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|. Bevezetés

A Budapesti Miszaki SzC Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium (Budapest,
Vaci ut 21.) Szervezeti és MUikoddési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a
szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrdl szolo torvéeny
végrehajtasardl szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan kerult
meghatarozasra.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesllijenek a BMSZC Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégiumban.

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvéenyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol

e 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szo6l6 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIl. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

o 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérél

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

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

e A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete

e Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a Szkt. 32.§ (4) pontja alapjan az oktatoi
testulet az iskolai diakdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkodtelezettség harul; a fenntarté egyetértése szikséges, a féigazgatd és a
kancellar egyetértésével valik érvényessé.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szuleik, a munkavallalok és mas
érdekl6dék munkaidében megtekinthetik az iskola titkarsagan, az iskola konyvtaraban,
tovabba az intézmeény honlapjan.
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1.3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed a BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és
Kollégiummal jogviszonyban allé6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, lIétesitmeényeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek a BMSzC Bolyai Janos Miszaki Technikum és
Kollégium teruletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kuls6
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. A szakképzési centrum alapadatai

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum

1.1.2. roviditett neve: Budapesti MlUszaki SZC

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése

1.2.1. angol nyelven: Budapest Center of Technical Vocational Training
1.2.2. német nyelven: Technische Fachbildungszentrum Budapest

1.3. A koltségvetési szerv

1.3.1. székhelye: 1149 Budapest, Varna utca 23.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01..

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszuntetésére jogosult szerv
megnevezeése: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

szekhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

2.1. A szakképzési centrum részeként miikodo szakképz6 intézményi adatai

a) Név: Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium
b) Székhely: 1134 Budapest, Vaci ut 21.

c) Telephely: 1134 Budapest, Angyalféldi ut 2.

d) OM azonositd: 203058/003

2.2. Az intézmény tevékenységei

technikumi szakmai oktatas, kollégiumi ellatas, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt
nevelhetd, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kizdd6, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral kiizdd sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasa.

2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé alapdokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. BMSZC alapito okirat

2. BMSZC szervezeti és mikodési szabalyzat

3. intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata

4. |skolai és kollégiumi hazirend

5. Szakmai program (részei: Nevelési program, Egészségfejlesztési program,

Oktatasi program, Képzési program)
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részeként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

1. atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

2. atanév munkaterve alapjan készulé havi programok

3. egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

2.4. Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendje

A KRETA rendszerben nyilvantartott adatokbdl késziild elektronikusan el&allitott
dokumentumok hitelesitésére az intézmény igazgatdja jogosult.

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvany papiralapu masolata az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval kerul hitelesitésre.
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ll. Az intézmény Szervezeti felépitése

1. Az intézményvezetés tagjai

abrwnpeE

igazgato

muUszaki igazgatdhelyettes

nevelési igazgatdhelyettes

szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes
kollégiumi igazgatohelyettes

lasd: IV. fejezet

2. Az intézmény mikodtetésében kozremiikodé személyek feladatai

Gondnok
Munkavégzésének helye Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium,
1134 Budapest, Vaci ut 21.

Feladatat a BMSZC miszaki referensével egyuttmikodve, az igazgato altal
kiadott munkakori leirasa alapjan végzi.

Biztositja az épulet allag - és vagyonvédelmét és tisztantartasat.

Biztositja a munkavégzéséhez szikséges anyagokat és eszkozoket, ellenérzi
a felhasznalas jogossagat.

Vezeti, szervezi és ellenérzi a portaszolgalat és a takaritok munkajat.

Az elbirasok betartasaval gondoskodik az iskola és kollégium leltarkészletéhez
tartoz6 berendezések, felszerelések, anyagok megfelel6 tarolasardl,
hasznalatardl és megbrzésérdl.

Elkésziti a tisztitoszer-igénylést és rendelést.

Jelzi a munkahelyi felettesének az Uzemeltetés hianyossagait,
meghibasodasokat.

Nyari id6északban ellenérzi a karbantartasi €s nyari munkak elvégzeését.

A BMSZC korlevele alapjan gondoskodik a selejtezés lebonyolitasaradl,
megszervezi az évenkénti leltarfelvételt. A leltarkiértékelést a BMSZC végzi.

Gazdasagi ugyintézé
Munkavégzésének helye BMSZC Bolyai Janos Mulszaki Technikum és Kollégium,
1134 Budapest, Vaci ut 21.

Feladatat a BMSZC-vel egyuttmikodve, az igazgaté altal kiadott munkakori
leirdsa alapjan végzi.

Anyagi felel6sségvallalasa mellett végzi az intézmény pénzkezelésével
kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény kotelezettségeit és koveteléseit.

Biztositja a munkajahoz sziukséges bizonylat, szamlatomb meglétét.

Vezeti a munkakorébe tartozé, a munkakori leirasaban konkrétan
meghatarozott analitikus nyilvantartasokat, és elvégzi az egyéb feladatokat.
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o Elvégzi a kollégiummal kapcsolatos 0sszes gazdasagi €s a munkakorébe
tartozé adminisztrativ tevékenységet.

o Figyelemmel kiséri a kollégium pénzugyi kotelezettségeit és koveteléseit.

e Figyelemmel kiséri a kollégiumi elhelyezettek lakhatasi és étkezési feltételeit.

Nevel6- és oktatdbmunkat kozvetlenil segité alkalmazottak

o Titkarsag

Az iskolatitkar és kollégiumi titkar az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett dolgozik.

Feladatuk: A tanlgyi adminisztraciés feladatok elvégzése.

¢ Kollégiumi ligyintézé
A kollégiumvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgozik.
Feladat: A kollégium mikddésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Rendszergazda
A miszaki igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgozik.
Feladata: A belsd elektronikus informacids rendszer fejlesztése, gondozasa.

e Miszaki laborans
A miszaki igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett dolgozik.

Feladata: az oktato-nevel6 munka segitése, az oktatok munkajanak technikai
eszkdzok biztositasaval torténd kiszolgalasa.

3. Az oktatdi kozosségek
3.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testllet — a SZT 51.§ alapjan — a szakképzd intézmény oktatdéainak
kozbssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
és hatarozathozo szerve. Az oktatdi testilet tagja a szakképz6 intézmény valamennyi
oktatd munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel§ és oktatd munkat
kozvetlenul segitdé egyéb felséfoku végzettségl dolgozdja.

A szakképzd intézmény oktatoi testllete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az
intézmény mikdodésével kapcsolatos ugyekben, a szakképzési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébkeént pedig véleményez6
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testulet dontési jogkorébe tartozik (SZT 51. § (2))
1. a szakképzd intézmeény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény altal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasaral,

2. a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasaral,

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

8
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6. az oktatdi testulet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,

7. a tanulok magasabb évfolyamba |épésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasaral,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi Ggyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben.

Az oktatoi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmeény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott
ugyben kotelez6 az oktatdi testulet vélemeényének kikérése.

Az 6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité 6raadot - az
oktatoi testulet dontési jogkorébe tartozd ugyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja
szerinti ugyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Dontéseit szavazassal, szotobbséggel hozza, a tavollévék irasban nyilatkozhatnak.
Szavazategyenl6ség esetén az igazgatd szavazata dont.

A szavazas hatarozatképes, ha a tagok tébb mint 2/3- a jelen van.

Az oktatdi testuleti értekezletrél jegyzékonyvet kell vezetni.

Az oktatoi testulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet: a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testulet véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt,

c) az egyes oktatéok kuléon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elétt,
e) kulén jogszabalyban meghatarozott tigyekben

Az oktatdi testllet jogkorébe utalt feladatok el6készitésére vagy eldontésére - SZMSZ
és a Szakmai Program elfogadasa kivételével - tagjaibdl bizottsagot hozhat Iétre.

Az intézményben a célok megjeldlésével meghatarozott idére allando (felvételi, vizsga)
vagy egy alkalmi bizottsag (fegyelmi) alakulhat. A bizottsag az oktatéi testuletnek
szamol be munkajarol.

Oktatoi testlleti értekezletet az igazgatd hivja dssze. Ossze kell hivni az oktatoi
testlleti értekezletet akkor is, ha a oktatdi testllet egyharmada kéri. Ha a szul6i
szervezet, iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat kezdeményezi a oktatoi testilet
O0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatdi testilet dont.

Az oktatéi testulet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségekre vagy a diakonkormanyzatra. A oktatdi testulet i jogkor gyakorldja
koteles tajékoztatni - az oktatoi testllet altal meghatarozott id6k6zonként és médon -
a oktatoi testulet et azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben eljar.

A fenti rendelkezéseket az intézmény szakmai programjanak, tovabba az SZMSZ
elfogadasanal nem lehet alkalmazni.




Budapesti Mlszaki SzC
Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az Oktatoi testiilet szervezeti miikodését a - Oktatoi testiilet mikodési
szabalyzata (1. szamu melléklet) szabalyozza

3.2. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek a 2019. évi LXXX. szakképzési torvényben
meghatarozottak alapjan mikodnek.

K6z6s szakmai munkara, azonos feladatok szervezésére, megoldasara és
ellendrzésére |étrehozott oktatokbdl all6 munkacsoport. A munkak6zosség szakmai,
modszertani kérdésekben segiti az oktatd- nevel6 munka tervezését, szervezését és
ellenérzéseét.

Koordindlja az oktatas targyi feltételrendszerét (szaktantermek, berendezések,
taneszkdzok).

A munkakozosség — szakteruletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére, tovabba:

e egyezteti az intézmény kovetelményrendszerét,

¢ javaslatot tesz az éves munkaprogramra,

o értékeli a tanulok tudasszintjét,

e Vveégzi az oktatdi testllet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozosségek dontenek:

a) mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
b) szakteruletén az oktatdi testulet altal atruhazott kérdésekrél,
c) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zosséq véleményezi - szakteriletét érintden -

e az oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

e a szakképzd intézmeény szakmai programja, a szakképzé intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzeési programja és a tovabbképzési program
elfogadasahoz,

e a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

o afelvételi kbvetelmények meghatarozasahoz,

e a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.

e a szakmai munkakozdsség - gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai
segitéserol.

e a szakmai munkak6zosség dont mikodési rendjérél és munkaprogramjarol.
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A munkako6zosség miikodési kore:

Osztalyfénoki munkakdzosseég

Magyar nyelv és irodalom, konyvtarismereti munkakozosség
Tarsadalomtudomanyi munkakozosség

Idegen nyelvi munkakozosség-vezet6

Természettudomanyi és egészségnevelési munkakdzosseg
Elektronika agazat szakmai oktatoi munkak6zosseég

Elektronika agazat gyakorlati és projekt gondoz6 munkakozosseég
Informatika agazat - rendszer és alkalmazasuzemeltetd oktatoi
munkakdzosség

9. Informatika agazat - szoftverfejleszt6é oktatdi munkak6zdsség
10. Szakmai versenyfelkészitd és tehetséggondozé munkakdzdsség

ONOOhWNE

A munkako6zosség vezeto:
A munkak6zosség vezetdjét a szakmai munkakozosseg véleményének kikérésével az
az iskola igazgatoja bizza meg.

Feladatai:

iranyitja a munkakozosség tevékenyseéget,

seqiti a szakirodalom felhasznalasat,

képviseli a munkakdzosség véleményét szakmai férumokon,

a munkakozosség tevékenységerdl beszamol az iskolavezetésnek,
részt vesz a szakmai program dsszeallitasaban.

3.3. Egy osztalyban oktatok kozossége

Az egy osztalyban tanitd oktatok az osztalyfénok vezetésével alkotnak szakmai
kozosséget. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s hivatalbdl tagja az egy osztalyban
tanité oktaték kozosseégének. Feladata az osztalyban folyd nevel6-oktatd munka
Osszehangolasa és hatékonyabba tétele.

