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1. Bevezeto rész

1.1 A tagintézmény adatai

Megnevezése:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum YBL Miklés EpitSipari
Szakgimnaziuma és Szakkoézépiskolaja

Feladatellatasi helyei:
Székhelye: 1149 Budapest, Varna u. 21/b
Telephelyei: 1141 Budapest, Ov u. 29-33. (tanm(hely)
1149 Budapest, Pillango utca 32. (tornacsarnok)

1.2 A tagintézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
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hosszu bélyegz6:

Budapesti Komplex SZC

Budapesti Komplex S2C Yb! Mikiés Epftéipari Szakgimnéziuma
Ybl Mikics Epitoipari Szakgemnaziums: S8 Searzonan
e T 1211 Budapest, Tanmdhely kdz 7.

N Ad6sz8m: 15831873-243
ces 24 Szlaszam: 10032000-00335508-00000000
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1.3 A tagintézmény szervezeti felépitése

1.3.1 A tagintézmény vezetGje

Az igazgaté (tagintézmény-vezet6) munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a
szakképzési centrum valamint az tagintézmény belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

1.3.2 Az igazgatdsag
Az igazgatd, vezetbi tevékenységét az igazgatdsag segitségével latja el.
Az igazgatdsag tagjai:

e azigazgatd

e az dltalanos igazgatéhelyettes
e aszakmai igazgatdhelyettes

e a gyakorlati oktatas vezet6

Az igazgatésag az igazgatd dontés-el6készit6, véleményezd és javaslattevd testiilete.
Munkajat az éves munkaterv alapjan végzi, szlikség szerinti gyakorisaggal tanacskozik.

1.3.3 Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetGinek (igazgatdsag) munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd,
értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény vezetdségének tagjai.

A vezetGség tagjai:

e azigazgatd

e az dltalanos igazgatdhelyettes

e aszakmai igazgatdhelyettes

e a gyakorlati oktatas vezet6

e aszakmai munkakozosségek vezetdi

A tagintézmény vezet&sége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetfsége egyuttmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviselGivel, igy a szll6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat vezetéjével.
A didkénkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelGs azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
diakonkormdnyzat képviselSjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakénkormdnyzat véleményét be kell szerezni.



Az iskola mikodtetése szempontjabdl sziikségessé vald id6pontokban tanacskozik, de
kéthavonta legalabb egy alkalommal. Munkajat az éves munkaterv alapjan végzi.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.



1.4 A tagintézmény szervezeti diagramja
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2. A miikédés rendje
2.1 A belépés és a benntartézkodas rendje az intézmény tanuléi és dolgozdi részére

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6:30 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legalabb 22:15 6rdig van nyitva. Az tanitasi sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 7:30 — 13:30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.
+
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

e akozosségitulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

e azenergiafelhaszndlassal vald takarékoskoddsért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi fellgyelettel
haszndlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtdrat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsGsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon haszndlhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatadra. A szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem, tanmdhely stb. hasznalatdnak rendjét
a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink és a
dolgozdink szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

R

— a megbizott dolgozdk feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményben — ide értve a keritésen beliili teriiletet — a tanuldk, a munkavallaldk és az
intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjlik.
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2.2 A belépés és a benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérGvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak
az épliletben.

Az intézmény teriletére érkezs és az intézménnyel jogviszonyban nem allé (vendég) személy
a portan tul csak bejelentkezés és a keresett személy megnevezése utdn Iéphet.

A portaszolgdlat belépési nyomtatvanyt allit ki a vendég részére, amit a keresett személy
aldirasaval igazoltat, és kilépéskor visszaad.

Amennyiben a vendég nem ismeri a keresett személyhez vezet§ utat, azt csak portasi
kisérettel érheti el.

2.3 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Iskolank hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az intézmény jé
hirnevének meg6rzése, 6regbitése iskolank minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat tovdbba az Uinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat és a szervezési felel6soket a

nevelGtestiilet éves munkatervében hatdrozzuk meg.

Legfontosabb megemlékezéseink, innepségeink, rendezvényeink:

Unnepélyes tanévnyitd (szeptember 1.)

- azaradi vértanuk emléknapja (oktéber 6.)

- az 1956-os forradalom emléknapja (oktdber 23.)

- szalagavato (november-december)

- kardacsonyi Ginnepség (december)

- a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
- emlékezés az 1848-as forradalom és szabadsdgharcra (mdrcius 15.)
- aholokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

- ballagds (aprilis-majus)

- aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

- tanévzard (junius)

- DOK nap

- iskolai bajnoksagok kiilonb6z6 sportagakban

- kozosségépitd osztalykirdndulasok

- szinhdz, mozi és muzeumlatogatdsok

- kulturdlis programokon, palyazatokon torténdé részvétel
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A hagyomanydpolas kiilsGségei:

— Aziskola logdja:

— Az iskola zaszldja:
Fehér alapon az iskola logodja.

— A tanulék tnnepi viselete:
Lanyok: sotét szoknya vagy nadrdg, fehér bluz
Fiuk: sotét nadrag, fehér ing

Az iskolai Gnnepségek, megemlékezések, rendezvények szinterei:

- aziskola udvara
- tornacsarnok

- aula

- szinhazterem

- tantermek

- kilsé szinterek

2.4 Az iskola pedagdgiai programjarol és egyéb dokumentumairdl torténé tajékoztatas
nyujtasanak rendje

Az iskola pedagdgiai programjat és egyéb dokumentumait a tanuldk, szileik, a munkavallalék
és mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaid6ben az iskola titkarsagi irodajaban, tovabba az
intézmény honlapjan. (www.yblszakkepzo.hu)

Az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mikodési szabalyzatardl, illetve
hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, vezetbitdl, valamint nevelitdl az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott fogadddrakon kérheté tajékoztatas.

2.5 Az intézmény teriiletén tartozkodd, azzal jogviszonyban nem allé személyek
szamara megfogalmazott, az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok

Az intézményben tartézkodd vendég engedély nélkil (az illemhely kivételével) semmilyen
intézményi helységbe nem léphet be.

Amennyiben a vendég olyan intézményi teriletet, helyiséget szeretne, meglatogatni, ahol
balesetveszélynek van kitéve, koteles az erre a célra rendszeresitett munkavédelmi
felszereléseket haszndlni, valamint a kisér6é altal elmondott munkavédelmi szabdalyokat
betartani

Az intézményben — ide értve a keritésen beliili teriletet is — az intézménybe |atogatok nem
dohanyozhatnak.
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3. A vezet6i munka rendje

3.1 Avezetok kozotti feladatmegosztds, a munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskorok

3.1.1 Igazgato (tagintézmény-vezetd)
Felel&ssége, feladat- és hataskore a centrum SZMSZ-ében foglaltak szerint.

Kizardlagos hatdskérébe tartozik:
e az iskolaval munkaviszonyban allok feletti - a centrum SZMSZ-ében felsorolt -
raruhazott munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
e a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa,
e tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése,
e azintézmény képviselete,
e aszakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység irdnyitasa,
e aszemélyi és targyi feltételek biztositasa,
e folyamatos belsé ellenérzés,
o egylttm(ikodés a szil6k, a tanuldk és a kozalkalmazottak szervezeteivel, valamint a
fenntartoval,
e postabontas (a levéltitok tiszteletben tartasaval),
e kiadmadnyozas a kdvetkez6 ligyekben:
— szakmai bizonyitvanyok és jegyz6konyvek,
— érettségi bizonyitvanyok és jegyz6konyvek,
— igazgatdi levelezés,
— igazgatoi figyelmeztetések, inték és dicséretek,
— fegyelmi hatarozatok,
— egyluttm(ikodési megallapodasok,
— igazgatoi utasitasok,
— fenntartdi, minisztériumi és hatdsagi levelezések,
— oklevelek,
— hirdetmények
o Kozvetlenil iranyitja és felligyeli az iskolatitkar, az oktatdstechnikus, a kényvtaros, a
rendszergazda munkajat.

Az igazgatd munkajat az igazgatdsag tagjainak kozremikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai (az igazgatdsag tagjai) munkdjukat munkakori leirasuk,
valamint a tagintézmény-vezet6 kodzvetlen iranyitasa mellett végzik. A tagintézmény-vezet6
kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

11/85



3.1.2 Altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja.

Feladatai atruhazott hatdskérben:

tanligyigazgatasi teenddk ellatdsa,

statisztikai és egyéb adatszolgaltatas elvégzése,

a tanugyi Ugyintézés iranyitasa, szervezése,

a nevel6 és oktatdé munka kozvetlen irdnyitasa és ellen6rzése, a személyi és targyi
feltételek el6készitése,

a nevel6testilet véleményezési, egyetértési és dontési jogkorébe tartozd
el6terjesztések el6készitése,

az osztalyok, tanulécsoportok szervezése,

a beiskolazas elGkészitése, szervezése,

a bizonyitvanyok, napldk és torzslapok ellenérzése, zaradékoldsa,

a helyettesitések szervezése, ellenbrzése,

a pedagogusok havi tulmunkajanak nyilvantartdsa, a hivatalos hidnyzasjelentés
elkészitésének ellenbrzése,

a tovabbtanulassal és a tanuldi felmentésekkel kapcsolatos dontések el6készitése,

az igazgatd képviselete a tanuldi fegyelmi targyaldsokon,

a gyermek- és ifjusdagvédelmi tevékenység segitése,

az iskolai hagyomanyok dpolasa, a nagy iskolai rendezvények, értekezletek
szervezésének, lebonyolitasnak irdnyitdsa,

a kozismereti oktatas szinvonalas megvaldsitasa, felligyelete,

a tantargyfelosztas elkészitése.

Kézvetleniil iranyitja:

a tanigyi UgyintézG6k és a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajat (gondoskodik a
tanligyigazgatasi adminisztracio feltételrendszerérél és a tantigyi okiratok kezelésérdl,
irattarazasarol),

a tantargy- és drafelosztas, az drarend és a tanterem beosztas készitését,

a tanév rendjére vonatkoz6 igazgatdi el6terjesztés készitését,

a beiskolazast, osztalyok szervezését,

a kozismereti tantargyakat oktatd tanarok és munkak6zosségeik munkajat,

az érettségi vizsgak el6készitését, lebonyolitasat,

a tanari ligyelet tevékenységét.

Felelds a koévetkezbkért:

a tanligyigazgatasi teenddk jogszabalyi elGirasok szerinti ellatasaért.

a statisztikai adatszolgaltatas helyességéért,

a tantargy- és drafelosztas, az érarend és a tanterembeosztds elkészitéséért,

a tanuldi személyzeti tigyekért,

a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé dolgozdk adminisztracids munkajaért, anyagi
elismeréséért, kitiintetésekre felterjesztéséért, ill. fegyelmi felel6sségre vonas
kezdeményezéséért,

a kozismereti tantargyak szinvonalas, eredményes oktatdsaért,

tankdnyvellatds el6készitéséért,
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e az iskolai alapdokumentumok ismeretéért, és az azokban foglaltak betartdsaért, ill.
betartatasaért,

e a pedagdgus kozalkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak helyességéért,

e az igazgatd egyedi megbizdsa szerint.

Kapcsolatot tart:

e acentrummal,

e a tarsiskolakkal,

e a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgdltatokkal,

e a gyermekjoléti szolgalatokkal, csaldadsegitGkkel,

a kormdnyhivatalokkal, szabalysértési hatésagokkal,

az iskola-egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatd iskolaban dolgozd munkatarsaival
(orvosokkal, védénékkel),

e aszakmai munkakodzosségek vezetdivel,

a vezetGség tobbi tagjaval a sikeres egylttmikodés érdekében.

3.1.3 Szakmai igazgatdhelyettes
Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja.

Feladatai dtruhdzott hatdskérben az dltala feliigyelt teriiletek vonatkozdsdban:

e a szakmai elméleti és gyakorlati képzés szinvonalas megvaldsitdsa, felligyelete,
ellen6rzése, a targyi feltételek biztositasa,

e az iskola szakmai programjanak készitése és folyamatos karbantartdsa a kozponti
dokumentumok alapjan,

e atantargyfelosztas elkészitése,

e a bizonyitvanyok, napldk és torzslapok ellenérzése, zaradékolasa,

e az osztdlyok, tanulécsoportok szervezése,

e astatisztikai adatszolgaltatas el6készitése,

e a nevel6 és oktaté munka kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése, a személyi és targyi
feltételek szervezése, elGkészitése,

e azardvizsgak és a tanulmanyok alatti vizsgak teljes korl szervezése, felligyelete,

e abeiskolazas el6készitése, a palyavalasztasi tevékenység irdnyitdsa, szervezése,

e a pedagdgusok munkaidé nyilvantartasanak készitése, ellenérzése,

e atovabbtanuldssal és a tanuldi felmentésekkel kapcsolatos dontések elGkészitése,

e azigazgatd képviselete a tanuldi fegyelmi targyalasokon,

e az iskolai hagyomdnyok Aapolasa, a nagy iskolai rendezvények, értekezletek
szervezésének, lebonyolitdsnak irdnyitasa,

e az igazgatd szukség szerinti képviselete szakmai férumokon,

Kézvetleniil irdnyitja az dltala feliigyelt teriiletek vonatkozdsaban:

e a szakmai elméleti oktatast, képzést folytatd pedagdgusok, munkakozdsségeik és a
munkakozdsség-vezetbk tevékenységét,

e a szakmai vizsgak, javito-, osztdlyozé-, potld és kilonbozeti vizsgak szervezését,
lebonyolitasat,
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az iskolai tanulmanyi és szakmai versenyeket, az iskola tanuldinak az orszagos
versenyeken vald részvételét,

a beiskolazas tervezését, el6készitését és lebonyolitasat,

a vendég tanulok oktatasat.

FelelSs a kbvetkezbkért az dltala feliigyelt teriiletek vonatkozdsdban:

a tantargy és orafelosztds el6készitéséért

a szolgaltatott statisztikai adatok helyességéért,

a szakmai oktatds, képzés megfeleld szinvonalaért,

a szakmai vizsgak, javito-, osztdlyozé-, potld és kilonbozeti vizsgak szervezéséért,
lebonyolitasaért,

a kozvetlen iranyitasa ald tartozé dolgozdk anyagi elismeréséért, kitlintetésekre
felterjesztéséért, ill. fegyelmi felelGsségre vonas kezdeményezéséért,

a sziikséges helyettesitések megszervezéséért,

tankonyvellatas el6készitéséért,

az iskolai alapdokumentumok ismeretéért, és az azokban foglaltak betartdsaért, ill.
betartatasaért,

a pedagdgus kozalkalmazottak munkaidd nyilvantartasnak helyességéért,

az igazgatd egyedi megbizasa szerint.

Kapcsolatot tart:

a centrummal,

a tarsiskolakkal,

a pedagogiai és szakmai szervezetekkel,

a képzésért felel6s minisztériumokkal, szakmai kamarakkal,

a szaktandarokkal,

a szakmai munkakozdsségek vezetGivel,

a vezetBség tobbi tagjaval a sikeres egylittmiikodés érdekében,
a szakmai és pedagégiai szervezetekkel,

az igazgatd egyedi megbizdsa szerint.

3.1.6 Gyakorlati oktatas vezeté

Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja.

Feladatai dtruhdzott hatdskérben az dltala feliigyelt teriiletek vonatkozdsdban:

A szakmai gyakorlati képzés szinvonalas megvaldsitasa, feligyelete, ellenérzése, a
targyi feltételek biztositdsa,

az iskola szakmai programjanak készitése és folyamatos karbantartasa a kdzponti
dokumentumok alapjan,

a tantargyfelosztas elkészitése, karbantartasa,

a naplok ellenGrzése

az osztalyok, tanulécsoportok szervezése,

a statisztikai adatszolgaltatas el6készitése,
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a nevel6 és oktaté munka kozvetlen iranyitasa és ellenGrzése, a személyi és targyi
feltételek szervezése, el6készitése,

a zarovizsgdk és a tanulmanyok alatti vizsgak teljes korl szervezése, felligyelete,

a beiskoldzas elGkészitése, a pdlyavalasztasi tevékenység irdnyitdsa, szervezése,

a pedagdgusok munkaidé nyilvantartasanak ellenérzése,

a tovabbtanulassal és a tanuldi felmentésekkel kapcsolatos dontések el6készitése,

az igazgatd képviselete a tanuldi fegyelmi targyalasokon,

az iskolai hagyomanyok dpolasa, a nagy iskolai rendezvények, értekezletek
szervezésének, lebonyolitdsnak irdnyitasa,

az igazgatd szlikség szerinti képviselete szakmai forumokon,

Kézvetleniil irdnyitja az dltala feliigyelt teriiletek vonatkozdsdaban:

a szakmai gyakorlati képzést folytatd pedagodgusok, munkakozosségeik és a
munkakozdsség-vezetbk tevékenységét,

a szakmai vizsgak, javito-, osztdlyozé-, potld és kilonbozeti vizsgak szervezését,
lebonyolitasat,

az iskolai tanulmanyi és szakmai versenyeket, az iskola tanuldinak az orszagos
versenyeken vald részvételét,

a beiskolazas tervezését, elGkészitését és lebonyolitasat,

a vendég tanulok oktatasat.

FelelGs a kbvetkezbkért az dltala feliigyelt teriiletek vonatkozdsdban:

a tantargy és orafelosztds el6készitéséért

a szolgaltatott statisztikai adatok helyességéért,

a szakmai oktatas, képzés megfelel6 szinvonalaért,

az egészségvédelmi és munkavédelmi elSirdsok betartasanak ellenGrzéséért,

a szakmai vizsgak, javito-, osztdlyozo-, potld és kilonbozeti vizsgak szervezéséért,
lebonyolitasaért,

a kozvetlen iranyitasa ald tartozé dolgozdk anyagi elismeréséért, kitliintetésekre
felterjesztéséért, ill. fegyelmi felel6sségre vonas kezdeményezéséért,

a szlikséges helyettesitések megszervezéséért,

az iskolai alapdokumentumok ismeretéért, és az azokban foglaltak betartasaért, ill.
betartatasaért,

a pedagdgus kdzalkalmazottak munkaidé nyilvantartasnak helyességéért,

az igazgatd egyedi megbizasa szerint.

