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1 Bevezetés

‘A 2019 evi LXXX torvény (a szakkepzésrﬁl) 32 § (1] bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjdn a Szent Gydrgy Hang- és Filmm{ivészeti Technikumthivatalosan - - -

‘haszndlhaté révidebb neve: -Szent: Gyorgy Technikum) . belsé és -kiils§ kapcsolataira . -
vonatkozd rendelkezéseket ]elen szervezetl es m{zkodém szabalyzat (tovabbiakban SZMSZJ_ o

hatarozza meg

1 1 A szervezetl és mukodesx szabalyzat ceI]a, ]ogszabalyl alap] I -

“A kozoktatasx 1ntezmeny mukodesere, belsd és kulsd kapcsolataxra vonatkozé-

‘. rende]kezéseket a szervezeti és mfiikédési szabdlyzat hatirozza meg. Megalkotdsaa A =~
-2019. évi LXXX. torveny (a szakképzésrdl) 32. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan -
torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatém mtezmény._'_-_ S

szervezeti felépftését,” tovabba a -miikodésre vonatkozd mlndazon -rendelkezéscket,
amelyeket }ogszabaly nem utal mas hatiskérbe. A ‘szervezeti és mfkodési szabélyzat a

kialakftott cél-‘és feladatrendszerek, tevékenység- -csoportok és folyamatok osszehangoitig-._' R

| mukodeset racmnahs és hatekony kapcsolat: rendszerét tartalmazza

. A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogllag szabalyozott magatartasok mmel-.'_‘;
'hatekonyabban érvenyesul]eneka kozneve1é51 Intézményben R S S

o o A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentetben ]ogszabalyokkal sem egyéb mtézmény1 _
: ralapdokumentumokkal szabalyozékkal nem vonhatel torvény vagy rendelet aItalblztositott.__ -
jogot, nem is szﬁklthetl azt klveve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad : oo

| ‘]ogszabélyl hatter o -I_':j
A szervezetl és mukodé51 szabalyzat létrehozasanak ]ogszabaly1 aiap;al az alabbi L

- torvények korményrendeletek ¢és miniszteri rendeletek ]ogszabélyok
e 2011 évi CXC. torvenyaNemzet1 koznevelesrdl ' AR

a -— : 2019 évi LXXX torveny [a szakképzesrﬁl)
12/2020 (II 7) Korm rendeletaszakkepzesrol szolo torvenyvegreha}tasérol B o

- 2011, ‘évi CXII torveny az : mformacrés onrendelkeze51 ]ogrél és

informacidszabadsdgrél = - :
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelé51 oktataSI mtezmények mﬁkodéserdl

326/2013. (VIIL30.} kormanyrendelet a pedagégusok elomenetell rendszererol és a
kizalkalmazottak jogallasardl szélé o ‘ o

— 1992, évi XXXIIL, térvény koznevele51 1ntezmenyekben tortend vegreha]tasérol

az

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyllvamtas, a tankonyvtémogatas, o e

R valamint az iskolai tankonyveliatas rend}elol




1.2, Arsz"ervezét'i és ,hiﬁkﬁdési'ézébéIyzatszémélyi és id6beli hatélyél |

A szervezetr és mukodé51 szabalyzat és melIekletemek betartasa a szakkepzo ;

mtézménnyel ‘jogviszonyban 4li6 személyekre, a -szakképzd intézmény valamennyi -
‘munkavallaléjara, és tanuléjara nézve kitelezd érvényfi, Valammt kiter]ed mmdazokra, akik'

: belepnek az Iskola teruletére hasznal]ak helylségext

A SZMSZ eldfrasal ervenyesek a szakkepzo mtézmeny teriileténa benntartézkodés 1de]e alatt )
valamint a szakképzd mtezmény altal ku]sd helyszmen szervezett rendezvenyeken a

S 'rendezvényekldeje alatt

| "?Az SZMSZ az 0ktat01 testulet és a fenntarto elfogadasénak lddpont]aval lép hatalyba es '
"hatarozatlan 1dore szol SRR - o : ST SRS RIS

':Ezzel egyldejuleg hatalyon klvul heiyezodlk a. szakkepzo 1ntezmeny elozo szervezem és_ S

mukode31 szabalyzata ERECREEE

]elen szervezetx és mﬁkode31 szabélyzatot a tanulék a. munkavéllalék és az.'.

* érdeklsdsk is megtekmthetlk ‘az 1gazgat61 Irodéban munkald(’iben, tovébba a " -

- szakkép26 intezmeny honlap}an




2. A Szent Gy('i'rgy Han'g-_ és Filmm{ivéSZeti -Tec-hnik-uin aidav'tai o

2 1 A szakkepzo lntezmeny neve és legfontosabb adatal [

- Aszakképzé’ mtezmeny neve Szent Gyorgy Hang- és FiImmﬁvészetl _' ':- DR

Techmkum B o
Hwatalos rov1d1tett nev Szent Gyorgy Szakgzmnazmm

.Clme és feladatellatém helye 1096 Budapest Lenhossek utca 24
) OM azonosxtéja 100530 | | PR
3 ) Adészéma 18091090 1 43 |
7 'Statlsztikal szam]ele [KSH azonosité) 18091090 8532 599 01