4. Nevel6- oktaté munkat segiték

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktaté

KdzremUkodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelé6zésében és
megszuntetésében, ennek soran egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a tanuldkat veszeélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A veszélyeztetett gyermekek felderitése a gyermek-és ifjlusagvédelmi feladatok
ellatasaval megbizott oktatd koordinalasaval kiemelten az osztalyfénokok feladata.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktatdo ennek megfeleléen segiti
az intézmény oktatdéinak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat. A tanuldkat és
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szuleiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjlusagvédelmi
felelés személyérél, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol keresheté fel.

Az intézmény vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaval megbizott oktaté munkajahoz szlikséges feltételekrol.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato:

Az osztalyfbnok segitségével felméri a veszélyeztetett helyzetli tanuldkat.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kezdeményezi a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas meginditasat.

Segiti a kabitdszer-ellenes program kidolgozasat, figyelemmel kiséri annak
végrehajtasat.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato tajékoztatasi kdtelességei:
Az ifjlusagveédelmi feladatokkal megbizott oktato tajékoztatja a tanuldkat

a sajat személyérdl,

az ifjusagvédelmi tevékenységrél, s annak lehetéségeirél,

az ifjusagvédelmi segit szervezetekrol,

az iskolan kivul igénybe vehetd ifjusagvédelmi szakellatd intézményekrél
(Gyermekjoléti Szolgalat, segély telefon).

Az ifjlusagveédelmi feladatokkal megbizott oktato tajékoztatja a szuldket:

sajat személyérdl (mikor, hol érhetd el),
az iskolai és az iskolan kivuli szakellaté szervezetekrol.

Tajékoztatja az oktatokat:

a szakirodalomrdl,

a palyazati lehet6ségekroél,

a tovabbképzési lehetéségekrdl,

az ifjusagvédelmi segitb és szakellatd intézményekrél.

Diakmozgalmat segit6é oktaté

Feladata:

a tanulokozosség, diakonkormanyzat programjainak segitése,

a szuldi szervezet (k6z0sség) munkajanak segitése,

az intézményi hagyomanyok keretébe tartoz6 foglalkozasok el6készitése,
szervezése,

az egészséges életmdd, tovabba a szenvedélybetegségek megelbézésével,
valamint a gyégyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésével 6sszefliggd
szabadidds tevékenység szervezése,

az alapvet6 emberi értekek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok
iskolan beluli megismertetésében, a kulturalis, etnikai stb. massag
megismertetésében és elfogadtatasaban val6 kézremikodés,

az intézmény hazai és nemzetkdzi kapcsolatai kiépitésének, a
partneriskolakkal valé egyuttmikodésének segitése,

a hazai és a kulfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati
lehet6ségek figyelemmel Kkisérése, a palyazatok elkészitésében valo
kézremikodés.
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5. Tanuldk kozosségei

Diakonkormanyzat
¢ |skolai Didkbizottsag (IDB) és
o Kollégiumi Diaktanacs (DT)

Az Szt 69. § szerint a tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakbnkormanyzatot

hozhatnak létre.

Dontési jogot gyakorolnak (a oktatdi testllet véleményének kikérésével) diakéletuk
megszervezéseében, tisztségviselbik megvalasztasaban, képviseltetik magukat a
diakdnkormanyzatban.

A diakdnkormanyzat a tanuldk kozosségi életének legfébb iranyitéja. A
diakdnkormanyzat mikodéseének célja a tanuldk érdekeinek védelme. Ellatja a tanuldk
képviseletét, jogait képvisel6k utjan gyakorolja. Tevékenysége a tanuldkat érintd
minden kérdésre kiterjed, akkor jarhat el, ha megvalasztasanal a tanuldk tébb mint fele
jelen van. A diakdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykoru személy
seqiti, aki felhatalmazas alapjan eljarhat a diakdnkormanyzat képviseletében is.

A diakonkormanyzat tevékenységi teriletei:

e véleményezési, javaslattételi jogaikat gyakorolva feladatuk az intézmény
kozOsségi eletének megszervezése, a szabadid6 tartalmas eltoltése,

e atanuldk érdekeinek tovabbitasa az intézményvezetés felé, a tanuldkat érintd
kérdésekben rész vehetnek a oktatoi testilet értekezletein,

e szabadidds, kulturalis programokat szervez, nyilvanossagot ad a tanuloi
véleményeknek, javaslatoknak,

e segiti a diakkdzosségek, csoportok dntevékenységét, kdzremikodik a
diakkorok szervezésében.

Hataskorében eljarva, a oktatéi testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodésérdl,

a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaral,

hataskorei gyakorlasardl,

egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,

hazirend elfogadasardl,

az iskola és kollégium tajékoztatasi rendszerének létrehozasrol, és

mukodtetéserdl,

e a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio, stb.) szerkesztésége tanuloi
vezetbjének, munkatarsainak megbizasardl

A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
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e a hazirend elfogadasa elétt.

e atanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése

kotelezd, a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az

el6terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a

targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kuldeni a

diakdnkormanyzat részére.

e A diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola, a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az
iskola, a kollégium mikodését.

o A diakkozgyillés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

e A diakkdzgydlés napirendi pontjait a kdzgyllés megrendezése elbtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

e A didkdonkormanyzatok jogosultak szovetséget l|étesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szOvetség az iskolaban, kollégiumban a diakdnkormanyzat jogait
nem gyakorolhatja.

A diakkozgyiilés

Az iskola, kollégium tanuldinak tajékoztatd és tajékozodd féruma a tanuldk
képviseldibdl allé diakkozgydlés, amelyet évenként legalabb egy alkalommal 6ssze
kell hivni (évi rendes didkkodzgydlés).

A diakkozgyllés az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat dontése alapjan
kuldottkozgylilésként is megszervezhetd, ahol a tanuldk diakképvisel6t valaszthatnak.

Az évi rendes didkkozgyllés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkivali
didkkdzgyllés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat vezetéje vagy az
intézmény igazgatdja kezdeményezheti.

Az évi rendes diakkozgyllésen a diakonkormanyzat és az iskola, illetve a kollégium
képviselbje beszamol az el6zd didkkodzgyllés 6ta eltelt idészak munkajardl, kalonds
tekintettel a gyermeki, tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesuléseérdl, az iskolai,
kollégiumi hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A diakkozgyllésen a tanulok az iskola, kollégium életét érintd tgyekben kérdéseket
intézhetnek a diakonkormanyzat, illetve az iskola, kollégium vezetéséhez.

A diakkozgydlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elbtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
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Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az elbterjesztést, a
meghivot a hataridd el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kuldeni a diakonkormanyzat
részére.

A diakonkormanyzat a munkajat az éves munkaterve alapjan végzi. Téritésmentesen
hasznalhatja az iskola és kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola és kollégium mikodéseét.

6. Szlil6i szervezetek (kozosségek)

A szil6i munkakozdsségben a szulbk maguk kozul tisztségviseloket, egy elndkot és
két vezetOdségi tagot valasztanak.

A szuléi munkakozdsség valasztott elndke képviseli az osztalyt (a kollégiumi csoportot)
az intézmény szuléi munkakozossegeben.

Az intézmény szil6i munkakozosségét az osztalyok (kollégiumi csoportok) szulbi
munkakozosségenek képviselbi hozzak létre.

Az intézményi szUl6i munkakdzdsség gyakorolja a szuldi szervezeteknek biztositott
jogokat.

A szul6 joga, hogy:
o tajékoztatast kapjon a tanuldkat, az intézmeényt érinté kérdésrdl,
e megismerje az iskola nevelési és pedagdgiai programjat, az iskola és a
kollégium hazirendjét,
e részt vegyen a szulbi szervezet munkajaban, a képviselok valasztasaban,
érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

A szUl6i szervezet dont:
e sajat mikodési rendjérdl, munkatervérdl,
e a szulbk képviseletérél az iskolaszékben és a kollégiumi székben,
e atisztségvisel6k megvalasztasardl a szulbi szervezetben.

A szUl6i szervezet részére az igazgato félévenként tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol.

A szulbéi szervezet a tanulék nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.

Az osztalyokban tanuld didkok szileivel az osztalyfénok, kollégiumban laké diakok
szuleivel a csoportneveld tartja a kapcsolatot.
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7. Minbségiranyitasi Csoport (MICS)

A szakképzésrél szolo 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) és a Szakképzésrdl szold
torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) meghatarozza a
szakképz6 intézményekre vonatkoz6 mindségiranyitasi rendszer (MIR) kereteit, elbirja
a mikodesi feltételeket és feladatokat.

A minéségiranyitasi rendszer az intézmény teljes mikodését athatja, igy kiterjed az
iskola és a kollégium teljes szervezetére, valamennyi dolgozdjara és tanuldjara s az
intézmeényi partnerekkel torténd kapcsolattartasra is.

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetési feladatait az intézményi mindségiranyitasi
csoport (MICS) latja el.

A MICS létszama: 3 6.

A csoport 6sszetétele lefedi az intézmény fébb terlleteit:

MICS vezetd: az intézményvezetés képviselete mellett a szakképzés teruletét is
képviseli,

1 f6 képviseli a kdzismereti képzés terlletét,

1 f6 képviseli a kollégium terlletét,

A MICS mindenkori tagjait és vezetdjét az intézmény igazgatoja bizza meg. A
megbizas egy évre szol.

A csoport tagjainak minéségiranyitasi feladatai

A MICS vezetdjének feladatai:

e Feladata a csoport koordinalasa,

o ellen6rzési feladatok, valamint a csoport képviselete a vezet6ség, az oktatoi
testulet és a BMSZC iranyaba.

¢ Iranyitja a MIR kiépitését, fellilvizsgalatat;

e iranyitja az intézményi onértékelést, a kapcsolddo adatok gyljtését és
tarolasat; koordinalja az oktatoértékeléshez szikséges adatok gydljtését;

e részt vesz a MIR mlkodtetésébe bevont munkatarsak felkészitésében;
tajékoztatja a vezetést, és a munkatarsakat a minéségiranyitasi munkarol.

A MICS tagjainak feladatai:
e részt vesznek a MIR kiépitésében, felllvizsgalataban;
e segitik az intézményi onértékelést, a kapcsolodo adatok gyujtését;
e segitik az oktatoértékeléshez szukséges adatok gydljtését, tarolasat, a partneri
meérések megvalodsitasat.
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8. Az intézmény szervezeti abraja

~ Budapesti Miszaki SzC .
Belyai Langs Museab) Teehnibum €3 Bgllsgivm

(Ibl\int’iségirényl’tési csoport . |sko|atitké:‘ ain
»MICS vezetd

* Kollégiumi adminisztrator
> MiCS tagok IGAZGATO Useeneletts! twvékanrsdy

* Gazdasagi ligyintézo

k \ \\: $:cn::iz:i dolgozok )
=
Kollégium Szakiranyu Nevelési
vezetéd oktataseért felelds igazgatohelyettes
l kigazgatéhelyettesj =

4 N P 4 )

» Kollégiumi e » Osztalyfénoki
nevelStanarok ?iés_g:a\_lg:arelméleﬁ / \ munkakozosség
» Kollégiumi WERGYOR o > Gvakorlatitiravak | ~ Kozismereti
tigyintézo _munkakozosségei ’muy;lkakbzéssé%yei targyak
> Fe"‘attkel el » Kiilsd szakmai munkakozosségei
\_ ) felndttoktatas Kapcsoistoik > Fejlesztd tanar
> Rendszergazda, . felelése » iskolapszicholégus
» Miszakilaborans » DOK segitd oktato
» Konyvtaros oktato
2025. 9 W\ A =

17



Budapesti Mlszaki SzC- Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

lll. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje, a belépés és benntartézkodas rendje

a) Az iskolaban hétkoznap 6%-t6l 21-ig kettdé miliszakos portaszolgalat mikodik, ezt
kovetéen reggel 6%-ig az iskolai épuletét a kollégium portaszolgalatardl tavvezérelt
riasztérendszer védi.

Péntek 21°° —t6| hétfé reggel 6°°-ig (hétvégeken) szintén a kollégium portaszolgalatarol
tavvezérelt riasztorendszer védi.