Kapcsolatot tart:

a centrummal,

a tarsiskoldkkal,

a szaktanarokkal,

a szakmai munkakozdsségek vezetgivel,

a vezetdség tobbi tagjaval a sikeres egylittmikodés érdekében,
a képzésért felel6s minisztériumokkal, szakmai kamarakkal,

a szakmai és pedagogiai szervezetekkel,

az igazgatd egyedi megbizasa szerint.
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3.1.7 Munkak6z06sség-vezetd

Feladat- és hatdskoére:

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat,

e az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakdzOsség-vezet6 tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és
tapasztalatairdl,

e modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

e tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal, a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat,

e képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetfsége elbtt és az
iskolan kivl,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevel6testiilet szamara,

o adllasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait, (kell6 id6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen belili
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjadt a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie)

e ha a munkakozOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-
vezet6 személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.

3.1.8 Csoportvezetdk

Pedagdgiai és modszertani munkacsoport vezetéje

e iranyitja és szervezi a tagintézmény pedagodgiai és maddszertani innovacidkkal
kapcsolatos tevékenységét

o képviseli a tagintézményt a centrum szint munkacsoportban

Pdlyavdlasztdsi és beiskoldzdsi munkacsoport vezetdje
e iranyitja és szervezi a tagintézmény pdlyavalasztasi, beiskolazasi tevékenységét
e képviseli a tagintézményt a centrum szintli munkacsoportban

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetéje
e iranyitja és szervezi a tagintézmény pedagdgusainak onértékeléssel kapcsolatos
tevékenységét

3.2 Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Gigyet meghatarozott kérében helyetteseire atruhazhatja.
Kizardlagos hataskorébe tartozik a kiadmanyozas a kovetkezé ligyekben:

— szakmai és érettségi bizonyitvanyok és jegyz6konyvek,
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— igazgatoi levelezés,

— igazgatoi figyelmeztetések, inték és dicséretek,
— fegyelmi hatarozatok,

— egylttm(ikodési megallapodasok,

— igazgatoi utasitasok,

— fenntartdi, minisztériumi és hatdsagi levelezések,
— oklevelek,

— hirdetmények

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az altaldnos igazgatdhelyettes minden Ugyben és az iskolatitkdr a munkakori
leirasaban szerepld ligyekben, az osztalyfénok — korbélyegzé kivételével — a félévi tanulmanyi
értesit6be valo beirasakor.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.3 A hataskorok gyakorlasanak maédja

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai:

e azigazgatdéhelyettesek

e agyakorlati oktatas vezet6

e agondnok

e aziskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az igazgaténak tartoznak kdzvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté
altal rajuk bizott feladatokeért.

3.4 Az intézményvezeto vagy intézményvezets-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje, az ehhez kapcsolddo felelGsségi szabalyok

Az igazgatdt tdvollétében (ebben a sorrendben) az altaldnos igazgatdhelyettes, vagy a
szakmai igazgatdhelyettes vagy a gyakorlati oktatas vezeté helyettesiti. A helyettesitd
vezetGk hatdskore az intézményvezets helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az
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iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A vezetbk helyettesitésének tovabbi rendje:
e az altalanos igazgatdhelyettest (3 napon tul) a szakmai igazgatdhelyettes (és viszont)
e a gyakorlati oktatasvezet6t a gyakorlati oktatashoz kapcsolddo feladatai
vonatkozasaban (5 napon tul) a mliszaki vezeté
e aszakmai igazgatdhelyettest a szakmai elméleti és gyakorlati oktatdshoz kapcsolédo
feladatai vonatkozasaban (5 napon tul) a gyakorlati oktatas vezetd

Az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatas vezetd tdvollétiik vagy egyéb akaddlyoztatasuk
esetén teljes felel6sséggel és hatdskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve —barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
vezet6 hataskorébe tartozik.

3.5 A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenGrzési rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

Munkakori leirdsuk kotelez6en szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezet6k és
pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetl ellenbrzési kotelezettségeit:

e az altalanos igazgatdhelyettes,

e aszakmai igazgatdhelyettes,

e a gyakorlati oktatas vezetd,

o a munkakozosség vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok /tanarok és gyakorlati oktatdk/.

Az igazgatdhelyettesek, a gyakorlati oktatds vezetd és a munkakozosség vezetSk elsGsorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezet8ségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valdé kozremikodéssel megbizott
pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellenGrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellen6rzési terlletek kijelolésekor a célszerliség és az integritds a
meghatdrozd elem.

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

sy s e 7

munkak6zosség-vezetdk),
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tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a digitalis napld folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

a torzslapok, tanuldk nyilvdntartasanak ellenérzése,

az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1 A bels6 kapcsolattartas rendje

4.1.1 A szakmai munkakozosségek egyluttmikodése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

A tagintézményben folyd nevel6-oktatd6 munka tervezését, szervezését és
ellen6rzését szakmai, mddszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl alakult
szakmai munkakdzosségek segitik. A szakmai munkakdzdsség dont sajat miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl.
Az iskolaban az aldbbi munkak6z6sségek miikodnek:

o osztalyfénoki munkakozosség

e kozismereti tandarok munkakozossége

e szakmai tandarok munkakdzossége

e gyakorlati oktatok munkakozdssége
A szakmai munkako6zosségek a szakteriiletikon szakmai, mddszertani kérdésekben
segitik az oktatd-nevel6 munkat, az iskola nevelési, oktatasi céljainak megvalésitasat.
A munkak6zosség vezet6jét a munkakozOsség javaslata alapjan az intézményvezet6
bizza meg. A munkakozosség vezetbje felel6s a tervezéshez, szervezéshez és
ellen6rzéshez nyujtott szakmai, mddszertani tamogatds szakszerlségéért.
A szakmai munkakodzosségek vezetdi tagjai az intézmény vezetfségének, részt
vesznek a vezetfség megbeszélésein, képviselik munkakdzosségik tagjainak
véleményét, kozvetitik javaslataikat, részt vesznek a pedagdgiai programban és a
munkatervben foglalt feladatok megvaldsitasaban, a pedagodgiai munka
ellen8rzésében.
A centrum és a tagintézmény kilonb6z6 szakmai, pedagdgiai célkitlizéseinek
megvaldsitasat szakmai munkacsoportok segitik.
A tagintézményben az aldbbi munkacsoportok miikédnek:

e Pedagdgiai és mddszertani munkacsoport

e Palyavdlasztasi és beiskoldzasi munkacsoport

e Onértékelést Tamogatd Munkacsoport
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4.1.2 A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formdja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott feltételek

— A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitsd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakonkormdnyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatdlyos jogszabdlyok, joggyakorldasanak mddjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.

— A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

— A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti
és m(ikodési szabdlyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati
vezet{ illetve az iskolai didkbizottsag all.

— A didkdnkormdnyzat tevékenységét a DOK-segit8 tandr tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idGtartamra. A diakonkormdnyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott id6ben — didkkozgy(ilést tart, melynek 6sszehivasat a
diakonkormanyzat vezetGje kezdeményezi. A didkkodzgy(ilés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

— A didkdonkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat az intézmény belsé
mikédésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az daltalanos igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utdn
szabadon haszndlhatja.

— Adidkdonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatadrozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,
e atanuldiszocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogaddsa el6tt

— A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelGs.
A jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

4.1.3 A vezet6k és az iskolai szlilGi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

— Az iskoldban mikdds szilGi szervezet a Sziil6i munkakozdsség (a tovabbiakban:
SZMK).
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— Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az osztalyfénoki munkakozosség vezetd
koordindlja. Az SZMK vezet6ségével torténé folyamatos kapcsolattartdsért, az SZMK
véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény
igazgatodja felelds.

4.2 A kiils6 kapcsolattartas rendje

— Az intézményt a kiils6é kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A kapcsolattartdsban
kozrem(ikddnek az igazgatéhelyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott korében az
altaluk megbizott személyek. A gyakorlati munkahelyekkel a szakképzési
igazgatohelyettes tart rendszeres kapcsolatot.

— Akapcsolattartds modjai:

— egylttm(ikodési megallapodas alapjan
— informadlis megbeszélés, megegyezés szerint
— aziskola munkatervében rogzitettek alapjan
— Az iskolai munka megfelels szint( irdnyitdasdnak érdekében az iskola igazgatdsaganak
munkakapcsolatban kell allnia tobbek kdzott a kovetkezd intézményekkel:
— amindenkori szakképzést felligyel6 minisztériummal
—  NSZFH-val
— kormanyhivatalokkal
— szabdlysértési hatdsagokkal
— pedagdgiai szakszolgalatokkal
— pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

— Az iskola-egészségligyi ellatast az iskolaorvos és az iskolai védéné kozvetitésével
Zuglé Polgarmesteri Hivataldnak tamogatdsdval a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgdlat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgédlat végzi. Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat Zugld tiszti f6orvosa iranyitja és ellen6rzi, akinek munkaltatéja Zugld
Polgarmestere. Az iskolaorvost és a védénét feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité§ munkat a tanligyigazgatdsi igazgatdhelyettes
végzi.

— Az eredményes oktatd és nevel6 munka érdekében az iskola kapcsolatot tart fenn az
iskolat tamogatd EDISZ alapitvany kuratériumaval.

— A felsoroltakon kivil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez (kiilfoldi iskolak,
stb.) és fenntartasahoz nevel6testiileti dontés sziikséges, amely meghatdrozza a
kapcsolat formajat és modjat.
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5. Eljarasrendek

karokkal

gondnok

karok felmérése és
az okok felderitése

Arendkiviiliesemény | Intézkedni kételes Intézkedés Végrehajtasban segédkez6k Megjegyzés
neve
Tlizvész, Ugyeletes vezetd, ArendGrségésa Atanulécsoportokkal dolgozé Csak az ligyeletes
bombariadd, gondnok. tlizoltésag tanarok, gondnok vezetG, a gondnok és
robbanas értesitése, az épulet a bejelentd
kitiritése maradhat az
éplletben
Terrortdmadas Ugyeletes vezetd Arend@rség Atanulécsoportokkal dolgozé Csak az ligyeletes
értesitése, az épulet tanarok, vezet6 és a gondnok
nem érintett gondnok maradhat az
részeinek kilritése épuletben
Villambecsapddas Ugyeletes vezetd, Szakemberrel a Gondnok A sériilt részek

kivonasa a tanitasbol

Az épiilet dllaganak
nagymérvi
karosodasa

Ugyeletes vezets

Bejelentés a
fenntartéhoz. A
sérilt épuletrész

kitiritése

Gondnok, karbantartok

Az egyszeriibb
atmeneti
megoldasok
elvégzése,
bevezetése

Energia- vagy ivoviz
szolgaltatas jelentds
idejd kimaraddsa

Ugyeletes vezetd

Felméri a kimaradas
hatasat az oktatasra,
és eszerint dont a
tanitas folytatasardl

Gondnok, karbantartdk

Szlikség esetén
rendkivili szlinet
elrendelése (az

igazgatd hataskore)

Rendkiviliid6jarasi
viszonyok.
Szmog riadd

Ugyeletes vezets

Felméri a kimaradas
hatasat az oktatasra,
és eszerint dont a
tanitas folytatasardl

Minden dolgozo

Szlikség esetén
rendkivili szlinet
elrendelése (az

igazgatd hataskore)

Akozlekedés, szallitas
teljes leallasa

Ugyeletes vezets

Felméri a kimaradas
hatdsat az oktatasra,
és eszerint dont a
tanitas folytatasardl

Minden dolgozo

Szlikség esetén
rendkivili szlinet
elrendelése (az

igazgatd hataskore)

Fert6zés vagy
mérgezés esete

Ugyeletes vezets

Abeteg(ek)et
elkiloniti, a
mentéket kihivja, az
ANTSZ-t tajékoztatja

Iskolaorvos, szaktanarok,

Szlikség esetén
rendkivili sziinet
elrendelése (az

igazgatd hataskore)

baleset (dolgozdi,
tanuldi, latogatoi)

ellatas biztositasat
megszervezi

Jarvéany esete Ugyeletes vezets A beteg(ek)et Iskolaorvos Sziikség esetén
elkdloniti, a rendkivili sziinet
tiinetmentesek elrendelése (az
megsz(rése, a igazgatd hataskore)
veszélyeztetettek
oltdsa, az ANTSZ-t
tajékoztatja
Személyi sérilés, Ugyeletes vezetd Orvosivagy kérhazi Iskolaorvos Jegyz6konyvet és

nyilvantartast el kell
késziteni

Halalos kimenetell

Ugyeletes vezets

Arenddrség és a

szemtanuk, segit6k

Azonnali jelentési

feljelentést

baleset mentdk kihivasa, a kotelezettséget
baleseti helyszint teljesiteni
biztositja
Lopas, betorés, nagy Ugyeletes vezet6 | Arenddrséget ki kell Esetleges szemtanuk Jegyz6konyvet kell
értékd rongalas hivnia, a helyszint késziteni
biztositja
ErGszakos Ugyeletes vezets A rendGrséget Esetleges szemtanuk Jegyz6konyvet kell
blincselekmény kihivja, megteszi a késziteni
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5.1 Sziikséges teenddk rendkiviili esemény esetén

Barmilyen rendkiviili eseményt azonnal, de legkés6bb a kozvetlen életveszély elharitasa utan a
fenntartdnak irdsban jelenteni kell. Felel6s az igazgatd (akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
vezetd).

5.2 Atanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulék munkavégzésiikhoz munkavédelmi oktatdsban részesiilnek havonta egy alkalommal
és minden olyan esetben, amikor a munkafeladat azt megkivanja. A munkavédelmi oktatds
megtartdsanak dokumentalasa a munkavédelmi napléban torténik.

Azon munkafeladatokhoz, amelyek jelent6s veszélyt hordoznak magukban, a tanuld szamara
az iskola munkavédelmi védb&eszkozoket és felszereléseket biztosit.

A tanuld veszélyes munkatevékenységet csak felliigyelet mellett végezhet.

A tanuldk dltal hasznalt kézi és telepitett elektromos gépek érintésvédelmi bevizsgaldsara
évenként kerdl sor.

A gépmihelyekben rejl§ veszélyforrasokra a mihelyben jol Iathaté helyen figyelmeztet6
tablak vannak elhelyezve.

Az elméleti oktatds helyszinén keletkezett balesetek, rosszullétek ellatdsara az iskola
épliletében lGzemel§ iskolaorvos nyujt elsGsegélyt, tavollétében az elldtds a Tabornok u. 8.
szam alatti gyermekorvosi rendel6ben torténik.

Az iskola gyakorlati tanmdhelyében az els6segélynyujtasra rendelkezésre all egy felszerelt
egészségligyi szoba valamint az els6segély nyuljtasara kiképzett és megbizott személy. A
helyszini ellatas utan az ellatottat szakrendel8be, vagy kérhazba juttatjuk.

5.3 Atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

5.3.1.1 Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el. A nevelGtestilet dontése alapjan e jogkorének gyakorlati végrehajtdsaval
megbizza a fegyelmi eljaras ala vont tanulét tanitd tanarok kozosségét.

5.3.1.2 A fegyelmi eljards meginditdsarél a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrél vald
tudomadsszerzéstdl szamitott harom hdnapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgatd ir ala, s a nevelGtestilet két szavazati jogu tagja aldirasaval
hitelesit.

5.3.1.3 A szlilGi szervezet és a didkonkormanyzat kdz6s kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkormdanyzat kézésen mikodtesse

a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

23/85



kotelességszegl és a sértett kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

5.3.1.4 A fegyelmi eljards meginditasardl a nevel6testiilet dontését kovetéen az intézmény
vezetbje a didkdnkormanyzat valasztmanyat a diakonkormdnyzatot segité pedagdgus
révén, a szil6i szervezet vezetSjét a helyben szokdsos mddon, a sértett és a
kotelességszegé tanuldt illetve torvényes képviselGjét az osztalyfénok atjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyezteté eljaras
lefolytatasanak lehet&ségére.

5.3.1.5 Fegyelmi egyeztetd§ eljards lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilG, valamint a kotelességszeg6, kiskoru kotelességszegd
esetén a szll6 egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetl eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetds eljaras
lefolytatdsat nem kérik, tovdbbd ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl
szamitott tizenot napon belll az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

5.3.1.6 Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestlilet az egyeztetdé eljards
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat és
a szll6i szervezet véleményét.

5.3.1.7 Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra a nevelGtestilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

5.3.1.8 Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatéval vald konzultacié utan
jeloli ki az eljaras helyszinélil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

5.3.1.9Az egyeztet§ eljarasrél készitett jegyz6kdnyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

5.3.1.10 Az egyeztetl eljarast a fegyelmi eljardas meginditasat kovets tizenot napon belil le
kell folytatni.

5.3.1.11 Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idGre, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg
lehet vitatni, tovabbad az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

5.3.1.12 Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irdasbeli hatarozattal fegyelmi bilintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras
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meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanuld sziil6je
gyermeke ellen kéri.

5.3.1.13 A fegyelmi bilintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell
venni.

5.3.1.14 A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

5.3.1.15 A didkdnkormadnyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irdsba
kell foglalni, melyet az eljdrds sordan a didkonkormanyzatot segité pedagdgus
ismertet.

5.3.1.16 A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds;

b) szigorti megrovds;

c) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathatd;

d) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldocsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsdtdl, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megdllapitasra keriltek, viszont a tankoteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegti és igen
sulyos;

f) kizards az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédd jellegli és igen sulyos.

5.3.1.17 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgaté — a nevelGtestilet véleményének
kikérését kovet6en — olyan pedagdgust biz meg, akit6él az Ugy targyilagos
elbiralasdban valé részvétel elvarhatd.

5.3.1.18 A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru
tanuld szil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

5.3.1.19 Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a szlil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a szlil6t meghatalmazott is képviselheti.

5.3.1.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagégus - az igazgatdval vald
egyeztetést kovetben — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalds) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve
az eljarasi cselekmények mas résztvevlinek értesitésérdl.

5.3.1.21 Ha az eljarads ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
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5.3.1.22 Ha az eljarads ala vont tanuld vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a
ténydllas tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyaldst kell tartani. A
fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasaval a nevel6testiilet altal megbizott,
a tanuldé osztdlyaban tanité pedagoégusokbdl allé bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatél szamitott igazgatdi dontést kovetd harminc napon belil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnokét egy tanévre a tantestilet sajat tagjai
kozul valasztja.

5.3.1.23 A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvdnossagot a tanulé illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.

