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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kaesz Gyula Faipari Technikum és Szakképzo
Iskola 1149 Budapest, Egressy ut 36.

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

2. Az SZMSZ célja, tartalma

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

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb tagintézmé- nyi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
o a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban NKkt.)

J koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet

. az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szol6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

o a munkavallalokrol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a koz-
oktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.
r.)

. a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatés
10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szold 1092/2019 (111.8.) Kormany
hatarozat

. a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2012-ben moédositott 2001. évi XXXVILI. tor- vény
(tovabbiakban: Tpr.)



Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kaesz Gyula Faipari Technikum és Szakképzd Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyv-

ellatas rendjérdl 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet

a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994. (VI
24.) MKM rendelet, amelyet 2010. aug.1-t61 hatalyon kiviil helyez a 4/2010. (1.
19.) OKM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo
2011. évi CXXVIL torvény

Tovébbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szo16 mindenkor hatalyos torvények
az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIIL. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.

torvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szol6 1993. évi LXXVIL torvény
a szakképzésrol szol6 2011.¢vi CLXXXVIL torvény

a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. TORVENY

a munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XCIIIL. torvény egységes szerkezetben a

végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel
a didkigazolvanyrol sz616 362/2011 (X11.30.) Korm. rendelet
362/2011. (XIL 30.) Korm. rendeletaz oktatéasi igazolvanyokrol

az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiadasar6l szolo 100/1997. (VI. 13.)

Korm. rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes okta-

tasi jogszabalyok modositasarol sz61651/2012. (XI1.21. ) EMMI rendelet

a szakképzés megkezdésének ¢€s folytatasanak feltételeirdl szolo 8/2006. (II1. 23.)
OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabdlyairdl és eljarasi rendjérdl sz6lo 20/2007.

(V. 21.) SZMM rendelet
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. 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

. az Orszagos Képzési Jegyzekrdl sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint
az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torté- nd

felvétel €s torlés eljarasi rendjérdl szolo 150 /2012 (VIIL. 06.) Kormanyrendelet

o az Orszagos Képzési Jegyzék szo616 2018. évi torvény és a 94/2018 Kormany

rendelet
o az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

. a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol

¢és véleményezEsérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

4. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed a intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek a intézmény teriiletére, hasznaljak helyisége- it,
1étesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai és mellékletei érvényesek a intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje
alatt, valamint a intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.
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5. Az iskola oktatasi - képzési feladatai

Az iskolanak a Koznevelési és a Szakképzési torvények altal meghatarozott feladata
Osszetett.

a. Kozoktatasi feladatok:
magas szintli altalanos muveltséget ad, és felkésziti a tanulokat az érettségi vizsgara,
biztositja a fels6oktatasba valo belépés feltételeit,
elOsegiti a szakképzésbe vald belépést a megfeleld szakmai orientacioval és a szakmai
alapozassal.

b. Szakképzési feladatok:
a munkaer6-piaci igényekhez igazoddan az iskola altal kindlt szakmakban és szinten
szakképesitéshez juttatja a tanulokat,
a szakterlilethez tartozd szakképesitések széles valasztékaval biztositja az
iskolarendszerti szakképzésben valo részvételt,
szorgalmazza ¢és tdmogatja a szakképesités megszerzése soran korszerli vallalkozasi,
informatikai és vezetési ismeretek nyudjtasaval a szakképzett palyakezdd életesélyeit,
munkaba allasat, noveli munkaerd-piaci értékét.

C. A jovahagyott pedagogiai, szakmai program szerint az évfolyamok szama:
1. technikumi évfolyamokon: (9-13)
agazati alapozo képzés (9-10) agazati vizsga
érettségire felkészités és szakmai képzés (11-13)
2. nappali rendszer(i felndttoktatas (11-12)
Szakképz6 iskola:
agazati alapoz6 képzés (9) agazati vizsga szakmai képzés

Szakmacsoport: Faipar és butoripar



Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kaesz Gyula Faipari Technikum és Szakképzd Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

6. A miikodés rendje

6.1. A intézmény miikodési rendje
Az iskola torvényes mukodési rendjét torvényben, jogszabalyokban eloirt
alapdokumentumok hatarozzak meg.
a. A oktatok munkarendje
A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité és mas munkavallalok munka- rendje,
valamit az iskoldban a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a fenti jogszabalyok

betartasaval az igazgat6 allapitja meg az iskola zavartalan miikdése érdekében.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az egyes részlegvezetok
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara, ¢és a

munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

b. Oktatéok munkarendje

Iskolankban a tanitas délelotti é€s délutani miszakban torténik.

A délel6tti oktatas 715 - 1310-ig, a délutani oktatas 1320- 1830-ig tart. Az iskolai
tanmiihelyekben az oktatds 700-kor kezdddik.

A oktatok jogait és kotelességeit a 2019.¢vi LXXX. torvény hatarozza meg.

A oktatd napi munkaidejét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato- helyettesek
allapitjak meg az iskola orarendjének - foglalkozasi rendjének fiigg- vényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola feladat ellatasanak, za-

vartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A vezetOség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A oktatdo koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozési, tigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak

helyén) megjelenni.

A oktaté munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg eld- z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel a tanitds megkezdése elott 15 perccel koteles
jelenteni a intézmény vezetdjének, vagy helyettesének - azok tavollétében - kozvetlen

munkahelyi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

Egyéb esetben a oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal eldbb a
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tanora (foglalkozas) elhagyasdra. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes, a tanmihelyben [évé Oracserét a gyakorlati oktatasvezetd

engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség

szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A helyettesitési rendet az igazgatohelyettes késziti el, megbeszélve a helyettesitd
oktatoval, figyelembe véve a max. évi tuléraszamot. Ha a szakszerii helyettesités nem

oldhato meg, akkor feliigyeletet kell biztositani a fennmarad6 orakra.

A oktatok szdmara a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az igazgatod adja az igazgatd- helyettesek és a

munkak6zdsség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A tappénzes orvosi igazolast ala kell iratni a részlegvezetdkkel, miel6tt az érintett leadja

a bérszamfejtonek.

Az iskola tanuldinak munkarendje
Az iskolai rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelessége- it,

valamint a tanul6k belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A héazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo. Erre els6sorban minden tanuld sajat
maga, masodsorban a oktatok {igyelnek (Az tigyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettes feladata.). A hazirendet - az iskola vezetdjének eldterjesztésére a

oktatoi testiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.

. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szor- galmi

ideje minden évfolyamon a Tanév rendjében meghatarozott ideig tart.

A tanitdsi év szorgalmi ideje csak azon évfolyamon rdvidebb, ahol a szorgalmi
id6szakot vizsgak (alap-, érettségi, szakmai) kovetik. A szorgalmi id6 az tinnepé- lyes
tanévnyitoval kezdddik, és a nyari szakmai gyakorlattal fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a oktatdi testiilet hatdrozza meg és régziti az éves

feladat ellatasi tervben.
Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

. a neveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol moédositasardl, az 1)

tanév feladatairol,
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o az iskolai szintli rendezvények ¢és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol, a

tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

. a vizsgak rendjérol,

o a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

o az éves feladat ellatasi terv jovahagyasarol, a hazirend modositasarol,

o a oktakoi testiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazéasarol, bizottsdgok 1étre-
hozésarol.

Az iskolai rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre) valo

megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a oktatok €s tanulok.
szdmara egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

Az iskolai szintli innepélyeken, rendezvényeken a oktatok és a tanulok je- lenléte

kotelezo.

A tanév helyi rendjét, a intézmény rendszabdlyait (hdzirend) és a munkavédelmi
elbirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6
sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. Az iskola bels6 rendszabalyait Ki kell fliggeszteni.

A hazirendet minden tanuldnak és sziilének at kell adni.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama
Az oktatds €s a nevel€s a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év0 heti orarend alapjan
torténik oktato vezetésével, a kijelolt termekben. A tandrakon kiviili foglalkozasok csak

a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utan szer- vezhetok.

A tanitdsi orak idotartama: déleldtti miiszakban 45 perc, délutani miiszakban 40 perc.

Az elméleti oktatas délelott 715 orakor, a délutani 1320 orakor kezdddik.
Az elméleti oktatas részletes idérendjét a "Csengetési Rend" tartalmazza.

Az intézeti tanmiihelyben a gyakorlati oktatas rendjét és idétartamat a Tanmiihe- lyi

Rend tartalmazza.

A kiils6 gyakorlati oktatdsban résztvevd tanulok munkarendje a munkaltatok
munkarendjéhez alkalmazkodik (A tanulok 20 ora utan és éjszakai miiszakban nem

foglalkoztathatok.)
A oktatok munkarendjét az Orarend tartalmazza.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoitestiilet
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tagjai jogosultak. Miden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgaté altal elére engedélyezett idopontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetekben tanulok a tanteremben feliigyelet nélkiil nem tartdzkod- hatnak.

Az 6rakozi sziinetekben a feliigyeletet a oktatok az Ugyeleti Rend szerint 14tjak el.

A intézményben tartézkodas rendje
Az iskola épiilete reggel 6°° 6ratol 22% éraig van nyitva, ettdl eltérd nyitast, ill. zarast

az igazgatd, tavollétében altalanos helyettese engedélyezhet.

24 6ras portaszolgalat van. Szorgalmi idében az iskola tanuléi és alkalmazottai reggel 6
oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 22 o6raig tartozkodhatnak

az iskola épiileteiben.

22 o6ra utan a intézményben csak kiilon igazgatdi engedéllyel rendelkezdk

tartozkodhatnak.

Tanitési sziinetekben az iskola tigyeleti rend szerint tart nyitva, szerdai napokon 9-12-
ig. Az igazgatd késziti el a beosztast, az iligyelet id6tartamanak eseményeit az ligyeleti
naploban kell rogziteni. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtél vald

eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 700 és este 1830
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy az egyik vezetdnek az iskoldban kell

tartdzkodnia.

A vezetOk iigyeleti rendjét, amely az adott tanitasi évre szdl, ki kell fliggeszteni a portan,
a tanari és szakoktatoi szobaban. Amennyiben az igazgatd vagy helyette- sei koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyik sem tud az iskolaban tart6z- kodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a oktatoi testiilet egyik tag- jat meg kell

bizni, és ezt a tényt a dolgozo tudomasara kell hozni.
Az igazgato jogosult barmilyen idépontban ellenérzésen megjelenni az iskolaban.

Az iskoléban a foglalkozasok megkezdése eldtt 1/4 draval és az drakdzi sziinetek idején
tanri ligyelet miikodik az Ugyeleti Rend szerint. Az iigyeletes oktato koteles a rabizott

teriileten, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, a rendet, tisztasagot, a munka-, és
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tiizvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 tanitasi (foglalkozasi) id6 alatt csak az osztalyfénoke, az igazgatohelyettes,
vagy a tanmiihely gyakorlati oktatasvezet6jének irasos engedélyével hagy- hatja el az
iskola épiiletét. Tanitasi (foglalkozéasi) id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas

keretében tartdzkodhat az iskoldban. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit rendeltetésszertien kell hasznalni.

Az iskola épiiletét cimtablaval (az iskola részére engedélyezett névvel), a tantermeket

¢s tanmiihelyi termeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

o Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
o a koz0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
o az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, az iskola szépitéséért, az

energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

o tliz-és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az igazgatd szervezi €s iranyitja az intézet helyiségeinek (tantermek, szertarak,
tanmithelyi termek, gépterem, tornaterem, sportudvar) ¢és felszereléseinek
rendeltetésszerli és gazdasdgos hasznalatat, lizemképes ¢€s hasznalhatd allapotat,
valamint, hogy ezek a tanulmanyi és egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben

megfeleljenek.

A tantermekben, tanmiihelyi termekben és a gépteremben tanulok csak tanari,
szakoktatoi feliigyelettel tartozkodhatnak. A felszereléseket (gépeket, szerszamokat,
szamitastechnikai- és egyéb miiszaki eszkozoket) csak a szaktandrok és a szakoktatok

személyes iranyitasaval hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarban folyd munka felelds szervezdje €s irdnyitdja a kinevezett

konyvtaros. A konyvtar heti nyitvatartasi rend szerint tizemel.
A tornaterem és sportudvar, a tanmiihely hasznalatat kiilon utasitasok szabalyozzak.
Az iskola tliz- és munkavédelmi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Létesitmények berendezéseit, az egyes helyiségek felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgatoé irasos engedélyével, szallitolevél ellenében lehet.