Az iskolai éplletben tartozkodni hétkoznap 6%-tdl, 21%-ig lehetséges.

lly médon az iskola épuletébe csak teljes ellendrzés mellett lehet bejutni és
tartozkodni.

A munkaviszonyban nem allék (tovabbiakban: idegen személyek) belépési rendje
biztositja a tanuldk védelmét, a vagyon megovasat, a tanitas nyugodt feltételeit.

Az iskolai tanuldk, oktatok, alkalmazottak és az idegen személyek a Vaci utca 21. sz.
alatti bejaraton keresztul juthatnak be az iskola épuletébe.

Az idegen személyek csak hivatalos ugyek intézése miatt tartézkodhatnak az
épuletben.

A portasnak kotelessége az iskolaba érkez6 idegen személyektél tajékozodni milyen
cellal és kihez érkeztek.

Koteles telefonon értesiteni az iskolaban tartozkodo érintett dolgozét, és a portan
varakoztatni az idegen személyt mindaddig, amig az intézmény dolgozdja az értesitést
kovetden meg nem érkezik a portara. Ezt kdvetéen az intézmény dolgozéja az adott
hivatalos helyiségbe kisérheti az illet6 személyt, majd a hivatalos lUgyek intézése utan
koteles gondoskodnia arrdl, hogy az idegen személyt 6 vagy az altala megbizott
személy a portaig kisérje.

A portas koteles figyelemmel kisérni az illetd tavozasat az iskolabdl.

b) A kollégiumban : 0°°-6ratdl 24 0 éraig, ketté miiszakos portaszolgalat mikodik.
Hivatali id6: 73° - tél 16 ° -ig.

A kollégiumban laké tanuldk, nevel6tanarok, gyakorlati oktatok és mas alkalmazottak
jellemzéen a kollégiumi bejaraton, az oda érkezé idegen személyek csak az
Angyalfoldi ut 2 sz. alatt talalhaté kollégiumi bejaraton keresztll |éphetnek be az
épuletbe.

A kollégiumi bejaratot folyamatos munkarendben dolgozé portasok felugyelik.

A kollégiumi fébejarat mellett mikodik még egy elektromosan nyithatd belsé ajtd,
amelyet a portasflulkébdl a portas kezel. Ily médon a kollégiumba csak teljes ellenérzés
mellett lehet bejutni és benntartézkodni.

Idegen személyek a kollégiumban csak hivatalos tgy (Ugyek) miatt tartézkodhatnak,
kivéve a kollégiumi vendégforgalmat.

A kollégiumi portasnak kotelessége a kollégiumi porta el6terében varakoztatni az
erkezd idegen személyt mindaddig, amig az érdekelt intézményi dolgoz6 a portas
értesitését kovetéen meg nem érkezik. Ezt kovetéen az intézmény dolgozdja az adott
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hivatalos helyiségbe kisérheti az illet6 személyt, majd a hivatalos Ugyek intézése utan
koteles gondoskodnia arrol, hogy az idegen személyt 6 vagy az altala megbizott
szemely a portaig kisérje. A portas koteles figyelemmel kisérni az illet6 tavozasat a
kollégiumbal.

2. Az intézményben dolgozék munkarendje

2.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az igazgato és helyettesei munkanapokon az intézményben tartézkodnak.

Tavollétuk esetén a munkat ugy kell megszervezni, hogy egy intézkedésre jogosult
vezetd az intézmény hivatali idejében az intézményben tartézkodjon.

Az igazgato tavolléte esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 3.2.2. pontjaban
meghatarozott helyettesitési rendet kell alkalmazni.

2.2. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A oktatok munkaideje heti 40 éra.
a 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § (1) szerint az oktaté a tanitasi évre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamit

a) a kotétt munkaiddé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvandét
szazalékaban a foglalkozasok és
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindslld, a szakmai oktatassal 6sszefliggésben

elrendelhet6 egyéb feladatok idétartamat.
A munkaidd fennmaradd részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat bnmaga hatarozza meg

A oktatok napi munkaidejiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjaban szerepld feladatokkal 6sszhangban — altalaban maguk hatarozzak meg.

A oktatok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény O6rarendjének, munkatervének
figyelembe vételével, illetve az intézmény havi programjaban szerepl6 feladatokkal
0sszhangban.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan muUkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatéok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Iskolai munkajanak megkezdése, illetve a tanuldkkal valé foglalkozas tényleges
megkezdése elbtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a kijeldlt
foglalkozasi helyen, rendezvényen, Unnepélyen stb.
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Ha munkajat varatlan akadalyoztatdas miatt a megszabott id6ben nem tudja
megkezdeni, legkésébb a munka megkezdése elbtt 15 perccel jelenti az igazgatdnak
vagy az illetékes igazgatdhelyettesnek. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal
elébb engedélyt kér az igazgatotol valamely tanitasi 6ra vagy egyéb elbirt foglalkozas
elhagyasara, elcserélésére, lletbleg javasolja szakszerl helyettesitésének
megoldasat

Az értekezleteket, fogadddrakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagtol eltéeré6 munkaiddre kell szamitani.

Az igazgatd a munkaidére vonatkozé elGirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifuggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifuggesztett hirdetés
illetve e-mail utjan hatarozza meg.

Szukség esetén elbirja a napi munkaid6-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadoék.

2.3. A pedagégiai munkat segité (PMS) alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a pedagdgiai munkat segité (PMS) alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény =zavartalan mikodése érdekében az
intézményvezet6 allapitja meg, munkakori leirasban rogzitve az igazgato hagyja jéva.

2.4. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza a tanév helyi rendjét,
e atanév beosztasat, értékelés idépontjat, rendezvények idépontjat,
o szUl6i értekezleteket és az oktatoi fogaddorakat,
e atanitasi szUneteket, a nyilt napot,
e akulénbozb feladatok meghatarozasat, végrehajtasat, felel6st,
e akuldénb6zb feladatok végrehajtasanak hataridejét,
e avizsgak (osztalyozo, javito, érettségi) rendjét.

Az éves munkaterv zavartalan végrehajtasa érdekében havi munkatervek készulnek.
A tanitasi 6rak, 6rakozi szunetek rendjét, id6tartamat a hazirend szabalyozza.

3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak a rendje

Az intézmény honlapjan és konyvtaraban megtekintheté nyilvanos dokumentumok:
e Szakmai program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

Az intézmény hivatalos, hitelesitett dokumentumai az iskola titkarsagan talalhatdok
meg.

Tovabbi intézményi dokumentumok megtekintéséhez, a jogosult és megbizolevéllel
rendelkezd ellenérzé szervek kivételével, az intézmény igazgatdjanak engedélye
szukseéges.
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4. A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézmeény tanuldinak érdekl6dése, igényei szerint — a tanorai foglalkozasok mellett
rendszeres tanoran kivuli foglalkozasokat biztosit a kdvetkez6 formaban.

4.1. A tanéran kivili foglalkozasok szervezett formai:

e igények szerint korrepetald, felzarkoztatd foglalkozasok,

o felvételire, versenyre felkészitd foglalkozasok,

e szakkor, érdeklédeési kor, onképzdkor, miveészeti csoport, tanccsoport, iskolai,
kollégiumi sportkor (tovabbiakban egyutt: diakkor),

konzultacios foglalkozasok,

tanulmanyi, szakmai kirandulasok, versenyek,

sportrendezveények, hazi bajnoksagok az iskolai sportkor szervezésében,
szinhaz, mozi latogatas, tovabba,

az intézmény éves munkatervében rogzitett rendezvények.

A diakkorok részei a diakmozgalomnak, igy a diakkor diakonkormanyzati szervként
muikodik. Diakkor 6nkoltséges alapon is szervezhetd.

A diakkori tevékenység segitésere, iranyitasara, vezetésére az iskola dolgozdja vagy
mas nagykoru személy is felkérhet6, a feln6tt vezetdt az intézmény igazgatodja bizza
meg, aki pedagogiailag, szakmailag felelés a diakkor mikodéséért.

A tanéran kivili foglalkozasok tervét - a tanuldk 6ntevékenységét, igényeit és az iskola
lehetéségeit (szllék, tarsadalmi szervezetek, vallalatok, mas allami koéltségvetési
szervek, stb. segitsége, vallalasai) figyelembe véve, minden évben, az iskola
tantargyfelosztasaban kell meghatarozni.

A tandran kivili foglalkozasok szervezését a tanuldk kozésségei, a oktatodi testilet , a
szul6i munkakozosség és mas, az iskolan kivul mikodé tarsadalmi szervezetek
kezdeményezhetik.

A tanulok részvétele a tandran kivuli foglalkozasokon 6nkéntes, kivéve a korrepetald
és a felzarkoztatd foglalkozasokat.

A szakkorok, korrepetalasok, a felzarkoztatas miikddési rendjét az iskolavezetés
dolgozza ki a munkakdzosségek javaslatai alapjan.

A diakkorok programijat és miakodési rendjét a diakkor tagsaga késziti el, és az
igazgato hagyja jéva.

A diakkorok létszama minimum 10 f6.

Kisebb létszammal mikodd diakkorok mikodeését, az igazgatd indokolt esetben
engedélyezheti.

A diakkor sajat tagjai sorabol vezetéséget valaszthat.

A diakkor vezetése dnként vallalt tevékenység.

Az intézmény épuletén kivul szervezett tanéran kivili tevékenységekhez, husz f6s
diakcsoporthoz egy 6 kisérd oktatét kell biztositani. Kivételt képez a vizi tabor, ahol
ugyanezt tizfés csoportonként kell biztositani.
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4.2. A tanulék kollégiumon kivili tevékenysége

A kollégium kdzosségi rendezvényeire (mvelédés, sport, diakmozgalmi rendezvény,
stb.) havonta egy hétvégén a tanuldkat igénybe veheti.

e A kollégium tanuléi intézményen kivuli tevékenységet csak a kollégium-vezet6 -
elézetes szuloi egyetértéssel adott - engedélyével végezhetnek. Az engedély
meghatarozott idére vagy egy-egy alkalomra szol. A kollégium-vezet6 olyan
kiegészit6 tevékenység egyéni, vagy csoportos végzését engedélyezheti, amely a
tanuld iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatolja, s
tulterhelést nem okozhat.

e A nevel6tanarok rendszeresen tajékozddjanak a  kollégiumon  kivuli
tevékenységekrél. Tapasztalataikrol értesitsék az osztalyfénokot és a szulbket.

e Ha a tanulé engedély nélkll vagy annak visszavonasa utan is latogatja a kulsé
foglalkozasokat, fegyelmileg is felel6sségre vonhato.

4.3. Az intézményi sporttevékenység

A testnevelés az egészséges élet egyik alapeleme. Szeretnénk eredményeket elérni
a napi rendszeres mozgas igényenek kialakitasaban. Az erénlét fejlesztésének, az
alloképesség javitasanak tobbféle modjat is kinaljuk. Ezen felll a testnevelés o6rak
hangsulyos eleme a koordinacios készségek fejlesztése is.

A tornatermet termet balesetveszélyessége miatt csak az eldirt, a teremben
kiflggesztett hasznalati rendjének megfeleléen lehet igénybe venni.

Délel6tti teremhasznalat a testnevelési foglalkozasok keretében a testneveld
felugyeletével és felel6sségével torténhet.

A testnevel6 oktatd felelésséggel tartozik a biztonsagos feltételek megteremtésért, a
tornaterem, a kondicionalo terem és az 6lt6z6k fegyelmezett hasznalataért.

A testnevelési 6ra aldl felmentett tanuldk testnevelési 6ra alatti tartozkodasi helyét a
testnevel6 oktato jeldli ki.