5.3.1.24 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldason a fegyelmi tdrgyalast lefolytatd
bizottsdg elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat
rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szdébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

5.3.1.25 A fegyelmi eljardast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétbl szamitott hdrom hdnapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

5.3.1.26 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést
kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru
fél esetén a szil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi blintetés esetén a
hatdrozatot nem kell irdasban megkildeni, ha a fegyelmi bilintetést a tanuld - kiskoru
tanuld esetén a szilG is - tudomasul vette, a hatdrozat megkildését nem kéri, és
eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

5.3.1.27 Az els6fokd hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szll6 is nydjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
belil kell az igazgatdéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy 6sszes irataval
egylitt a fenntartéhoz tovabbitja.

5.3.1.28 A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi blintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi blintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat hdnapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi bilintetések
esetén tizenkettd hdnapnal.
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5.3.1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kilonos méltanylast érdemlé kordlményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgdld cselekmény sulyara vald tekintettel - legfeljebb hat
hénap id6tartamra felfliggeszthetd.

5.3.1.30 A fegyelmi (igy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszeg6 tanuld

o kozeli hozzatartozéja

e osztalyfénoke

o afegyelmi vétség sértettje

o akitdl az lgy targyilagos elbiradlasa egyéb okbdl nem varhaté el.

5.3.1.31 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
58. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
irdnyadok.

5.4 Az irat- és adatkezelésre vonatkozd szabalyozas
5.4.1 Az elektronikus Gton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznadlata
soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositdsa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum
eredeti adathordozdjara valé utaldst: , elektronikus nyomtatvany”, és az elektronikus és a
nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e
célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5.4.2 Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
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7 7

Az iskolankban hasznalatos digitdlis naplé elektronikusan el@allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felel&s miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja

ORI

kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
bélyegzGjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szulének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapu torzskényvet kell
kiadllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szdmat, a zdradékokat tartalmazé iratot a jogszabdlyban elGirt értesitések, iskolavaltas
vagy a tanuldi jogviszony mds megszlinésének eseteiben.

5.5 A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

A tankonyvellatds iskolan belili szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezets a
felel6s. Az intézményvezet6 elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvelldtasanak rendjét,
amelyben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kdzrem(ikodd tankdnyvfelelést, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

5.6 A tanuléi munkaruha ellatas rendje

Az iskolai tanmihelyben szervezett gyakorlati képzésben részt vevd tanuldk szamara az iskola
a jogszabalyokban foglaltak szerint munkaruhat biztosit.

A munkaruha és munkacip6 kihordasi ideje két év, hdrom éves képzés esetén, a harmadik
évfolyamon az iskola a tanuld részére Ujabb munkaruhat biztosit. Az egy éves képzésben részt
vevl tanuldk szamara a kihordasi id6 egy év.

A kihordasi id6 letelte utan a munkaruha a tanulé tulajdonaba kerdl.

Ha a tanuldi jogviszony a kihordasi idé letelte el6tt szlinik meg, a tanuld a jo allapotban lévé
munkaruha, munkacipd, értékének aranyos részét koteles megtériteni. A gyakorlati képzést
szervez(l (iskola) ettdl eltekinthet, ha a tanuldi jogviszony a szakmai tanulmanyok befejezése

miatt szlinik meg, és a tanuld a munkaruhat legaldabb egy évig hasznalta.

A munkaruha tisztantartasa a tanulé kotelessége.
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5.7 A tanuléi 6sztondijjal kapcsolatos eljaras rendje

5.7.1 Szaboky Adolf Szakképzési Osztondij

— A 252/2016. (VIII.24.) Korm. rendelet alapjan, tanévenként a gazdasag altal igényelt
szakmakban tanuld didkok részére adhatdé a Kozép-magyarorszagi Regionalis
Fejlesztési és Képzési Bizottsag évenkénti hatdrozata szerint.

— A szakképzési 0sztondijigénylés és elszamolds a gazdalkodast ellatd szervezet feladata
a mindenkori eléirasok szerint.

— Jovedelmi helyzettél flggetleniil 6sztondijban részeslilnek a kozoktatasi intézményben
nappali rendszer( iskolai oktatdsban, szakképzési évfolyami képzésben részt vevd,
tanuldi jogviszonyban |év6, a gazdasdag altal az adott régidban igényelt szakmat tanulék.

— Az els6 félévben minden jogosult automatikusan a jogszabaly szerinti egységes
osztondijat kap.

— Az 6sztondij mértékét félévente kell megallapitani, a félévi értesitGben, illetve az év
végi bizonyitvanyban szerepl6 érdemjegyek szerint szamitott tanulmdnyi atlag alapjan.

— Az 0Osztondij mértéke az elsé szakképzési évfolyam elsé félévében tanulénként
egységesen 10 000 Ft/hd. Az els szakképzési évfolyam masodik félévétsl kezd6ddben,
és a tovabbi félévekben, ha a tanulmanyi atlageredmény

a) 2,51 és 3,0 kozott van, az 6sztondij mértéke 10 000 Ft/ho;
b) 3,01 és 3,5 koz06tt van, az 6sztondij mértéke 15 000 Ft/ho;
c) 3,51 és 4,0 kozott van, az 6sztondij mértéke 20 000 Ft/ho;
d) 4,01 és 4,5 kozott van, az 6sztondij mértéke 27 000 Ft/ho;
e) 4,51 és 5,0 k6zott van, az 6sztondij mértéke 35 000 Ft/hd.

— A 2,51 tanulmanyi atlageredmény elérését, vagy a megismételt tanévet kévetben az
O0sztondij a kovetkezs félévtdl Gjra megilleti a tanulot.

— A masodik féléves 6sztondij a 9. és a 10. évfolyamos tanuldk részére jaliusra és
augusztusra is jar. A végz6s tanuldk részére a vizsga utolso vizsgarészének hdnapjaig
jar 6sztondij.

— Nem részeslilhet 6sztondijban

a) atanév adott félévében a tanuld, ha az azt megel6z6 félévben 2,51 alatti
tanulmanyi atlageredményt ért el, és/vagy valamely tantargybdl elégtelen
érdemjegyet kapott,

b) atanév ismétlésére kotelezett tanuld, a megismételt tanév id6tartama alatt,

c) atanuld az adott tanévben, ha igazolatlan érdinak szama meghaladja a 7 (hét)
orat,

d) atanuld az adott tanévben a 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
58. § (4) bekezdésében meghatarozott fegyelmi biintetés esetén az arrdl szé6l6
hatarozat joger6re emelkedésének napjatél.

— Aziskola a honlapjan tajékoztatja a tanuldkat az 6sztondijrol.

— A 2,51 tanulmanyi atlageredményt el nem éré tanuld szdmadra az iskolanak biztositania
kell a szakmai kompetencidkat fejleszt6 oktatasban vald részvétel lehetGségét.

A szakmai kompetencidkat fejleszté oktatast maximum négy f6s csoportokban kell
végezni.

A szakmai kompetencidkat fejleszté oktatdsrdél foglalkozasi naplot kell vezetni,
melyben fel kell tlintetni az oktatds id6tartamat, targyat, és az abban résztvevék nevét.
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A szakmai kompetenciakat fejleszté oktatast végz6 tandrokat az elvégzett
tobbletmunkdért a kozalkalmazottakrél sz6l16 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol
sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint felzarkdztatasi potlék illeti meg.

5.7.2 Alapitvanyi 6sztondij
— Az EDISZ alapitvany alapité okirata szerint palyazat utjan kaphato.

5.7.3 Szocidlis 6sztondij
— Az iskola anyagi lehetéségeinek figyelembe vételével hozhatd létre az adott tanév
munkatervében meghatarozott feltételek szerint.

5.8 A tandijjal, téritési dijjal kapcsolatos eljaras rendje

A tandijjal és a téritési dijjal kapcsolatos torvényi szabalyozas alapja, a 229/2012. (VII1.28.)
Korm. rendelet 33-36. §-a.

A tandijjal és a téritési dijjal kapcsolatos helyi szabalyokat a gazdalkoddst ellatd szervezet
tanévenként kiadott , Tandij és téritési dijak rendjének szabalyzata” tartalmazza.

A legfontosabb eljarasi szabdlyok:
a) Az intézmény vezetbje az érintetteket tdjékoztatja a dijak varhatd alaposszegérél, az
adhatd kedvezményekrél, a befizetés szabalyairdl az intézménybe torténd felvétel
alkalmaval.

b) A tanuld a szakmai jelentkezési lap leadasakor biintet6jogi felel6ssége tudatdban
irdsban nyilatkozik arrdl, hogy nem masodszakmas tanulé.

c) A tanuld a beiratkozas alkalmdval, amennyiben téritési, illetve tandijfizetési
kotelezettség terheli, nyilatkozatot tesz annak tudomasul vételérdl, a dijfizetési eljarasi
rend megismerésér6l, valamint a dijcsokkentés lehetfségének eseteirdl, és
feltételeirél. Nyilatkozik annak tudomasul vételérdl, hogy a téritési, illetve tandij
befizetésének elmaraddsa kizardssal jar.

d) A téritési, illetve tandijfizetésre kotelezett tanuld az aktualis tanév szeptember 10-ig
koteles benyujtani azokat a dokumentumokat, amelyek tanulmanyi, illetve szocialis
korilményeit igazoljdk. Amennyiben a hatarid6 leteltéig az intézmény vezet6je nem
kapja meg a szocidlis alapu csokkentéshez szikséges jovedelemigazold
dokumentumokat, csak a tanulmanyi atlag beszamitasat lehet kérni.

e) A befizetend6 0Osszegekrdl késziilt listdt szdmlazdsi cimmel elldtva, név szerinti
kimutatasban az iskola igazgatdja aldirassal megkiildi a gazdalkodast ellatd
szervezetnek szeptember 30-ig, illetve januar 15-ig, amit az alairva visszakild az iskola
részére. (Maximum két héten beliil.)

f) Az eredeti, hitelesitett, a centrum vezetdje altal alairt példany alapjan a tagintézmény

vezetGje a fizetendd téritési dij, és tandij 6sszegérdl oktdber 15-ig hatdrozatban értesiti
az érintetteket (a tanuldt, illetve kiskorusag esetén a szilGt).
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A hatdrozatban megjel6li a szolgaltatast, a dij alapOsszegét, a szocialis helyzet és
tanulmanyi eredmény alapjan figyelembe vett kedvezmény mértékét, a fizetendd
Osszeget, a dijfizetési kotelezettség hatdlyat, a fizetés maddjat, hatdridejét, a
jogorvoslat lehet&ségét és modjat.

g) A hatdrozat ellen — jogorvoslati lehetdséggel lehet élni. Egyéni érdeksérelemre
hivatkozassal felllbirdlati kérelmet, jogszabalysértésre hivatkozdssal torvényességi
kérelmet lehet benyujtani. A jogorvoslati kérelem beaddsdanak hatarideje a hatarozat
kézhezvételétsl szamitott 15 nap. A fizetési kotelezettség torvényes hatdrideje a
kérelem elbiralasat kovetSen valik jogszerdvé.

h) A téritési dijat és tandijat a tanuldnak a tanév soran két részletben, félévenként kell
megfizetnie. Az elsé részlet befizetésének hatdrideje oktdber 31., a masodik részleté a
kovetkez6 év februar 15.

Indokolt esetben kérelemre az intézmény vezetSje hozzdjarulhat a havi
részletfizetéshez. Ennek tényét, illetve esetleges elutasitdasanak indokait hatarozatban
kozli az érintettel.

i) A vizsgakkal kapcsolatban elGirt tandij- és téritési dijfizetési kdtelezettségnek a tanuld
a téritési dij és tandij befizetésével egyidejlileg két részletben torténd befizetéssel tesz
eleget. A vizsgdkkal kapcsolatos koltségek kiilon feltlintetendék.

j) A tanuld, a kiskoru tanulé szil6je haladéktalanul koteles bejelenteni, ha jovedelmi
viszonyaiban olyan mérték({ valtozds kovetkezett be, amely miatt fennallé fizetési
kotelezettségét nem tudja teljesiteni, vagy a kordbban megallapitott kedvezményre a
tovabbiakban nem jogosult.

k) A visszafizetési szabdlyokat, illetve egyéb rendelkezéseket a gazddlkodast ellatod
szervezet altal kiadott ,Tandij és téritési dijak rendjének szabdlyzata” vonatkozd
rendelkezései szabalyozzak.

5.9 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltér6 megdllapoddas hianyaban a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt
dolognak, amelyet a tanuld dllitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl, eredé kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanuldt a bevételbdl 30%-0s meghatarozott mérték( dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdondba kerilt dolog vagy a tanuldi munka értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert.

Ha az el6dllitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére térténé ataddsara vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Ha az iskola, a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre
- a tanuld részére legkésGbb a tanuldi jogviszony megsz(inésekor visszaadni. Az &6rzésre
egyebekben a Ptk. szerinti felel6s 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban részt vev6k altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

Ennek mértéke a nyereség 30%-a, amely a teljesitmény és részvétel aranyaban differencialtan
keriil felosztdsra. A differencidlt felosztdsra a szakmai folyamatot irdnyité tandr vagy
szakoktatd tesz javaslatot, amit az intézmény vezetdje hagy jova.

A szakképzésben részt vevd tanuldkat megilletd juttatasok tekintetében e rendelkezés nem
alkalmazhaték arra a tanuldra, aki a szakképzésben tanuldszerz6dés alapjan vesz részt.

Ha tanuldszerz6déssel nem rendelkez6 tanuldval létesit a szakképz6 iskola tanuldi jogviszonyt,
akkor a szorgalmi id6 befejezését kovetd Osszefliggd szakmai gyakorlat id6tartamara a
tanulénak dijazast kell fizetni.

A dijazas havi Osszege nem lehet kevesebb az szakképzési torvényben meghatarozott
tanuldészerz6dés alapjan kotelez6en fizetend6 pénzbeli juttatds mértékénél. A dijazas
évfolyamonkénti Osszegét tanulmdanyi eredmény, illetve teljesitmény szerint a szakképzé
iskola hatdrozza meg minden tanévben a didkonkormanyzattal egyeztetve, és koteles
gondoskodni a dijazas 6sszegének kifizetésérdl.

A dijazas 6sszegét aranyosan csokkenteni kell, ha az 6sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama
egy hoénapnal révidebb, vagy ha a tanuld a gyakorlatrél barmilyen ok miatt tavol marad,
illet6leg ardnyosan novelni kell, ha az 6sszefligg6 szakmai gyakorlat id6tartama egy hénapnal
hosszabb.

5.10 A tanulo egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

A koznevelésrél szold torvény 25. §-a (5) bekezdése szerint a tanuld joga, hogy rendszeres
egészségligyifelligyeletben és ellatasban részesiiljon; a torvényi elGirasoknak megfelel orvosi
vizsgdlatokon részt vegyen. (26/1997. (IX. 3.) NM rendelet)

A vizsgdlatokrdl a tdjékoztatds az osztalyfénok feladata.

Arendszeres egészségligyi felligyelet ellatasanak formai:
e iskolaorvosi vizsgdlat évente;
e iskolaorvosi rendelés hetente egyszer, rendelési id6ben;
o véddéndi felligyelet hetente kétszer rendelési id6ben;
o fogaszati szlrés;
A rendelési id6pontokrél a tdjékoztatds az orvosi rendel6 ajtajan olvashaté. Tanév elején az
osztalyfénok az iskolaorvos rendelési idejét beirja az e-ellenérzébe.
A vizsgdlatok lebonyolitdsa csak a torvényi el6irdsoknak megfelel6en torténhet.
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6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

6.1 A tagintézmény-vezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A tagintézmény-vezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl
atadja az alabbiakat:

e azdltalanos igazgatohelyettes szamara a tanuldk felvételi Gigyeiben valé dontést,

e az altalanos igazgatéhelyettes szamara az érarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e agyakorlati oktatas vezetd szdmadra —a gyakorlati képzéssel kapcsolatos ligyekben valé
dontést, beosztottjai szabadsagoldsi rendjének megallapitdsat.

A vezet6k szamdra atruhdazott tovabbi hataskordket az SZMSZ 3. pontja tartalmazza.

6.2 A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamoltatasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé lGigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.
A nevelGtestlilet dontési jogkorét az aldbbiak szerint atruhdzza:
— a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megdllapitdsa, a tanuldk
osztdlyozdvizsgara bocsatdsa — az egy osztdlyban tanitd pedagdgusok kozosségére,
— atanuldk fegyelmi ligyeiben — a tanuld osztalyat tanité pedagdgusokbdl allé fegyelmi
eljarast lefolytatd bizottsagra,
— egyéb lgyekben — eseti megbizassal.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kdteles — a nevel6testiilet altal
meghatdrozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrél, amelyekben a nevelGtestiletet
képviseli.

6.3 A sziil6i szervezet véleményezési joga

A szil6i szervezet részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, koételességeinek
teljesitésével 0Osszefliggésben az Iskola altal szervezett nevelési-oktatdsi programok
(kulonosen a tandran kivili tevékenységek) el6készitésében, megvaldsitdsdban. A szllGi
szervezet tagjai az el6ttlik levé ligyekben tandcskozasi és szavazati joggal rendelkeznek. A
szUlGi szervezetnek joga van az iskolavezetéstdl tajékoztatast kapni minden olyan targykorrél,
ami torvényes jogai és kotelezettségei teljesitéséhez szlikséges.
A sziil6i szervezet dont:

e SZMSZ-e elfogaddsardl, médositasardl;

e munkaterve elfogadasardl, a munkaterv teljesitésének értékelésérdl;

o tisztségviselGi (elndk, elnokhelyettes, vezet6ségi tagok) megvalasztasardl;

e (ilései napirendje szerinti hatarozatok feldl;

A sz(il6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:
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e az iskola pedagodgiai programjanak, SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa,
modositasa soran;
e aziskola adatkezelési szabalyzatanak elkészitése, médositasa soran.

Az iskola fenntartdja
e aziskola megsziintetésével,
e Jatszervezésével,
o feladatanak megvaltoztatasaval,
e nevének megallapitasaval,
o vezet6jének megbizdsdval és megbizdsanak visszavonasaval 6sszefligg6 dontése, vagy
véleményének kialakitasa el6tt, koteles beszerezni a sziil6i szervezet véleményét.