Az iskola teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos!
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Szeszesital 4rusitdsa és fogyasztasa az iskola egész teriiletén tilos! Ugynoki

tevékenységet folytatni az iskola teriiletén tilos!

h. A intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevo csak a megallapodas szerinti idoben
¢és helyiségben tartozkodhat az épiiletben, kulcsot csak az altaluk megje- 161t és

portakdnyvben rogzitett felelésnek lehet atadni.

6.2. A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allo belépoket -
vagyonbiztonsagi okok miatt - a portaszolgalat ellendrzi. A portas értesiti a keresett

dolgozot. Eldre vart latogatordl az érintett dolgozo a portaszolgalatot értesiti.

Az épiiletben az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet in- téz0k

tartozkodhatnak. Vérakozni az aulaban kialakitott fogado helyiségben lehet.

Nagyobb rendezvény megtartasat, tanfolyam induldsdt az igazgaté vagy
igazgatohelyettes a porta konyvben eldre rogziti. A termek kiadasanal a felels nevét is

bejegyzik, akinek a kulcs kiadhato.

Sziiléi értekezletek idején, beiratkozaskor a sziil6k tajékoztatdsara az osztaly szamat,
osztalyfonok nevét, a tanterem szamat a foldszinti aulaban téblara ki kell fliggeszteni.
A sziildi értekezleteket, évfolyamonként, az iskola éves feladat- ellatasi tervében eldre

meghatarozott napokon kell tartani.

Tanmiihelyi szallitas az 1. sz. kapu igénybevételével torténik, melynek tényét a miiszaki

vezetd eldre kozli a portassal.

Tanmithelybdl anyagot, készterméket csak szallitolevéllel lehet kivinni, behozni,

melynek adatait portakonyvben rogziteni kell.

6.3. A tanéran kiviili foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete:
Az iskoldban a tanulok szdmaéra szervezett tandran kiviili foglalkozasokat a tan-

targyfelosztas rogziti évente, vezetdit az igazgatd bizza meg.
Tanoran kiviili foglalkozasok lehetnek:

szakkorok,

tomegsport,

felzarkoztatd foglalkozasok,
korrepetalasok,
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e konzultacios foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkozasok, nyelvi orak,

e versenyre valo felkészités

e DKA programjai
A tanoran kiviili foglalkozasokon vald részvétel onkéntes - kivétel a felzarkodztatd
foglalkozas.
A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy évre
szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik ¢és tanulmanyi
eredményiik alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztatd
foglalkozasokon kotelezd. A felzarkoztatas célja a lemorzsolodas, korai iskolaelhagyas
megeldzése.
A digitalis kozosségi alkotomithelyben (DKA) az oktatds projektalapt, az egyéni
kisérletezést tdmogatd specidlis térben tanulhatjak meg a szamitogépes tervezést és
modellezést a didkok. A digitalis kozosségi alkotopedagogia jatékos formaban vonja be
a fiatalt az alkoto folyamatba, ahol a jaték fokozatosan munkava alakul.
A kiemelkedd teljesitményli didkok tehetséggondozé foglalkozasokon és
hazai/nemzetkdzi versenyekre valo felkészitésen vehetnek részt.
A tandran kiviili foglalkozasok szervezésénél a tanuloi, sziil6i, nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.
A tanitas nélkiili munkanapok szamat, idejét az iskola éves feladat-ellatasi tervé- ben
rogziteni kell.
Az iskola oktatdi az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tarakat, Ki-
randuldsokat, kulturdlis programokat szervezhetnek, ha az éves munkaterviikben
szerepel.
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport,
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez, illetve benevez masok altal meghirdetett
vetélkedOkre. Felkészitésért a szakmai munkakozosségek illetve szaktanarok a
felelosek.
A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak, kulturalt miivelddésének eldsegité- sére
iskolai konyvtar miikodik.

A mindennapi testedzés

Az iskola tanuldinak szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti tanorai testnevelés

oran és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon bizto- sitja. A délutani
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sportfoglalkozasokat az iskolai diaksport egyesiilet és a tomeg- sport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasait az ott meghatarozott sportagakban felndtt
vezetO iranyitasaval kell megszervezni.

A tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja testneveld tanar

feliigyelete mellett, kiilon beosztas szerint a tanulok szdmara a nyitva tartast az aldbbiak

szerint:
° Oszi és tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzdterem,
° a téli idoszakban: a tornaterem, edz6terem.

A tomegsport foglalkozasok szamat tanévenként a tantargyfelosztasban kell meg-
hatérozni.

6.4. A felnottképzési jogviszony formai

a. Erettségire felkészité felnGttoktatas nappali, ill. esti tagozaton torténik.

Mindkét formaban a képzési id6 2 év (11. és 12. évfolyam). Az esti tagozatra vald
felvétel kovetelménye betoltott 18 Eletév, a nappali tagozaton a betdltott 16 év.

A nappali tagozatos hallgatok a hét minden napjan orarend szerint jarnak iskolaba, az
esti oktatds heti harom alkalommal 1530 - 2000 o6rdig tart. A foglalkozadson vald
részvétel mindkét oktatasi forméaban kotelezo.

b. Szakképesitésre felkészité nappali és esti felnottképzési jogviszony

A nappali tagozatos hallgatok 25 év felett felndttképzési jogviszonyban allnak az
intézménnyel és a hét minden napjan 6rarend szerint jarnak iskolédba.

Az esti elméleti oktatas alkalmanként 16 00 — 1940 6raig tart. Esti felndtt oktatasban
részt vevOk felndttképzési jogviszonyban allnak az intézménnyel. A hallgatok
negyedévenként tantargyi beszamolot illetve félévenként vizsgat tesznek.

A felnéttoktatasban dolgozo oktatdk a nappali képzésben is részt vesznek, felndttoktatas

munkaterve beépiil az iskolai éves feladat-ellatasi tervébe.

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

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a. Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga ¢€s
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
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a oktatoi testiilet az éves feladat-ellatasi tervben hatarozza meg.
A didkdnkormanyzat hagyomannya fejlesztette névadonk sirjanak megkoszorizasat
halédlanak évforduldjan.

b. Az iskola hagyomanyos tinnepi megemlékezései:

februar 25. A kommunista diktaturak aldozatainak napja
marcius 15. A ’48-as Forradalom és Szabadsagharc évforduloja
aprilis 16. A Holokauszt dldozatainak emléknapja

janius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

oktober 6. Emlékezés az Aradi vértanikra

oktober 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc évforduldja

A fenti eseményekrdl az aulaban kiallitas késziil, a megemlékezések megszervezésében
a didkonkorményzat tevékenyen részt vesz.
Az iskolaradid részére a tanulok ilinnepi miisort készitenek, iskola és
osztalylinnepségeket szerveznek, kozosen latogatjdk a Terror Hazat, a Holokauszt
emlék- muzeumot, mas kiallitasokat, eseményeket, rendezvényeket.
C. Az iskolai szintli események, rendezvények:
o tanévnyito tinnepélyes keretek kozott az iskolaudvaron,
o oktober 23-an és marcius 15-én tinnepélyes keretek kozott az iskolaudvaron
szalagavat6 a végzos tanulok részére kiilsd helyszinen,

. ballagas végzds tanulok részére az iskolaban,

. Kaesz Gyula kulturdlis €s sportnap iskolan beliil €s kiils6 helyszinen.
A szakmai, kulturalis, kozosségi rendezvények modjardl és idépontjarol az iskola
vezetdsége —az ODB javaslatainak figyelembe vételével —rendelkezik.
Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz
tartozas €érzését erositi.

Az iskolai rendezvényeken a oktatok részvétele kotelezo.

6.6. A oktat6i munka belso ellenorzésének rendje
A szakmai munkakozosségeknél a kovetelményszintek betartdsdnak ellendrzése az
oralatogatasokon €s a szakmai értekezleteken kozreadott tapasztalatok alapjan torténik.
Tanévkezdéskor a tanmenetek ellendrzése, év kozben tanmenetekben foglaltak el-
lendrzése oOralatogatasok keretében (igazgatd, igazgatdhelyettesek gyakorlati
oktatasvezetd, munkakozosség vezetdk) folyik.

Naplok, torzslap, bizonyitvanyok ellendrzése év kdzben az igazgatohelyettesek altal.
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Az ellendrzés folyamataba évente tobb alkalommal bekapcsolodik a Centrum taniigyi
csoportja

A pedagdgiai munka belso ellendrzése az igazgatd, igazgatohelyettesek és a munka-
kozosség vezetdk bevonasaval torténik. Munkajukat d6sszehangolva, éves terv alap- jan
végzik.

Oktatoi értékelés értékelési szempontsor alapjan:

Az értékelési szempontsor része az oktatoi értékelési rendszernek. Az  oktatdi
értékelésre igazgatdi hataskorben héaromévente keriil sor, amelyhez részletes
modszertani leiras, alkalmazott partneri mérdeszkozok, és a KRETA rendszerben
gyljtott indikatorok nyujtanak segitséget.

A munkabér megallapitdsanak alapja az oktatok teljesitményértékelése, melyben az
egyes ¢értékelési teriiletek nem azonos sullyal szerepelnek. Az Un. sulyszorzok a
szakképzés-fejlesztés dgazati szakmapolitikai céljai, a regiondlis szakképzési célok és a
helyi munkaerdpiaci helyzet alapjan, szakképzési centrum szintjén egységesen keriilnek
meghatarozasra. Az 01j oktatoi értékelés szempontjai az ,,EQAVET” és a ,,Hay-rendszer”
alapjan késziiltek.

Az értékelési rendszer tiz értékelési teriiletbdl all :

* 1-3. értékelési teriilet az adott munkakor értékelésére vonatkozik

* 4-10. értékelési teriilet a munkakort betoltd oktatd szakmai kompetencidinak
teljesitményértékelése.

Az értékelési szempontok az értékelési tertilet lebontdsat jelentik, amelyek az dsszes
tertilettel és azon beliil a szempontokkal egyiitt a teljes oktatoi tevékenységet lefedik.
Az értékelés soran nem kell az egyes szempontonként értékelni, hanem a szempontok
figyelembevételével az egész értékelési teriiletre kell 1-6 ponttal értékelni az oktatd
teljesitményét, kompetenciait. Nem minden oktatdéi munkakdrben relevans minden

szempont, ezektdl a szempontoktol eltekintve a teljes értékelési teriiletet kell pontozni.

6.7. A konyvtar miikodése
a. A konyvtar igénybevételének és mitkodésének altalanos szabalyal
Az iskolai konyvtar mitkodési rendje:
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok

tartasa.
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Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segéd- konyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre ki- kdlesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros-tanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal: Fovéarosi Szabo Ervin Konyvtdr, Iparmiivészeti Muzeum
Konyvtara.

Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, feladatainak ellatdsdért a konyvtaros- tanar a
felelds.

