséges szamitogépes eszkozokkel, integralt konyvtari programmal.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és egyiittmiikodik a SZIREN
integralt konyvtari rendszer segitségével az azonos profilu szakiskolak konyvtaraival.

2 Az iskola konyvtaranak alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

- aziskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tartos tankonyvek alloményba vétele, kiilon gytijteményként kezelése és kolcsonzése
tanuloink szamara

- akonyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek, valamint az anyagi lehetdségeknek figyelembevételével torténd
fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
b) a tanuloi 6nallo feladatok megoldasanak segitése
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C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasaval tajékoztatas nyujtasa az
iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

f) iskolai miisorok, tinnepélyek, rendezvények munkajanak segitése

] A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol letéti-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum veheto
fel. A gylijtokort a konyvtar Gylijtokori szabalyzata részletesen taglalja.
A tartos hasznalatra szant tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiillon gytijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar hasznaléinak kore, a szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar zart kdnyvtar. A vonatkozé eldirasoknak megfelelden a konyvtarat
kizarolag az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas, a konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s
olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A beiratkozas és kolesonzési dokumentacid szamitogépen torténik, a SZIREN rendszerben az
interneten a kolcsonzési informaciok elérhetdk / www.sziren.com /.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

a) Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

b) A nyitvatartasi, kolcsonzési idérdl a tanulok és kollégak a konyvtar ajtajara kiirt,
illetdleg az iskolai konyvtar mitkddésével is kapcsolatos dokumentumokbol
tajékozodhatnak.

(Az iskola hazirendje és az iskolai SZMSZ, az iskola pedagdgiai programja)

C) Helyben olvasas, tanora, egyéb foglalkozas minden diak és kolléga rendelkezésére
all.

d) A konyvtarbol csak beiratkozott olvasé kolesondzhet.

e) A tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozasok rendezése
utan torténhet, melyet az elszamold lapon a konyvtarosok alairasukkal igazolnak.

) Elvesztett konyveket azonos, illetve gyiijtokorbe il16 hasonlo konyvekkel kell
potolni, ezek hidnyaban pénzben kell megtériteni..

g) A konyvtarban tanorak €s egyéb foglalkozasok az igazgatdsag, illetve a konyvtaros
engedélyével tarthatok.
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h) A konyvtar kulcsa a konyvtaros tavollétében kizardlag igazgatdsagi engedéllyel
vehetd fel.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

A konyvtar nyitvatartasi rendje mindig az iskola munkarendjéhez igazodik.

Hivatalos nyitva tartas: hétf6t6l péntekig 8.30-12.30-ig.

A konyvek eldirasszert kdlcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén
a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. (A tartés tankdnyvek
kivételével).

A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo
tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni.

Az elvesztett vagy megrongalt konyvek értékét meg kell tériteni pénzben vagy potlassal.

A potlasként azonos, illetve a gylijtékdrbe ill6 hasonldé dokumentum (pl. egy masik kotelezo a
kotelezd olvasmany helyett) fogadhat6 el.

Az ingyenes tankOnyvtadmogatdsban részesiild didkok altal 4tvett tankonyvek arra az
id6tartamra  kolcsondzheték ki, ameddig a tanuld6 az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolesonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
A kedvezményes, szocidlis alapon torténd tankonyvellatas kiillon szabalyozas ala esik. A
tankOnyvtamogatasra vald jogosultsagot eldirdsok szerint igazolni kell.

4 Az iskolai tartds tankonyvellatassal kapesolatos konyvtari feladatok

Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként, a kovetkezd feladatokat latja el:

e a tartés tankonyv készlet felmérésével kozremiikodik a tankonyv-rendelés
elékészitésében, segiti az ingyenes tankonyvellatas rendelésével kapcsolatos iskolai
feladatok végrehajtasat

o figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szamdnak
valtozasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét, az éves tankonyvrendeléskor
beszerezteti az elhasznalddott kotetek potlasat célzo tankonyveket

e tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar a tanév kezdetén leltari allomanyéaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

B A tankonyv kolcsonzés szabalyozasa

Az iskolai konyvtarbol a tanuld addig az idOpontig kdlcsondzheti az ingyenes tartds tankdnyvet,
ameddig az adott targybol a tanterv alapjan az iskolaban felkészités folyik, amig az adott
targybol zard vizsgat, illetdleg érettségi vizsgat tesz, minden esetben a tanuldi jogviszony
végéig.
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A tankOnyv elvesztésébdl, megrongalodasabdl szarmazd kart a tanul6 illetve a sziilé koteles
megtériteni a tankonyv potlasaval vagy értékének kifizetésével. A kart okozé tanul6 szocialis-
anyagi helyzetére tekintettel az iskola vezetdsége a DOK egyetértésével mérsékelheti a térités
Osszegét, vagy eltekinthet a megtéritéstol. A mérséklést a tanulonak (sziilének) az iskola
igazgatojatol kérvényezni kell.

A tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést nem kell megtériteni.

B 4 Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasanak feltételei:

7

6

A tankonyvforgalmazds keretében iskolank konyvtaraban allomanyba vett szakmai, specialis
tankonyvek 5 év kolcsonzéses hasznalat utan a beszerzési ar 25%-aért megvasarolhatok a
konyvtartol.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdarozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola hazirendjében.

4.8. Tankonyvrendelés, tankonyvelldatas és tankonyvtamogatds:

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja késziti el a szakmai munkakdzosség
véleményének beszerzését kovetden az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6lo6 17/2014.(111.12.)
EMMI rendelet alapjan.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiléi szervezet
véleményét. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola minden év junius 10-¢ig felméri, hogy hany tanuld kivan az iskolatol — a
kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni. E felmérés sordn tajékoztatja a sziiloket
arrol, hogy a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény 4.§-
a alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre, tovabba ha az iskoldnak lehetdsége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara, mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni.

Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozés napjan végzi el.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ

kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtadmogatast a normativ
kedvezményen tul. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem
tartozo6 tovabbi kedvezmény irdnti igényt a 17/2014. EMMI rendelet 5. szamu mellékletében
meghatarozott igényldlapon kell benytjtani az iskola altal megszabott hatariddig. Ezen
hatarid6é elmulasztasa a torvény erejénél fogva jogvesztd. Az igényldlap benytjtasaval
egyidejiileg a tanuldonak be kell mutatnia a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazold
iratot. A bemutatas tényét az iskola rdvezeti az igényldlapra.

A felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év junius 15-¢ig tajékoztatja a

neveldtestiiletet, a sziiloi szervezetet ¢s a didkonkormanyzatot.
Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius
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17-ig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben szokasos modon
tajékoztatja a sziildt vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot, tovabba a fenntartot.

Az iskola minden év aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést. Az
iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden



kozvetleniil a Konyvtarellatdé altal mikddtetett elektronikus informdacidés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg A rendelésnél figyelembe veszi a belépd 0j
osztalyok tanuldinak varhato 1étszamat is, biztositva ezzel azt, hogy az iskola minden tanuldja
hozzajusson a tankonyvhoz.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskola biztositja annak lehetéségét, hogy a
sziilok a tankonyveket megismerjék. Az iskola majus 31-ig hirdetotablan kozzéteszi a
tankonyvek, ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét.

A tanuld, illetve kiskoru tanuld sziil6je koteles megtériteni az iskolanak a kdlcsonzott
konyv elvesztésébodl, megrongalasabol szarmazo kart.

A tartds haszndlatra késziilt tankonyvet tankonyvkolcsonzés Gtjan kell a normativ
kedvezményre jogosult birtokaba adni. Ha az iskola a tankonyvet tankonyvkdlcsonzés utjan
adja a normativ kedvezményre jogosult tanul6 birtokaba, a hasznalat jogat a tanuloi jogviszony
fennallasa alatt addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tenni.

A tartds tankonyvet igényld tanuld koteles azt a kolesonzési id6 lejartakor masok szdmara
kiko6lcsondzhetd allapotban visszaadni a kdnyvtarba.

A tanulo, illetve a kiskor tanuld sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

A kértéritési kotelezettség mérséklését illetve elengedését kérheti a tanulo illetve a sziil. A
kérelem elbiralasarol az iskola igazgatdja hataroz.

4.9. Intézményi védo, ovo eloirdasok

] A rendszeres egészségiigyi felugyelet és ellatas rendje:

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogaszati vizsgalaton vesznek részt.

A szakmai képzésbe bekapcsolodd tanuloknak szakmai alkalmassagi vizsgélaton kell
megjelenniiik. A képzésben valo részvétel feltétele az érvényes szakmai alkalmassagi igazolas
(érvényes egészségiigyi konyv).

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és a védond latja el, elore
meghatarozott napokon, a tanév folyaman. A rendelési id6pontrol a tanuldkat tdjékoztatni kell.
Az iskolaorvos ¢és a védono tapasztalataikrol évente tajékoztatjak az iskola igazgatojat.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett iskolaorvosi és védondi javaslatokat az
iskola lehetdségeinek fiiggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran fokozott figyelemmel kisérik
az egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket.