7. Egyéb szabalyozasok

7.1 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei

2011. évi CXC. torvény 4.§ (5) szerint egyéb foglalkozas: a tandrakon kivili egyéni vagy
csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozds, amely a tanuldk fejlédését szolgdlja.

Az egyéb foglalkozasok célja a nevel6 hatdsok sokoldalld kozvetitését szolgdld széles
tevékenységrepertodr biztositasa,a tanuldk testi, lelki fejlédésének szolgdlata, a személyiség
és a jellem formdlasa, a kdozosségfejlesztés, az iskola pedagdgiai programjaban eldirt célok
elérése.

Szervezeti formak:
o szakkori foglalkozas
e korrepetdlas
e projektmunka
e tehetséggondozas, szakmai tanulmanyi versenyekre torténd felkészités
o fejleszt6 foglalkozas (egyéni, csoportos)
e tanulmanyi kirandulas
e iskolan kivili foglalkozas
e szabadid&s programok
e sportfoglalkozas

Az egyéb foglalkozasok id6kereteit a 2011. évi CXC. torvény 6. mellékletét figyelembe véve
hatdroztuk meg, melyek a tanuldk igényei, személyi feltételek fliggvényében évente
valtoztathatd.

e szakkor (max. 2 6ra/hét)

e korrepetalas (1 6ra/hét)

e tehetséggondozas (1 6ra/hét)

o fejleszts foglalkozas (szakértGi bizottsag javaslata alapjan)

e iskolai sportkor.
Az idGkeretet a fenntartd el6zetes jovahagydsa alapjan a tantargyfelosztds és az éves
munkaterv rogziti.
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7.1.1. Szakképzés nappali tagozat
7.1.1.1. Beiratkozas
Az iskolaba vald beiratkozas hivatalos jogi és adminisztrativ folyamat, amelynek soran egy gyermek vagy felngtt
tanulé felvételt nyer egy oktatasi intézménybe. Magyarorszagon ezt az allami kéznevelési torvény (2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrél) és az ahhoz kapcsolodd rendeletek szabalyozzak.
F6bb tudnivaldk:
1. Kotelez6 beiratkozas
o Az altaldnos iskola els6 évfolyamara minden gyermeknek kételez6 beiratkoznia abban az évben,
amikor augusztus 31-ig betolti a 6. életévét.
o A beiratkozas altalaban aprilisban zajlik.
2. Beiratkozas menete
o Aszll6/torvényes képvisel6 személyesen jelentkezik az iskola altal meghatarozott id6pontban.
o Benyujtandd iratok altaldban:
= agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata,
» lakcimkartya,
=  TAJ-kdrtya,
= személyi igazolvany (ha van),

3. Felvételi kotelezettség
o Akorzetes (illetékes) allami iskola koteles felvenni a korzetben laké gyermeket.
o Madsiskolais valaszthatd, de ott a férGhelyek és a felvételi szabalyok dontenek.

4. Iskolavaltas, atvétel
o Aziskoldba torténd atvétel, évfolyamismétlés, illetve mds iskolabdl vald beiratkozas esetén a tanulé
tuddsszintjét az iskola szintfelmérd vizsgan vagy mas értékelési eljarassal allapithatja meg.
5. Kiilénleges esetek
o Sajatos nevelési igényl (SNI) gyermek esetén a szakért6i bizottsag véleménye az iranyado.
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7.2 A felné6ttoktatas formai

A tagintézmény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 60.§-a értelmében az
iskola felndSttoktatasi osztalyaiban biztositjia a feln6ttoktatasban torténé részvétel
lehet6ségét.

Az esti oktatas munkarendje szerint biztositjuk OKJ szakképesitések megszerzését nem
tankoteles,

— altalanos iskolai végzettséggel,

— érettségivel, vagy

— szakmai képesitéssel rendelkez6 tanulék szamara.

A levelez6 oktatds munkarendje szerin van lehet6ség az 55 582 02 OKJ szdamu
mUemlékfenntartd technikus szakképesités megszerzésére.
A feln6ttoktatds részletes iskolai szabdlyait felnGttoktatasi szabdlyzat tartalmazza.

7.2.1. Feln6ttképzésbe a torvényben elGirt jogszabalyok az érvényese: azaz megfelel6 végzettség,
egészségligyi alkalmassag.

7.3 Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
7.3.1 A konyvtar adatai

Elnevezés, cim:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Ybl Miklds EpitGipari
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja Konyvtara
1149 Budapest, Varna u. 21/B

7.3.2. A konyvtar feladata

A konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a nevel§ és oktatd munkajahoz, a
tanitashoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat,
megbrzését és hasznalatat, valamint a konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd szervezeti egység. Tevékenységét jelen dokumentum és a Konyvtar-pedagdgiai
program 2013 alapjan végzi.

7.3.3. A konyvtar feliigyelete, gazdalkodasa

— A konyvtar felligyeletét a centrum, kdzvetlen felligyeletét az iskola igazgatdja vagy
megbizottja latja el;

— A konyvtar mindenkori vezet6je a tantestiilet tagja, a konyvtarosok feladatukat az
érvényes oktatasi és konyvtari jogszabdlyok, valamint az iskola hivatalos
dokumentumaiban foglaltaknak megfelel6en latjak el;

— A konyvtar mikodési feltételeirél a centrum gondoskodik;
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— Afejlesztési keretOsszeg szakszer( és céliranyos felhasznaldsa, betartasa a konyvtaros
feladata és felelGssége;
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A beszerzés soran a konyvtaros a tantdrgyi, szakmai, m(iszaki és osztalyfénoki
munkakozosségek és az iskolavezetés felmerils igényeit figyelembe veszi és a
mellékletben szerepl6 gylijt6kori szabalyzat szerint érvényesiti. Szaktanari beszerzés
csak a konyvtdros el6zetes egyetértése esetén torténhet. A konyvtdros a
megrendeléseket — igazgatdi és gazdasagi osztdlyvezetd jovahagyassal — beszerzi. A
konyvtdri allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egylittes megléte
alapjan torténhet.

7.3.4. A konyvtar hasznaldinak kére

A konyvtart csak az iskolaba beiratkozott tanuldk, valamint az iskolaval jogviszonyban allé
pedagdgusok és alkalmazottak hasznalhatjak.

7.3.5. Beiratkozas

A beiratkozas és a szolgdltatasok haszndlata ingyenes. A beiratkozas az aldbbi adatok
megadasaval torténik: név, osztdly. Az olvasé az adataiban bekdvetkezett valtozast a konyvtar
nyitvatartdsi idejében személyesen, széban koteles kézolni a kényvtarossal.

7.3.6. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a haszndlat maddjai

a konyvtar helyiségeit elsGsorban a konyvtar funkciéjanak megfelels tevékenységekre
lehet hasznalni,

helyben haszndlat olvasétermi rendszerben,

kolcsonzés,

csoportos haszndlat (az dllomanyra épil6 tandra, mivészeti éra, szakkor),
konyvtarhasznalati foglalkozas az informatika, kommunikacié-magyar nyelv és
irodalom tantdrgyak helyi tanterve alapjén,

szamitdgépes keresés: internet, Szirén konyvtari adatbazis kezeld.

7.3.7. A konyvtar térzsallomanya és a letéti rendszer

A konyvtar torzsallomanya a konyvtar helyiségeiben nyert elhelyezést:
— szépirodalom
— szakirodalom
— kotelez6 olvasmanyok
— idegen nyelvi kényvek
— tankonyvek
— elektronikus dokumentumok
— helytorténeti dllomany
— akonyvtaros segédkonyvtara
— folydiratok
Letéti dllomanyba a konyvtarbdl a személyes anyagi felelGsséget véllalo pedagdgusok
vehetnek at anyagokat,
Nem tehet6k letéti dllomanyba az olvasdtermi dokumentumok,
Letéti dllomany csak egy tanévre adhato ki,
Letéti dllomanybdl anyag tovabb nem adhato,
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Tartds tankonyvek kilon gyljteményként a tankdnyvtarban taldlhatok.

7.3.8. Kolcsonzési rendszer

A kolcsonzés nyilvantartdsa részben flizetekben, részben szamitégépen van. A
felszélitasokat az osztalyf6nokok segitségével juttatja el a konyvtaros tanar a
tanuldékhoz,

Konyvtarkozi kdlcsonzés atjan teljesitheti a konyvtar a pedagdgusok részérél felmerilé
és helyben nem teljesithet6 szakirodalmi igényeket,

Tartds tankonyvek kdlcsdnzési ideje a tanuldi jogviszony fennallasaig szol.

7.3.9. Kartérités

7.3.10.

7.3.11.

A mindenkori konyvarusi forgalom beszerzési arat (vagy a teljes dokumentum masolasi
koltségét) koteles megtériteni az a konyvtarhasznald, aki a konyvet elveszti, akinél az
megrongalddik, illetve a kdlcsonzési id6 lejartaval kapott felszélitasok utan sem tudja
visszaszolgaltatni a kikdlcsonzott konyveket.

A megtéritést az igazgato rendeli el az egyéb szabdlyokban meghatdrozott médon, de
méltanyossagbdl a téritend6 Osszeg egy részét, vagy az egészet el is engedheti. Az igy
befolyt 6sszeg konyvtari beszerzési célokat szolgal.

Az iskolabdl valé kilépés feltétele a konyvtari tartozas rendezése, illetve a konyvtaros
altal aldirassal igazolt kilépési dokumentum. Ha ez nem torténik meg valamely okbdl,
és a kolcsonzott dokumentum irdsbeli felszélitdsra sem keril vissza, behajthatatlan
kovetelésként kell tordlni a nyilvantartasokbdl, az ennek megfelel6 jegyz6konyvezés
elkészitésével.

Az dllomany védelme

A konyvtaros anyagilag és erkolcsileg felel a konyvtar rendeltetésszer(
mikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein
beldl.

A konyvtaros felel tovabba az dallomany folyamatos gyarapitdsdért és annak
megdbrzéséért, feltdrasaért, rendelkezésre bocsajtasaért.

Az allomany feltardsa és nyilvantartasa elektronikus Uton torténik a Szirén integralt
konyvtarkezel6i rendszerben.

Jogszabdlyokban meghatdrozott idékozonként a gyljteményt ellendrizni kell a
nyilvantartdsok alapjan, ezt az iskola igazgatdja rendeli el, végrehajtasaért pedig a
gazdasagi vezetd és konyvtaros kozosen felelGsek.

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlzrendészeti szabdalyokat.

Gy(ijt6kori szabalyzat

Az dllomany tartalmi 6sszetételének alapelvei

1.

A konyvtar gyljtékore altalanos és szakmai jellegl, melynek feladata az iskolai oktato-
nevel6munka megalapozasa.
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2. A konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

3. A konyvtar gy(jtékorének alakitasat meghatdrozza az iskola szerkezete és profilja,
nevelési és oktatdsi célja, valamint helyi tanterve és tantargyi kovetelményrendszere.

4. A konyvtar gy(jtékori szabalyzata az allomany elemzésén alapul.

5. Akonyvtar fenntartdja a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Ybl Miklés Epit&ipari
Szakgimndziuma és Szakkdzépiskoldjan keresztil a Budapesti Komplex Szakképzési
Centrum.

6. Az iskola konyvtaranak feladata, hogy az allomany tegye lehetévé az altaldnos
miveltség megszerzése mellett az adott szakterilet (épitGipar, kozlekedésépitd
szakmacsoportok) ismeretanyaganak elsajatitasat alap-és kozépfokon, valamint az
oktaté-neveld munka soran felmerilé igények helyi kielégitését.

A konyvtar gyljtékore
1. A kényvtdr f6 gylijtékore:

e az iskola pedagdgiai programja altal megjelolt célrendszernek megfelel
dokumentumok

e a miveltségi teriletek tantervei szerinti megvaldsuld tanuldsi és tanitasi
segédletek

e tantdrgyi tankonyvek, a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédd szakirodalom,
szépirodalom, kézikonyvek

e alapvets pedagdgiai szakirodalmak, tanitast segité segédkonyvek

e aziskola profiljahoz tartozé szakirodalom, kézikonyvek és tankdnyvek

e az oktato-nevel6 munka elldatasdhoz felhaszndlhatdé nem hagyomanyos
dokumentumok

2. A kényvtdr mellék gytijtékére:

e apedagdgiai program altal meghatdrozott tananyagon tuli dokumentumok,

o segédletek (pl. szakkorok munkajat segit6, vagy a szamitastechnikai érdeklédést
kielégit6 anyagok)

o kiegészit6 tevékenységekhez kapcsolddd dokumentumok (pl. hobby, sport)

e az altaldanos mdveltséget szélesit6-mélyit6é dokumentumok az egyes
tudomanyagak korébdl

e a tananyagban nem szerepl6 (nem kotelezé olvasmany) alapvet6 szépirodalmi
mUvek

A gylijt6kor részei
1. Adokumentumok tipusai szerint:

elsGsorban un. hagyomdanyos dokumentumok: kényvek

periodikak: szakmai, ismeretterjeszt6 és pedagdgiai folydiratok
tankonyvek, tartds tankonyvek, brosurak

audiovizualis dokumentumok: CD, DVD

szamitogépen elérhetd informaciéhordozék: CD-ROM, Internet-hozzaférés

P oo ow
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2. A gyljtemény szintjei:

a) kézikonyvtari dllomany (mliveltségi teriiletek alapdokumentumai)

altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak

szotarak, fogalomgy(ijtemények

kézikonyvek, 6sszefoglaldk

atlaszok, tankonyvek taratds tankdnyvek, szoveggy(ijtemények
ismeretterjesztS, pedagdgiai és szakmai folydiratok

mUvészeti albumok, szakkdnyvek

épitGipari szakkonyvek

b) ismeretkozl6 irodalom:

az alapvizsga, szakmai vizsgak és az érettségi kovetelményrendszerének megfelel6
alap-és kozépszintl irodalom
a kozismereti és szakmai tantdrgyak szakirodalma

c) szépirodalom:

a helyi tantervben szerepl§ kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

atfogd antolégidk a magyar és vilagirodalombdl

népkoltészetet bemutatd mdvek

a tananyagban nem szerepl6, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak
szamitd szerz6k mdvei

d) pedagdgiai gylijtemény

pedagégiai, pszicholdgiai és szocioldgiai valamint ezek kilonféle terileteihez
kapcsolddo alapvetd szakirodalom

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom és mdodszertani segédanyag

oktatasi intézmények tajékoztatdi

e) tanari segéd tankonyvtar

e tartds tankonyvek
e tankonyvek

f) konyvtari szakirodalom

a konyvtari feldolgozd munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek
konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
iskolai konyvtdrakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok

g) hivatali segédkonyvtar

az iskola miikodéséhez sziikséges jogi, gazdasagi mlvek, utmutatdk

h) kéziratok
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e aziskola életével, torténetével kapcsolatos munkak

3. Az egyes dokumentumok példdnyszamai:

a) a kdonyvtar a dokumentumokat alapvetéen egy példanyban szerzi be

b) tobb példanyt (maximum o6t darab) szerez be a kdnyvtar, nyelvi szétarakbol,
tankdnyvekbdl, nyelvkényvekbdl

c) a konyvtar az iskola profilja miatt tobb példany beszerzését tartja fontosnak az
oktatasi segédletekbdl

d) a konyvtar az iskola tanuldi |étszamahoz viszonyitva szerez be tobb példanyt
kotelezd és ajanlott olvasmanyokbdl (maximum 10 db) és ezekhez feldolgozasi
segitséget nyujté kézikonyvekbdl (mlelemzés, tartalomismertetés, maximum 2

db)

e) tartds tankonyvek példanyszamait az engedélyezett tanuldi étszam és jogosultsag
hatdrozza meg; lehet6ség szerint minden iskoldban hasznalt tankdnyvcsalad
minden darabjabdl legalabb egy-egy példany

4. A gyljtott dokumentumok nyelve:

a) a konyvtar alapvetéen magyar nyelvi dokumentumokkal gyarapitja dllomanyat

b) idegen nyelvli dokumentumok csak az iskoldaban folyd nyelvoktatashoz
kapcsoldddan kerililnek beszerzésre: a nyelvorakon hasznalt nyelvkonyvek,
munkafiizetek, kapcsolddd tanari kézikonyvek és hangzo anyagok, a nyelvtanulast
segité mlvek

c) az iskolaban tanitott nyelvek nagy és kozép szétdrai, a fontosabb nem tanitott
nyelvek kis és kozép szétdrai

5. A dokumentumok megérzésének id6tartama:

a) tartds meg6rzésli dokumentumok:

alapkoényvek: szotarak, lexikonok, kézikonyvek, albumok

szépirodalom, tanulmanykoétetek, ismeretterjeszt6 mlvek

nem nyomtatott dokumentumok: audiovizualis és szamitdogépen
hozzaférhetd adathordozok

b) idéleges nyilvantartasu dokumentumok:

brosurak

tankdnyvek, mddszertani segédanyagok

tervezési és oktatasi segédletek

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok: jogi segédletek, rendeletek,
torvények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

szabvanyok

folyéiratok, szakfolydiratok

6. Az dllomany gondozdsa:

A konyvtar dllomanyat évenként felll kell vizsgdlni a tantestiilet segitségével, és ki kell
iktatni az allomanybdl- az elveszett és megrongdlddott (javithatatlan dokumentumokon
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felll )- a pedagdgiai programbdl kikerdlt, vagy Uj kiadvanyok altal kivalthatd elavult, vagy
feleslegessé valt irodalmat.

7. Az dllomadny ellenérzése:

A konyvtari dllomany ellen6rzését rendelet szabdlyozza. Az ellenGrzés jellege lehet
idészaki és soron kivili. A teljes korU tételes leltdrozas csak a tartdos megé6rzésre szant
dokumentumokra terjed ki. Az id6leges megl6rzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek. A leltdr eredményérdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyet az iskola
igazgatodja jovahagy és engedélyezi a hianyzé dokumentumok allomanybdl torténd
torlését, illetve eljar a hidanyok megtérittetése céljabdl.

8. Zdradék:

A gy(jt6kori szabdlyzatot az iskola profiljdnak, pedagdgiai programjanak valtozdsaihoz
kapcsolédodan rendszeresen felil kell vizsgalni és ahhoz igazitani.