Az iskolai konyvtar gylijteményeinek gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhato
gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozdsségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
o a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasok tartésa,

o a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

. szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa (pl.: szamitogép

hasznalata, INTERNET elérés, stb.),
. tajékoztatas nydjtasa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairol,
valamint més konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak azok az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyéni- leg torténik,
¢és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént val- tozasokat az érintett
dolgozoénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros ta- nar tudomasara kell hoznia.
Tanitasi napokon az iskolai konyvtar 8-16 oraig tart nyitva.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésé- vel
tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhato idopontjat, témajat,az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben ter- vezniiik kell,
majd a konyvtaros-tanarral egyeztetnitik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikdlesonozni. A kdlesonzési 1d6 2

alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem Kkolcsonozheték:

kézikonyvek,
o szamitogépes szoftverek,
. muzealis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a
kik6lcsonzott dokumentumot az eldirt, hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon €és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

b. A tankonyvkoélcsonzés szabalyozasa
A tanév kozben iskoldnkba beiratkozott tanulok az iskolai konyvtarbol tankonyvet
kolecsondzhetnek. Elveszett tankonyvét a tanuld kolcsonzéssel potolhatja az iskolai
konyvtarbol.
A tankonyv eléviilési hatarideje 3 év, ezen beliil a tankonyv elvesztése megrongalasa
altal okozott kart a tanul6 kdteles megtériteni. A kartéritési kotelezettség a konyv aranak
50 %-rd6l indul. Bizonyitott, tanulotol fiiggetlen kareset esetén kérelemre a kartérités
megfizetésétdl az igazgatd engedélye alapjan el lehet tekinteni.
Szocialis raszorultsagot figyelembe véve az osztalyfonok javaslata alapjan az igazgato
engedélyezhet 25 %-o0s mérséklést — indokolt esetben téritésmentességet.

c. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei
Amennyiben a tanuld évkozben érkezik, vagy elveszti tankonyvét, amely tan-
konyboltban nem taldlhato, kérésére az igazgatd engedélyezheti a tankonyv

megvasarlasat a konyvtarbol 100 %-os térités mellett.

6.8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas
a. Aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tanulok tankOnyvelldtisat az igazgatd megbizasa alapjdan az 4ltalanos
igazgatohelyettes koordinalja.

A tankOnyvigény Osszeallitasa a kiadok és forgalmazok altal kiildott tankdnyv- listak
alapjan a munkakozosségek feladata, melyért a munkakozosség-vezetd fe- lel. A
kivalasztas szempontjai kozott szerepel a pedagodgiai programban megfogalmazott
céloknak valé megfelelés, az anyagi vonzat, és a sziil6i kozosség véleménye.

b. aziskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje
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A kivalasztott tankonyvek listdjat a munkakozosség-vezetok az iskolai tan-
konyvfelelésnek tovabbitjdk, aki a nyilvantartobol megadott létszamadatoknak

megfeleléen elkésziti a tankOnyvrendelést, majd az igazgatohelyettes elkiildi a

megrendelést.
o Munkak6z6sség vezetok dsszeallitjak a kovetkezo évi tankdnyvigényeket
februar 10-ig.
. Tankonyvfelelds €és a kdnyvtaros Osszeirjak a konyvtarbol koélcsondzhetd

tankonyvek listajat februar 15-ig.

. Tankonyvfelelos 6sszedllitja a tanulok tankonyvlistajat.
o A névre sz616 tankonyvlistat az osztalyfonokok kiosztjak a tanuloknak, akik

sziil61 alairas utan visszahozzék a tankonyvfeleldsnek (hataridé a KELLO
jelzése alapjan keriil megallapitasra).

o A tankonyvfelelds a sziilokkel alairatott tankonyvlista alapjan megrendeli a
tankonyveket a KELLO-t6l (hataridé a KELLO jelzése alapjan keriil
megallapitasra).

o Kovetkez6 tanévre felvett tanuloknal a tankdnyvfelelds felméri a normativ
tankonyvigénylést és a valasztott nyelvet, ez alapjan 0sszedllitja a névre sz6-
16 tankonyvlistat, majd kiadja sziil6i aldirasra.

o A sziilok altal alairt tankonyvlista alapjan megrendeli a KELLO-t6l az uj
tanulok részére a tankonyveket (hataridé a KELLO jelzése alapjan keriil meg-
allapitasra).

o A KELLO megkiildi az iskolanak a megrendelt tankonyveket (hataridé a
KELLO jelzése alapjan keriil megallapitasra).

o A tankonyvfelelds az osztalyfonokoknek kiosztja a beérkezett tankdnyveket.
Tankonyvtelelds az esetleges reklamaciok alapjan modositja a

tankonyvrendelést (potrendelés).

6.9. Intézményi védo, 6vo eldirasok
a. Avrendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskola tanulinak egészségiigyi ellatdsat a XIV. keriileti Onkormanyzat biztositja:
o 1 6 ifjaséagi orvos
o 1 6 védond rendel heti két alkalommal.
Az orvosi rendeldt, a berendezést, valamint a sziikséges gyogyszereket, kotszereket,

nyomtatvanyokat az iskola biztositja.
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Az igazgatdhelyettes koordinalja az iskola egészségligy munkdjat, megszervezi az
osztalyfonokokon keresztiil a tanulok palyaalkalmassagi vizsgélatait, az orvosi
torzslapokat az ifjusdgi orvos rendelkezésére bocsatja, aki a tanuldk egészségiigyi
gondozésat végzi.

Az iskolaorvos sziikség esetén felvilagosité eléadasokat tart, a tanuloi kozossé- geknek.
Gondoskodik az elsdsegélynytjtashoz sziikséges eszkozok meglétérdl. A testneveld
tanarok felé kozli a konnyitett testnevelésben résztvevd tanulok névsorat, valamint a
részleges ¢€s teljes felmentettek névsorat. A gyogytestnevelésben részesiilok ellatasat a
keriileti Onkormanyzat 4ltal kijelolt iskolaban végzik, az eredményekrél, hianyzasokrol
az e-ellenérzon keresztiil tajékoztatjak az osztalyfénokot.

A védono az igazgatohelyettessel egyiitt miikodik. A prevencios munkaban aktivan részt
VESZ.

Az ifjisagi orvos és a védond alland6 meghivottjai a oktatoi testiileti értekezletnek.

A dolgozok egészségiigyi, munka alkalmassagi gondozasat a foglalkozas- egészségiigyi
szakorvos latja el megbizasi szerz6dés alapjan. Figyelemmel kiséri a tanmihelyben
hasznalatos egészség karositd anyagok hasznalatat, a sziikséges engedélyek beszerzését,
a zaj és porartalom kiszlirését.

b. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a
bal- eset esetén
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére

az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie és betartania kell az iskola Munkavédelmi
Szabalyzatat, valamint a Tlzvédelmi Szabalyzat utasitasait és a Tlzriadd Terv
rendelkezéseit.

b) A kerettantervek, és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy kere-
tében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

€) A oktatok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanu- 10k
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni,

valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.



Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kaesz Gyula Faipari Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

d)

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatod
magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé
osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend baleset-megeldzési eldirasait,
o arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kiranduldsok el6tt, kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt, rendkiviili

események utan, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok

figyelmét.

e)

f)

9)

h)

C.

A oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, techni- kai jellegii
feladat végzése, tandrai, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedési szabalyaira, egy esetle- ges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamdra tartott munkavédelmi oktatds témdjat és az ismertetés
idépontjat a Munkavédelmi Oktatasi Naploba, illetve az osztalynaploba be kell
jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast végzé oktatok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk €s a munkabiztonsagi szabalyzat tartal- mazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi fel-
tételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen el-
lendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és

az ellendrzésbe bevont dolgozokat.

A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, sth.) esetén az épii- let

kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirdsai szerint kell
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elvégezni.
A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

o arendkiviili esemény jelzésének

o modjait, a dolgozok, tanuldk riasztdsanak rendjét,

o adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit
(kitirités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendorség,
tlizoltdsag értesitése, fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések
kezelése),

o az iskola helyszinrajzat, az épitmény szintenkénti alaprajzat (a
menekiilési utvonalakkal, a vizszerelési helyekkel, a helyiségeket és a
veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével,
kozmiivezetékek kdzponti elzaroival).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult az igazgato, tavollétében az iskola az
tigyeleti rendjében meghatarozott ligyeletes vezeto.

d. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi

rendje

A intézményben a tlizvédelmi feladatokat a CENTRUM szervezi, de a végzése és a
felelosség megoszlik az igazgatdé és a CENTRUM foigazgatd kozott a Tlhzvédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint, melyet a CENTRUM készit .
A bent tartézkod6 személyek riasztasa a belsd riasztd kiirtjével torténik. Az épiilet
elhagyasa a tlizriadd tervben feltiintetett és az egyes helyiségekben kifliggesztett
utvonalterv alapjan torténik.
A tanul6csoportok fegyelmezett elvonuldsaért, biztonsagba helyezésiikért a
foglalkozasokat vezetd oktatok felelnek.
A foglalkozasokat tarté oktatoknak a tantermeken kiviil tartézkodd tanuldkra is
gondolni kell. A mozgaskorlatozottakat segiteni kell az elvonulasban.
Az igazgatonak illetve a felelds vezetonek gondoskodnia kell a kijaratok kinyitasarol,

o akozmiuvek elzarasarol,

o vizszerzési helyek szabadda tételérol,

o elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

o arendorség, tlizoltosag, tlizszerészek fogadasarol.

Az igazgato illetve a felel0s vezetd tdjékoztatja az épiiletbe érkezd rendvédelmi,
katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét a lezajlott eseményekrdl, atadja a portan talalhato tliz

¢s katasztrofa elharitasi terv lezart boritékjat melyben az épiiletre vonatkoz6 tjékoztatas
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megtalalhato.
A rendvédelmi illetve katasztrofa elharitasi szerv vezetdjének utasitasait az isko- la
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani. A rendkiviili esemény (bom- bariado)

miatt kiesett tanitasi orakat a oktatoi testiilet altal meghatarozott napon be kell potolni.

6.10.Nevelési-oktatasi intézményen beliill miikodé pedagogiai szakszolgalat

Iskolankban pedagogiai szakszolgalat nem mukodik

a) A szakszolgalat miikodésének rendje

b) A vezetdk kozotti feladat-megosztas

c) A belso ellenorzés rendje

d) A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

6.11.Egyéb kérdések
a. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilletd dijazas megallapitasanak
szabalyai.
A tanuldknak a tanmiihelyben elkészitett gyakorlo munkdjukhoz az iskola biztositja az
anyagot. Késztermék elballitasa esetén a terméket anyagaron megve- hetik a tanulok.
A vizsga remekek elkészitéséhez az anyagot a tanulok veszik meg. Az elkészitéshez az
iskola biztositja a sziikséges Oraszamot, a oktatd feliigyeletet, miithelyt és annak
berendezési targyait, szerszamait. Gondoskodik a raktarozas- rol. A vizsgamunka a
tanulok tulajdondba kertil. Felkérésre, az iskola kiallitasokra viheti az arra kivalasztott
targyakat.
A tanmiihelyben megrendelésre eldallitott késztermékekhez az iskola biztositja a
feltételeket, a tanuld a szakmai programjaba foglaltak szerint a szakoktato iranyitasaval
elvégzi a szlikséges munkafolyamatokat — a késztermék az iskola tulajdonat képezi.
b. A munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak jogszabalyoktol
eltéro szabalyozasa
A szakképzé évfolyamokon a tanuldok tanmihelyi gyakorlati foglalkozasokra,
mukésnadragot, munkavédelmi cipdt €és polot asztalos kapnak, melynek kihordasi ideje
2 év.
A munkaruha tisztitasarol a tanuld koételes gondoskodni.

A tanul6 kiils6 munkahelyre valod kihelyezésekor eltekintiink a munkaruha aranyos
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téritési dijanak megfizetésétol. Szandékos rongalds vagy el- vesztés esetén a tanuld
idbaranyos téritési dijat fizet. Egyedi elbiralas esetén az igazgato dijfizetési mentességet
adhat.
Kiils6 munka esetére a tanuld az iskola tulajdonat képez6 vattakabatot kap, melyet a
munka végeztével visszaad. Tisztitasarol az iskola gondoskodik. (mii- szaki vezetd)

c. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség (2007. évi CLIIL. Torvény (Vnyt.))
A 2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslat- tételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

a) Kozbeszerzési eljaras soran,

b) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodas,
va- lamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatdsi pénzkeretének
tekintetében rendel- kezik.