A sportlétesitmények kollégiumi hasznalata.

e Tanitasi napokon délelétt a sportlétesitmények altalaban nem vehetdk igénybe,
egyes esetekben az iskolai testnevel6 az oktatdkkal torténé egyeztetés alapjan
hasznalhatdk.

e Délutan és munkaszuneti napokon nevel6tanari, illetve ugyeletes tanari
engedéllyel hasznalhatok.

e Az allagmegévas érdekében a létesitményeket és felszereléseket csak
rendeltetésuknek megfeleléen szabad hasznalni. A sporttevékenység soran a
legfontosabb szempont a tanuldi balesetek megel6zése.

e Az iskolai tornaterem heti egy alkalommal - az iskola altal engedélyezett
idépontban all a kollégium lakéinak rendelkezésére. A sportold csoport vezetdje,
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kollégiumi neveld az iskola portajan veszi fel a kulcsot. A tornateremben kotelez6

sportcipét hasznalni — utcai cipében tilos bemenni. A tornatermet meghatarozott

idére, rendben hagyva kell elhagyni. A tisztalkodas a kollégiumban torténik.

e Teremhasznalat elétt a berendezések allapotat ellenbrizni és az észlelt
hianyossagokat, meghibasodasokat azonnal jelenteni kell. A hasznalat soran
okozott karokeért az igénybevevo felel6sséget visel.

e Az udvaron a Kkosarlabdapalya csak kosarlabdazasra, tollaslabdazasra
hasznalhatd, a kézilabdapalyan lehet futballozni, kézilabdazni és labteniszezni.

A sportolasi rendet a kollégiumi nevel6k minden tanuldval ismertetik. Délutan a
csoportneveldk, este az ugyeletes tanar az ellendrzést rendszeresen elvégzi.

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

A hagyomanyok apolasanak alapvetdé célja, hogy diakjaink ne csak racionalisan,
hanem érzelmileg is kotédjenek iskolankhoz és a kollégiumunkhoz. A hagyomanyok
Orzése egy sajatos, specialis arculatot biztosit iskolanak és kollégiumunknak,
megkulonbozteti intézményunket a tobbi, hasonld képzést nyujto iskolatdl.

Szinesiti a diakéletet, és tovabb bdviti a tandran kivili foglalkozasi lehetéségeket.

Az ezzel kapcsolatos feladatokat az intézmény munkatervében rogzitjuk.

5.1. Tanéran kivili hagyomanyos rendezvényeink

* Nulladikos Bolyai-tabor minden évben a tanév nyitanyaként, a leend
kilencedik  osztalyosok részvételével, az Iskolai Diakdnkormanyzat
szervezéseben.

* GOlya bal az iskolaban, mely minden év oktober-novemberében a 9. osztaly
sajatos felavatasanak szintere.

* Szalagavaté (innepség az érettségi el6tt allé tizenkettedik évfolyam
hagyomanyos rendezvénye.

* Bolyai-nap az iskolaban, minden év decemberének utolsé tanitasi napjan
Bolyai Janos sziiletésének (1802. dec.15.) évforduldja alkalmabdl az Iskolai
Diakbizottsag sajatos kulturalis, sportvetélkedd programot allit dssze.

* Bolyai-vetélkedé a Kkilenc-tizedik évfolyam szamara évente szervezett
vetélkedd, melynek soran a benevezett csapatok megismerkednek iskolank
névadojaval, életének és tevékenységenek helyszineivel, eseményeivel, a
kalandos életpalya soran fennmaradt dokumentumokkal.

* Sportnap a munkaterv szerint a testnevel6 oktatdk koordinalasaban az
iskolaban és kuls6 helyszineken szervezett rendezvény.
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5.2. Hagyomanyos versenyeink

A tanév soran a Pedagdgiai Programunknak megfeleléen iskolai versenyeket

rendezunk és orszagos, illetve févarosi versenyeken veszunk részt.

Bolyai-dij

Az 1986-ban alapitott Bolyai dijat azok a diakok kapjak, akik a technikumi képzés 5
évén keresztul folyamatosan kiemelkedd teljesitményt nyujtanak tanulmanyi

munkaban és kozosseégi tevékenységben egyarant.
A dij: Bolyai Emlékgyra és emléklap.
A dij elnyerésének feltételei:

e Ot éven keresztll kiemelkedd tanulmanyi eredmény, 9-13.év (nyelvi el6készit
évfolyam nélkil) bizonyitvanyanak atlaga 4,6-nal alacsonyabb nem lehet);

e és

o tobb éven keresztll iskolai szintl kozosségi munka, kdzéleti tevékenység
iskolank diakmozgalmi életében

e €s

orszagos szintl tanulmanyi versenyen valo kiemelked6 eredmény (pl. OSZTV 1-3.
helyezés vagy OKTV dontébe jutas)

A dij odaitélésének menete:

A dijat a 13. évfolyam végén az Iskolai Diakbizottsaggal egyeztetve a nevelbtestilet
itéli oda. A félévi értékel6 értekezleten az osztalyfénokok elézetesen névszerinti
javaslatokat tesznek, az Iskolai Diakbizottsag egyetértési jogot gyakorol, s tanév végén

az oktatoi testllet szavazassal dont.

5.3. Kulturalis és sport hagyomanyaink

Unnepélyeink. Az éves munkatervben meghatarozottak szerint megiinnepeljiik
nemzeti Unnepeinket, marcius 15-ét és oktéber 23-at, megemlékeziink az aradi
vértanuk napjarol, a holokauszt és a kommunizmus aldozatainak emléknapjairdl és
a nemzeti Osszetartozas napjarél. Unnepélyes formaban rendezzik meg a
tanévnyitot, a ballagast és a tanévzarot.

Iskolai stadié. A hagyomanyos iskolai szinti Unnepélyek misorainak
Osszeadllitasaban és lebonyolitasaban igen nagy szerepet vallal. Munkatarsai a
studié felszereltségével, az iskolai radio- és TV-lanc felhasznalasaval, felvételekkel
és hangositassal elengedhetetlen segitséget nyujtanak az Unnepségek
szervezdbinek.

Sportnap. Evente egy tanitasnélkiili munkanapon rendezziik meg. A sportnapot a
testnevelb tanarok szervezik, és a tanarok és a diakok egyarant részt vesznek a
programban.

Iskolacsucsok gyiijtése. Az iskola kiilonb6zé atlétikai szamokban nyilvantartja az
iskolai rekordokat. Az eldirt kdrilmények kozott elért és hitelesitett rekordokat a
testneveld tanarok naprakészen vezetik, s azokrél a sport falitjsag allandé rovata
tuddsitja az iskola kdzvéleményét.

Iskolai csapatbajnoksagok. Minden tanév hagyomanyos sporteseményeit jelentik
ezek a rendezvények. A Bolyai labdarugasban és kosarlabdaban megrendezi az
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osztalyok kozotti kizdelemsorozatot. Ugyanezen sportagakban az iskola benevezi
valogatott csapatait a févarosi iskolak bajnoksagaiba is.
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5.4. Beiskolazasi hagyomanyaink

Beiskolazasi csoport

Feladata a tanév beiskolazasi folyamat megtervezése, a lebonyolitas szervezése.

A beiskolazasi tajékoztatd anyagok aktualizalasa, sokszorositasa és eljuttatasa az
altalanosiskolakba. A Beiskolazasi csoport részeként muikoédik a digitalis
tartalomgyarté csoport, amely az intézmény online fellletein megjelené beiskolazasi
anyagok eldallitasat vegzi.

Nyilt hét

Az iskola minden tanév 6szén latogatasi lehetéséget teremt végzbs altalanos iskolasok
szamara. Az akcié alapveté ceélja az iskola minél szélesebb korben torténd
bemutatasa, népszerisitése az érdekl6dék szamara. Ebben az idészakban az iskola
irant érdekl6dd altalanos iskolasok, szileik, szaktanaraik ,mikodés kozben”
ismerhetik meg az iskola szaktermeit, laboratoriumait, és atfogo képet kaphatnak az
intézményrol.

Iskolabérzék

Az iskola minden évben részt vesz orszagos, févarosi és keruleti iskola bemutatdkon.
A rendezvényeken vald részvétel elsddleges célja az iskola bemutatasa az
erdekl6déknek. Ezekre a programokra az iskola oktatoi és didkjai egyarant
felkészllnek, kiallitassal, szordlapokkal, az iskolat kedvezéen bemutaté mikodéd
berendezésekkel segitik a népszerisitést.

5.6. Kollégiumi hagyomanyaink

* Forditott Napok. Valasztott didkigazgato altal szervezett program alapjan a tavaszi
szunethez kapcsolddo idészakban lebonyolitott diakmozgalmi rendezvénysorozat.

* Végz6sOk bucsuztatasa. A kollégiumban elhelyezett, adott évben tanulmanyaikat
bejfejez6 kozépiskolasok uUnnepélyes elbucsuztatasa a oktatoi testilet és a
diakdnkormanyzat részérél.

5.7. A rendezvények lebonyolitasanak rendje

Az intézmény terlletén kizarélag az igazgaté Aaltal engedélyezett rendezvény

szervezhetd, melynek feltétel a rendezvény lebonyolitasaért felelés oktatd

kézrem(kodése.

e Az Iskolai Didkdnkormanyzat (IDB) és a kollégiumi Diaktanacs (DT)
kozremUkodeésével szervezett diakrendezvényeken részt vehet az iskola,
kollégium minden dolgozéja és tanuldja.

¢ A rendezvényen részt vehet az iskola tanuldja altal meghivott vendég, akiért a
meghivo teljes felelésséggel tartozik.

e Az iskola volt tanuldi, mint meghivottak lehetnek jelen.

o A fentiek a kollégiumi rendezvényekre is érvényesek.

Az aladbbiakban felsorolt szabalyok az iskola, kollégium tanuldira és a meghivottakra
egyarant vonatkoznak.

¢ A rendezvényre csak érvényes belép6vel rendelkezd johet be.

¢ A belépdnek tartalmaznia kell:
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e arendezvény id6pontjat,
e a meghivd nevét, osztalyat,
e meghivott nevét.

e Belépés csak az alkalomnak megfelel6 oltozetben (a szélséséges
megnyilvanulasokat kerilve) lehetséges.

e Arendezvényre szeszes italt, dohany-terméket és kabitdszert behozni
szigoruan tilos!

¢ A rendezvényre olyan személy, aki alkoholt fogyasztott a rendezvényt
megel6z6en, nem johet be.

e Arendezvényen kart okoz6 (vendég-meghivott egyarant) koteles az altala
okozott kart azonnal jelenteni a rendezvényszervez6 tanarnak, és a kart ot
munkanapon beltl 100 %-ig megtériteni.

o Aki az el6irasokat megsérti, azt azonnal el kell tavolitani a rendezvényrél.

6. Intézményi védo, 6vo eldirasok
6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres egészsegugyi felugyeletét az iskolaorvos foglalkoztatasaval,
illetve a fogaszati ellatassal kapcsolatos feladatokat a fogorvossal egyuttmikddve
végzi. Feladataikat az intézményvezet6 altal jbvahagyott éves munkaterv alapjan latjak
el.

Az iskola egészséguigyi feladatai:

e Az iskolaorvos feladata a tanév folyaman elsGsegélynyujtas (balesetek,
sérulések, megbetegedések elsédleges ellatasa), illetve alapsziirések végzése
(szinlatas és latas vizsgalat, tudésziirés szervezés), kiemelt fontossagu a beteg
tanulék orvosi kezelése, ambulans rendelésen és a veszélyeztetettek
gondozasa.

o A vizsgalatok végzése mellett kozremikodik az iskola egészséges életmodra
neveld tevékenységében, egészségugyi felvilagositd el6éadast tart.

e Evenkénti gyakorisaggal ellenérzi a tanuldi tanmihelyeket higiénia és
balesetvédelmi szempontbadl.

o Az ellatott tanuldkrdl nyilvantartast vezet, kalon jogszabaly alapjan jelentést
készit. Az elvégzett feladatok dokumentumai (tdrzslapok, ambulans napld,
veszélyeztetettek nyilvantartasa, szakorvosi beutalasok).

¢ Rendelési id6: az éves munkarend szerint.