A gylijt6korbe nem tartozé dokumentumok (pl. kizardlag szérakoztaté irodalmi, zenei stb.
alkotasok, egy-egy szakma nem oktatott részterliletét érinté szakirodalmi mivek,
tartalmilag elavult dokumentumok) még ajandékozas utjdn sem kerilhetnek az
allomanyba.

7.3.12. Hasznalati szabalyok
1. Akényvtdrhaszndlatra jogosultak kére:

e akonyvtart csak az iskolaba beiratkozott didkok, valamint az iskola pedagdgusai és
alkalmazottai hasznalhatjak

2. A haszndlat madjai és feltételei:

e a konyvtar hasznalatanak feltétele a beiratkozas

e abeiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan

e beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartdsara,
kotelessége a konyvtari rend megtartasa, a konyvtari konyvet gondosan kell
kezelnie, abba bejegyeznie nem szabad, dvnia kell a kdényvet mindennemd
rongalastol

e a helyben hasznalat és koélcsonzés csak a nyitvatartasi id6ben lehetséges, a
konyvtaros jelenlétében

e csoportos kdnyvtarhaszndlat, tandra, konyvtarhasznalati foglalkozas a konyvtaros
tanar kozrem(kodésével torténik

e a konyvtar nyitvatartasi ideje a bejarati ajtdon van kifliggesztve

e azolvasdoterembe kabatot, taskat behozni tilos, a ruhatar hasznalata kotelezé

e a konyvtar helyiségeiben étkezni és dohanyozni tilos

e a konyvtar hasznaldit nem illik semmi modon zavarni

3. A kéblcsoénzés szabdlyai:
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e az olvasétermi allomany nem kolcsonozhetd, indokolt esetben tandrara, illetve
zarastol nyitasig terjed6 id6re kiadhato

o egyidejlileg 6sszesen 3 db dokumentum kélcsonozhetd / kivétel a tankonyvek /

o kolcsonzési id6 harom hét, hosszabbitas egyszer két hét id6tartamra lehetséges
/kivétel a tankonyvek /

o a kolcsOnzési id6 lejarta utan a konyvtar az osztalyfénok kozremikodésével
felszdlitja a tartozé didkokat, a masodik felszolitas utdn a tartozdsukat tovdbbra
sem rendez6k listdjat intézkedésre az igazgatdnak juttatja el

e a tanév végén minden felszdlitds nélkiil az olvasdk kotelesek a kolcsonzott
dokumentumokat visszajuttatni a konyvtdrba, nydri sziinetre csak a kdnyvtaros
engedélyével maradhat kint konyv / kivételt képeznek ez aldl a tankonyvek /

e audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté adathordozdok csak tanarok részére
kolcsonozhetbk

Jogszabdly szerint alanyi jogon tankdnyvtdmogatasra jogosult tanulék és mas olvasok
tankonyvtarbdl torténd ingyenes tankonyvek kolcsonzésével kapcsolatos szabalyait a
Tankonyvtdri Szabdlyzat (7.3.14.) tartalmazza. Az iskolai konyvtar allomanyahoz tartozé
tanari segédkonyvtdrba sorolt egyéb tartds és nem tartds tankonyvek kolcsonzési szabalyi
megegyeznek a mas dokumentumok szabalyaiéval.

4. Kdrtérités és kizaras:

a mindenkori konyvarusi forgalom beszerzési arat (beszerzési lehet6ség hijan a

masolasi koltségeket) koteles megtériteni az a kdlcsonzs, aki a konyvet elveszti,

vagy megrongalja

e aziskolabdl valé kilépés feltétele a konyvtari tartozas rendezése

e a téritési dijak beszedése és kezelése az iskola pénzkezelési szabalyainak
betartasaval torténik

o a kolcsOnzésbdl kizdrhatd az a konyvtarhasznald, aki szandékosan kart okoz

iskoldja konyvtaranak, vagy barmi mas médon méltatlanna valik arra

7.3.13 Nyitva tartas

A konyvtar nyitvatartasi ideje a konyvtaros tanarokra vonatkozd jogszabalyok szerint
alakul. A fennmaradé id6t a kdnyvtarral kapcsolatos belsé és kiilsé munkara kell forditani.
A nyitva tartdst jél lathatdan ki kell fliggeszteni a konyvtdr bejaratan, és el kell helyezni a
konyvtar honlapjan is.

7.3.14. Tankonyvtari szabalyzat

Tartalom

1. Tankonyvkérdéssel foglalkozé jogszabalyok, a tankonyvellatas felelGsei
2. Tankodnyv, a tartés tankonyv fogalma, az ingyenes tankonyv meghatdrozdsa
(torvényi utaldsok)
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3. Tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje
4. Gyarapitasra vonatkozé elvek

5. Nyilvantartds formai

6. Tankonyvtar feltardsanak maédja

7. A tankonyvtar kolcsdnzési szabalya

8. Kartérités szabalyai

1. Tankonyvkérdéssel foglalkozo jogszabalyok, a tankényvellatas felelGsei
1.1. Tankényvkérdéssel foglalkozd jogszabdlyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
- 20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd|
- 51/2012. (XIL.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol
- 26/2018. (VIIL. 7.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyéasanak
rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasarol
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl
- 501/2013. (XIl. 29.) korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szl
2013. évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kdzrem(ikoddk kijeldlésérdl
- 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,
- 5. melléklet a 17/2014. (ll. 12.) EMMI rendelethez
Igényl6lap tanuldi tankényvtamogatashoz
- 10. melléklet a 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelethez
A tankonyvellatasi szerzédés kotelez6 kereskedelmi feltételei
- 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014.
(IIL. 12.) EMMI rendelet médositasarol

1.2. Tankényvelldtds felelGsei (orszdgos, iskolai és kényvtdri vonatkozdsai)

1.2.1. Az Oktatasi Hivatal feladata

Az Oktatasi Hivatal elkésziti a tankonyvek hivatalos jegyzékét, és kozzéteszi azt az
oktatasért felel6s miniszter ala tartozoé allamtitkarsag honlapjan, tovabba gondoskodik
a jegyzék folyamatos feliilvizsgalatarol és frissitésérdl.

1.2.2. Konyvtarellaté feladata

Tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldkba torténé eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktdl valé beszedése.

A Konyvtarellatd biztositja, hogy a tanuld legfeljebb a jegyzékben feltlintetett (iskolai
terjesztési ar) fogyasztdi aron jusson hozza a tankényvhoz.

Az iskolai terjesztési ar tartalmazza az altalanos forgalmi add Osszegét is.
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1.2.3. Iskola feladata

Az iskola igazgatdja biztositja, hogy a tanuld az iskolai tankonyvellatas keretében jusson
hozza a tankonyvhoz. Megrendeli a tankdnyveket a Konyvtarellatd Vallalat erre a célra
létrehozott és miikodtetett orszdgos elektronikai rendszerében. T4jékoztatja a
tanuldkat, pedagdgusokat, szil6ket a megel6z6 tanév végén a kovetkezd tanév
tankonyveir6l, és azok ardrdl. Gondoskodik ezek megrendelésének Fenntartd altali
jévahagyasarol.

Az igazgatd, és a gyermekvédelmi felelds feladata megallapitani, hogy a jogszabalyok
szerint kik jogosultak ingyenes tankdnyvekre. Az ingyenes tankdnyvekre jogosult tanuldk
listdjat atadjak a tankdnyvfelelésnek és a kdnyvtaros tanarnak.

Tankonyvfelels feladata az iskolai tankdnyvtarban felmérni, hogy mennyi tankdnyv all
rendelkezésre. A tervezés utan megrendeli az iskola jové évi tankdnyvrendelésével
egyltt a szlikséges ingyenes tankonyveket is.

A konyvtaros tanar feladata a tankonyvtar kezelése. Minden tanév elején atveszi az
ingyenes tankdnyveket, és kiosztja a jogosult tanuldknak.

2. Tankonyyv, tartds tankonyv fogalma, az ingyenes tankonyv
2.1. Tankényv

Tankonyv az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvnek
nyilvanitottak. Lehet tankdnyv atlasz, szétdr, kislexikon, szoveggylijtemény. Bévil a
tankonyv fogalma az elektronikus adathordozon rogzitett konyvvel (digitalis tananyag).

2.2. Tartds tankényv

Tartds az a tankonyv, amely véltozatlan kiaddsban jelenik meg tébb éven keresztiil.
(kiadék wvallaldsa). Ez atlasz esetén legaldbb harom év, szdtar, tankonyv,
szoveggylijtemény, kislexikon esetén ot év. A 2004. évi torvény szerint, a konyvtaron
keresztil biztositott tanuldi tankdnyv.

2.3. Ingyenes tankényv meghatdrozdsa

Meghatarozza a torvény azokat a formdkat, amelyek segitségével az ingyenesség
biztosithatd az oktatdsi intézményekben:

- tartds tankdnyv és mas tankényv kolcsonzése
- haszndlt tankoényvek biztositasa
- olvaséteremben biztositott tankdnyvek igénybevétele
- tankonyvek vasarlasahoz nydjtott tdmogatas
- az ingyenesség (normativ kedvezmény) minden nappali rendszerl iskolai
oktatasban résztvevd tanuldra vonatkozik, aki:
= tartdsan beteg,
= szakért6i bizottsag véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylitt el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autista, spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
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fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizd

= hdrom vagy tobbgyerekes csaladban él

= nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult

= rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiilt

3. Tankonyvtar elhelyezési rendje, kezelése

3.1. Tankényvtdr elhelyezése

Az az igény, hogy térben és id6ben is egyesiteni lehessen a kényvtari allomannyal és
tankonyvekkel torténd foglalkozast ugy valdsul meg, hogy egybenyitasra keriilt egy, a
konyvtarral szomszédos kis tanterem, és a konyvtar. Ez szolgdlja a tankonyvtar
|étesitésének és miikodtetésének céljait.

A tankonyvek elhelyezése un. Salgd polcokon torténik. A szakiskolai, szakkozépiskolai 9-
10. osztdlyos, és a szakkozépiskolai, szakgimndziumi képzésben tantargyak
betlrendjében, az OKJ-s szakmai és technikus képzésekben hasznaltak szakmanként,
azon belil betlirendben taldlhatdak a tankdnyvtarban. A tanari segédkonyvtar példanyai
olvasétermi polcokon és szekrényekben vannak elhelyezve, elkllonillten a
kézikdnyvektdl, tantargyi csoportositasban.

3.2. Tankényvtdr kezelése

A tankonyvtar kiilon gyljtemény, amely az iskolai konyvtar kezelésében all, de annak
allomanyatdél elkilonitve kapott elhelyezést. Az ingyenes ellatdsra jogosult tanuldk
szdmdra vasarolt és visszakerilt — vagy megmaradt — tankdnyvek az iskola tulajdonat
képezik, de nem részei az iskolai konyvtar allomanyanak. Ebbdl kdvetkez6en a konyvtari
munkafolyamatok (allomanygyarapitas, apasztds, feltards, kodlcsonzés nyilvantartasa
stb.) részben egybeesnek, de speciadlisan el is térhetnek a konyvtari allomany
kezelését6l. Az ingyenes normativabdl vasarolt tankényvek egy része a szintén
tankonyvtar részét képez6 tanari segédkoényvtarba kerilhet - amelynek allomanya a
konyvtar koltségvetésébdl vasarolt tankonyvekkel is gyarapodhat, de ezek kezelése a
konyvtari dokumentumokkal megegyez6 protokoll szerint térténik.
A Tankonyvtar teljesség igénye nélkil gydjti a Magyarorszagon megjelent kozépfoku
oktatast célzo, — az iskola profiljanak megfelels és a tantestiilet altal igényelt és hasznalt
— a hivatalos tankonyvmindgsitésen megfelelt tankonyveket.
A gyljtemény részei:

- tankonyvek, tartds tankonyvek / tankonyvtarban /

- tanari segédtankonyvtar / olvasdteremben polcokon és szekrényekben /

4. Tankonyvtar feltarasanak mdédja, mélysége

Az ingyenes ellatdsra jogosult tanuldk szamara normativ tamogatdsbdl beszerzett
tankényvek nem a konyvtar dllomanyaba vannak bevételezve, hanem excel tablazatos
formaban vannak szamitégépen és papiron, tanévenként. Ezek a tabldzatok
tartalmazzak az osztdlyok adott évi tankonyvlistajat, a tankonyvek kodjat, cimét,
egységarat. A tdblazatokat legaldabb 5 évig meg kell 6rizni. A tanévben hasznalt 6sszes
tankodnyv listdja megtekinthetd az iskola honlapjan.
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A tanari segédkonyvtar tankonyveinek feltarasa elektronikus katalégussal torténik a
SZIREN integralt kényvtari rendszerben, tajékozédni benne a kdnyvtarban, és az iskola
honlapjardl online is lehetséges.

A konyvtaros tandr a konyvtar teljes nyitvatartasi idejében tdjékoztatdst nyujt a
tankdnyvekrdl is, tovabba kblcsonzi is azokat.

5. Gyarapitasra vonatkozo elvek

A gylijteményszervezés (gyarapitas, torlés) szisztematikus, tervszerd és folyamatos.
A tankonyvtar nagysagat és gyl(ijt6korét befolydsold tényez6k:

- aziskola tipusa

- pedagdgiai programja, helyi tanterve

- tandrok, munkakdzosségek tankonyv valasztasa

- azingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk kore

- azintézmény tanuldi létszama

- arendelkezésre all6 anyagiak

5.1. Gyarapitds
Az iskolai tankoényvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
5.1.1. Vétel

A vasarlas torténhet kiadoktdl torténé megrendeléssel (Konyvtarellaton keresztil), és
készpénzes fizetéssel (tankdnyvboltokban).

5.1.2. Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a tankdnyvtari koltségvetéstdl.

A tankonyvtar kaphat ajandékot intézményekt6l, tankonyvkiaddktél  és
maganszemélyektdl.

A gy(ijt6kornek megfelel§ tankdnyvet lehet csak bevételezni.

5.1.3. Csere

A csere, mint dllomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a koltségvetéstdl.
A csere alapja lehet a folos példany és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenlGség alapjan jon létre.

5.1.4. Szerzeményezés

Az iskolai tankonyvtdr gyarapoddsanak legfontosabb tdjékozddasi segédletei:
- gyarapitdsi tanacsadok
- tankonyvkiaddk kataldgusai
- tankonyvkiallitasok
- KIRTAR

A tdjékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat, mindenkor 6ssze kell vetni a
Kozoktatdsi Informaciés Rendszer Tankonyv Adatbdzis Rendszerével, ingyenes
tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szamara csak az itt talalhaté hivatalos tankonyvek
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rendelhet6k. A beszerzésre kijelolt tankonyvek értéke nem lépheti tul a normativ
tdmogatas, ill. a konyvtar beszerzési keretosszegét.

A megrendelt tankényvek atvétele utan felmerilé problémakat azonnal jelezni kell a
szalliténak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

5.2. Torlés

A tankonyvallomany apasztasa a tankdnyvallomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat.
5.2.1. Atorlés szlikségessége és mértéke fugg:

- agyarapitds minGségétdl

- aziskola szervezeti és profil valtasatol

- atanitott szaktertlet forrasainak avulasi ratajatdl
- atandr tankonyvvaltasatol

- atankonyvek taroldsatdl, fizikai védelmétdl

- akolcsonzési fegyelemtdl

5.2.2. A torlés okai

- tervszer{ apasztds
- természetes elhasznalddas
- hiany
A kivonast megel6zi egy tankdnyvallomany-elemzési tevékenység.

5.2.3. A torlés rendszere

Minden évben keriilnek kivonasra a fenti torlési okok miatt, tervszer( apasztassal
tankonyvek.

6. A nyilvantartas formai

A gyarapitas tulajdoni nyilvantartasainak alapja az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanuldk konyvei beszerzéséhez késziilt tankdnyvrendelési jegyzékek. Az ezek alapjan
leszallitott tankonyvaru szallitéleveleit és az ezeknek megfelel6 szamlamasolatot a
konyvtar megérzi legaldbb 5 évig. Az eredeti szamlat a tankényvellatasi szerz6désnek
megfelel6 fizetési hatdrid6 betartdsanak szem el6tt tartasdval tovabbitja a konyvtar a
centrum gazdasdgi féigazgaté-helyettesének.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara kiadott tankonyvek az iskola
tulajdonat képezik, de nem kényvtari dokumentumok, ezért nem kell tételes konyvtari
nyilvantartasba venni 6ket. Az iskolai konyvtar tulajdonbélyegzbje nem keriil ezekbe a
tankonyvbe.

Nyilvantartasuk formaja a csoportos nyilvantartds; ez az azonos forrasbdl egy
idépontban beérkezé dokumentumokbdl képez egy nyilvantartasi egységet. A csoportos
leltarkonyv a szamla datuma és szama mellett feltlinteti a beszerzés forrasat, a
gyarapodas maédjat, a dokumentumok tipusat, darabszamat, beszerzési értékét, az
egység nyilvantartasi tételszamat tél-ig.

Bizonyos tartds tankonyvek, amelyek beletartozhatnak a konyvtar gydjtékorébe,
tovabba a normativ tdmogatasbdl megmarado, ill. konyvtari koltségvetésbdl vasarolt
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tanari segédkonyvtarba sorolt tankonyveket konyvtari protokoll szerint kell egyedi
nyilvantartdsba venni. Ezek a leltdrba vétellel egy id6ben leltarszamot és raktari jelzetet
kapnak, tovdbba a tankonyvtar tulajdonbélyegzéjével vannak ellatva. A tankdnyvtar
tulajdonbélyegz6jének leirasa megegyezik az iskolai konyvtar tulajdonbélyegzéjével.
Ezek a tartés megdbrzési tankdnyvek hat napon beliil végleges nyilvantartasba kerilnek.
A leltari nyilvantartds formdja papir alapu egyedi leltarkonyv, és Szirén Integralt
Konyvtari Szoftver. A leltarkdonyvek pénziigyi okmanyok, nem selejtezhetéek.

6.1. Az ingyenes tankényvek csoportositdsa

1. csoport

Tartdésan, hosszabb ideig (4-5 évig) hasznalt tankdnyvek.
Kilonboz6 feladatgylijtemények, fliggvénytablazatok, szoveggyljtemények, atlaszok,

szétdarak, térképek, adattarak, tablazatok, kotelezé és ajanlott olvasmanyok.
2. csoport

Meghatarozott tanévre sz616 (1-2 esetleg 3 évig) tankdnyvek.