A intézményben:

® igazgatd

e igazgatOhelyettesek

Kotelezett vagyonnyilatkozatra.
d. Vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

a) A kotelezettség a jogviszony, beosztas 1étrejotte, vagy a munka-, fel-
adatkor betoltését megel6zden all fenn.

b) A kotelezettség a jogviszony, beosztas 1étrejotte, vagy a munka-, fel-
adatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

€) Az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden 2 évenként.

e.  Vagyonnyilatkozat drzése:
A vagyonnyilatkozatok Orzése az iskola pancélszekrényében elkiilonitve torténik. A
vagyonnyilatkozat drzéséért az iskola vezetdje a felelds.

f.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének kovetkezményei:
Aki a teljesitést megtagadja, a vagyonnyilatkozati-tételi kotelezettségét megalapozo
megbizasat, vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogvi- szony megsziinésétol
szamitott 3 évig kozszolgalati jogviszonyt nem léte- sithet, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort, beosztast

nem lathat el.



Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kaesz Gyula Faipari Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

g.

Vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei:

a) A vagyonnyilatkozatot két példanyban az e torvény mellékletében
meghatdrozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan
alairva, példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyez- ni.

b) A nyilatkoz6 és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgald feliileten
elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4t- adasara
zart boritékban keriilt sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

€) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a
kotelezettnél marad, masik példanya az Orzésért felelds az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

d) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett uj
vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felelds a vagyonnyilatkozat altal 6rzott

példanyat 8 napon beliil a kitelezettnek visszaadja.

Egyéb, jogszabaly vagy intézményi ellenérzés alapjan az SZMSZ-be

tartozo kérdés

Nincs.

6.12.Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programja, az iskolai mingségiranyitasi program, a hazirend és az

SZMSZ nyilvanos.

Megtekinthetéek:

az iskola honlapjan,(www .kaesz.hu) az
Igazgatoi titkarsagon,

a konyvtarban,

a tanari szobaban,

a szakoktatoi szobaban a részlegvezetoknél.
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7. A vezetoi munka rendje

7.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Vezetok, vezetoség
A intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy a intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.
A vezetéssel kapcsolatos feladatokat:
o | f6 igazgatd
e 2 f6 igazgatohelyettes
e | f6 gyakorlati oktatasvezetd
A intézmény vezetdségének tagjai
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e gyakorlati oktatdsvezetd
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
A intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége rendszeresen (altalaban kéthetente) megbeszélést tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az igazgatosag tagjai ellendrzési
feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik a intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a szildéi kozosségek valasztmanyaval, a

didkonkormanyzat diakképviseldivel.

7.2. A intézmény felelds vezetdje az igazgato.

a) Az igazgato a felelds a intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, az ész-
szerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamint a
tanuloi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogositvanyokat,
dont a intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorbe.

b) A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatd képviseli a intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyek meghatarozott korében helyettesére, vagy a intézmény mas alkalmazottjara

atruhéazhatja.
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c)

d)

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon €s idétartamra
torténik.

Helyettesités rendje

Az igazgatod tartds tavolléte esetén altaldnos helyettese a taniigyigazgatasi
igazgatOhelyettes, ill. a szakiranyt oktatasért felelds igazgatohelyettes. Az iskola
biztonsagos miikodtetése érdekében minden tanévre szold vezetdi tigyeleti
beosztas késziil déleldtt — délutani miiszakban. Az ligyeletes vezetd teljes jogu
intézkedési hataskorrel rendelkezik az igazgatd tavollétében. A nyari sziinetben
kiilon beosztas szerint a vezetdség tagjai szerdanként iigyeleti szolgalatot latnak

el. Rendkiviili eseményt az igazgatonak azonnal jelentik.

7.3. Az igazgato feladatkorébe tartozik:

a oktatoi testiilet vezetése,

a nevelo €s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési - oktatési intézmény mii-
kodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezettel és a didkmoz-
galommal val6 egyiittmiikodés,

gondoskodas a szervezeti egységek munkéjanak dsszehangolasarol,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, és méltd megszervezése,
egylittmikodes kiilsé szervekkel, Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval,
szakmai szovetségekkel, egyesiilésekkel, iskolakkal,

a biztonsagos ¢€s egészséges munka- és tanulasi koriilmények megteremtése.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval

az igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az iskola hatarozatlan idére alkalmazott

oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol.

Az igazgatohelyettesek feladat - és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

7.4. Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes feladatkore:

Ismeri a vonatkozd jogszabalyokat, az egyéb oktatashoz kapcsolodod

rendelkezéseket, valamint koveti azok valtozasait
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Ismeriaziskolaprogramtervét, szervezeti és miikodési szabalyzatot és hazirendet
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatok munkajat az igazgatd utasitas
alapjan.

Részt vesz az oktatoi és a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz,
¢s a hatdrozatok meghozatalatkovetden tamogatja végrehajtasukat.

Ellendrzi ahazirend szabalyainak megtartasat, az iskolarendjét, tisztasagat
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza.

Igazgatoi feladatok ellatasa az igazgatd tavollétében a jogszabalyok szerint
Elkésziti a tantargyfelosztast

Elkésziti az orarendet, teremrendet

Megtervezia helyettesitési rendet

Feltolti és kezeli az elektronikus ( Kréta) rendszer nyilvantartasait

Kezeli a személyi nyilvantartast

Oratartas ellenérzése ,6ralatogatas

Oraelszamolas elkészitése az elméleti oktatason

Tanmenetek elkészittetése, ellenorzése

Erettségi vizsgaval kapcsolatos tevékenység szervezése, koordindlasa, ellenSrzése
Ko6z0sségi szolgalat koordinalasa

Szervezi és iranyitja a projekteken valo részvételt

Iranyitja a fegyelmi bizottsag munkéjat

Iskolai konyvtar munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése
Iskolai tankonyvellatas iranyitasa, segitése

DOK miikddésének timogatésa, ellendrzése

Allandé kapcsolatot tart az oktatokkal, tanulokkal, sziilokkel.
Adatszolgaltatas

Részt vesz a munkak6zosségek munkéjaban

Mindségfejlesztési feladatok szervezése, koordinaldsa

Uj, belépd kollégak mentoralasa

Tanoran kiviili tevékenység koordinalasa
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7.5. Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes feladatkore:

Ismeri a vonatkozd jogszabalyokat, az egyéb oktatashoz kapcsolodod
rendelkezéseket, valamint koveti azok valtozasait

Ismeriaziskolaprogramtervét, szervezeti és mitkodési szabalyzatot és hazirendet
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatok munkajat az igazgatd utasitas
alapjan.

Részt vesz az oktatoi és a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz,

¢s a hatdrozatok meghozatalatkovetden tamogatja végrehajtasukat.

Ellenérzi ahazirend szabalyainak megtartasat, az iskolarendjét, tisztasagat

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatodja alkalmanként megbizza.

Igazgatoi feladatok ellatasa az igazgatd tavollétében a jogszabalyok szerint

Elkésziti az éves feladatellatasi tervet

Allandé kapcsolatot tart az oktatokkal, tanulokkal, sziil6kkel.

Oratartas ellendrzése, oralatogatas

Szakmai vizsgaval kapcsolatos tevékenység szervezése, koordinalasa, ellendrzése
Tanulményok alatti vizsgak szervezése, iranyitasa, ellendrzése

Szakmai ¢és tantargyi versenyekre vald jelentkezés, felkésziilés iranyitdsa
munkako6zdsség vezetokon keresztiil

Adatszolgaltatas

Részt vesz a munkak6zosségek munkajaban

Statisztikai jelentések elkészitése, dsszeallitasa, kozremiikodés

Lemorzsolddassal veszélyeztetettek jelentése, fejlesztési terv készitése

Beiskolazas, beiratkozas elokészitése, szervezése, ellendrzése

Szervezi és iranyitja a az intézményi iinnepélyeket és megemlékezéseket;

Szervezi és iranyitja a projekteken valo részvételt

Tanul6 nyilvantartas (t6rzslap, beirasi naplo, osztalynaplo, bizonyitvanyok) vezetésének
iranyitasa, ellendrzése

Az osztalyfonoki munkakozdsség munkdajanak ellendrzése, a sziiléi kapcsolattartas
tdmogatasa,

Iranyitja a sziil6i kozosség munkajat

Tanuloi egészségiigyi , palyaalkalmassagi- és fogorvosi vizsgalatok koordindlasa,

kapcsolattartas az iskolaorvossal €s a védonovel,
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7.6.

Ifjusagvédelmi munka: értesités a hianyzasokrol, pedagdgiai vélemények bekérése, a
feliilvizsgalatok inditasa tanul6i mentességek koordinalasa
Kapcsolattartas fejleszt6-és gyogyoktatosal oktatokkal, iskola pszichologussal

Diakigazolvanyok nyilvantartasanak feliigyelete

. Gyakorlati oktatasvezeto feladatkore:
Ismeri a vonatkozd jogszabalyokat, az egyéb oktatashoz kapcsolodd
rendelkezéseket, valamint koveti azok valtozasait
Ismeriaziskolaprogramtervét, szervezeti és miikodési szabalyzatot és hazirendet
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatok munkajat az igazgatd utasitas
alapjan.
Részt vesz az oktatoi és a vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz,
¢s a hatarozatok meghozatalat kvetden tdmogatja végrehajtasukat.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatoja alkalmanként megbizza.
Allandé kapcsolatottartaz oktatokkal, tanulokkal, sziilékkel, duélis képzéhelyekkel
Ellen6rzi ahazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat
Iranyitja a szakoktatok oktato- neveld munkajat
Elkésziti a gyakorlati oktatas tantargyfelosztasat, Orarendjét, teremrendet, ligyeleti
rendet, a gyakorlati oktatas helyettesitési rend;jét
Elkésziti a gyakorlati képzés éves feladattervét
Gyakorlati munkak éves tervét, anyagsziikségletét leadja a gazdasagi vezetonek
Elkésziti a tanulok miihelybe soroldsat
Létszamjelentéseket készit iskolai statisztikdhoz
Szervezi és iranyitja a projekteken valo részvételt
Részt vesz a gyakorlati, szakmai versenyek szervezésében, feltételeit megteremti
Részt vesz a munkakdzosségek munkajaban
Részt vesz a vizsgamunkak kivalasztasaban, elkészitésében
Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasarol
Kiils6 munkahelyeken foly6 gyakorlati képzés szervezése, nyilvantartdsa, tanuldk
kihelyezése, athelyezése
Munkaltatok tajékoztatasa a tanuldkat érintd jogszabaly valtozasokrol

Kapcsolattartas kamarakkal
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e Szintvizsga lebonyolitdsdnak szervezése, ellenérzése

e Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkaltatokkal torténd egyiittmitkddési
megallapodasokat, szerzédéseket

o Oratartas ellendrzése, oralatogatas

e Adatszolgéltatas

7.7. A titkarsag feladata:
Fogadja a kiilsé és bels6 tigyfeleket, levelezési ligyeket intéz. Fontos 6sszekotdje a szer-

vezeti egységeknek, kozvetleniil az igazgatd munkatarsa

7.8. Oktatok kozosségei
Az iskola oktatoi testiiletét a kozoktatasi térvény szerint meghatarozott egyetemi, ill.
foiskolai  végzettségli tanarok, mérnoktanarok, szakoktatok, valamint a
jogszabalyban meghatarozott nem oktaté személyek alkotjak. A oktatok a
munkakoriikkel kapcsolatos feladatokat a kdzoktatasi torvényben megfogalmazott

elvek szerint végzik.