2 A dolgozok feladatai a tanuld és gyermekbalesetek megeldzésében €s a baleset esetén:
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A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban, biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld-oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendo intézkedések az igazgato feladatkorébe tartoznak.
Az iskolai kockazatok értékelését a megeldzés érdekében az iskolavezetés rendszeresen
vizsgalja.

Minden pedagdgusnak torvénybdl eredd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol
meggy6z4djon.

Ezért:

- minden tanév elsO tanitdsi napjan az osztalyfénok baleseti oktatdst tart, ennek tényét

jegyzokonyvben rogziti, idopontjat az osztalynaploba bejegyzi, €s alairasaval ellatja azt,

- az elsd testnevelés oran balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok. Az oktatas
tényét a szaktanar jegyzOkonyvben rogziti.

- aszakmai gyakorlati oktatdsban részesiilo tanuldt, a gyakorlaton €s a szakmai gyakorlati
vizsgan résztvevd tanuldkat kiillon munkavédelmi ¢és tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni. Err6l a szakoktatonak kell gondoskodnia. Az oktatas tényét a haladasi
naploban, illetve a szakmai vizsga jegyzokonyvének mellékletébe dokumentalni kell.

Az oktatas tényét a gyakorlati oktatasvezetd folyamatosan ellendrzi. Csak pedagdgus, ill.
felelds dolgozo feliigyelete mellett hasznalhatd gépek, eszkdzok:

- elektromos ¢és gaziizemi gépek és berendezések,

- darabold6 és vago eszkozok,

- szamitdgépek.

Ha a tanul6t baleset éri, a tanar vagy egyéb alkalmazott kotelessége az elsésegélynyujtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele. A jegyzOkonyvet a munkavédelmi tanacsadonak
at kell adni.

A tanul6i balesetveszély észlelésekor annak elharitisa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs azonnal sziikség, akkor a veszélyforrasra fel
kell hivni a munkavédelmi tanacsado figyelmét.

A tanuloi balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni akkor, ha a tanul6t az iskolaba jovet
vagy az iskolai oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset.

Az iskolai és a gyakorlati képzdhely koteles biztositani a balesetmentes munkavégzés
koriilményeit, a sziikséges balesetvédelmi oktatast. Az itt torténd balesetekre az iskolai eljaras
szabalyai érvényesek.

A tanulo- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A jelentés megtétele az igazgatd altal
megbizott személy feladata.

A tanulok egészségének védelme érdekében az iskoldban és az iskola rendezvényein tilos a
dohanyzas és az egészségre karos anyagok fogyasztasa.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal vald kiemelt foglalkozas. Ez
valamennyi pedagogus kotelessége. Az irdnyitast és az Osszehangolast az osztalyfonok, illetve
az osztalyfonoki munkakozdsség vezetd veégzi.

A pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd esetén (ha sziikség

van a tanul6 védelmére, illetve folyamatos csalddgondozésra) az osztalyfondk értesiti a tanuld
lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot.
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A probléma végleges megoldasdig az osztalyfonok folyamatosan egytittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal.

A megeldzés és a problémak megoldasa érdekében az iskola igénybe veszi a gyermekjoléti
szolgalat alabbi szolgaltatasait:

- drogprevencio,

- pszicholdgiai rendelés,

- jogi tanacsadas,

- kiilonféle tamogatasok,

- klubfoglalkozasok.

8 Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok:

Ekkor az igazgat6 vagy helyettese intézkedik:
- Dont az épiilet kitiritésérol, a tanulok és alkalmazottak elhelyezésérol,
- A rendkiviili esemény miatt kies6 foglalkozasok potlasarol,
- Haladéktalanul irasban értesiti a Foigazgatot.

Az iskolaban rendKkiviili eseménynek szamit:
- tlz, thzvész,
- terrortamadas,
- természeti katasztrofa (arviz, villamcsapas, foldrengés, talajmozgas, stb.),
- ¢épiilet falainak repedése,
- tetd jelentds sériilése,
- jelentds aramkimaradas,
- télen a flitési rendszer teljes leallasa,
- rendkiviili id6jarasi viszonyok,
- fertézés, mérgezés, jarvany,
- aziskola kornyezetében 1év0 ipari katasztrofa,
- jelentds légszennyezddés,
- kozlekedés teljes leallasa,
- sulyos munkahelyi baleset.

a Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehaijtési rendje:

Fenti esetekben eldirt feladatokat az iskola tlizvédelmi szabalyzata, munkavédelmi
szabalyzata, kiliritési terve és tlizriado terve részletesen szabalyozza.