3. csoport

Egyéb, a konyvtar gyljtékorébe nem tartozé (tanulast segit6) taneszkozok esetleges (a
torvény szerint nem kotelezd, adhaté) tankonyvek.
Kilonb6z6 munkafiizetek, munkatankonyvek.

Az 1. csoporthoz tartozd tankdnyvekbdél célszerl legaldabb egy tanuldcsoportnak
elegend6 példanyszamot konyvtari adllomanyba venni. Ajanlott tovabba minden az
iskoldban hasznalt tankdnyvbdl legalabb egy példanyt a kényvtarban tartani helyben
hasznalatra, hogy a tanuldk és tandrok hozzaférhessenek ezekhez a kényvtarban végzett
munkajuk soran.

Az ingyenes tankonyvek allagat a tanuldk kotelesek megdvni. Nem lehet tankényvbe
beleirni, aldahlzni a szoveget. (kivéve a 3. csoport konyvei)

7. A tankonyvtar kolcs6nzési szabalyai

Az iskolai konyvtarba beiratkozott olvasd hasznalhatja, kolcsonozheti a tankdnyvtari
dokumentumokat is, ahogyan a konyvtarhasznadlati szabalyzat el&irja. (2. sz. melléklet)

7.1. Az ingyenes tankdnyvek kélcsénzési célu nyilvantartdsa

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési célu nyilvantartdsa Excel tdblazatos formaban van,
0sszhangban a megrendelési jegyzékekkel, szallitolevelekkel, ill. szamlakkal. (Ez az adott
tanév alanyi alapon jogosultsagot szerz6 tanuldi tankdnyvszamlainak Excel tablazatos
feldolgozasa) E tablazatokon a kovetkezd adatokat kell szerepeltetni: az osztalyok adott
évi tankonyvlistaja, az ingyenes tanuldk szadma és neve egy-egy adott osztalyban, a
tankdnyvek kédja (cikkszam), cime (cikknév), egységara. A tablazatokat legalabb 5 évig
meg kell 6rizni.
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A tablazatokat szamitdgépen és papir alapon is el kell késziteni. Az alanyi jogon ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanuldk a papir alapu tablazatokon aldirasukkal is igazoljak,
hogy elismerik a tankonyvek atvételét. Tudomasul veszik egyuttal azt, hogy a
tankonyveket tartds haszndlatra vették at, és legkés6bb a tanuldi jogviszonyuk
megsz(inésekor visszaadjak azokat. Amennyiben ez nem kovetkezik be, kartéritési
kotelezettségik keletkezik. (A Tankonyvtari Szabdlyzat 8. pontja szerint) Tehat, az
ingyenes tanuldok szamara torténd tankonyvkolcsonzési nyilvantartas az alabbiak szerint
alakul:

- minden tanév szeptember-oktdberében az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldk
osztalyonként, egyénileg veszik at a tankdnyvcsomagjukat, és aldirasukkal igazoljak
a tankdnyvek atvételének tényét

- kolcsonzési nyilvantartasuk osztdlyonként, egyénileg Excel fajlon és kinyomtatva is,
6rzendd legaldbb 5 évig

Az ingyenes tankonyvelldtdsra nem jogosult tanulék szdmdra torténd
tankonyvkolcsonzés is ebben a rendszerben, ezeken a tdblazatokon torténik, jol
lathatéan megkiilénboztetve az § csoportjukat az ingyenesekétsl. Ok minden esetben
az ingyenes tanuldk altal visszahozott hasznalt tankonyvet kaphatnak, a raktarkészlettdl
fliggben. Az & kolcsonzési nyilvantartasuk csak elektronikus formaban — nem kell
aldirniuk — de egyébként ugyanolyan mdédon keriil régzitésre, mint az ingyenes tanuldké.
Mindkét csoportra vonatkozik az, hogy a kdlcsonzott taneszkdzok visszahozatalakor a
kolcsonzott példanyszamot rogzité négyzetracsba egy ,, * ” jel kerdl, jelezve az adott
konyv oszlopdban, a név sordban, hogy kdlcsonzott, és vissza is hozta.

A tandari segédtankonyvtarbol — megfelel6 példanyszam esetén — kélcsondzhet minden
beiratkozott olvasé (ugyanilyen feltételekkel a gyljtemény tankdnyvi részébdl a nem
tanulé olvasdk is). Ezen koélcsdnzések nyilvantartdsa megegyezik az iskolai konyvtar
kolcsonzési nyilvantartasaval.

7.2. Kélcsénzési idbé

A tankonyvtarbdél a dokumentumot (tankonyv, tartds tankonyv, ingyenes tankonyv) a
tanulé addig kolcsondzheti ki, ameddig a tanulmanyaihoz, a tandr pedig addig, amig a
munkdjahoz sziikséges.

7.2.1. Tartdsan hasznalt ingyenes tankonyv

A tartdsan hasznalt (4-5 évig) ingyenes tankényv négy év alatt amortizalédik, nem kell a
tanuldénak visszaadni. (a tankonyv természetes elhasznalddasa év/25 %)

7.2.2. Tartdsan hasznalt tartds tankonyv

A tartdsan hasznalt, konyvtari tulajdonban |év6 tartds tankdnyv vagy tankoényv (pl.:
foldrajz atlasz) esetében a tanulé koteles vigyazni a tankonyvre, bekotni és
visszaszolgaltatni azt, legkésébb a tanulmanyai végeztével.

7.2.3. Meghatdrozott tanévre sz616 ingyenes és tartds tankdnyv
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A meghatarozott tanévre sz6l6 tankdnyvet (ingyenes és tartds) vissza kell szolgaltatnia
a tanuldnak, illet6leg szaktandri javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az
oktatdshoz az adott tankonyv sziikséges.

7.2.4. Egyéb tankonyvek

Az egyéb tankonyvek (munkafiizetek, munkatankdnyvek) egy év utdn amortizalédnak,
nem kell visszaadni ezeket.

7.2.5. Az ingyenes tankdnyv haszndlati idejérdl (torvényi utalasok)

A torvény szerint ,ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat
tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankdnyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybdl vizsgat tehet, vagy kell tennie, a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt.” (2007. évi XCVII. Tpr. Tv 4.§ (8.) bekezdés)

Az ingyenesen kapott tankonyvet nem lehet konyvtari kdlcsonzésnek tekinteni, hiszen
nem lehet hatdrozott konyvtari kdlcsonzési id6t megallapitani ebben az esetben.

Az ingyenes tankdnyv nem konyvtari dokumentum, hanem az iskola tulajdona.

Az ingyenes tankonyv visszaszolgdltatdsa a tankonyvtarnak minden tanév végén (a
szaktanari javaslatot figyelembe véve) az utolsé tanitdsi hét elG6tti iskolai héten kezd6dik,
és augusztus 31-én fejez6dik be.

8. Kartérités szabalyai

Az iskolai tankonyvar allomanyat és az ingyenes tankonyvek védelmét torvény
szabalyozza.
A torvény szerint meg kell tériteni a tankdnyv arat, ha
- elveszik,
- megrongalddik
Nem kell megtériteni, ha
- rendeltetésszer( hasznalatbdl szarmazé értékcsdkkenés tortént

A téritési dij megallapitdsa a tankonyvtar nyilvantartasai alapjan torténik. Ezt a
tankonyvtari gyljtemény részét alkotd ingyenes tankdnyvek esetében az amortizacio
figyelembevételével, az iskola kdnyvtaros tandra végzi, az alabbiak szerint:
A tanuldé tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (1. és 2. csoport tankonyvei)
koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy
az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalédas mértéke:

- azels6 tanév végére legfeljebb 25 %

- amasodik tanév végére legfeljebb 50 %

- a harmadik tanév végére legfeljebb 75 %

- anegyedik tanév végére lehet 100 %
Az elhaszndlddas mértékét meg kell allapitani, és indokolni is kell. Ennek megfelel6en a
téritési dijak a kovetkez6képen alakulnak:

- azels6 tanév végén a tankdnyv aranak 75

- a masodik tanév végén a tankdnyv aranak 50
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- a harmadik tanév végén a tankdnyv aranak 25 %-a
Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tankonyvjegyzékben szerepl6 vételarhoz viszonyitott rongdlddas
mértékének megfelelé hanyadot kell fizetni. Vitas esetben az iskola igazgatdja dont.
Az avuldsnak ez a mértéke alkalmazhato e tankonyvek megvasarlasa esetén is.
A konyvtdri allomdany részét képez6 tartds és egyéb tankonyv esetében a vételdr a
mindenkori kdnyvarusi forgalom beszerzési ara (ennek hidanydban masolasi koltsége).
(Az iskolai konyvtar SZMSZ 2. sz. melléklet, 4. pontja szerint)
A tanulé (ill. gondviseld) a ,Feljegyzés a pénztarnak” konyvtari nyomtatvany alapjan
koteles befizetni az iskola pénztardba az elveszett, (szandékosan) megrongalt tankonyv
arat, legkésébb az adott tanév utolsé tanitasi napjaig.
A tanulé- és munkaviszony megsz(inése esetében a tankonyvtari tartozast is rendezni
kell.

7.3.15. Katalégus-szerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatok tartalmazzak:
- Araktari jelzetet,
- a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
- az ETO szakjeleket,
- atdrgyszavakat.

1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerd(sitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabdlyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzGségi kozlés
- kiadas sorszama, minGsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
- Megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN-szdm
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besoroldsi adatokat rogzitjlik:
- afé6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév, vagy a mi cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozrem(ikodsi melléktétel
- targyi melléktétel

2. Tartalmi feltaras
A konyvtari dllomany tartalmi feltdrasanak eszkdze a targyszo.
3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kivdl
feltiintetjik a lel6helyet is, pl.:

Kézikonyvtdr, Budapest torténete, Magyarorszag (magyar vonatkozdsu konyvek),
Atlaszok, Dramairodalom, Versek, Szoétarak, Kotelez6 olvasmanyok, Tankdnyvek,
Iskolatorténeti dokumentumok, Tanari dllomany.

A raktari és lelShelyi jelzeteket feltlintetjik a dokumentumokon és az adatbazisban is.

Az ETO fd6csoportjai, ill. a Cutter-szdmok alapjan keriilnek a mivek a polcokon
elrendezésre.

4. Aziskolai konyvtar kataldgusa
Formaja szerint:
- szamitégépes nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével

Keresésre az adatbazisban lehetGség van szerzGségi adatok, cim adatok, leltarszam,
kiadd, megjelenés éve, ISBN, ISSN szamok, targyszavak és ETO szamok alapjan.

A kataldgus folyamatos gondozast igényel. A legfontosabb teendd6k:
- akataldgus folyamatos épitése,
- akataldgus épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
- aselejtezett, elveszett dokumentumok rekordjanak haladéktalan torlése.

7.3.16. Zaradék
Az iskolai konyvtar Szervezeti és m(ikodési szabalyzata az iskola Szervezeti és m(ikodési

szabalyzatanak részét képezi. Az iskolai konyvtar Szervezeti és m(ikodési szabdlyzata az
iskola Szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak jovahagyasa napjan |ép életbe.
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8. Zaro rendelkezések

8.1 lJelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja,
a szUl6i munkakodzosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

8.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket ©6nallé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatdi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil médosithatok.

8.3 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2023.oktober 03-an 1ép hatalyba.
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9. Az SZMSZ elfogadasara és jovahagyasara vonatkozo zaradékok

Nyilatkozatok

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot az intézmény didkonkormanyzata megtargyalta.
Aldirasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint gyakorolta, az SZMSZ-ben foglaltakkal egyetértve a
nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, ...ccooen e

didkonkormanyzat
elnoke

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a szlil6i munkakdzosség megtargyalta. Aldirasommal
tanusitom, hogy a szllGi szervezet az SZMSZ-ben foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiletnek
elfogadasra javasolta.

Kelt: BUdapest, ..couveiis e,

szUl6i munkakozosség
elndke

Az Ybl Miklés Epit8ipari Szakképzd Iskola szervezeti és m(ikddési szabalyzataval az iskola
fenntartdja egyetért, az abbdél a jogszabdlyi elGirdsokon felil rd haruld
tobbletkotelezettségeket vallalja.

Kelt: Budapest, .....cccoe cviiiiiii e

Az Ybl Miklds EpitSipari Szakképz6 Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat a nevelStestiilet
............................................. napjan tartott ilésén elfogadta.

hitelesitd hitelesitd
nevelGtestileti tag nevel6testileti tag
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Az Ybl Miklés EpitSipari Szakképzd Iskola szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak feliilvizsgalata
2023. oktéber hdnapban megtortént, médositdsra nem kerdilt sor.

Kelt: Budapest, 2025. junius 30.

Dr.Megyesi Csilla s.k.
igazgato
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Ybl Miklés EpitGipari
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

Adatkezelési Szabalyzata

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrél 26. §-a szabdlyozza a kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgydjtési program keretében elGirt adatokat szolgdltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonosité szamat, pedagdgus
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadd tandrok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
c) nemét,
d) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriletén valé tartdzkodas
jogcime és a tartézkoddsra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
e tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

e atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,
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e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
minGsitése, vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

e atanuld didkigazolvanydnak sorszdma,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

e atanuldi jogviszony megszlinésének id6pontja és oka,

® az orszagos mérés-értékelés adatai,

o afizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozd, adott tanévben rogzitett
adatai.

Il. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kdtottség megtartdsaval — tovabbithatok
e afenntartdnak,
e a kifizet6helynek,
e abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
e a kozneveléssel 6sszefliggb igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek,
e amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak,
e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kidllitdsahoz szikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
mUkodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozrem(ikoddk részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai kozul

a) atanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye;

szil6je neve, torvényes képvisel6je neve, szilGje, torvényes képviselbje lakdhelye,
tartézkodasi helye és telefonszama;

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsz(inése;

magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa
céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben;
a fenntartd, birésdg, rendérség, ligyészség, telepiilési 6nkormdnyzat jegyzdje,
kézigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,
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c)

a tanuld neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele;

szUilGje, torvényes képvisel6je neve, szll6je, torvényes képviselGje lakdhelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama;

iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
az egészségi allapotanak megdllapitdsa céljabdl;

az egészséqligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtd intézménynek,

d) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye;
szil6je, torvényes képvisel6je neve, szil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama;

a tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megszlintetése
céljabdl;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) aszamla kidllitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvdntarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabbd a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithaté.

. Atanuld

a) a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott tovabbithatjak,

b) iskoldba Iépéshez sziikséges, fejlettségével kapcsolatos adatai a szlilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithatdk,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestileten bellil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezGjének, a tanuldszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az
iskoldban torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az U] iskolanak, a szakmai
ellenbrzés végzGjének tovabbithatodk,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz szlikséges valamennyi adata a KIR — jogszabdlyban

meghatdrozott — m(ikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozrem(ikod6k részére
tovabbithato,
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e) fizikai fittségi mérésének eredményeit a mérést végzé pedagdgus — a mérésben
érintett tanuldnként — rogziti, és azonositasra alkalmatlan modon feltolti a Nemzeti
Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) a tanuldk fizikai fittségi mérésének adatait
rogzit6, informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszerbe.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsdhoz és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

6. A tankoteles tanuld masik iskolaba torténd beiratdsa esetén a tanuld adatait az dtadd
iskola a jarasi (févarosi kerileti) kormanyhivatal egyidejli értesitése mellett 15 napon
belll torli a nyilvantartasabdl.

Ill. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagodgust, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozrem(kodik a tanuld felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illetéen, amelyrél a tanuldval,
szlil6vel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanuld sziilGjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kdzolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

3. A pedagdgus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezet6je utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mds vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei k6zott — az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozé szil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. Afentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlas
céljdra személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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V. A kdznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szlikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatdsi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszerlégéért az oktatdsért felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellen6rzési tevékenységet végz6 kozigazgatadsi szerv és az e térvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsaban kozrem(ikdods intézményfenntartdk és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. AKIR mUkodtet6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) aki tanuldi jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagégiai el6add vagy pedagdgiai szakértéd munkakorben alkalmaznak,
e) akit éraaddként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. Atanuldi nyilvantartds a tanulé
f) nevét,
g) nemét,
h) sziiletési helyét és idejét,
i) tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,
j) oktatasi azonositd szamat,
k) anyja nevét,
[) lakdhelyét, tartézkodasi helyét,
m)allampolgarsagat,
n) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
o) didkigazolvanydnak szamat,
p) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
g) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
r) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
s) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
t) nevelésének, oktatdsanak helyét,
u) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
v) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatads jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd a szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére.

A KIR m(ikodtetSje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és
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10.

11.

lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds
céljabdl megkild a KIR mdkodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikodtetgjét. A KIR miikodtetGje a jelen
bekezdés szerint tudomdsdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejd értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuléi
jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m)tartds tavollétének idStartamat.

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolédd juttatdasok jogszerl igénybevételének megallapitdsa
céljabdl tovdbbithatd, a szolgdltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idészer(iségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositds céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsz(inésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR m(ikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas
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12.

céljabdl megkild a KIR mukodtetGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetsjét. A KIR miikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomdsdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejd értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tdrsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuléd kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtet6je az orszdgos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartasaval elektronikus dton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.
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2. sz. melléklet: munkakori leiras mintak
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

Igazgatéhelyettes 1.