7.9. A oktatoi testiilet

A nevelési — oktatési intézmény oktatdainak kozossége nevelési és oktatasi kérdésekben
az iskola legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
A oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktato munkakort betolto alkalmazott- ja,
valamint a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fokil végzettségii
alkalmazottja. A oktatoi testiilet dontési jogkdre a intézmény nevelési €s oktatasi
kérdéseire, a intézmény miikodésével kapcsolatos fontosabb kérdésekre, valamint mas
jogszabalyokban meghatdrozott teriiletre terjed ki.
A oktatoi testiilet jogkorében:

e clfogadja a pedagogiai programot, ill. annak modositasat,

e elfogadja a szervezeti és miikodési szabalyzatot, ill. annak modositasat,

o elokesziti és elfogadja a intézmény éves feladat-ellatasi tervét,

e clfogadja a intézmény munkajat atfogd elemzéseket, értékeléseket,

beszamolokat,

e dont a oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatdk kivalasztdsaban,

e clfogadja az iskola hazirendjét, ill. annak modositésat,

e meghatdrozza a tankOnyvtamogatas elveit,

moédjat,
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e dont a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasarol,

e dont a tanuldk fegyelmi ligyeiben,

e dont a jogszabalyokban megfogalmazott egyéb kérdésekben.
A oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, ill. javaslatot tehet a nevelési oktatasi
tagintézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A oktatoi testiilet a feladatkdrébe tartoz6 ligyek elokészitésére, lebonyolitasara tagjaibol
eseti-, ill. allando bizottsagot hozhat 1étre, egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhaz- hatja
a szakmai munkako6zdsségekre vagy a didkonkormanyzatra. Az igy megbizott szervezet
feladatat legjobb tudasa szerint koteles végezni.
A oktatoi testiilet jogkorét atruhdzza a tanuldk fegyelmi {igyeiben a Fegyelmi
Bizottsagra; a tankonyvtamogatassal kapcsolatos kérdésekben a Tankdnyvtdmogatasi
Bizottsagra.
A oktatdi testiilet a tanév folyaman az éves feladat ellatasi tervben meghatarozott modon

rendes és rendkivili értekezleteket tart.
7.10.A szakmai munkakozosségek tevékenysége

Az iskola szakmai munkakozosségeket szervez. Ezek miikodését, hataskorét és jogait
a hivatkozott jogszabdly szabalyozza. A munkakdzdsség-vezetét a munkakdzosség
tagjainak nyilt- vagy titkos szavazason alapul6 javaslata alapjan az igazgatod bizza
meg egy ¢éves idOtartamra. A munkak0zosség- vezetd megvalasztasara vagy
megbizatdsa meghosszabbitasara a tanév elso elokészitd hetében keriil sor.
a) A munkakozosség vezeté munkakorében:
o iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkak6zosség munkajat,
Osszeallitja az éves munkatervet, szervezi, iranyitja annak végrehajtasat,
o elkésziti a tantargyfelosztasi javaslatot,
. iranyitja a szaktargyi tanmenetek készitését, ellendrzi az egységes
kovetelmény- rendszer kialakitasat, a tartalmi €¢s modszertani megoldasokat;
o évenként legalabb kétszer értekezletet szervez, ahol értékeli a végzett
munkat, meghatdrozza a feladatokat, javaslatot tesz tovabbképzésre,
. a féléves munkat értékeld oktatdi testiileti értekezleten beszamol a
munkak6z6sség munkdjarol,
J kozremiikodik a  hatdskorébe  tartozd  oktatdok  mindsitésének

elkészitésében,



Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kaesz Gyula Faipari Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

b)

A

kozremiikodik a tantargyi, ill. szakmai tanulmanyi versenyek
szervezésében,

az osztalyfénoki munkak6zosség vezetdje a munkakdzosség tagjaival
elOkésziti az iskolai hazirend tervezetét €s felligyeli aktualitasat,

irdnyitja a tantargyi csoportjaval kapcsolatos palyazatok elOkészitését,
lebonyolitasat,

a munkakoézosség tagjainak  kozremukodésével —Osszedllitia a
intézményszamara az érettségi szobeli témakoreit,

tamogatja a palyakezdd oktatok munkdjat, fejleszti a munkatarsi
kozosséget,

kozos  oralatogatdsokat szervez, a  tapasztalatokat megbeszéli
munkak6zdsség tagjaival,

bemutatd foglalkozasokat (tanérdkat) szervez, segiti szakirodalom
felhasznalasat.

munkakozosségek szakmai-pedagdgiai munkajat az igazgatdhelyettesek

ellenorzik.

Az osztalyfé6nok munkakorében:

elvégzi a kilencedik évfolyamosok beirasat a jogszabalyban el6irt napokon,
iranyitja, ellen6rzi az osztalyk6zOsség munkajat, ellatja az osztalyfénoki
adminisztraciés munkat, vezeti a torzslapot, vezeti az e-osztalynaplo
anyakonyvi ré- szét, statisztikajat,

aktiv kapcsolatot tart az osztalyban tanitd oktatokkal, beleértve a tanuldk
szakoktatoit is,

folyamatosan figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tanulmanyi munkajat,
folyamatosan figyelemmel kiséri osztalya tanuléinak magatartasat, mulasztasat,
amelyet a szakoktatd véleményének kikérésével havonta értékel, megteszi a
sziikséges nevelési-, valamint adminisztrativ intézkedéseket,

kozremiikodik az osztaly-, ill. iskolai szintii rendezvények, nemzeti és mas
tinnepek, iinnepségek eldkészitésében, lebonyolitasaban,

egylttmiikodik az iskola ifjusagvédelmi felelsével, kozremiikodik a sajatos
nevelési igényt, ill. a valamely szempontbol hatranyos helyzeti tanulok
gondozasaban,

egylttmiikodik az iskolaorvossal, ill. a védondvel, segiti munkajukat,
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egylttmiikodik az iskolai didkonkormanyzattal, segiti az osztaly
didk- dnkormanyzati tevékenységét,

kapcsolatot tart a sziildi hazzal, tajékoztatast ad a tanuld elémenetelérol,

figyelemmel kiséri az ellenérz6 konyvek vezetését, alairasat,

évente két alkalommal, sziikség szerint tobbszor sziildi értekezletet tart,

elékésziti a féléves és év végi osztalyozo értekezletet, tajékoztatast ad a tanuldk
tanulmanyi és fegyelmi helyzetérél, mulasztasokrol, esetleges nevelési-oktatasi
nehézségekrol,

kitolti a tanulok félévi értesitdjét, ill. év végi bizonyitvanyat,

figyelemmel kiséri a tanulok tanoran kiviili tevékenységét, javaslataival segiti
a szabadidé hasznos -eltoltését, segitséget nyujt a szabadid szervezo
munkajahoz, a tanitas nélkiili munkanapokon kulturalis-, sportprogramot,

kirandulast szervez tanuloinak.

7.11.Fegyelmi Bizottsag

A oktatoi testiilet a tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgalasara, a fegyelmi eljaras

lefolytatasara, valamint a fegyelmi biintetés kiszabasara fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

Elnok: a oktatoi testiilet altal megbizott oktato.

Tagjai:

az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje,

a tanul6 osztalyfondke,

a tanul6 gyakorlati oktatdja, az ifjasagvédelmi felelds,

a diakonkormanyzatot segitd oktato,

a diakonkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi bizottsag elndke a félévi, ill. az év végi oktatoi testiileti értekezleten

szamol be a bizottsag munkajarol.

Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak Miiszaki vezeto feladatkore:

a gyakorlati oktatasvezetd altal leadott éves oktatasi terv alapjan gyakorlo
munkak elokészitése, dokumentalasa,

éves oktatasi,- termelési terv elkészitése, dokumentalasa,

gyakorlati oktatasvezetd egyetértésével a megrendelt munkdk elosztasa a

szakoktatok kozott,
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e alap- és segédanyagok beszerzése, biztositasa,
e gyartasi  folyamat irdnyitdsa,  mindség-
ellenorzés,
e biztonsagos munkafeltételek, védd- és munkaruhak biztositasa a dolgozoknak
¢és a szakképzési évfolyamok tanuldinak,
e munkak felmérése, kapcsolat a megrendeldvel, késztermék atadésa.
Munk4jat a tanmiihely Miiszaki Ugyrendjében meghatarozott feladatok alapjan a gya-

korlat oktatasvezetd iranyitasaval végzi.

7.12.Rendszergazda feladatkore:
e aszamitogépes halozat zavartalan lizemeltetésének biztositasa,
e javaslatot tesz az egyes munkaallomasok és a haldzat bovitésére, felajitasara,
e segitséget nyujt a felhasznaloknak,
o gondoskodik az adatvédelemrdl, jogtiszta szoftverek beszerzésér6l és
leltarozasarol,
e gondoskodik a kellékanyagok beszerzésérol.
Munkakorével kapcsolatos tevékenységét az iskola altaldnos igazgatd helyettesének
iranyitasaval végzi.
Tanulok kozosségei, az osztalykozosség
Az azonos ¢évfolyamra jaré ¢és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az orarend
szerint ~ kozosen  latogatjdk. Az osztalykozOsség, mint a  intézmény
diakonkormanyzatanak legkisebb egysége
e megvalasztja az osztaly 3 f0s didkbizottsagat (ODB),
e az ODB vezetdje képviseli az osztalyt az iskolai didkonkorméanyzatban.
Az osztalyk6zosség €lén, mint oktatovezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot a
nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetO javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd oktatok értekezletének Ossze-
hivésara.
7.13.A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
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Sziil6i

hozhatnak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat tevékenységét, az iskolai didkmozgalmat segitd
tanar tamogatja és fogja 0ssze. A didkdnkormanyzat az emlitett oktatokon keresztiil is
érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola vezetéségéhez.

Az iskolai diakdonkormanyzat a kozoktatdsi torvényben és a nevelési-oktatasi
tagintézmények miikodésérol szoldo rendeletben megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik, és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint végzi.
Az iskola didkonkormanyzataba minden tanul6 valaszto és valaszthato.

A didkonkormanyzat

e véleményt nyilvanit minden, a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdésben,

e dont sajat programjarol, vezetoséget valaszt,

e dont a mikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e meghatdrozza tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap programjat,

e megvalasztja az iskolaradi6 szerkesztoit.
szervezetek (kozosségek)

A Sziild Kozosség az iskolaban a sziildi jogok gyakorlasat biztositod, koordinald és

képviselo szervezet.

A sziil6i szervezet véleményezi:

e aziskola pedagogiai programjat,

e az iskola hazirend;ét,

e az iskolaéves feladat-ellatasi tervét,

e az SZMSZ azon pontjait, melyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e a szakmai munkak6zosségek tankonyvvalasztasat.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A Sziilé Kozosség egyetértési jogat gyakorolja:
e asziiloi szervezet mukddtetése kérdésében,
e képviseletérdl az iskolai eseményeken,
e megbeszéléseken, az altalanos fogadoorak idejének
megvalasztasaban.

e avégzQds tanulok linnepélyes bucstztatasanak kérdéseiben (szalagavato, ballagas).
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A intézmény Sziil61 K6zosség valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként leg- alabb
egy alkalommal hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad a intézmény munkdjarol és feladatairol,

meghallgatja a szlildk kéréseit, javaslatait.
Ovoda-, Iskola-, Kollégiumi szék

Az iskolaban iskolaszék nem mukodik.
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8. A Kkapcsolattartas rendje

8.1. A belso kapcsolattartas rendje
8.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formadja

a. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A oktatoi testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgat6 iranyitasaval,
a megbizott oktatovezetdk, ill. a valasztott képviselok utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai a kovetkezok:
Az iskolai vezetdség iilései, kétheti rendszerességgel, ahol a tervezett, ill. aktualis fel-
adatokat megbesz¢lik, az igazgatohelyettesek ¢és az egyes részlegek vezetdi
beszamolnak a teriiletiikén végzett munkardl, az igazgatd tdjékoztatast tart a kiilsd
informaciokrol, valamint megbeszélik az eldre nem tervezett feladatok megoldasanak
modjait, kijelolik a hataridoket és a felelosoket.
Alkalmazotti értekezlet, amelyet esetenként, sziikség szerint hiv 0ssze az igazgatd ¢és
aktualis feladatokat targyalnak meg, ill. hoznak dontést.
Oktatoi testiileti értekezletek, amelyek évente hat alkalommal, az iskola feladat ellatasi
terve szerint meghatarozott idében és témaban keriilnek lebonyolitasra és ahol az eltelt
idoszak értékelése, beszamolok, tovabbképzések megtartasa, aktualis feladatok
kijelolése torténik.
A oktato kozosség ertekezletein a vezetdség tagjai részt vesznek.
Munkako6zosségi értekezleteken az illetékes igazgatohelyettes, vagy igazgatd vesz részt.
A részlegek munkamegbeszéléseit az illetékes részlegvezetd iranyitja. A dolgozok
problémaikkal els@sorban részlegvezetdjiikhoz fordulnak akik — ha sziikséges —
javaslatot tesznek az igazgat6 felé a probléma megoldésara.
Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s konkrét idépontokat az
iskola éves feladat ellatasi terve tartalmazza.
Az iskola igazgatdja gondoskodik a szervezeti egységek munkajanak
Osszehangolasarol, a megbizott oktatd vezetdk és a valasztott kozdsségi képviselok
segitségével.

b. A didk-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint a intézményi

vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A didkonkorményzat vezetdsége a didkmozgalmat segitd tanar révén kozvetlen

kapcsolatban all az igazgatoval ¢€és a nevelési ¢és taniligy-igazgatasi
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igazgatohelyettessel.
A projekt eredményeirél, programban valé részvételrdl a didkok a DOK gytilések

altal (didkképviselok) tajékozodhatnak, illetve az iskolaradion, faliujsagon keresztiil.