Az iskolafogaszat rendje:

Az iskolafogaszat gyogyitd és megeldzb ellatas, amely valamennyi intézményi
tanuldra kiterjed. A tanuldk csoportos szlrdvizsgalata és kezelése a teruleten illetékes
Fogorvosi Rendeld (XIII. Visegradi u. 47/C) rendelében évente tanitasi idében torténik.
A szlrévizsgalatokon valé részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feligyeletét
az intézmény biztositja. A vizsgalatot ugy kell szervezni, hogy a tanulmanyi munkat ne
zavarja.

Az iskola- egészségugyi dokumentacio része a gyermekfogaszati gondozasi fuzet.
Az OMUI-Ifjusdgi Egészségvédelmi Intézetével (Bp. VII. ker. Kertész u. 32.), a
Fogorvosi Rendelével (Bp. Xlll. ker. Visegradi u. 47/C), valamint a Xlll. keruleti
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Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Egészségligyi Osztalyaval az intézmény
nevelési igazgatohelyettese tartjia a kapcsolatot és gondoskodik az osztalyok
vizsgalaton valé megjelenésérdl.

6.2. A dolgozdk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a
baleset esetén

Az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi feladatait, a tlz és munkavédelmi
szabalyzat elbirasainak betartasat, ellenérzését a BMSZC -vel szerz6déses
kapcsolatban allé cég felugyeli.

A rendelkezések betartasa mindenkinek kotelezb.

A tanuldkkal és dolgozdkkal ismertetni kell:

e az egészseges és biztonsagos munkavégzés szabalyait,
a munkavedelmi szabalyzat elbirasait,
balesetnél kovetendd eljarast, magatartast,
védobfelszerelések jelentéségét, hasznalatat,
berendezések kezelését és hasznalatat,
karbantartasok rendjét.

Foglalkozni kell:
e a megel6zés lehetbségeivel, az elmult idészak tapasztalataival,
e a munkavédelmi intézkedések és ellendrzések feladataival.

Balesetmegel&zési rendelkezések:
e A tanuld koteles azonnal jelenteni a sérulést, a rosszullétet, a megbetegedést,
e Ha egészségi allapota akadalyozza a bejelentést, akkor osztalytarsanak kell
azt megtenni.
¢ Minden balesetet be kell jelenteni, a munkavédelmi feleldst értesiteni kell.
e A balesetrél jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A tanuldk altal nem, vagy csak feligyelet mellett hasznalhaté gépek:

e Az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack
hasznalata, illetve gazpalack felszerelése, az épuleten szakkivitelez6 és
szakvizsgaval rendelkez6 iskolai karbantart6 altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezheto.

A tanul6 altal nem hasznalhato gépek, eszkdzok:

villamos kdszorigép,

barkacsgép faesztergalasra,

faipari szalagfirész, korflirész, kombinalt gyalugép,
szalagflirészlap-hegesztd készilék,

valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett
gépek, eszkdzok.

A tanuldk altal oktaté feligyelete mellett hasznalhaté eszkdzok, gépek:
e villamos furégép,
e barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibraciés csiszolo,
dekopirflirész, polirkorong,
o torpefesziltséggel mikodé forrasztopaka,
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e 230V fesziltséggel mikodd, kettds szigetelési, ugynevezett ,pillanat”
forrasztépaka,

¢ villamos haztartasi gépek (tlzhely, f6z6lap, kavéf6zd, kavédaraldgép,
robotgép, vasalo, varrogep stb.),

e aszamitdgép, IT eszkdzok.

A gyakorlati képzés soran a szakmai el6készité ismeretek oktatasakor a gyakorlati
tanitasi 6ra keretében alkalmazni kell a kbzoktatasi térvény 11. § (2) bekezdésének a
munkavédelemre vonatkozo elbirasait.

A tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége:
e atanulo- és gyermekbaleseteket az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
e a nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az iskolaszeék, illetve a
kollégiumi szék, ezek hianyaban a szilbi szervezet (k6z6sség) és az iskolai

o diakonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban,

e minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen, meg kell tenni a sziukséges
intézkedést a hasonlo esetek megel6zésére.

A tanuldbalesetek megel6zésének szabalyai:

A gyakorlati foglalkozast megelé6z6en balesetvédelmi oktatast kell tartani.
Alapvetd feladat, a tanuldk biztonsagat védé intézkedések, ismeretek atadasa.
A tanulé olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez képzéssel rendelkezik
Betegen tilos a gyakorlati foglalkozasokon részt venni.

Mihelyfeladatot végezni csak munkavégzésre alkalmas 6ltézetben lehet.
Balesetveszély észlelése esetén a gépet le kell allitani, €s azonnal jelenteni a
muhelyoktaténak.

e A szervezett kirandulasok esetében a tanar felelés a baleset megel6zéséért.

A tanuld, dolgozé koteles a rabizott eszkdzoket, vedbfelszereléseket a munkavedelmi
kovetelmények betartasaval hasznalni, a rendet megtartani.

A munkavédelmi és baleset megel6zési oktatast irasban dokumentalni kell. Az oktatas
tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivalokat. Az oktatast a tanév megkezdésekor
az osztalyfénokok, gyakorlati oktatdk (szakmai gyakorlatot vezeté tanarok), testnevel6
tanarok, oktato tartjak.

Elsésegélynyujtas:
o Baleset esetén bejelentési kdtelezettsége van a tanulénak és a dolgozénak.
o Koteles szakorvosi segitséget kerni.
e Az intézmeény els6segélynyujtd helye az orvosi szoba.

Az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi feladatait, a tliz és munkavédelmi
szabalyzat elGirasainak betartasat, ellenérzését a BMSZC megbizasabdl az
PERIODUS Kift. végzi.
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6.3. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

Rendkivuli eseménynek mindsul minden olyan elére nem lathaté esemény, amely az
intézmény mikodési rendjének szokasos menetét akadalyozza, a dolgozok és tanulok
biztonsagat veszélyezteti.

Az intézményben altalanosan rendkivili eseménynek mindsilnek:

allamellenes tevékenységre utald korulmények, a fovaros kozbiztonsagat,
kozrendjét veszélyeztetd események,

minden olyan tlizeset, robbanas, egyéb esemény - keletkezési okra valo tekintet
nélkdl - amely halalesettel, vagy tobb ember sulyos, életveszélyes sérulésével,
illetve jelentés karral jar,

természeti katasztréfa (villam, foldrengés, viz) elemi csapas, egyéb esemény,
amely az intézményi tanulok, dolgozok életét, egészségét, illetve anyagi javakat
veszelyeztet,

azok a vagyon elleni bincselekmények (lopas, betorés), melyeknél az elkbvetési
erték, vagy az okozott kar jelentés,

jarvanyos és egyéb (étel-, gaz-, stb.) megbetegedések tomeges bekovetkezése,
viz-, csatorna-, gaz-, elektromos aram szolgaltatasban keletkezett olyan
uzemzavar, melynek kovetkeztében a szolgaltatdas 1000 o6rat meghaladdan
szUnetel, vagy e szolgaltatasokat veszélyeztetd barmely mas esemény;

egyeb olyan események, melyeket - varhaté vagy valos kovetkezményeire
tekintettel - az intézményvezetd rendkivilinek mindsit: pl.: aramutés,
kirandulasok rendkivuli eseményei, stb.

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

az intézményt veédé-, 6vo elbirasok ismertetése, betartatasa,
az elektronikus riaszté rendszer mikodéképességének rendszeres felllvizsgalata,
az iskolai porta és biztonsagi szolgalat és a kollégiumi portaszolgalat portas

rendkivlli események észlelésénél az elbirdsok betartasaval jogosult
intézkedni,

bombariadé (az intézményt robbandanyaggal torténd fenyegetés) esetén

haladéktalanul intézkedni kell az épulet kiuritésérdl a Kkiuritési tervnek
megfeleléen.

Minden rendkivuli eseményt, amely az intézmény biztonsagat veszélyezteti - barki is
eszleli azt, vagy értesul rola - az intézmeény igazgatéjanak vagy az igazgatd barmelyik
helyettesének, illetve kdzvetlen munkahelyi vezetdjének azonnal jelentenie kell!

Az intézkedésre jogosultnak azonnal értesiteni kell a fellgyeleti szervet, tlizoltdkat, a
rendérséget, egyéb katasztrofa elharitd szervezeteket.

Rendérség telefonszama: 107
Tlzoltésag telefonszama: 105
Ment6k telefonszama: 104

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

a jelentést tevd személy nevét, az intézmény nevét,
az esemény rovid leirasat, helyét, idejét,
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a szemelyi sérulés, halaleset szamszerliségét, korulményeit,

a megtett és folyamatban lév6 intézkedéseket, bejelentéseket,

a keletkezett karok rovid jellemzését, becsult vagy megallapitott karosszeget,
a feltételezett vagy megallapitott okokat,

az esemeénynek az intézmény mikodésére gyakorolt hatasat.

Bombariadoé elrendelése

Az Uzenetet fogaddnak azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét — tavolléte
esetén az igazgatot helyettesitd igazgatdhelyettest, aki telefonon értesiti a
rendérséget, és megteszi a szikséges intézkedést az épulet kiuritésére.

5 percig tarto folyamatos csengéjelzés esetén az épuletet haladéktalanul ki kell
uriteni az intézmény kilritési tervének megfeleléen.

Az épuletet el kell hagyni a kijeldlt menekulési utvonalon, és varakozni kell a
kijelolt biztonsagos helyen. A tanuldk a tanarok iranyitasaval vonulnak ki az
épuletbdl.

A portas feladata a menekulésre szolgalo ajtok nyitasa.

A kiurités soran ugyelni kell, hogy minden tanul6 tavozzon az épuletbdl. A
foglalkozast tartd tanar feladata, hogy meggy6z6djon az esetleg tantermeken
Kivuli helyiségekben (mosdd) tartozkodok tavozasaral.

A vezet6 feladatai bombariado esetén:

gondoskodik a rendérség értesitésérol, az épulet elektromos aram
mentesitésérdl,

a gazvezeték elzarasaral,

a kijaratok szabadon hagyasarol,

az elsGsegélynyujtod hely kijeloléseérdl,

tajékoztatja a tlizszerészeket,

tajékoztatja a fenntartoét.

A megérkezett tlizszerészeket tajékoztatni kell:

a lezajlott eseményekrél,

az épulet jellemzdirél, helyszinrajzaral,
a vezetékek helyérdl,

az épulet kiuritésérdl,

az épuletben tartozkodd személyekrél.

A dolgozo, tanul6 feladata:

rendben fegyelmezetten a gytlekezési helyre vonulni,
az intézkedésre jogosultak utasitasait vegrehajtani.

A tlz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , TUzriadd
terv” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadé terv a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetésére minden
tanév elején sor kerdl.

Az épuletek kiuritését a tlzriado tervben szerepld kiuritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezet6 a felelds.

A tGzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozojara kotelez6 érvényilek.
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V. A vezetdi munka rendje

1. Vezetok feladat - és hataskore, feladatmegosztasa
Az intézményvezetés tagjai

igazgato

nevelési igazgatdhelyettes

muUszaki igazgatdhelyettes

szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes
kollégiumi vezet6

lgazgatd

Az SZT 44. § alapjan a szakképzd intézményt az igazgatod vezeti. Az igazgaté felel

a szakképz6 intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.
Feladata:

a oktatoi testlilet vezetése,
a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

gondoskodik az iskola pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi,
valamint moédszertani feltételeirdl,

vezeti és el6késziti a oktatoi testilet i értekezletet,

meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, a feladatok és hataskorok
megosztasat, a mikoddés szabalyait, gondoskodik a fejlesztési koncepciokrodl, a
pedagogiai programok kialakitasarél, és a végrehajtas megszervezésérol.

dont az intézményen belll felmerllé hataskéri és egyéb vitakban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskoreébe,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola
szakszervezeti szervével és a kdzalkalmazotti megbizottal,

teljes korlien képviseli az iskolat a fenntartoval torténé egyeztetéseken,

teljes korlen képviseli az iskolat kulsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott Uigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

ellatia a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott
feladatokat

a oktatéi testulet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellenbrzése,

egyuttmdkodik a szul6i  szervezettel, a kozalkalmazotti tanaccsal, a
didkonkormanyzatokkal,

a nemzeti Unnepek és iskolai Unnepélyek munkarendhez igazodo, méeltd
megszervezeése,

a gyermek és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
a tanulo és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
leosztott hataskoérben gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
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e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakorilményeikre vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban meghatarozott egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja,

e az intézmény ellenbrzési, meéresi, értekelési és mindségiranyitasi programjanak
mikodtetése,
o gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa,

e a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése,

e atanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése,

e rendkivlli szinetet rendelhet el a fenntartd egyetértésével, vagy utdlagos
ertesitésével, ha rendkivuli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem biztosithato,

e képviseli az intézményt, kapcsolatot tart a fenntartéi szervekkel, a
szakminisztériummal és tarsadalmi szervezetekkel,

e iranyitja a szakmai, pedagogiai programok korszerUsitését szolgalé feladatok
kidolgozasat, az értékelési feladatok el6készitését, munkatervek, tantervek,
stratégiai tervek kialakitasat és fellgyeli azok végrehajtasat,

e dont minden olyan tugyben, amelyet jogszabaly hataskorébe utal,
e gondoskodik az intézmény mikodési rendjének kialakitasarol.

Felel6s:
- az intézmény szakszerl és torvényes mukodéseéert
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Nevelési igazgatohelyettes

Az intézmény oktato-nevel6 munkaja tekintetében az intézményvezetd altalanos
helyettese, feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

A vezetd beosztas ellatasaval hatarozott idére az igazgatd javaslatara a BMSZC
féigazgatdja bizza meg.

Szakmai kérdésekben véleményével kozvetlenul tdmogatja az intézményvezetd
munkajat.

Felugyeli, iranyitja és ellenérzi:

e Osztalyfénoki mk.

e Magyar nyelv és irodalom, kdnyvtarismereti mk.
e Tarsadalomtudomanyi mk.

¢ Idegen nyelvi mk.

e Természettudomanyi és egészségnevelési mk.
o [fjusagvédelemmel megbizott tanar

¢ Iskolapszichologus és fejlesztd tanar

e DOK segité tanar

e Konyvtaros oktaté munkajat.

Feladata:

o Kozvetlenul iranyitja, fejleszti, ellendrzi a hataskorébe tartozé munkakozosseégek
munkajat. Biztositja az osztalyfénokok munkajanak adminisztrativ feltételeit, részt
vesz a feladatok elosztasaban.

o Felugyeli a konyvtar mikodeéseét, a szakkorok szervezeését.

o Figyelemmel kiséri a nevelési tartalmu feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit
a szabalyzasra.

e A kozponti kdvetelmények alapjan iranyitja a fellgyelete ala tartozé tantargyak
vizsgatételeinek elkészitését.

e Osszedllitia a tanév munkatervének tervezetét és a részletes havi programokat,
javaslatot tesz a feladat végrehaijtasra.

e Megszervezi és ellendrzi az évkozi és az érettségi vizsgakat.

o A felvételi szabalyzat alapjan megszervezi a felvételi vizsgat, a felvételi
beszélgetéseket, a beiratkozast és az orvosi vizsgalatot.

o Megszervezi a kdzismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket, iranyitja a tovabbjutok
felkészitését, gondoskodik a tovabbjutdk versenyzésével kapcsolatos teendbk
ellatasarol.

o El6késziti a tanév iskolai rendezvényeit, Unnepségeit, kozremikodik a
rendezvények lebonyolitasaban.

e Fellgyeli és iranyitja az iskolai sportversenyekkel és a tdmegsporttal kapcsolatos
feladatok ellatasat.
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e Gondoskodik a tanlgyi adminisztracids feladatok elvégeztetésérol.

e Intézi a végz6s tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos ugyeket, illetve segiti
munkaba allasukat.

e Ugyeleti beosztasa szerint ellenérzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalan folytathatésagarol.

o Kapcsolatot tart a szul6i szervezettel, a diakOnkormanyzattal, a gyermek és
ifjusagvédelmi szakszolgalattal.

e Megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

o Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremikodik az intézmeényi szintl
dontések, stratégiak kialakitasaban.

e Ellendrzi a tanarok adminisztracios munkajat, tulmunka elszamolasait.
¢ Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.
o Tevékenységerdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Felel6s:
e - a hataskadrébe tartozo feladatok szervezéséért, végrehajtasaért, ellenbérzéséeért.
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Miiszaki igazgatohelyettes

Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Az intézmény oktato-neveld valamint a szakképzeés teruletén végzett tevékenysége
tekintetében az intézményvezet6 altalanos helyettese, feladatait az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval latja el.

A vezetd beosztas ellatasaval hatarozott idére az igazgatd javaslatara a BMSZC
féigazgatdja bizza meg.

Szakmai kérdésekben, véleményével kozvetlenll tamogatja az intézményvezetd
munkajat.

Felligyeli, iranyitja és ellenérzi:

szakmai elméleti munkakdzosségeket,
Felnéttképzés, felnbttoktatas,
Rendszergazda,

Mdszaki laborans munkajat.

Feladata:
o Kozvetlenll iranyitja, fejleszti és ellenérzi a hataskorébe tartozé
munkakdzosségeket.

o Az intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan folyamatos egytttmikodést alakit ki
intézményekkel, tudomanyos szakmai egyesuletekkel az iskola szakképzési és
szakmai tevékenységhez kapcsoldédd Ugyekben, egyeztetést kezdeményez
szakmai kérdésekben, képviseli az intézményt.

o Figyelemmel kiséri szakképzéshez és szakképesitéshez kapcsolodd
jogszabalyvaltozasokat, és kezdeményezi a szakmai szabalyzat modositasait.

o Kodzponti vizsgakdvetelmények alapjan iranyitja a szakmai el6készitd és a
szakmai tantargyak szobeli vizsgatételeinek elkészitését.

o Ellatja a vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatokat és értékeli az
eredményeket.

e Kapcsolatot tart a gazdalkodé szervezetekkel.
e Segiti a végzo6s tanuldk munkaba allasat.
o Fellgyeli a szakkorok tevékenységet.

e Megszervezi a szakmai tanulmanyi versenyeket, iranyitia a tovabbjutok
felkészitését.

o Ellatja a tanulok versenyzésével kapcsolatos teendéket.
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Szakiranyu oktatasért felel6s igazgatdohelyettes

A feladata ellatasaval hatarozott idére az igazgaté javaslatara a BMSZC féigazgatoja
bizza meg.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a tanmihelyek gyakorlati oktatdneveldé munkajat,
gondoskodik az oktatasi szakmai anyagok beszerzésénél. Szakmai kérdésekben
kozvetlenul tamogatja az intézményvezetd munkajat.

A miszaki igazgatohelyettessel egyuttmikodve, iranyitia a tanmihely miszaki
fejlesztését, korszeri technoldgiak oktatasi feltételeinek megteremtését.

Iranyitja:
szakmai gyakorlati munkak6zdsségeket

Feladata:

o Foglalkozasi tervet készit, kozremikodik az értékelési feladatok
végrehajtasaban.

o Ellatja a szakmai gyakorlati versenyek megszervezésével kapcsolatos
intézményi feladatokat, kdzremlkodik a lebonyolitasban, gondoskodik a
versenyben résztvevok felkészitésérdl, a feltételek biztositasardl.

o EIl6késziti és lebonyolitja a szakmai gyakorlati vizsgakat, egyeztet az elméleti
vizsgakat szervezd miszaki igazgatohelyettessel, részt vesz a vizsga
tananyaganak meghatarozasaban

o Fellgyeli a berendezések Uzemkeépességeét, elkésziti a tanmihelyek éves
karbantartasi, anyag- és szerszamgazdalkodasi terveit, ellenérzi ezek
megvaldsulasat.

o Kozremikodik a tanmUhelyek rendjének kialakitasaban, ellenérzi a
tanmihelyek miszaki szabalyzataban foglalt eldirasok betartasat.

e Kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatasaban kozrem(kddé vallalatokkal,
vallalkozokkal, gondoskodik a vallalatokhoz gyakorlatra kihelyezett tanuldk
helyzetének, foglalkoztatasi korulményeinek folyamatos figyelemmel
kisérésénél, ellen6rzésénél.

o Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, véleményeével tamogatja az
intézmeényi szintl javaslatok, dontések, stratégiak kialakitasat.

e Gondoskodik a tanm(ihelyek gazdasagos mikodésérdl.

Felel6s:

a vezetése alatt allé szervezeti egység mikodtetésért, a feladatok teljesitésért, a
tanmuhely rendjéért és ellendrzésért, a balesetvédelmi elGirdsok betartasaért, a
balesetek megel6zéséeért
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Kollégiumvezet6

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

A kollégium vezetdjét A vezetd beosztas ellatasaval hatarozott idére az igazgato
javaslatara a BMSZC féigazgatdja bizza meg.

Az intézményvezet6 hatarozott idére bizza meg, jogkorét az egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Szakmai kérdésekben kdzvetlenll tamogatia az
intézmeényvezetd munkajat.

Felugyeli, iranyitja és ellenérzi

a kollégium, nevel6-oktatd munkajat,

a nevelbtanarok,

a fiok kdnyvtaros,

a szabadidd szervezéssel megbizott tanar,

a kollégiumi diakmozgalmat segit6 tanar,

az agynemdraktart kezel6 megbizott munkatars tevékenységeét.

Feladata:

Biztositja a kollégistak tanulasahoz, pihenéséhez, a szabadidd eltdltéséhez
szikséges feltételeket. Feladatkorébe tartozd kérdésekben képviseli a
kollégiumot, tajékoztatast ad.

Megszervezi a felel6sségi korébe tartozé feladatokat, koordinalja a nevelék
munkajat, gondoskodik a tevékenység szinvonalas teljesitésérdl.

Feladat ellatasa soran, biztositja a kollégium és az intézményi nevelési célu
programok 6sszhangjat, a nevel6tanarokkal egyuttmikodve szervezi a kollégium
valaszthaté foglalkozasait.

Figyelemmel kiséri a diakkozosségek életét, segiti Ontevékenységuket,
onkormanyzat érdekveédelmi feladataik megvaldsitasat. Segiti a kollégiumi
diakonkormanyzat (tovabbiakban: Diaktanacs, roviditve DT) munkajat.

A szakmai kovetelményeknek megfelelésen, elkésziti a tanév kezdetére az
irasos pedagdgiai, nevelési tervet. Ennek végrehajtasat nevel6tanarok
tekintetében rendszeresen ellendrzi.

Elkésziti a tanév Ugyeleti rendjére vonatkozo igazgatdi elbterjesztés tervezetét.
A kollégium gazdasagi feladataival kapcsolatos kérdésekben, folyamatosan
egyuttmikodik BMSZC gazdasagi ugyintézdjével és gondnokaval

Megszervezi és iranyitja a nevelbtanarok képzését, tovabbképzeését.
Kapcsolatot tart a kollégiumban laké diakok szlleivel és iskolaival.
Osszehangolja a szocidlis, gyermek- és ifjusagvédelmi, kulturdlis és
neveldmunka kollégiumi tevékenységét.

Kozrem(ikodik a  kollégium  korszerlsitési és felljitasi programok
elékészitésében, lebonyolitasaban.

Felugyeli a Kollégiumi Hazirend betartdsat. Egyuttmikodik az allami gondozott
és intézeti elhelyezett tanuldk tekintetében az illetékes gyermek- és ifjusagvedd
intézettel.

Biztositja a tanuldk egészségeének, testi épségének védelmét, a munkavédelmi
és tlzvédelmi rendelkezések betartasat.