Munkakor kddja (FEOR):

1328

Munkakor célja:

Szakmai oktatdi és nevelSi munka irdnyitasa és ellen6rzése

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Igazgatdhelyettes

Helyettesiteni koételes (tavollét
esetén):

Igazgatdhelyettes

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Egyetem

Szamitogépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individudlis képességek,
tulajdonsagok:

Szervezési, szakmai, verbadlis kommunikacié

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

Az igazgatd helyettes az igazgatéd kozvetlen munkatarsa,
felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtasaban, ellenGrzésében. Munkdjaval és magatartdsaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus Iégkor
kialakitasahoz.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakképzési
torvény, az iskola szakmai programja, szervezeti és mikodési
szabdlyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv, az oktatdi testiilet
hatarozatai, tovabba a az igazgatod, illetGleg a felettes szerveknek
az igazgatd utjan adott Utmutatasai alkotjak.
Szaktanarként tanuldi személyiségének,
képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a tanulmanyokat zaré
vizsgara vald sikeres felkészitése. Neveld, oktatd
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munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

— a tanigy-igazgatasi teendok ellatasa, és a hozza
kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatas elvégzése,

— atanlgyi Ggyintézés iranyitasa, szervezése,

— atanlgyi adminisztracids rendszer (E-kréta)
mikodtetése,

— anevel6 és oktatd munka, valamint a gyermek- és
ifjlusagvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasa és
ellenGrzése, a személyi és targyi feltételek
el6készitésének ellenbrzése

— a nevelGtestiilet véleményezési, egyetértési és
dontési jogkorébe tartozd elbterjesztések
elokészitése,

— az osztalyok szervezése,

— a beiskolazas elokészitése, szervezése,

— a bizonyitvanyok, e-napl6 és torzslapok ellendrzése,
zaradékolasok felligyelete,

—  a helyettesitések szervezése, ellendrzése

— a pedagdgusok havi teljesitmény-elszamolasanak
keretében a hivatalos hianyzas-jelentés
elkészitésének felligyelete,

— az oktatas szervezésével kapcsolatos feladatok
(tantargy- és drafelosztas, orarend,
tanterembeosztas) iranyitasa,

— a kozismereti tantargyakat oktatdk és
munkako6zosségiik munkajanak iranyitasa,

— az érettségi vizsgak elokészitése, lebonyolitasa,

— atanari lUgyelet szervezése, iranyitasa,

— vezetGi ligyelet ellatasa,

— az igazgato képviselete szakmai forumokon,
oktatdi tevékenység az SZMSZ-ben rogzitett altalanos tanari
munkakori leirasban foglaltak szerint.

— vezetOként sziikség szerint az iskola megfeleld

képviselete a kiilsd kapcsolattartas soran,

— atanlgy-igazgatasi teenddk jogszabalyokban
foglaltak szerinti elvégzése,

— felel6s a vezet6i megbizasabdl adodo feladatok
hatékony és jogszer( ellatasaért, a kozvetlen
iranyitasa ala tartozd dolgozok erkolcsi
elismeréséért, a sziikséges fegyelmi felel6sségre
vonas kezdeményezéséért,

— atanuldi és sziil6i személyiségi jogok maximalis
tiszteletben tartasa,

— bizalmasan kezeli a munkatarsakkal, az osztalyokkal
és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a
tagintézmény-vezetdnek
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Kiemelt fobb tevékenységek
Tanigyigazgatasi feladatok ellatasa

irdnyitja, szervezi és ellendrzi a
feladatellatast

Osztalyok megszervezése

Rendezvények felligyelete, segitése
Helyettesitések megszervezése, rogzitése a
KRETA-ban

KRETA rendszer naprakész miikodtetése
KRETA adminisztracio feliigyelete
osztalyfénoki munka ellenérzése

tanari Ggyelet megszervezése, ellenérzése
DOK tevékenységének ellenérzése

szUl6i reklamacidk kezelése, kapcsolattartas
kapcsolattartds a didkok, oktatdk kozott

tanérak latogatasa

dokumentalas ellenérzése

statisztikdk, beszamoldk, stb elkészitése
tantargyfelosztas elkészitése, rogzitése a KRETA
rendszerben, elfogadtatdsa a fenntartéval
orarend elkészitése, folyamatos korrigdlasa

MICS mdkodtetése, aktudlis MIR feladatok
kovetése, ellenGrzése

projekt hetek, napok szervezése

kotelez6en leadando dokumentumok

ellenérzése

Ezen munkakori leirds év hd napjan |ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: o
Munkaltato
Képviseli:
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ..o 1o TP
atvettem.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

Igazgatéhelyettes 2.

Munkakor kddja (FEOR):

1328

Munkakor célja:

Szakmai oktatdi és nevelSi munka irdnyitasa és ellen6rzése

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az

irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese: Igazgatéhelyettes
Helyettesiteni koteles (tavollét | Igazgatdhelyettes

esetén):

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Egyetem

Szamitogépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individudlis képességek,
tulajdonsagok:

Szervezési, szakmai, verbadlis kommunikacié

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

e  az agazati alapoktatas és az iskolai szakiranyu képzés
megszervezése, iranyitasa, ellenbrzése, a targyi feltételek
biztositasanak fellgyelete,

e aziskola képzési programja megvaldsitasanak szervezése,

e az iskolan kivlli gyakorlati képzés ellenérzése, folyamatos
kapcsolattartas a kiils6 képz6helyekkel,

o kezeli a kiils6 képz6helyekrél beérkezett informacidkat, beirja
az E-napldba a hidnyzasokat és az osztalyzatokat,

e atanmdhelyi, iskolai szakmai oktatas tantargyfelosztasanak és
orarendjének készitése, karbantartasa,

e akdzponti tanmiihelyben dolgozé oktatok munkafeltételei
biztositasanak felligyelete,

e  astatisztikai adatszolgdltatas elkészitése,

e szakteriletén a neveld és oktaté munka kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése, targyi feltételek szervezése, elGkészitése,
javaslatot tesz a személyi feltételek biztositasara,
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e  Qaz agazati alapvizsgdk, a szakmai vizsgdk és ellendrzé vizsgak
el6készitése, lebonyolitasuk szervezése, a szakmai tanulmanyi
versenyek gondozasa,

e vezetdi ligyelet elldtdsa,
e azigazagato képviselete szakmai forumokon,

e aziskolai hagyomanyok apolasa, a nagy iskolai rendezvények,
értekezletek szervezésének, lebonyolitasnak segitése,

e  oktatdi tevékenység az SZMSZ-ben rogzitett altalanos oktatodi
munkak®éri leirdasban foglaltak szerint,

e résztvesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid8
hasznos eltoltésének megszervezésében

e részt vesz a neveld, oktaté munkdval 6sszefliggd
megbeszéléseken, értekezleteken

e  részt vesz az iskola szUl&i értekezletein

e alkotd mddon részt vallal a nevelStestiilet Ujszeri
torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl

e javaslatokat tesz a tanitasi kbrnyezet javitasara

e javaslatokat tesz a technikai fejlesztésekre

e szakmai tovabbképzéseket szervez

e alkalomszer(en ellen6rzi a szakmai oktatas tartalmat,
maodszerét

e  az agazati alapoktatas, a szakiranyu oktatds és a hozzajuk
kapcsolddé vizsgak kézponti dokumentumoknak megfeleld,
szinvonalas megvaldsitasa,

e amunka-, tliz- és balesetvédelmi elGirasok betartatasa a
gyakorlati képzés és a gyakorlati vizsgak soran,

e takarékos anyag- és eszkozgazdalkodas ellendrzése,

o felel6s a vezetGi megbizdsabdl adddo feladatok hatékony és
jogszer ellatasaért, a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok
erkolcsi elismeréséért, a sziikséges fegyelmi felelGsségre vonas
kezdeményezéséért,

e atanuldi és sziilGi személyiségi jogok maximalis tiszteletben
tartasa,

e bizalmasan kezeli a munkatarsakkal, a tanulécsoportokkal és az
iskoldval kapcsolatos informacidkat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatdnak.

Kiemelt f6bb tevékenységek
Az Ov utcai telephely vezet6je

o iranyitja, szervezi és ellenérzi a mdlszaki vezeté
munkajat
bérbeadasi igények jelzése, dokumentalasa
fegyelem betartasa: ligyeleti rendszer megtervezése,
ellendrzése
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
karbantartasi és javitdsi munkdk tervezése,
feligyelete, dokumentalasa

o statisztikak, beszamoldk, stb elkészitése

o kotelez6en leadandé dokumentumok
ellen6rzése
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Epit&ipari feladat ellatas

anyagszikséglet készitése

targyi eszk6zok beszerzése: javaslattétel, dokumentacio
szakmai munka tervezése, ellenérzése, dokumentaldsa
dualis képzéssel kapcsolatos fladatok ellatasa

statisztikak, beszamoldk, stb elkészitése

felnGttképzési szakmai feladatok irdnyitdsa és ellenérzése
szakmai tantargyafelosztas elkészitésének segitése
szakmai napok megszervezése

projekt hetek, napok szakmai megszervezése

O o0 0 0O 0O 0 O O ©o

felnGttképzési szakmai feladatok ellatasa, felligyelete

Ezen munkakori leirds év hd napjan Iép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: e,
Munkaltato
Képviseli:
A munkakari leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ... Yo TP
atvettem.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

Igazgatohelyettes 3.

Munkakor kddja (FEOR):

1328

Munkakor célja:

Szakmai oktatdi és nevelSi munka irdnyitasa és ellen6rzése

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Igazgatdhelyettes

Helyettesiteni koételes (tavollét
esetén):

Igazgatdhelyettes

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Egyetem

Szamitogépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individudlis képességek,
tulajdonsagok:

Szervezési, szakmai, verbadlis kommunikacié

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

Az igazgatd helyettes az igazgatéd kozvetlen munkatarsa,
felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtasaban, ellenGrzésében. Munkdjaval és magatartdsaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus Iégkor
kialakitasahoz.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakképzési
torvény, az iskola szakmai programja, szervezeti és mikodési
szabdlyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv, az oktatdi testiilet
hatarozatai, tovabba a az igazgatod, illetGleg a felettes szerveknek
az igazgatd utjan adott Utmutatasai alkotjak.
Szaktanarként tanuldi személyiségének,
képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a tanulmanyokat zaré
vizsgara vald sikeres felkészitése. Neveld, oktatd
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munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

Felnottképzési feladatok

a tanligy-igazgatasi teenddk ellatasa, és a hozza
kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatas elvégzése,
a taniigyi Ugyintézés iranyitasa, szervezése,

a taniigyi adminisztracids rendszer (E-kréta)
mUikodtetése,

a nevelbtestilet véleményezési, egyetértési és
dontési jogkdrébe tartozd elGterjesztések
elOkészitése,

az osztalyok szervezése,

a beiskolazas elokészitése, szervezése,

a bizonyitvanyok, e-napld és torzslapok ellendrzése,
zaradékolasok felligyelete,

a helyettesitések szervezése, ellendrzése

a pedagdgusok havi teljesitmény-elszamolasanak
keretében a hivatalos hianyzas-jelentés
elkészitésének felligyelete,

az oktatas szervezésével kapcsolatos feladatok
(tantargy- és orafelosztas, orarend,
tanterembeosztas) iranyitasa,

a kozismereti tantargyakat oktatdk és
munkako6zosségiik munkajanak iranyitasa,

az érettségi vizsgak elOkészitése, lebonyolitasa,
a tanari ligyelet szervezése, iranyitasa,

vezetGi Ugyelet ellatasa,

az igazgatd képviselete szakmai férumokon,

Altalanos feladatok

a neveld és oktatdé munka, valamint a gyermek- és
ifjsagvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése, a személyi és targyi feltételek
elokészitésének ellendrzése

-oktatoi tevékenység az SZMSZ-ben rogzitett altalanos

tanari munkakori leirasban foglaltak szerint.

vezetoként sziikség szerint az iskola megfeleld
képviselete a kiils6 kapcsolattartas soran,

a taniigy-igazgatasi teenddk jogszabalyokban
foglaltak szerinti elvégzése,

felel6s a vezetOi megbizasabol adddé feladatok
hatékony és jogszer( ellatasaért, a kozvetlen
iranyitasa ala tartozd dolgozok erkolcsi
elismeréséért, a sziikséges fegyelmi felelésségre
vonas kezdeményezéséért,

a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok maximalis
tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli a munkatarsakkal, az osztalyokkal
és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
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a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a
tagintézmény-vezetdnek
Kiemelt fobb tevékenységek

Projektek vezetése

Oktatdi tovabbképzések szervezése,
dokumentdldsa

Ifjusdgvédelem felligyelete

statisztikak, beszamolok, stb. elkészitése
nevelési feladatok irdnyitdsa és ellenérzése
feln6ttképzési feladatok irdnyitasa és
ellenérzése

tantdargyfelosztds elkészitésének segitése:
feln6ttképzés

marketing feladatok ellatasa
feln6ttképzési adminisztrativ feladatok
ellatasa, feligyelete

konyvtar mikodtetésének iranyitdsa

kotelezGen leadandd dokumentumok

ellenérzése

Ezen munkakori leirds év hd napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: v,
Munkaltato
Képviseli:
A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ... ho .
atvettem.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkako6r megnevezése: Oktatod- szakmai

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltaté neve: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Munkavégzés helye: 1149 Budapest, Varna u. 21/b.
Szervezeti egység neve: BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese: Oktatoé
Helyettesiteni koételes  (tavollét | Oktato
esetén):

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitogépes és rendszer ismeret: igen

A munkakor profilja altal megkivant | Szervezési, verbdlis kommunikdacié, a szakma megfelel6 szintd
lényeges individualis képességek, | ismerete
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai: — megtartja a tanitasi 6rakat,

— feladata az intézmény és a munkak6zdsség
munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

— az oktatasi program alapjan tanmenetet készit,
oktatdi tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

— szeptember végéig leadja a tanmeneteket, a két
honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
igazgatdnak,

— munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld
szakaszai részletezik,

— a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak
irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti tul,

75/ 85




legalabb 10 perccel a munkaidé, ligyeleti id6, illetve
tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi érara vald érkezéskor figyelmet fordit a
tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat —
utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején
nyitja, az 6ra végén zarja,

bejegyzi az érat a digitalis napldba, nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente
legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten belil kijavitja a
sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijeldlt idopont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli
értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis
napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom és az anyanyelvi
kommunikacié dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivdil
visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét
érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein,
megbeszélésein, a konferencidkon, a kdzismereti
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddodrat tart az igazgatd
altal kijelolt id6pontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok,
tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti és év végi vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb
egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg a
feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést
készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol,
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— rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikddik
az épllet kitritésében, menti az altala hasznalt
legfontosabb dokumentumokat,

- felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz
sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

— elOkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi
tanulmanyi versenyeket,

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval,
korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Ginnepségekre,
szervezett rendezvényekre,

— beosztas szerint ligyeletet Iat el,
— sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok
osztalyfénokeivel,

— a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal
lezarja a tanuldk osztalyzatait,

— ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentOsen eltér az
érdemjegyek atlagatdl a tanuld karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivija az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

— beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi
kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre vald kiséretét,

kbzrem(kodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének
lebonyolitasaban

— felelGs a tanuloi és sziildi személyiségjogok
maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az
iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfonoknek, illetve az illetékes igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

— az oktatas els6 napjan megtartja a munka-és
balesetvédelmi oktatast

— Felel6s a tiiz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi
intézkedések, vagyonvédelmi elbirasok betartasaért,
betartatasaért

— A munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a
munkajat akadalyozd vagy hatraltato tényezokre
vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivia,
a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb
elvégzésére iranyuld észrevételeket megteszi.

— Szaktargyaban folyamatosan tajékozodik az Uj
eredményekrél, modszereit fejleszti

— a gyakorlati oktatas soran hasznalt eszkdzoket,
munkateriletét rendben tarja és rendben
tartatja a tanulokkal
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Ezen munkakori leiras ........... (21T ho ...... napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Bp., eeereereereeereesienenns
Munkaltaté
Képviseli:
A munkakari leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ... ho
atvettem.
Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkako6r megnevezése: Oktatod- kozismeret

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltaté neve: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Munkavégzés helye: 1149 Budapest, Varna u. 21/b.
Szervezeti egység neve: BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese: Oktatoé
Helyettesiteni koételes  (tavollét | Oktato
esetén):

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitogépes és rendszer ismeret: igen

A munkakor profilja altal megkivant | Szervezési, verbdlis kommunikdacié, a szakma megfelel6 szintd
lényeges individualis képességek, | ismerete
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai: — megtartja a tanitasi 6rakat,

— feladata az intézmény és a munkak6zdsség
munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

— az oktatasi program alapjan tanmenetet készit,
oktatdi tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

— szeptember végéig leadja a tanmeneteket, a két
honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
igazgatdnak,

— munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld
szakaszai részletezik,

— a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak
irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti tul,
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legalabb 10 perccel a munkaidé, ligyeleti id6, illetve
tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi érara vald érkezéskor figyelmet fordit a
tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat —
utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején
nyitja, az 6ra végén zarja,

bejegyzi az érat a digitalis napldba, nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente
legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten belil kijavitja a
sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijeldlt idopont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli
értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis
napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom és az anyanyelvi
kommunikacié dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivdil
visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét
érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein,
megbeszélésein, a konferencidkon, a kdzismereti
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddodrat tart az igazgatd
altal kijelolt id6pontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok,
tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti és év végi vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb
egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg a
feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést
készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol,
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— rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikddik
az épllet kitritésében, menti az altala hasznalt
legfontosabb dokumentumokat,

- felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz
sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

— elOkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi
tanulmanyi versenyeket,

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval,
korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Ginnepségekre,
szervezett rendezvényekre,

— beosztas szerint ligyeletet Iat el,
— sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok
osztalyfénokeivel,

— a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal
lezarja a tanuldk osztalyzatait,

— ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentOsen eltér az
érdemjegyek atlagatdl a tanuld karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

— beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi
kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre vald kiséretét,

kbzrem(kodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének
lebonyolitasaban
— felelGs a tanuloi és sziildi személyiségjogok
maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az
iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfonoknek, illetve az illetékes igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.
— az oktatas els6 napjan megtartja a munka-és
balesetvédelmi oktatast
— Felel6s a tiiz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi
intézkedések, vagyonvédelmi elbirasok betartasaért,
betartatasaért

— A munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a
munkajat akadalyozd vagy hatraltato tényezokre
vagy korilményekre felettesének figyelmét felhivja,
a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb
elvégzésére iranyuld észrevételeket megteszi.