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskola feladat ellatasi tervérdl, az iddszera
feladatokrol az igazgatdé a didkonkormdanyzat iilésein személyesen, a nevelési és
taniigy- igazgatdsi igazgatohelyettesen, ill. mas illetékes vezetén, a DOK segitd

oktaton, ill. az osztalyfonokokon keresztiil rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat.

A DOK értekezleteken elhangzottakrdl az osztalyok képviseléi az osztalyfonoki
orakon szamolnak be. Az iskolai DOK vezetd a didksagot érinté kérdésekkel

foglalkoz6 vezetdségi, oktatoi testiileti megbeszélésekre meghivot kap.

A didkdnkormanyzat iiléseihez igénybe veheti az iskolai konyvtar olvasotermét, vagy

az iskola mas tantermeit, disztermét. Eseti rendezvény megtartasa el6tt a DOK

képviseldje helyet és idOpontot egyeztet a nevelési igazgatohelyettessel a feltételek
biztositasa érdekében.

A didkonkormanyzat muikodéséhez sziikséges eszkozhasznalati, tovabbképzési,

jutalmazasi tamogatést az iskola koltségvetésébdl biztositja, tovabba sziikség szerint

gondoskodik a oktatoi feliigyeletrol.

A tanulok vélemény nyilvanitasanak formai:

e az osztalyfonok tovabbitja az illetékes vezetonek az osztalyfonoki oOran a
tanuloktol érkezo informaciokat, javaslatokat,

e az osztaly didkbizottsdgok vezetéi havonta iiléseznek a didkonkorményzatot
segitd oktatd részvételével, aki tovabbitja a felmeriilt problémakat, kéréseket,
javaslatokat az iskolavezetés felé,

e a foOldszint auldban elhelyezett laddba is bedobhatjdk észrevételeiket,
javaslataikat a tanulok, ennek tartalmat a havi DOK iilésen 4tnézik, és
tajekoztatast adnak az iskolavezetésnek.

A tanulok tajékoztatasanak formaja:

e osztalyfondki ora,

e didk Onkormanyzati Osszejovetelek,
iskolaradio

e iskola hirdet6tablai: foldszinti aula, I-11. emeleti aula. e-
naplé

C. A intézményi sportkor, valamint a intézmény vezetése kozotti
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kapcsolattartas rendje és formai

Az iskolaban Didk Sport Egyesiilet (DSE) miikodik.
A szakosztadlyok munkdjdban minden tanul6 jogosult részt venni. A foglalkozasok a
szakosztalyvezetd testneveld tanarok iranyitasaval, az iskola tornatermében €s sport-
udvaran zajlanak.
A versenyeken valo részvételt az igazgatd engedélyezi, és az osztalyfonokon keresztiil
igazolt szabadid6t biztosit. A versenyek nyilvanosak, faliGjsagokon meghirdetettek, a
nyertesek jutalomban részesiilnek. Az elért eredményekrdl a faligjsagokon keresztiil
tajékoztatjak az iskola kozosségét.
Az iskolai DSE és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas a DSE oktatd elnoké- nek
kozvetitésével valosul meg rendszeresen a félévenkénti beszamold, ill. sziikség szerint
alkalmi megbesz¢lés formajaban.

d. A vezetok és az iskolai, sziiléi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas

formaja

A sziilok tajékoztatasanak formai:

o Sziildi Kozosségi értekezlet a szeptemberi sziil6i értekezletek eldtt, ill. sziikség
szerint a tanév folyaman, ha ezt valami indokolja,

o a Sziil6i Ko6zosségi értekezleten elhangzottakrol az egyes osztalyokat képviseld
szilok tajékoztatjak sziilotarsaikat az osztaly sziiloi értekezletén,

e sziildi értekezletek szeptember honapban, tovabba az elsd félév zarasat kovetd
hénapban,

o rendkiviili sziil61 értekezlet, ha ezt rendkiviili esemény indokolja; ezt az
osztalyfonok, vagy barmely sziil6 javaslatara kell 6sszehivni,

e szaktanari fogadoorakon, tovabba évente két alkalommal - az iskola feladat
ellatasi tervében rogzitett iddpontban - megtartott altalanos fogaddorakon,
rendszeres irasbeli tajékoztatds formdjaban az e-ellendrzén keresztiil

A Centrum iskoldinak sziiléi kozosségei kozti egyiittmiikodési halozat kialakitasa.
Sziilok tajékoztatdsa a projekt eredményeirdl, a Digitalis Kozosségi Alkotomiihely
munkajarol, lehetéséget adni szamukra, hogy részt vegyenek az intézmények KIP-es
orain ¢és a DKA foglalkozasain, palyaorientacios programokon. A sziilok tajékoztatasa
az iskola honlapjan, k6zosségi oldalan, ill. elektronikus lizenetkiildés formajaban vagy
személyesen torténik.

Az igazgatd eldzetes telefonegyeztetés utan fogadja a sziildket, illetve az ligyeletes
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vezeto ligyeleti idejében is intéz ligyeket a sziilokkel.
Rendkiviili esetben a sziil6t bekérheti az igazgatd, illetve az illetékes igazgatohelyettes,

gyakorlati oktatasvezetd, vagy az osztalyfonok.

8.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
8.2.1. Oktatok kozosségei — tanulok kozosségei

Az osztalyok tanulokozosségei kozvetlen kapcsolatban vannak az dket tanitd
tanarokkal, szakoktatokkal. Az osztalyoktatd kozosségének munkajat az

osztalyfonok irdnyitja. Félévente kozosen értékelik a tanulok eredményeit.

A kivalo tanulok kozosségeit felkészitik versenyekre, tehetséggondozast végeznek a
szaktanarok, a gyengébbek kozosségének felzarkodztatd foglalkozasokat szerveznek
az iskolai szabad oOrakeret terhére a munkakozoOsségi megbeszEélés alapjan az

igazgatohelyettessel egyeztetve.

A tanmiithelyben foglalkoztatott tanuldi kozdsséget a szakoktatok fogjak Ossze, az

osztalyban tanit6 oktatd kozosséggel €s sziiloi kozosséggel egyiitt mikddve.

A oktatéi testiilet félévente értékeli a didksag eredményeit és tajékozodik a
diakkozosségek munkdjarol.
a.  Oktatok kozosségei — sziilo szervezetek (kozosségek)

A kapcsolattartas formai:

oktatoi fogadoordkon és évi két alkalommal az altalanos fogadoorakon egyéni
tanulmanyi vagy személyi problémak megbeszélése,

e sziil6i értekezleten évi min. két alkalommal osztily szintli tanulmanyi és ko-
z0sségi feladatok megbeszélése, a Sziiloi Kozosségi értekezleten elhangzottak
kozvetitése,

o Sziiloi Kozosségi értekezleteken iskolai szintli tanulmanyi, kozosségi felada- tok
megbesz¢lése, tajékoztatasok adasa,

o cldzetes egyeztetés utdn minden sziil6t — gyermeke egyéni problémaja megol-
désa ligyében — fogad az igazgato, az igazgatohelyettes.

b. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele a oktatok munkajanak segitésében
A tanév elsd, elokészitd hetében a szakmai munkakozosségek jjaalakulédsat, vezetdik

megvalasztasat, ill. megbizdsat kovetden a szakmai munkakozosségek vezetdi, tovab-
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ba az altaluk felkért oktatok munkaértekezletet tartanak, amelyen attekintik azokat a
tananyagtartalmakat, modulelemeket, kapcsolddasi pontokat, amelyekre hangsulyozott
figyelmet kell forditani az egységes kovetelményrendszer kialakitasakor, valamint az
egyéni tantervek elkészitésekor. Az elhangzottakr6l a munkakozosség vezetok
tajékoztatjak a munkakozosséghez tartozé oktatdkat.

Tanévenként kétszer, indokolt esetben tobbszor, munkakdzosségi értekezleten beszélik
meg a megeldzo idészak szakmai kérdéseit, javaslatait, modszertani kérdéseit, valamint
a kovetkez6 idOszak céljait.

A szakmai munkak6zosségek tagjai kolesonos oralatogatasok keretében ismerik meg
egymds munkajat, fejlesztik modszertani ismereteiket, nytijtanak segitséget a kevesebb
tapasztalattal rendelkezOknek.

Bemutatd ordkat szerveznek, amelyeken, ill. az azt kdvetd megbeszélésen minden
érdekl6do oktatod részt vehet.

A félévi, ill. a tanévi munkat értékeld oktatoi testiileti értekezleten a munkakozosségek
vezetdi beszdmolnak munkajukrol, nehézségeikrdl ¢és sikereikrdl, kicserélik

tapasztalataikat ¢és kitlizik céljaikat a kovetkezd iddszakra.

A centrum iskoldinak szakmai munkak6zOsségei a tudasmegosztas jegyében
egytttmiikodnek. Kozosen vesznek részt tananyagfejlesztésben, lemorzsolodast
csokkentd modszerek kifejlesztésében, KIP-es orakat latogatnak, tapasztalataikat
megosztjak egymas kozt. Rendszeresen forumokat szerveznek, ahol egymast

t4jékoztatjak a j6 gyakorlatokrol és az elért eredményekrol.

8.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A intézmény Kkiilso kapcsolatai
A intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart:

o fenntartoval,
o aintézményekkel,
o palyavalasztasi tanacsado intézetekkel
o illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal
o nevelési tanacsadokkal
o szakmai érdekképviseleti szervekkel
o szakmai bizottsagokkal,
o vallalatokkal

o gazdalkodoé szervezetekkel
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8.3.1.

o kiils6 gyakorlati képzdhelyekkel
o szakmai szakszovetségekkel
o tudomanyos egyesiiletekkel
o egészségiigyi szolgalatokkal
o helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
o jogi személyekkel, akik segitik a szakmai oktatd- nevelémunkat.
A kiilsé partnerekkel valé kapcsolattaras elektronikus formaban, telefonon vagy
személyesen torténik.
A intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezt a feladatot
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartds jellegétél fiiggéen kozvetlen

munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Vallalati kapcsolatok

Az iskola a jogszabalyban meghatarozott fenntart6i, minisztériumi kapcsolatokon kiviil

szoros kapcsolatban all a budapesti és kornyéki iizemekkel, gazdalkodé szervezetekkel.

A vallalatokkal valé rendszeres kapcsolattartdst az iskola igazgatdja kozvetleniil,
illetve az igazgatohelyettesen keresztiil gyakorolja.

A vallalatokkal, kiilsé gyakorlati képzohelyekkel torténd kétszintii kapcsolattartas
formaja: Iskola-----Centrum-----vallalat/kiils6 gyakorlati képz6hely

A gyakorlati oktatdsvezetd ¢és a szakmai munkaért felelds igazgatohelyettes
tajékoztatja a vallalatokat, kiilsé gyakorlati képzohelyeket, partnereket a projekt
eredményeirdl. A kiils6 képzohelyek a Kréta alkalmazéason at is nyomon kovethetik

a projekt megvalosulésat.
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9. Eljarasrendek

9.1. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet
145/A. §(5) bekezdése alapjan az igazgatd koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérol, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét
képezi.
A intézménynél eloforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott

eljarasrendet kell alkalmazni.