4.10. Egyéb kérdések

a A teljesitménypotlék meghatarozasanak elvei:

Az intézmény teljesitménypodtlékot nem alkalmaz.
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a Vagyoni jogok atruhazasakor a tanuldt megilleto dijazas megallapitasanak szabalyai:

Az iskoléban oktatott szakmak jellegébdl adoddan jelentésebb, maradandoé értéket a
tanulok nem allitanak el6 rendszeresen.
Az esetlegesen elofordulo egyedi esetekben az iskola kiilon megallapodast kot a tanuloval.

a A munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartdsanak szabalvai:

Az iskola altal juttatott munkaruhdk kihordési ideje a 4/2002. (I1.26.) OM rendelet 6. § (1)
bekezdése szerint 2 év. A kihordési idon belill a munkaruha az iskola tulajdonat képezi.
Amennyiben a tanuldi jogviszony a munkaruha kihordasi idejének lejarata eldtt megsziinik, a
tanul6 koteles a munkaruhat megvaltani olyan értékben, amennyi a kihordési idobol még fennall.
A fent nevezett rendelet (4) bekezdése szerinti mdédon a munkaruha tisztan tartasa a tanulo
kotelezettsége.

a Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

- kozigazgatasi hatosagi ligyben - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek;

- kozbeszerzési eljaras soran - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek;

- feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében - onélldoan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;

a Az iskolai helyiségek oktatas céljara torténd felhasznalasanak kérdései

Az oktatés céljara szolgalo helyiségek:
tantermek, konyvtar, szaktantermek, tankonyha

Kapcsolodo helyiségek:
- 0ltozok, szertarak, tanari kabinetek, orvosi rendeld

Az iskola valamennyi tanuldjanak joga az iskola oktatasi és nevelési céljaira kialakitott
Osszes helyiségének és létesitményének rendeltetésszerii és ingyenes hasznalata az 6rarend
szerinti tanitasi idében, valamint a tanitasi idon tal osztalyfonoki vagy szaktanari feliigyelettel
szakmai €s kulturalis célokra.

A dolgozok iskolai munkahelyiikon a torvényes munkaid6 szerint tartozkodhatnak.

A tanités el6tt és az orakozi sziinetekben tanari ligyelet mitkodik.
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Az alkalmazottak és a tanulok kotelesek a helyiségeket a takarékossag figyelembevételével
rendeltetésszertien hasznalni, felelosek a helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a berendezések
épségeert.

A gondatlansagbol, vagy szandékosan okozott karért a karokozot fegyelmileg felel0sségre
kell vonni, és az okozott kart meg kell térittetni.

Az iskola tulajdondban 1évé felszerelési targyakat csak igazgatdi engedéllyel, a raktéros
tudtaval szabad kivinni az iskolabol az oktat6-nevelé munkaval kapcsolatos célokra. E targyakat
az eldirds szerinti idore az iskolaba vissza kell vinni. Aki a targyakat elvitte, teljes anyagi
felelosséggel tartozik érte.

a Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatra torténd atengedése kiilsd
szerveknek

Az egyes helyiségek, 1étesitmények rendjéért, a berendezések, felszerelések épségéért a
hasznalatba vevd a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag is felelds.

Az iskola téritésmentesen biztosit helyiséget a sziildi szervezet mitkdéséhez.

Az intézményben folyd reklamtevékenység szabalyai:

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve az olyan rekldm, amely gyermekeknek,
tanuloknak szol, €s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

4.11. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga

Az iskola Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, Hazirendjét
Mindségiranyitasi Programjat — az igazgaté altal hitelesitett masolati példanyban — az iskola
titkarsagan kell elhelyezni gy, hogy azokat a sziilék és a tanulék munkaidében barmikor

megtekinthessék.
Az Iskola honlapjan kozzéteszi az alapdokumentumokat.

5. Zaro rendelkezések

5.1. A SZMSZ hatdlybalépése
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A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a Foigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg az el6z6, 2016. év november ho 18. napjan jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

5.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a diakdnkormanyzat, az intézmény dolgozdinak €s
tanuloinak nagyobb csoportja a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
iskola igazgatojdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2020 év szeptember 1.
PH.

Dr. Horvath Endre

igazgato
sk

Mellékletek
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A Budapesti Gazdasagi SZC Giorgio Perlasca Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4)
bekezdésében. a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarsl szolo 12/2020. (1I. 7.) Korm.

rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7.2. p) pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest. 2020. szeptember 1.

féigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs
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