Elldtja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.
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o Ellenérzi az Ugyelettel, tuléraval, helyettesitéssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
valamint a nevel6tanarok egyéb adminisztracios munkajat.

o Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremikodik az intézményi
szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.

o Tevékenyseégerdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

Felel6s:

o A vezetése ala tartozo nevel6tanarok és munkatarsak iranyitasaert és
ellenérzésert.

o A kollégium rendjéért, tisztasagaeért, a kollégistak ellatasaert.

o A kollégiumi ifjusagveédelmi feladatok megszervezésért és végrehajtasaért.

2. A helyettesités rendje

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt,
amelyben a tanulok az intézményben tartézkodnak.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé Ugyek kivételével — a nevelési
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkdrként fenntartott
hataskoroket is.

Az igazgatoé és a nevelési igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a
miszaki igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot.

A kollégiumvezet akadalyoztatasa esetén az Ugyeletes tanar jogosult intézkedésre.
Felel6ssége, intézkedési jogkore a kollégium mikodésével, a tanuldk biztonsaganak
megodvasaval 6sszefuggd azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.

Az Ugyeletes tanarok beosztasi rendjét az ugyeleti rend rogziti.

A helyettesitésre jogosult miiszaki igazgatohelyettes és a nevelésiigazgatohelyettes
felel az intézmény (iskola, kollégium) biztonsagos muikodéséért, felel6ssege,
intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a tanuldok biztonsaganak
megodvasaval 6sszefuggd azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.
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3. Az oktatéi munka belsd ellenérzésének rendje

Az ellen6rzés kiterjed a tanitasi és tanoran kivuli foglalkozasokra egyarant.

Célja:
J. az oktato-nevel6 munka minéségeének, szabalyok betartasanak megallapitasa,
o tajékozddas, segitségnyujtas, hianyossagok megszintetése,
o feladatok, utasitdsok, el6irasok betartasanak ellenérzése,
e a Pedagogiai Program végrehajtasanak ellenérzése,
e eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa,
e a szakmai feltételek hatékonyabb kihasznalasa,
e azintézmény mindségiranyitasi programjaban megfogalmazott célok
megvaldsitasanak elésegitése.

Az ellendrzések részben az intézmény éves munkatervében szerepld feladatok részét
képezik, részben a napi aktualitasnak megfelel6éen alakulhatnak.

Az ellenbrzés tartalmat, modszerét és idépontjat éves munkaterv alapjan készult
ellenérzési terv tartalmazza.

Az ellenérzés megszervezéséeért és mikodtetésért az igazgatd felel6s, aki jogosult
rendkivuli ellen6rzés elrendelésére is.

Az éves munkatervben rogzitett rend szerint zajlo ellenbrzések:

Osztalyok bemutatkozasa. Minden tanév 0&szén a kilencedik évfolyam
osztalyfénokei bemutatjak osztalyaik tanuldit az iskola vezetdinek és az osztalyban
tanitd oktatonak. Az osztalyfénokok tajékoztatnak a legifjabb bolyaisok
beilleszkedésérdl, és az oktatokkal kdzésen meghatarozzak a pedagodgiai
teenddket.

Komplex latogatas. A munkatervben rogzitett hagyomanyos ellenérzési esemény a
a tizenegyedik és a tizenharmadik évfolyam osztalyainak pedagodgiai, szakmai
ellenérzése. Az osztalyonként tobb hétig tartdé program soran az iskolavezetés
intenziven tajékozoédik az osztalyok felkésziltségérdl, a diakok iskolardl alkotott
véleményerdl, terveir6l.

4. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai
Az intézményt az igazgatd képviseli, gyakorolja a BMSZC féigazgatéja és Kancellarja
altal ra atruhazott munkaltatoi jogokat és kiadmanyozasi jogosultsagokat.

5. Az oktato - nevel6 munka belsé ellendérzésére jogosultak
e igazgato,
e igazgatéhelyettesek,
e munkakdzdsségek vezetdi
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Az ellen6rzés a munkakori leirasban rogzitett tertletre vonatkozik. Az igazgato
kozvetlenul ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat, ennek eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatOhelyettesek, munkakozOsség-vezetdk az ellendrzési tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az igazgatét, illetve az igazgatohelyettest.

Az ellenbrzés tapasztalatainak értékelése:

Az ellen6rzés tapasztalatait a oktatdokkal egyénileg, szukség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az ellen6rzésrél oOraértékelés,
emlékeztetd vagy felijegyzés készil.

Az értékeléeshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikuszobolésére,
potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik.

Az ellenbrzések nyilvantartasa:

Az elvégzett ellen6rzésekrél nyilvantartast kell vezetni és a dokumentumokat
(6raértékelések, jegyzOékonyvek, feljegyzések, jelentések) az irattarozasi
szabalyzatban meghatarozott ideig meg kell 6rizni.
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IV. A kapcsolattartas rendje

1 A bels6 kapcsolattartas rendje, formaja
1.1. Az iskolavezetés és az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai

Az egyuttmikodésben részt vevl kozosségek:
Kozalkalmazottak
Oktatéok kozossegei:

o Oktatdi testilet,

e Munkak6zdsségek,

e Egy osztalyban tanito tanarok k6zossége

Kozalkalmazottak:

Kozalkalmazottakat a Kozalkalmazotti Tanacs képviseli. Tevékenységéet a
Kbzalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozott mdédon és formaban végzi. Az
intézmény vezetdje a térvényben meghatarozott esetekben, de legalabb félévente egy
alkalommal konzultal a KAT vezetdjével.

Kozalkalmazotti értekezlet: a Kozalkalmazotti Tanacs vezetbje Kozalkalmazotti
Szabalyzatban foglaltak szerint hivja 6ssze.

Oktatok kozosségei:

Oktatoi testiilet:
A oktatdi testiilet SZT 51.§ térvényben meghatarozott jogainak gyakorlasara és
feladatainak ellatasara oktatoi testilet i értekezleteket tart. A oktatoi testilet
értekezletek idépontjat és napirendjét az intézmeény éves munkatervében kell
meghatarozni.
A oktatdi testllet i értekezletek fajtai:

e taneévnyito,

o félévi,

e tanévzaro nevelési értekezlet.

Azonnali dontést igénylé tgyekben, ad hoc (rendkivili) értekezletet kell dsszehivni. A
rendkivuli oktatdi testllet i értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az intézmény
vezetbje, a oktatoi testllet barmely tagja, a szul6i szervezet vagy az intézmeény
didkonkormanyzata. Ha szul6i szervezet vagy a diakdnkormanyzat kezdeményezi a
oktatdi testllet 0Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testilet
dont.

Az oktatdi testulet eértekezleteir6l jegyz6konyvet kell vezetni. Az oktatdi testulet
dontéseit hatarozatba kell foglalni.

Szukség esetén az igazgato tajekoztatod oktatoi testlleti megbeszélést hiv 6ssze.

Munkako6zosség-vezetdk értekezlete:
Havonta egy alkalommal Kkerul &sszehivasra. Feladata az intézmény havi
programjanak el6készitése, megyvitatasa.
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Munkakozosségi értekezlet:

Az egyes munkakozOsségekre haruld feladatok megbeszélésére munkakozOsség
vezetdi értekezletet hivhatd 0ssze, ahol a munkakdzOosségeket a munkakozdsség
vezetbk képviselik.

Munkako6zosségek:
Az osztalyfénokok, illetve az azonos tantargyakat vagy tantargycsoportokat oktatok

szakmai munkakozosségeket alkotnak. Munkajukat az intézmény éves
munkatervéhez illeszkedé munkaterv alapjan végzik. A munkakozosség vezetd
feladata a szakmai munka iranyitasa, segitése, ellenérzése. A munkakozésség vezetd
tartja a kapcsolatot az intézmény vezetdivel, és képviseli a munkakozosséget a oktatoi
testuletben.

A szakmai munka iranyitasara az illetékes vezetd, valamint a munkak6z6sség vezetd
szikség szerint, de legalabb évente négy alkalommal munkak6zdsségi értekezletet
hiv 0ssze. Munkakozosseégi értekezlet 0sszehivasat a munkakdzosség barmely tagja
is kezdeményezheti

A szakmai munkakozosségek egyuttmikodéseének, kapcsolattartasuk rendjének,
valamint a oktatok munkaja segitésében valo részvételik az intézmény 3. szamu: az
,Intézmény Oktatoi testulet ének Mikodési Rendje” elnevezési bels6 szabalyzataban
van szabalyozva.

Egy osztalyban tanité tanarok kozossége:

Az egy osztalyban tanitdé tanarok az osztalyfénok vezetésével alkotnak szakmai
kozosséget. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés hivatalbdl tagja az egy osztalyban
tanito oktatok kozdsségének. Evente legalabb két alkalommal értekezletet tartanak az
adott osztalyban folyd oktaté-nevel6 munka megbeszélése érdekében.

A 9. évfolyamon oktéber hénapban az osztalyfénok értekezleten mutatja be az
osztalyat. Felhivja a kollegak figyelmét a tanulasi, beilleszkedési nehézségekkel kiizd6
tanuldkra, valamint a szociadlisan hatranyos helyzetli diakokra. Szikség esetén az
osztalyfénok, illetve az osztalyban tanité barmely tanar kezdeményezheti értekezlet
Osszehivasat. Az osztalyban felmerllt kérdésekrél az osztalyfénok tajékoztatja az
intézmény  vezet6jét. Nevelési problémak megoldasdban a  nevelési
igazgatohelyetteshez fordul.

A 11. és a 13. évfolyamon folyé komplex pedagodgiai ellenérzés zarasaként az egy
osztalyban tanité oktatok az iskolavezetéssel kozdsen értékelik az ellenbrzés
eredményét. Az értékelésrél az osztalyfbnok tajékoztatja a tanuldkat és az érintett
szul6i kozosséget.
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1.2. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az intézményi
vezetdk kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az egyuttmikodésben részt vevd kdzosségek
Diakkozgydlés

Iskolai Diakbizottsag (IDB)

Kollégiumi Diaktanacs (DT)

Osztaly Didkbizottsag (ODB)

Iskolai Diakbizottsag (IDB), Kollégiumi Diaktanacs (DT)

A Diakdnkormanyzatok sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan mikodnek.
Tisztségvisel6iket maga valasztjak. Az IDB munkajat, a diakmozgalmat segit6é tanar
seqiti. A didkmozgalmat segit6 tanar megbizasa el6tt ki kell kérni a diakdonkormanyzat
vélemeényet.

IDB tabor: augusztus utolsé hetében az IDB a seqitd tanarral 2 napos taborozason
vesz részt, ahol el6készitik a kovetkez6 tanév munkatervét. A taborban az intézmény
vezetbivel megtargyaljak és egyeztetik az intézmény és az IDB éves munkaterveét.

IDB, DT gyulés: az IDB, DT kéthetente gydlést tart. Az IDB, DT gydllés hatarozatairdl
a diakmozgalmat segité tanar vagy az IDB, DT titkara tajékoztatja az intézmény
vezetését. Szikség esetén az IDB, DT gylilésre meghivjak az igazgatot, illetve az
érintett igazgatdhelyettest. Az igazgatd, a nevelési igazgatohelyettes, a
kollégiumvezetd, illetve az IDB, DT szukség esetén kezdeményezheti az azonnali
kapcsolatfelvételt a masik féllel.

Osztaly diakbizottsag (ODB)

Az ODB tagjait az osztaly tanuloi valasztjak. Képviseli az osztalyt az IDB gy(iléseken.
A 11. évfolyamon az osztalyok pedagogiai ellenérzésekor az ODB tajékoztatja az
igazgatot az osztaly tanulmanyi és fegyelmi helyzetrél, az esetleges problémakroél. Az
igazgatd, a nevelési igazgatohelyettes, illetve az ODB szukség esetén
kezdeményezheti az azonnali kapcsolatfelvételt a masik féllel.

Diakkozgydlés
A Diakkozgytlés a diakok tajékoztato és tajékozodod féruma. Az éves munkatervben
elére meghatarozott médon évente az igazgatd hivja 6ssze. A kdzgyllésen az
osztalyok képvisel6i vesznek részt. A kdzgyllésen részt vesznek az intézmény vezetdi
€s a oktatdi testllet , illetve az intézmény alkalmazottai kdzll azok, akiket a didkok
meghivnak. A diakkozgyllés nyilvanos, a diakok, illetve a oktatoi testulet tagjai
meghivas nélkul is részt vehetnek a didkkozgydlésen.