9.2. Szabalytalansag
A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:
e kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
e helyi rendelett6l,
e egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol
e valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartdsa adodhat
e nem megfeleld cselekménybdl,
e mulasztasbol,
¢ hianyossagbol.
9.3. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének
meghatarozasa
Jelen eljarasrend  tekintetében  szabalytalansignak  mindsiilnek azok a
szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan
e a biintet-,
e szabalysértési,
e kartéritési, illetve

o fegyelmi eljarads meginditasara adnak okot.
9.4. A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

9.4.1. A biintetéeljards meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -

gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
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9.4.2.

9.4.3.

9.4.4.

torvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi

XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bir6sadgnak, az
ligyésznek és a nyomozo6 hatésadgnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte
esetén biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében
tudomdsara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az

ligyészségnél vagy a nyomozati hatdosagnal kell megtenni.

Szabalysértesi eljaras

A szabalysértésekrdl sz616 LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy dnkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. §
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabaly- sértési
hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.
Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése ki-
mondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestil a
feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban
elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi I11. torvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munka- viszony
jellegli jogviszonybol szarmaz6 perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében
iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a munkavallalonak

jogéllasarol szo16 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljards

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld

rendelkezései az iranyadok.
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10. Adatkezelési szabalyzat

1992. évi LXIII. torv. a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol
A torvény hatdlya kiterjed a Magyar Koztarsasag teriiletén folytatott minden olyan
adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik,
Személyes adat:
barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetesze- méllyel kapcsolatba
hozhat6 adat az adatbol levonhato az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés
E torvény értelmezd rendelkezése szerint a Kaesz Gyula Faipari Technikum és Szakképz6
Iskoldjaban kizarolag személyes adatokat kezeliink, tehat kizardlag a felndttek és a tanulok
adataival valo foglalkozas tartozik az 1992. évi LXIII. torv. a személyes adatok védelmérdl és
kozérdekli adatok nyilvanossagarol rendelkez6 torvény hatélya ala.
Mindazonaltal jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban a gazdalkodasukkal
kapcsolatos adatkezelés szabalyairdl is rendelkezéseket fogalmazunk meg.
A személyes adat akkor kezelhetd, ha az érintett (tanuld felndtt) hozzédjarul. A tanulo
beiratkozasa a felndtt munkavallaldsa e Szabalyzat vonatkozédsdban hozzéjarulasnak
tekinthetd.
Az iskola olyan személyes adatokat kezel, amelyeket a Fenntart6 adatnyilvantartd rendszere
a Magiszter valamint az Orszagos Kozépiskolai Iranyitasi Rendszer (Gydr) és a Statisztika
adatszolgaltatast kotelezd torvényt kielégitd (OSA) eldir.
Az adatbiztonsagrol a fent emlitett rendszerekbe valo jelszavas hozzaférés gondoskodik.
E torvény rendelkezései szerint a Kaesz Gyula Faipari Technikumban ¢és Szakképzo
Iskolaban folytatott adatkezelést nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartasba az
adatvédelmi biztosnak, mivel a felnéttekkel munka a tanulokkal pedig tanuldviszonyban all.
Szintligy e torvény rendelkezései szerint nem kell belsé biintligyi feleldst kinevezni (azt csak
orszagos hatosagi munkaiigyi biinligyi adatallomanyt kezeld, ill. feldolgozé adatkezeldnél,;
pénziigyi szerveknél tavkozlési és kozlizemi szolgaltatonal kell).
Szigortian kiilonvalasztandd a személyes adatoktol, a targyi eszkdzokre, illetve az Iskola

gazdalkodasara vonatkozo adatvédelem, adatkezelés.
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10.1.Személyes adatkezelés a Kaesz Gyula Faipari Technikumban és
Szakképzo

10.1.1. Iskolaban

e atanulo beiskolazasi (KIFIR) RENDSZER, a Diakigazolvany iligyintézgs,
e atanulo-nyilvantartas,
e az Orszagos tanulo-nyilvantartasi rendszer,
e az Orszagos Statisztikai Adatszolgaltato (KIRSTAT) rendszer, az Orszagos oktato-
nyilvantartasi rendszer,
e az OKEV érettségi nyilvantartasi (ADAFOR) rendszer,
e Kréta
hasznalata soran folyik.
Eszkozadatok
az anyag-nyilvantartas,
Adatforrasok:
Kaesz Gyula Faipari Technikumban és Szakképzd Iskolaban

a) Személyi adatok

A személyes adatok (tanul6i) a beiratkozas-kori adatfelvétel, illetve 9.
osztalyo- sok esetén az altalanos iskolai Jelentkezési lapon 1évé személyi
adatok (a KIFIR rendszerbdl szarmazoak).

b) Eszkoztipusu adatok

Az anyag-nyilvantartdsban rogzitett adatok (bevételezési, raktarozasi,
anyag- kiutalasi, kiutalasi bizonylatok alapjan).

Tanmiihelyi termel6tevékenységgel osszefiiggd, szamlazasi adatok.

10.1.2. Az adatok megdrzése, védelme

Az iskola az adatvesztés megeldzése, kizardsa érdekében a személyi adatok rendszeres
mentése az alabbi felsorolas alapjan kell torténjen:
a) Tanul6i adatokat tanévenként 4 alkalommal — CD-re kell rogziteni. A CD-
ket fémkazettas szekrényben 2 évig kell megdrizni.
b) Az anyagforgalmi adatok (napi mentésen kiviil) havonta masolandok
lemezre, amelyet fémkazettaban kell elhelyezni.

c) Tanmiihelyi termel6tevékenységgel dsszefliggd adatok (szamla) lemezen
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taroland6 5 évig. Mentése félévente egy alkalommal sziikséges.

10.2.Az adatvédelem moédja
A felsorolt adatallomanyokat tartalmazo, archivalt adatokat hordozo targyakat (CD, floppy
lemezek) tiizallo fémszekrényben, fém kazettdban, pancélszekrényben kell elhelyezni.
Az adatvédelemrdl a felsorolt esetekben ugy is gondoskodunk, hogy minden adatbazishoz
csak a jelszavas védelem ismeretében lehet hozzajutni. A jelszotitok megtartasa a jelszo

ismerdinek munkakdri kotelessége.

10.3.Az Adatvédelmi és Kezelési, Adatbiztonsagi Szabalyzat betartasanak
felelose és el- lenorzése

e A tanulo-nyilvantartas kezeléséért és a szabalyok betartdsanak ellenérzéséért (KIFIR,
KIRSTAT, MAGISZTER, ADAFOR KRETA programok kezelése) az illetékes
igazgatohelyettes a felelds.

e A oktato-nyilvantartas gondozasa a Centrum Személyzeti Csoport feladata

e Azanyag nyilvantartds kezelése a raktaros feladata. Az ellendrzést az anyagnyilvantarto
végzi.

e A diakigazolvanyok nyilvantartasa, kezelése, intézése az azzal megbizott munka- tars

feladata. Az ellendrzés onellendrzési feleldsséggel valosul meg.

10.3.1. Az iskolai eseményeken késziilt fenyképek kezelése

Az intézményben ¢és intézményen Kkiviil szervezett iskola eseményekrdl szo6lo
tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl
fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.
Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje tigy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulod

alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

10.3.2. Az elektronikus térfigyeloben kezelt adatok

Az intézmény teriiletén elektronikus térfigyeld kamera miikodik.

A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgis megfigyelése
elektronikus kamerdval torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé
képfelvételek késziilnek. A kamerat az iskola miikddteti. A képfelvételeket az iskolaban

hét munkanapig taroljuk.
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Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodod
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A
cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek
hatdsagi eljaras keretében felhaszndlasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltosag
¢és a személyiségi jogok megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerdk miikodésérdl tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban nem 4all6 személyek hozzajaruldsa
Onkéntes, rdutald6 magatartdssal torténik. A kamera alkalmazasarol a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatdan, tdjékozodast
elésegité modon ismertetdt helyeztiink el.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugérzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizarolag  az iskola igazgatdja ¢és helyettesei, a rendszergazda, valamint a
portaszolgalatot ellatd munkatarsak jogosultak.

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizarolag az igazgatd utasitasara
készithet a rendszergazda.

Adatbiztonsagi intézkedések

A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogseértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.
A tarolt felvételek visszanézését €s mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokénak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzafeérést haladéktalanul
meg kell szilintetni. A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletén kiviil és beliil tobb kamera van elhelyezve.
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11.Z.aro rendelkezések

11.1. A SZMSZ hatalybalépése
A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésé- vel
egyidejileg az el6zd, 2019. év november hd 24. napjan jovahagyott Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

11.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, a
intézmény dolgozodinak és tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (6voda- szék,
kollégiumi szék), a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa meg- egyezik

megalkotasanak szabalyaival.

PH
Kellnerné Fuzi Maria

igazgato
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Legitimdcios zdaradék
A Pedagogiai program mddositasat készitette: Az intézmény nevelbtestiilete

Az iskola Pedagégiai programjaban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altaldnos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevelGtestiilet az
elfogadas elott a jogszabalyban biztositott hataridd betartasaval véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

S f .
ey VL L\*OO\\ a nevel6testiilet nevében
Budapest, 2016.09.28. aldiras

Az iskolaban miikodé Sziil6i Szervezet

A sziil6i képviselet, Pedagdgiai programja modositasaval kapcsolatban a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2016.09.28. 2 ......................... Sziil61 Szervezet nevében
alairas

Didkénkormanyzat

A magasabb jogszabéalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil gyakorolta €s megadta az iskolai diakonkormanyzat.

Budapest, 2016.09.28. y// ﬁ/f(é/ ot 5.7 DOK nevében

alairas
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12. Melléklet
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Kaesz Gyula Faipari Technikum és Szakképzo Iskola
KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Jovahagyas idépontja: 2016. szeptember 1.

JOvAhagyta:

igazgato
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13. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerti és aranyos allomanyalakitast az iskola
pedagdgusaival egyiittmiikdodve, véleményiiket kikérve végzi az iskola igazgatdjanak
jovéhagyasaval. Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az
iskolai konyvtar funkciorendszerét, a oktatok és a tanulok igényeit, érdeklédését, a
példanyszamok vonatkozéasaban pedig az ellatandé tanulok, ill. oktatok szamat. Az
iskolai konyvtar alloméanya viszonylag gazdag, de a lehetdségeket is figyelembe véve
torekedni kell arra, hogy minél sokoldalubban szolgélja a helyi igények ugy a konyvtari
olvasdtermi, mint a kdlcsonzési igények vonatkozasaban.

Az iskolai konyvtar alapfunkcigjat az iskola nevelési-oktatdsi céljai, illetve azok
tartalma hatarozza meg, ezért a konyvtar fejlesztését tigy kell megvalositani, hogy az
biztositsa a pedagogusok ¢€s tanulok szdméra egyarant az oktatd- neveld6 munkahoz
sziikséges miiveket, informacidhordozokat. Ezekbdl addéddéan a  konyvtar
fogylijtékorébe azok a konyvek, adathordozok tartoznak, amelyek kozvetleniil
kapcsolédnak a mindennapi oktatd nevelOmunkahoz, altalanosan képzo- ¢és
szaktantargyakhoz. A konyvtdr mellékgyijtokorébe tartoznak mindazok a
dokumentumok, amelyek a tananyagon tulmutato ismeretszerzési igényeket szolgaljak.
Mind- két teriilet folyamatos fejlesztése kivanatos, mégis nagyobb hangsulyt kell
helyezni a f0gytijtokor teriiletére tartozé dokumentumok bdvitésére, a mellekgylijtokor

allomanyat a helyi lehetdségek figyelembe vételével kell fejleszteni.

14. Az allomanygyarapitas modja:
A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolodo irodalom, pedagogiai, pszichologiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele
nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok ¢€s a tanitashoz kapcsolodo:

= angol és
* német nyelvll ismerethordozok.
formai szempont: a kisméreti €s gytijtok szamara késziilt konyveket nem gyiijti a

konyvtar.
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15. Dokumentumtipusok:

konyv,
folyoirat,
hanglemez
CD lemez,
hangkazetta,
video,

DVD

hangos konyv

kézirat (iskolai palyamunkak).