— Szaktargyaban folyamatosan tajékozodik az Uj
eredményekrél, modszereit fejleszti
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Ezen munkakori leiras ........... <1V ho ...... napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Bp., eeereereereeereesienenns
Munkaltatoé
Képviseli:
A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V .o ho
atvettem.
Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkako6r megnevezése: Oktaté munkacsoport vezet§

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltaté neve: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Munkavégzés helye: 1149 Budapest, Varna u. 21/b.
Szervezeti egység neve: BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese: Oktatoé
Helyettesiteni koételes  (tavollét | Oktato
esetén):

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitogépes és rendszer ismeret: igen

A munkakor profilja altal megkivant | Szervezési, verbalis kommunikacid
lényeges individudlis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai: — megtartja a tanitasi 6rakat,

— feladata az intézmény és a munkak6zdsség
munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

— az oktatasi program alapjan tanmenetet készit,
oktatdi tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

— szeptember végéig leadja a tanmeneteket, a két
honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
igazgatdnak,

— munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld
szakaszai részletezik,

— a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak
irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti tul,
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legalabb 10 perccel a munkaidé, ligyeleti id6, illetve
tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi érara vald érkezéskor figyelmet fordit a
tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat —
utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején
nyitja, az 6ra végén zarja,

bejegyzi az érat a digitalis napldba, nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente
legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten belil kijavitja a
sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijeldlt idopont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli
értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis
napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom és az anyanyelvi
kommunikacié dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivdil
visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét
érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein,
megbeszélésein, a konferencidkon, a kdzismereti
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddodrat tart az igazgatd
altal kijelolt id6pontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok,
tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti és év végi vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb
egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg a
feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést
készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol,
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— rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikddik
az épiilet kilrritésében, menti az altala hasznalt
legfontosabb dokumentumokat,

- felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz
sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

— elOkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi
tanulmanyi versenyeket,

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval,
korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Ginnepségekre,
szervezett rendezvényekre,

— beosztas szerint ligyeletet Iat el,

— sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok
osztalyfénokeivel,

— a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal
lezarja a tanuldk osztalyzatait,

— ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentOsen eltér az
érdemjegyek atlagatdl a tanuld karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

— beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi
kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre vald kiséretét,

kbzrem(kodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének
lebonyolitasaban

— felelGs a tanuloi és sziildi személyiségjogok
maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az
iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfonoknek, illetve az illetékes igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

- Felel6sen iranyitja a kijelolt munkacsoport oktaté és
nevel6 munkajat, kiemelve az oktatok modszerit, a
tanuldkhoz vald viszonyat.

- Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot,
céliranyosan vezeti pedagdgiai program mddositasat
(az oktatds tantervi fejlesztését, a moddszertani
eljarasok korszer(sitését)

- Osszedllitja a munkacsoport éves munkaprogramijat,
mely beépll az intézmény munkatervébe

- részt vesz a szakmai palyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban.

Eseti jelleg(i feladatai:
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Ezen munkakori leiras ........... (21T ho ...... napjan lép hatdlyba és megvaltoztatdsig érvényes.

Kelt: Bp., eeereereereeereesienenns
Munkaltaté
Képviseli:
A munkakari leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ... ho
atvettem.
Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

Feln6ttképzési és gazdasdgi Gigyintéz6

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Sziikség szerint, kozvetlen felettese altal meghatarozott személy
(meghatarozdsaban lehetdség szerint koteles segitséget adni)

Helyettesiteni  koételes (tavollét

esetén):

Az iskolai végzettségébdl, szakképzettségébdl, munkakorébdl fakaddan
mindazon személyeket, akiket kdzvetlen felettese e szempontok, és az
iskola oktaté-nevel6 munkajanak zavartalan biztositasa érdekében
meghataroz szamara a jogszabalyi keretek kozott.

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitdégépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individualis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

— az iskola megfelel6 szinvonall képviselete a
kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartas
soran,

— felel6s az iskolai alapdokumentumok
ismeretéért, és az azokban foglaltak
betartasaért, ill. betartatasaért (alapité okirat,
szakmai program, SZMSZ, hazirend)

— felelGs a személyes adatok védelmére vonatkozo
torvény betartasaért, az igazolasok, kiallitott
dokumentumok kitoltésének valddisagaért,
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— bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanuldkkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul
jelzi az igazgatdnak.

Ezen munkakori leiras ........... <1V ho ... napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Munkaltato

Képviseli:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ..o 1o TP napjan
atvettem.
NEV

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

iskolatitkar

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Szlikség szerint, kozvetlen felettese altal meghatarozott személy
(meghatarozdsaban lehetdség szerint koteles segitséget adni)

Helyettesiteni  koételes (tavollét

esetén):

Az iskolai végzettségébdl, szakképzettségébdl, munkakorébdl fakaddan
mindazon személyeket, akiket kdzvetlen felettese e szempontok, és az
iskola oktaté-nevel6 munkajanak zavartalan biztositasa érdekében
meghataroz szamara a jogszabalyi keretek kozott.

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitdégépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individualis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

Az iskola zavartalan m(ikodéséhez sziikséges adminisztrativ,
irodai tevékenység végzése, irdnyitdsa szervezése, a bels6
informaciédramlas, valamint az iskola kils6 partnereivel
torténd kapcsolattartds koordinaldsa.

Eseti jellegli feladatai:

— az iskola megfeleld szinvonall képviselete a
kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartas
soran,

— felel6s az iskolai alapdokumentumok
ismeretéért, és az azokban foglaltak
betartasaért, ill. betartatasaért (alapité okirat,
szakmai program, SZMSZ, hazirend)
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— felelGs a személyes adatok védelmére vonatkozo
torvény betartasaért, az igazolasok, kiallitott
dokumentumok kitoltésének valddisagaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanuldkkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

— Dualis képzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
adminisztracio

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az

igazgatonak.
Ezen munkakori leiras ........... <1V ho ... napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.
KEIL: o
Munkaltato
Képviseli:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ..o 1o TP napjan
atvettem.
NEV

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

tanligyi Ggyintéz6

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Sziikség szerint, kdzvetlen felettese altal meghatarozott
személy (meghatarozasaban lehetdség szerint koteles segitséget adni)

Helyettesiteni  koételes (tavollét

esetén):

Az iskolai végzettségébdl, szakképzettségébdl, munkakorébdl fakaddan
mindazon személyeket, akiket kdzvetlen felettese e szempontok, és az
iskola oktaté-nevel6 munkajanak zavartalan biztositasa érdekében
meghataroz szamara a jogszabalyi keretek kozott.

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitdégépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individualis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

A tanligyi Ggyintéz6 elvégzi a tanligy-igazgatdssal, valamint a
tanuldk tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatainak
nyilvantartasdval kapcsolatos lgyviteli és adminisztracids
feladatokat.

Tamogatja az osztalyfénokok tanligy-igazgatassal kapcsolatos
tevékenységét.

— az oktatokkal egyeztetve tajékoztatja a sziilt, a
tanuldt érint6 napi eseményekrdl, segiti a
kapcsolattartast a sziilokkel, gondviselokkel,

— vezeti a tanuldkra vonatkozod altalanos jellegli
nyilvantartasokat (pl. hianyzasokkal kapcsolatos
értesitések),
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kézremUkodik az osztalyfonoki adminisztracios
teendok ellatasaban,

kozrem(ikodik iskolai dokumentumok elkészitésében,
elvégzi a beiskolazashoz kapcsolédd adminisztrativ
feladatokat (pl.: egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatok, beiratkozas),

a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok elvégzése,

a tanuldk adatainak rogzitése és karbantartasa a
tantgyi informatikai rendszer segitségével,

a beirasi naplo vezetése, a belépés, kilépés és
athelyezés regisztralasa, osztalyfonokok, gyakorlati
oktatasvezeto értesitése, gazdalkodd szervezetek
értesitése tanuldi jogviszony megsz(inésérol, az
adatok folyamatos aktualizalasa,

osztalynévsorok elkészitése, valtozasok vezetése,
tanuldszerzédésekkel/szakképzési
munkaszerzddésekkel kapcsolatos adatok kezelése,
tovabbitasa,

a bizonyitvanyok tanévkezdéskor torténd
begy(ijtése, évkozi kezelése, kezdd évfolyamoknal a
beiratkozas tényének beirasa,

a tanuldi mulasztasokkal kapcsolatos hivatalos
értesitések elOkészitése, nyilvantartasa,

statisztikak, tanligyi adatszolgaltatasok elOkészitése,
igazolasok kiallitasa, kiadasa,

tanuldi fegyelmi targyalasokon és nevelGtestiileti
értekezleteken sziikség szerint jegyzOkonyvet vezet,

a tanulmanyok alatti és a zard vizsgak adminisztracidjanak
elOkészitése.

az iskola megfelel6 szinvonall képviselete az
tgyfélszolgalati tevékenység és a kiilsd partnerekkel
torténd kapcsolattartas soran,

a taniigy-igazgatasi teenddk jogszabalyokban
foglaltak szerinti elvégzése, az altalanos
igazgatdhelyettes iranyitasaval,

felel6s az iskolai alapdokumentumok ismeretéért, és
az azokban foglaltak betartasaért, ill. betartatasaért
(alapité okirat, szakmai program, SZMSZ, hazirend)
felel6s a személyes adatok védelmére vonatkozo
torvény betartasaért, a tanuldi igazolasok, kiallitott
dokumentumok kitdltésének valddisagaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanuldkkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
altalanos igazgatohelyettesnek.

Ezen munkakori leiras

........ napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Munkaltaté
Képviseli:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V .o 1o TP napjan
atvettem.
NEV
Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

dgyintéz6

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Helyettesiteni koételes (tavollét
esetén):

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitogépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individudlis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

Az iskola zavartalan m(ikodéséhez sziikséges adminisztrativ,
irodai tevékenység végzése, iranyitasa szervezése, a belsé
informaciéaramlas, valamint az iskola kiils6é partnereivel
torténd kapcsolattartds koordinalasa.

Eseti jellegli feladatai:

— az iskola megfelel6 szinvonall képviselete a
kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartas
soran,

— felel6s az iskolai alapdokumentumok
ismeretéért, és az azokban foglaltak
betartasaért, ill. betartatasaért (alapité okirat,
szakmai program, SZMSZ, hazirend)

94 /85




— felelGs a személyes adatok védelmére vonatkozo
torvény betartasaért, az igazolasok, kiallitott
dokumentumok kitoltésének valddisagaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanuldkkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az

igazgatonak.
Ezen munkakori leiras ........... <1V ho ... napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.
KEIL: o

Munkaltaté
Képviseli:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V .o, 1o TP napjan
atvettem.
NEV

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

tanligyi Ggyintéz6

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Szlikség szerint, kozvetlen felettese altal meghatarozott személy
(meghatarozdsaban lehetdség szerint koteles segitséget adni)

Helyettesiteni  koételes (tavollét

esetén):

Az iskolai végzettségébdl, szakképzettségébdl, munkakorébdl fakaddan
mindazon személyeket, akiket kdzvetlen felettese e szempontok, és az
iskola oktaté-nevel6 munkajanak zavartalan biztositasa érdekében
meghataroz szamara a jogszabalyi keretek kozott.

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitdégépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individualis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

— az iskola megfelel6 szinvonall képviselete az
tgyfélszolgalati tevékenység és a kiilsd partnerekkel
torténd kapcsolattartas soran,

— atanlgy-igazgatasi teenddk jogszabalyokban
foglaltak szerinti elvégzése, az altalanos
igazgatdhelyettes iranyitasaval,

— felelos az iskolai alapdokumentumok ismeretéért, és
az azokban foglaltak betartasaért, ill. betartatasaért
(alapitd okirat, szakmai program, SZMSZ, hazirend)

— felelds a személyes adatok védelmére vonatkozd
torvény betartasaért, a tanuldi igazolasok, kiallitott
dokumentumok kitdltésének valddisagaért,
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— bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanuldkkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
altalanos igazgatohelyettesnek.

Ezen munkakori leiras ........... <1V ho ... napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Munkaltato

Képviseli:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ..o 1o TP napjan
atvettem.
NEV

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

Portas

Munkakor kddja (FEOR):

9231

Munkakor célja:

Az intézményben és annak telephelyein folyd munka zavartalansaganak biztositasa, az
objektumok és a benniik [évé targyi eszkdzok megdvasa.

A be- és kilépéssel kapcsolatos portai feladatok ellatasa, a rendkiviili és azonnali
intézkedéseket kovetelS helyzetek megfelel kezelése.

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

BKSzC

Munkavégzés helye:

Bp 1149 Varna u 21/b

Szervezeti egység neve:

BKSZ Ybl Miklés Epit&ipari Technikum és Szakképzd iskola

Koézvetlen szakmai iranyitd:

Vezet6i munkakér esetén az
iranyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Sziikség szerint, kozvetlen felettese altal meghatdrozott személy
(meghatarozasaban lehetdség szerint koteles segitséget adni)

Helyettesiteni koételes (tavollét

esetén):

Az iskolai végzettségébdl, szakképzettségébdl, munkakorébdl fakaddan
mindazon személyeket, akiket kdzvetlen felettese e szempontok, és az
iskola oktaté-nevel6 munkajanak zavartalan biztositasa érdekében
meghataroz szamara a jogszabalyi keretek kozott.

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

8 altalanos

Szamitogépes és rendszer ismeret:

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individudlis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

— A gondnok altal elkészitett munkaid6 beosztasnak
megfelel6en ellatja a portai és Grzési feladatokat.

- Mdlszakvaltaskor maradéktalanul atadja, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

— A munkarendnek megfelel6en nyitja és zarja az
intézményt.

- Kezeli a riasztd rendszert.

- Elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

- Folyamatosan ellendrzi az anyagok és eszkozok kivitelét
és behozatalat.
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-~ Folyamatosan ellen6rzi a befelé és kifelé iranyuld
személyforgalmat, az intézménybe érkezo kiilsd
személyeket Utbaigazitja.

—  Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély
alapjan hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt.

— Gondoskodik réla, hogy az intézmény teriiletén
illetéktelenek ne tartdzkodhassanak.

— Gondoskodik a helyiségek kulcsainak kiadasardl,
visszavételérol, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas pontos
vezetésérol.

— Napi ellen6rzést tart, a rendellenességeket jelenti
felettesének, illetve az illetékes vezetoknek.

— Riasztas esetén megteszi a szilkséges intézkedéseket,
tajékoztatja feletteseit.

— A talalt tdrgyakat meg0rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat
visszaadja.

— Kezeli a telefonkozpontot, atveszi és tovabbitja az
Uzeneteket, valamint bekapcsolja a telefonhivasokat az
illetékesekhez.

—  Iskolai rendezvényeken kozremiikddik a rend
fenntartasaban.

Munkaideje alatt képességének megfeleléen olyan egyéb
feladatokat is elldt a tanitds zavartalansaga és az iskola rendje
érdekében, melyeket jelen munkakori leirds nem tartalmaz, és
melyekkel felettesei megbizzak.

Eseti jellegli feladatai:

Ezen munkakori leirds év napjan Iép hatadlyba és megvaltoztatdsig érvényes.

Kelt: o
Munkaltaté
Képviseli:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V ..o 1o TP
atvettem.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

Takarito

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

BKSZC

Munkavégzés helye:

Budapest .1149. Véarna utca 21/b

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Sziikség szerint, kozvetlen felettese altal meghatarozott személy
(meghatarozdsaban lehetdség szerint koteles segitséget adni)

Helyettesiteni  koételes (tavollét

esetén):

Az iskolai végzettségébdl, szakképzettségébdl, munkakdrébdl fakaddan
mindazon személyeket, akiket kdzvetlen felettese e szempontok, és az
iskola oktato-nevel6 munkajanak zavartalan biztositasa érdekében
meghataroz szamara a jogszabalyi keretek kozott.

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

8 altalanos

Szamitdégépes és rendszer ismeret:

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individualis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

— A tantermekben, szertarakban naponta szemét
kivitele, portalanitas, iskolatablak lemosasa, soprés,
felmosas, mosdok tisztitasa.

— Mellékhelyiségek takaritasa, fertotlenitése, papir- és
szappantartdk utantoltése.

— Folyosd, 1épcs6haz stprése, felmosasa.

— Tanitasi szlinetek idején sziikség szerint ajtok,
csempék, butorok attisztitasa.

— Nyari szlinetben ablaktisztitas, karpit- és
szOnyegtisztitas, besegités a fliggdnydk mosasaba,
vasalasaba.

— Munkateriiletének tisztasaga.
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— A rabizott eszkdzok, a berendezési targyak
rendeltetésszer(i, gondos hasznalata.

— Az energiaval valé takarékos gazdalkodas érdekében
az ablakokat zarja, villanyt lekapcsolja a termekbdl
torténo tavozasa el6tt.

— Ha munkateriiletén karbantartasi hibat, egyéb
rendellenességet észlel, a portan jelzi, ahol azt
megfelelden dokumentaljak.

A munka- és tlizvédelmi oktatds szerint betartja a
szabalyokat.

Eseti jellegli feladatai:

Ezen munkakori leirds év hd napjan |ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Budapest

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomadsul vettem, egy eredeti példanyat év hdé napjan atvettem.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI RESZ

Munkavallald neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkaba Iépés napja:

Munkakor megnevezése:

koényvtaros

Munkakor kddja (FEOR):

Munkakor célja:

SZERVEZETI RESZ

Munkaltato neve:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

1149 Budapest, Varna u. 21/b.

Szervezeti egység neve:

BKSZC Ybl Miklés EpitSipari Technikum és Szakképzé Iskola

Kozvetlen szakmai iranyito:

Vezet6i munkakér esetén az
irdnyitott szervezeti egységek:

Tavolléte esetén helyettese:

Sziikség szerint, kozvetlen felettese altal meghatarozott személy
(meghatarozasaban lehetdség szerint koteles segitséget adni.)

Helyettesiteni  koételes (tavollét

esetén):

Az iskolai végzettségébdl, szakképzettségébdl, munkakorébdl fakaddan
mindazon személyeket, akiket kdzvetlen felettese e szempontok, és az
iskola oktatd-nevel§ munkdjanak zavartalan biztositdsa érdekében
meghataroz szamara a jogszabalyi keretek kozott.

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

Szamitogépes és rendszer ismeret:

igen

A munkakor profilja altal megkivant
lényeges individudlis képességek,
tulajdonsagok:

MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

— Felel a konyvtari dllomany, a konyvtari technikai
eszkozok rendeltetésszerd miikodtetéséért,
— FelelGs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok
maximalis tiszteletben tartasaért,
— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és
az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfonoknek, illetve az illetékes igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

Ezen munkakori leirés ........... €V v,

ho .............. napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Munkaltaté
Képviseli:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat ............. 8V .o 1o TP napjan
atvettem.
NEV
Munkavallalé
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