Oktatoi testllet i értekezleteken a térvényben meghatarozott esetekben a
didkonkormanyzat képviseletében részt vesz az IDB titkar és a DT elndke.

IDB, DT gyllésen, sziikség esetén az intézmény igazgatdja képviseli a oktatdi
testulet et. Az IDB, DT gyllések hatarozatair6l a diakmozgalmat segité tanar
tajékoztatja a oktatdi testllet et, illetve a oktatok k6zosségeit.
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ODB gylléseken felmerult kérdésekrdl az osztalyfébnok tajékoztatia az
osztalyban tanité oktatdkat, illetve mas oktatékdzosségeket (oktatdi testilet ).

A Diakkozgyllésen az oktatok kdozosségeit hivatalbdl, az igazgato képviseli. A
diakok ezen tajékoztato és tajekozodd forumara mas oktatd kozosségek képviseldi
(munkak6zdsség-vezetdk, szakiranyu oktatasért felelés igazgatdhelyettes ) is
meghivhatok. A kdzgylésen részt vesznek az intézmény vezetbi és a oktatoi testulet
, illetve az intézmény alkalmazottai kézul azok, akiket a didkok meghivnak. A
diakkozgydilés nyilvanos, a diakok illetve a oktatdi testulet tagjai meghivas nélkil is
részt vehetnek a diakkozgyulésen.

1.3. Az iskolavezetés és a szlil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az egyuttmikodésben részt vevd kdzdsségek:

e Oktatoi testilet,

e Munkak6zOsségek,

o Egy osztalyban tanité tanarok k6zossége,

e Szulbi szervezet:

Intézményi szintl Szul6i Munkakdzdsség (SZMK): az osztalyokban és a
kollégiumi csoportokban mikoddé szuléi munkakozossegek képvisel6ibdl alakult
szuléi munkakozosség.

Osztaly, illetve csoport szint(i Szil6i Munkak6zdsség

Szuléi munkakdzosség vezetbk értekezlete: félévente legalabb egy alkalommal.
Szul6i értekezlet: félévente legalabb egy alkalommal.

Ossztanari fogaddora keretében vezet6i fogadodra: félévente legalabb egy
alkalommal.

e Heti fogadddra: a KRETA rendszerben rogzitett idépontokban.

2 A dualis képzéhellyel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a dualis képzbhely kdzott a folyamatos kapcsolattartasért felelés
vezetd a szakiranyu oktatasért felelés igazgatdhelyettes.

A kapcsolattartds modja, rendszeressége a felel6s vezetd és a dualis képzbhely
kijelolt felel6se a tanév elején tortént megallapodas alapjan torténik.

3. A szakképzési centrummal valé kapcsolattartas

Az intézmény igazgatoja kozvetlen kapcsolatban all a szakképzési centrum a
kancellarjaval, f6igazgatojaval, a féigazgatd-helyettessel és gazdasagi vezetbvel.

A szakképzési centrum koézponti munkaszervezetével az intézmény szakmai
vezetése, titkarsag, gazdasagi ugyintézé és gondnok folyamatos kapcsolatot tart fenn.

45



Budapesti Mlszaki SzC- Bolyai Janos Miszaki Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. Kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményvezetd jovahagyasa nélkul kulsé partnerrel érdemi targyalas nem
kezdeményezhet6.
Ellendrzési ugyekben a kapcsolattartast az intézményvezetd koordinalja.

Az intézményvezetd:

az intézmeény feladatainak eredményes ellatasa érdekében sokoldalu kapcsolatot tart
és egyuttmikodik

- a fenntartoval,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- a pedagdgiai szolgaltatast és ellendrzést ellatd intézményekkel,
- a gyakorlati képzést végzd személyekkel és szervezetekkel,

- kamarakkal,

- szakminisztériumokkal,

- a kulonboz6 oktatasi intézményekkel,

- gazdasagi tarsasagokkal,

Az egyuttmikodeés kialakitasaban és elmélyitésében az iskola, kezdemeényezbként
léphet fel.

Az intézmény feladatainak megtervezésében épit a partnerintézmények javaslataira,
észreveteleire, kéréseire.

A nevelési igazgatéhelyettes minden olyan dgyben, ahol az intézmény képviselete
nincs kizarélag az intézményvezeté szemeélyéhez rendelve, barmely szervezetekkel
kozvetlenul tarthatja a kapcsolatot.

A nevelési igazgatohelyettes tovabba kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

A kollégium kulsd kapcsolatrendszere a szolgaltatasunkat igénybe vevé csaladokra
és kozépfoku iskolakra alapozddik, erre épll a budapesti kollégiumokkal és a
kilonb6z6 szintl diakénkormanyzatokkal, szabadidés tevékenységeket folytatd
szervezetekkel val6 egyuttmikddésunk.

szervezet-személy Kollégiumi felelés

A kdzépfoku iskolak nevelési kollégiumvezet6,
helyetteseivel

tars kollégiumok igazgatoival kollégiumvezet6,

a munkak6zodsség vezetdvel kollégiumi szaktanar
a nevelési terlletei szerint megbizott tanar
Budapesti Kollégiumi Sportbizottsaggal | sportfelelés
osztalyfénokodkkel csoportneveld tanarok
ifjusagvédelmi feladatokkal mb. oktato megbizott tanar

kkal

diakmozgalmat segitbvel diakmozgalmat segit6 tanar
szul6kkel, gondvisel6kkel csoportneveld tanar,
gyamugyi vagy mas hatésagi szervvel kollégiumvezetd
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V. Eljarasrendek

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézményben (iskola és kollégium) hasznalt ,KRETA” digitalis naplé elektronikusan
eléallitott és elektronikusan tarolt adatként kezelendé.

Az ,e-napld” elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
oktatdi, kollégiumi nevel6k és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis
naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi érak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k
ertesitéset.

Az elektronikus naplék archivalasat a KRETA rendszer végzi.

Az e-naplé intézményi szintl kezelési szabalyai kiterjednek az iskola azon
alkalmazottjaira, akiknek e-napléhoz hozzaférési joggal rendelkeznek.

2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Félévkor az e-naplo rendszerbdl generalt félévi bizonyitvanyt ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola koérbélyegzéjével le kell pecsételni.
A kinyomtatott iratot at kell adni a tanuldnak vagy a szulének.

Az aktualis tanévben, eseti gyakorisaggal (kulon kérésre) kell kinyomtatni a tanulé altal
eléert eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé
iratot iskolavaltas, a tanuldi jogviszony megsziinésének vagy hatésagi bejelentéshez
csatolt nyomtatvanyok esetén.

A kinyomtatott e-naplé oldal masolat hitelesitése, az osztalyfénok alairasaval és az
iskola korbélyegzbjének lepecsételésével torténik.

3. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek minden Ggyben,
e a gazdasagi ugyintézd, az iskolatitkar és kollégiumi titkar a munkakori
leirasukban szerepl6 Ugyekben,
e az osztalyfbnok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje az év végi
érdemjegyek térzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitd iratba val6 beirasakor.
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5. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelésség részletes szabalyai

2019. évi LXXX. térvény Szakképzési tv.65.§ valamint, a 12/2020. (ll. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl jogszabaly kiegészitései
alapjan.

5.1. A fegyelmi eljaras meginditasanak rendje

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo
informacié megszerzését kovetdé 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldét és szulét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a oktatdi testulet bizza meg, a oktatoi
testllet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A oktatoi testulet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tz6 oktatdi testllet i értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld oktatéi testilet tel. A
jegyzbkonyv ismertetéset kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a szikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanuld, szildje (szllei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szukséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékonyv készll,
amelyet a targyalast kovet6 harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és szuldjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé oktatoi
testulet i értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitGzni.
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5.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 2019. évi szakképzési tv.65. § alapjan

szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességet megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl.

o A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tgjékoztatni kell a tanulot és a szul6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetbségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelIni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanul6t és a szulét nem kell értesiteni

o Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

e Az egyeztets eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely oktatéjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szuléjének
egyetértése szlkséges

e A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

e Az egyeztetdé személy az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

e Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de
legfoljebb harom hénapra felflUggeszti

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy

az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon
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o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktaté irnak ala

e Azegyeztetl eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerulhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkulonbség fokozodasa

e Az egyeztetd eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6koényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl Kkotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

6. A kartéritési felelésség részletes szabalyai

2019. évi LXXX. torvény, Szakképzési tv.66. § alapjan:
Az iskolaban vagy a kollégiumban okozott kareseményt az intézmény dolgozai, illetve
didkjai haladéktalanul kotelesek jelenteni az iskola gondnokanak.

Az iskola gondnoka a karokozas korulményeit megvizsgalja, jegyz6konyvben rogziti.
Az okozott kar nagysagat felméri és lehetéség szerint a karokozoé és a felligyeletét
ellaté személyét megallapitja.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola illetve a kollégium tanuldja vagy
alkalmazottja okozta, akkor az iskola igazgatéja a korlilmények mérlegelése utan
hatarozatot hoz a kar megtéritésének mértékérdl. A vizsgalat eredmeényérdl illetve
kartérités mertekerdl a tanuldt vagy kiskoru tanulo esetén szulbjét irasban tajékoztatni
kell.

A tajékoztatassal egyidejlileg a szulét fel kell szélitani az bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritéseére.
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VI. Hataskorok atruhazasra vonatkozo rendelkezések

1. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat:

a nevelési igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat

a nevelési igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétuk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévdé igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

2. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara

e A oktatoi testulet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra Iépésének és
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az
osztalyban tanité oktatok értekezlete (osztalyozé értekezlet) gyakorolja.

o Az osztalyozé értekezletet az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kovetd oktatoi testileti
értekezleten beszamol az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrél a oktatoi
testuletnek.

e Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkdrét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé
ertekezleten hozott dontésekre a oktatoi testuleti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.
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VIl. Zaré rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2025. évi modositasai 2025 év januar 31-t6l hatalyosak és visszavonasig
érvényes.

2. Az SZMSZ moédositasa

Az SZMSZ modositasara sor kerUl jogszabalyi eléiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy az oktatotestilet barmely szervezete és/vagy
kozossége kezdeményezheti. A kezdeményezést és a javasolt médositast az iskola
igazgatojahoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

3. Az SZMSZ mellékletei

1.sz. melléklet: Oktatoi testllet SzMSz

2.sz. melléklet: Konyvtar SzMSz

3.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4.sz melléklet: Elektronikus naplé kezelési szabalyzat
5.sz.melléklet : Munkakori leirasmintak

6.sz.melléklet : Biztonsagi és vagyonvédelmi szabalyzat
7.sz.melléklet : K6zOssegi szolgalat szabalyzata

4. Zaradékok

Igazgato jovahagyo hatarozata

Budapest, 2025. januar 31.
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Budapesti Miiszaki SZC.
Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium

Dakodnkormanyzat véleménye

Targy: Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat 2025 évi modositasa

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 2025 évi modositdsi javaslatit az intézmény
diakonkormanyzata megtargyalta.

A felsorolt modositasi javaslatokkal egyetért:
e 17.oldal: MIR csoport megjelenitése a szervezeti abraban
e 26. oldal: Beiskolazasi hagyomanyaink: Beiskolazasi csoport megjelenitése
e 40. oldal: Az oktatéi munka belso ellendrzésének rendje (11. évfolyam + 13.évfolyam
latogatésa)

Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat a 2025 évi SZMSZ
modositasa soran gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetért.

Budapest, 2025. januar 31.

diékénkorményzat vezetdje
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Jovahagydsi zdradék

A Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzatét a szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében,
a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11, 7.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdésének 5. pontjdban és a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és

Mikddési Szabalyzaténak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jovdhagyom.

Budapest, 2025. februar 17.

féigazgato

Egyetértek:
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