16. A kiadvanyok beszerzésének modja:

Jegyzék alapjan megrendeléssel,
Készpénzes vasarlassal konyvesboltbdl, antikvariumbol, Ajandék forméjaban

intézménytdl, maganszemélyektol.

17. A gyujtés szintje és mélysége

17.1.1dohatarok

Alloméanygyarapitisunk elsésorban az Ujonnan megjelend, korszerii ismereteket
tartalmazo konyvekre terjed ki, esetenként azonban régebben kiadott konyveket is
beszerziink, amennyiben kulturtorténeti értéket képviselnek. A szazadforduldt
megel6z6 1d6bol fdleg a szakmai anyagot gyljtjiik. Beszerziink, vagy ajandékként
elfogadunk minden ma is hasznosithatdo tartalmi értékkel rendelkezd konyvet
amennyiben anyagi helyzetiink lehetévé teszi, s irdnta igény jelentkezik, a kiadasi

1dejétdl fliggetlentiil.

17.2.Nyelvi keretek

Allomanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbél &ll. A nyelvtanulast
szeretnénk segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl folyamatosan szakmai

konyveket vasarolunk.
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17.3.Példanyszam
A varhat6 igényeknek megfelelden egyes keresett konyvekbdl célszerti tobb példany
beszerzése.
Remélhetleg a jovoben ujra megvaldsithatd lesz, hogy a gyakran keresett
ismeretterjesztd miivekbdl €s népszerti szépirodalmi és szakirodalmi alkotasokbol is

tobb példanyt be tudunk szerezni.

17.4. Allomanyapasztas

Az éllomanyapasztds az allomany alakitadsanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kovetkez6 esetekben keriil sor:

e a rendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek ki-
vonasa;

e az évek 6ta nem kolcsonzott konyvek kivonasa;

o clvesztett, megrongalodott dokumentumok selejtezése fizikai allapota miatt konyvtari
hasznalatra alkalmatlan
Bérmely okbol val6 dlloméanykivonasnal jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza
a torolt dokumentumok fébb bibliografiai adatait, darabszamat ¢és cimleltarkdnyvi
értékét. A torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol ki
kell vezetni. Az dllomanyapasztashoz a fenntarto irdsbeli engedélye, vagy hozzajarulasa
szlikséges, mely engedélyt a torlési jegyzOkonyv tartalmazza, a hatalyos
allomanyvédelmi rendelet értelmében.
Az éllomanyapasztas nyilvantartdsa a Konyvtar vagyoni alapokmanya, mely a
torléseket tipusonként tartalmazza darabszam és érték szerint. A gyarapodasi és
apasztasi nyilvantartds mindenkori kiilonbsége adja meg a konyvtari allomany

darabszamat és értékét.

18. Konyvtari allomanyrészek

18.1.Kézikonyvtari allomany:
Ebben az allomanyrészben a kiilonbozd miiveltségteriiletek alapdokumentumait
gytjtjik:
e Altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk

e szotarak, fogalomgyiijtemények,
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o kézikonyvek, 0sszefoglalo munkak,

adattarak,

atlaszok,

tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm, DVD,
hangkazetta, CD ROM).

A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztdzdsdhoz, az iskolai anyag bdvitéséhez nyujt
segitséget. Az ismeretek gyarapitdsanak, a tények, adatok ellendrzésének is fontos
eszkoze. Rendszeres hasznalata felkésziti a tanuldkat arra, hogy kés6bb mun- kajukat
tokéletesebben végezhessék a konyvek segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovében a szamitogép is munkaeszk6zzé val- jon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a konyvtar részére az altalanos le-
xikonokat és a szdmukra jol hasznalhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomény Gssze-
foglald kézikonyveit, szétarakat, képzomiivészeti albumokat, a szérakozas, a jaték, a
sport konyveit, 6sszefoglald foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes
népek torténetét bemutatd irodalmat. Beszerezziikk a szépirodalmi antoldgiakat,
versgylijteményeket, egy-egy eseményhez kapcsol6dd miisor-osszeallitdsokat.

A kézikonyvtar 6sszeallitasanal szem el6tt tartjuk a hasznalok életkori sajatossa- gait.
Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagdgiai, modszertani kiadvanyok, a
konyvtari munkara vonatkozo irodalom, a oktatok szamdra megjelend Utmuta- tok,
amelyek a oktatok és a konyvtaros szdmara feladataik ellatashoz és a to- vabbképzéshez

sziikségesek.

18.1.1. Ismeretkozlo irodalom

Teljességre torekvoen gytijtjiik:
e a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalom,

e a munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumok

18.1.2. Szépirodalom

Teljességre torekvoen gytijtjiik
e helyi tantervben szerepld kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat,

e atananyaghoz kapcsolodo antoldgidkat, verseskdteteket, népkoltészeti alkotasokat.
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18.1.3. Pedagogiai gyiijtemény

Teljességre torekvoen gytjtjiik:

e a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek, feladat- lapok,
tanmenetek, a tanitdsukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladat-
gyljtemények, tesztkonyvek (a tankonyvekbdl sziikség szerint a tanulok
kolcsonozhetnek)

Erdsen valogatva gytjtjiik:

e pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,

e pedagobgiai és pszichologiai dsszefoglalok,

e kiemelkedd pedagdgiai munkak,

e a pedagbdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél meg-
valositasahoz sziikséges szakirodalom,

e amiiveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvet,

e atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

e csaladi ¢letre neveléssel, a szild ¢és iskola kapcsolataval foglalkozo
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tdjékoztatok,

e aziskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygylijtemények,

az 1skola torténetérol sz6l6 dokumentumok.

18.1.4. Konyvtari szakirodalom

Erdsen valogatva gyiijtjiik:
e kurrens, retrospektiv jellegli tdjékoztatasi segédanyag,
e akoOnyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak,

e konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

18.2. Olvasotermi kézikonyvtar
A kézikonyvtar allomanyat az 4ltalanos tajékoztatashoz, illetve tdjékozodashoz, az
irodalmi és egyéb targyu és a tdjékoztatashoz sziikséges magyar nyelven megjelent
kézikonyvekkel, kiilonféle tdjékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az
értékesebb, gazdagon illusztralt kiadvanyok, itt helyezziik el a gyiijtédkorbe tartozo
bibliografidkat, az egyes tudomanyagak legfontosabb monografiait, kalauz jellegii

szintéziseit, az altaldnos és szaklexikonokat stb. a hagyomanyos konyvtari anyagokat
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kiegészitik a szamitogépes adatbazisok, CD-ROM-0k, melyek a tajékoztatis és az

egyéni ismeretszerzés nélkiilozhetetlen eszkozei.

18.3.Folyoirattar
A megvasarolt periodikak jelentds részét 1-5 éven belil kiselejtezziik, tartdsan azokat a
folyoiratokat Orizzilk meg, melyek avulasa csak hossza id6é alatt, s akkor is csak
részlegesen kovetkezik be. A helyismereti vonatkozasu id6szaki kiadvanyok tel- jes

korét megdrizzik.

18.4. Audiovizualis részleg
Audiovizualis részlegiinkben a hanglemezek, CD-k, kazettak, videokazettak, DVD-kK,
hangos konyvek taldlhatok. A hangzdanyag jelentds részét a komolyzenei felvételek
képezik. Beszerzenddk ezeken kiviil valogatva az értékesebb konnylizenei felvételek, a
jazz- és a népzene dokumentumai és a nyelvi és irodalmi lemezek, ka- zettak.
Mikrobarazdas lemezeinket ovjuk, Orizziik, anyagi lehetdségeink szerint igyeksziink

minden fontosabb miivet korszer(i adathordozén, CD-n is beszerezni.

18.5.Kiilon gyiijtemények
A faipari szakrészleg, a teljesség igényével gylijti az erdészettel, a faméréstannal, az
erdészeti termékek és azok felhasznalasaval foglakoz6 szakirodalmat. A faipar,
famegmunkalasi eljarasok, a faféleségek, fafajtak, a fa gézdlése, szaritasa, tartositasa,
teritése, a faipari szerszamok és gépek, feliiletkezelési eljarasok, asztalosipar,
bognaripar, kadaripar, pintéripar, hajogyartds, hangszergyartas, butorgyartas,
restauralés, épiiletasztalos-ipar, régi butorokrdl szold albumok, intarzia, valamint a
karpitos szakma szakirodalmat.
Régi és ritka kiadvanyok:
Nem jelent aktiv gylijtési szempontot, de iskolank konyvtari dllomanyaban sok régi,
1800 elétti és ritka kiadvanyok is vannak, ezeket kiilon gylijteményként kezel- jiik, és

megfeleld védettséget biztositunk szamara.

19. Gytjtokorok
19.1. Fégyiijtékor:

Konyvek
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A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagogiai programjaban meghatarozott
cél- ¢és feladatrendszer megvaldsitasdhoz sziikséges dokumentumok biztositasa.

A PP ¢és a kiilonb6z0, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitdsanak,
tanuldsanak alapdokumentumai tiikkrézik a tantargyi eszkozigényeket.

A fogyljtokor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartasaval torténik, lehetdség

szerint teljességre torekvoen.

20. Altalanos miivek:

A tudomany ¢és kultra legaltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan,

enciklopédiak, altalanos lexikonok.

21.Filozoéfia, pszichologia: 1

Pszicholégia, logika, erkdlestan.

22.Vallas, teologia: 2

Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.

23.Tarsadalomtudomanyok: 3

Néprajz 6sszefoglalo jellegli miivek. Népmiivelés, szabadidd felhasznalasa.

24. Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, ké-
mia, foldtudoményok, dslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintii

muvei.

25. Alkalmazott tudomanyok: 6

Altaldnos miivek
A higiénidval, az ember szervezetével, az egészséges ¢letmoddal kapcsola-

tos alapismereti ismeretterjesztd munkak.
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26. Miivészet, szorakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport
alapszintii 6sszefoglalé muvei.

Nyelv és irodalom: 8

A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altaldban, egyes nyelvek szotarai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.

Magyar irodalom torténete.

Magyar préza- és drdmairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelez6 olvasmanyok.

27.Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Honismeret: Gydr-Moson-Sopron megyére vonatkozo.

Foldrajztudomanyok alapszinti Osszefoglaldé munkai kiemelten Europara ¢&s
Magyarorszagra vonatkozoan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai Osszefoglald alapszintli munkai,

Eurdpa és Magyarorszag torténete.

28.Mellékgyiijtokorok:

Konyvek
Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tali ismeret- szerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.

29. Altalanos miivek: 0

Evkényvek, cimtarak, naptarak, almanachok.
Filozéfia, pszichologia: 1

Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés
Vallas, teologia: 2

Altalanos és Gsszehasonlité vallastudomany

30.Tarsadalomtudomanyok: 3
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Hadtudomany, folklor, néprajz

31. Természettudomanyok: 5

Asvanytan

32. Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem

33.Miivészet, szorakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai,

sportévkonyvek.

34.Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana
Az irodalom klasszikusair6l sz6l6 olvasmanyos miivek.

35.Régészet, foldrajz, €letrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok ¢letrajza, turistatérképek

36. A gyiijtemény jellemzoi

36.1.Dokumentumtipusok

1.1. Konyvek kb. az allomany 90 %-at teszik ki,

1.2. Periodikumok (hetilapok, folyoiratok),

1.3. Kéziratok,

1.4. Nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazettak, videokazettak, DVD-K,
CD- romok, hangos konyvek.

36.2.Nyelv
Magyar nyelvii kiadvanyokat gylijtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- €s kisszota-
rit, nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tandri kézikonyveit, hangzo anyagait, egyes szép-

irodalmi alkotésait.
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36.3.Példanyszam
A konyvtari koltségvetés adta lehetOségeinek megfeleléen a kiilonbozé allomanyré- szekbe
dokumentumonként 1 — 1 pld-t all médunkban beszerezni.
Kivételt képeznek:
e hazi olvasmanyokbdl 10-15 pld.
e cgyes pedagogiai segédkonyvbdl oktatéonként 1 — 1 pld.
e ajanlott olvasmanyokbo6l 10-15 pld.

Kelt: Budapest, 2016. szeptember 1.