S ;_Bankszamiaszama 10300002 10490037 49020010
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Alapltés 1d6pontja 1998 08 25
e -"Adéaiﬁﬁiiéééw *ﬁe_ﬁfés,a? %?i-é'a'lé! i
A szakképzé intézmény BN4II6 | jogl személy, képv1seletét teIies hatéskorhen Ll

afenntarté altal megbizott 1gazgat6 lét]a el

' Aszakképzo mtézmény szervezetl egységgel gazdalkodé szervezettel hozzérendelt : " e
koltségvetési szervvel nem rende}kemk e e i e T

Fenntartéja Szent Gyorgy N onproﬁt Kozhasznu Kft

o Fenntarté]énak c1me 1096 Budapest Lenhossék utca 24




x _Alapfel_édata

- szakglmnézmml neve1e31 oktatas EES R C
felnbttoktatas S SRS
’ Azlskola feladatai az lsko]arendszeru képzes kereteben R

o .Eilatott feladatok technlkuml szakmal oktatas fein ttoktatés, felndttkepzés e e BN

5 Erettségl utén klzarolag szakkepzé31 evfolyamokkal

- Onalloan az alébbl szakmakban S L '
k:futé képzés hangtechnikuster (OK] szam 54 213 01)

Mozgékép- és ammacmkészit(’i [A szakma azon051t6 szama 5 0211 16 10} L i- _-

- -Hangtechnlkus (A szakma azon051to szama 5 0211 16 13)

2 3 Vallalkozam tevekenyseg ;-' _, o

'_'Az Iskola kozszolgaiatl feladatok rnellett vallalkozam tevekenységet 1s folytat

Onkentes tevekenyseg, és annak megszervezese S

Eszkozok és termek bérbeadasaval.

Kozossegfeﬂesztem és onkentes feladatok eIlatasa . i

. "'_'Az lskoIa tovabb1 kozhasznu tevekenysegeket Vegzx _ _ﬁ T":-_:

-tudomanyos tevekenység, kutatas
. -nevelés, oktatés, képességfejlesztes, Ismeretter;esztés
- kulturalis tevékenység i D

- - kulturalis Orokség megévasa L

- gyermek- és ifjisagvédelem, gyemiek- és If' usagx érdekkepvnselet

-1 hatranyos helyzet{i csoportok tarsadalml esélyegyenlosegének elosegftese | R




3 Aszakkepzo mtezmeny gazdalkodasanak]ellemzm
3, 1, Az lskola gazdalkodassal kapcsolatosmgkore _ |

, Az lskola részben onéllé gazdé]kodam jogkorrel rendelkemk a szakkepzé51 torveny esf_ :
az-intézményre vonatkoz hatélyos jogszabélyok el6irasai szerint, a szakképzd intézmény

_ igazgaté}énak vezetdi feleldssége mellett. A szakképz§ mtézmeny a gazdaségl pénziigyi,
" munkaiigyi feladatait a szakképz§ intézmény a székhelyén a fenntarté létja el, a fenntarté
altal }ovéhagyott koltsegvetésx kereten belul onéllé bérgazdélkodast folytat Lk

A szakkepzo 1ntezmény szekhelyét kepezo epulet vonatkozasaban a tula]don031 jogokat '

Ferencvaros - Onkorményzata gyakorolja. | Ferencvaros Onkorményzataval kotott o
7115/2011 hatarozataval ‘a - szakképzd mtézmeny szekhelyét ‘képez8 épiiletet az:.___ :

Onkormanyzat kozvetve dtadta a szakkepzo mtezmény szAmAra, A szakképz6 intézmény

. altal vasdrolt térgyi eszkozok és keszletek felett tula]donosként a szakképzo_ R
' .mtézményvezetﬁje rendelkezxk T __ SRR I B L

‘A szakkepzo mtezmeny az altala hasznalt mgatlanok tula]don]ogat nem ruhazhat;a at, 1lletve R

- az mgat]anokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozza}arulasa nélkiil nem terhelhetl .
‘meg, nem adhatja bérbe, Az iskola igazgatdja a rébizott vagyon felhasznélssarél, az iskola -

--mukodesérol evente beszamclét ada fenntarténak, a szakkepzd mtézmeny atmenet1 szabad BEEEan
.'kapaatasat az 1gazgato az alaptevekenyseg serelme nelkul a fenntarto hozza]arulésaval_‘" ST

- ]ogosult bérbe adnl vagy egyeb modon hasznositam o

3 2 A szakkepzo mtezmeny gazdalkodaSI feladatamak ellatasa

: A szakkepzfi mtezmény gazdélkodéssal kapcsolatos lranylta51 feladatalt a'
fenntatré ltal alkalmazott gazdasagi vezet latja el A gazdaségi vezetd a gazdalkodéssal_ R

kapcsolatos szerzddések azoktehemtesenek 1gazolasa,akoltsegvetes Végreha]tasa ugyezben o
aszakképz intézményképv:selo;ekent;arhat el SIS P IR AR




'4-'A"Szrakkép26 intéZihény szervezeti felépitése -
4 1 A szakkepzo intezmeny vezetole o

Aszakkép26 mtézmeny vezetdjének kinevezesx rend;e ‘_ _:

Az Intézményvezetot a Szent Gyorgy Nonproﬁt Kozhasznu Kft ugyvezetd}e_':: 2
hatérozatlan idgtartamra nevezi ki és bxzza meg a szakkepzd mtézmeny dolgozél felettl e

_munkaltatél 3ogk0r gyakor]éséval

. A vezetoi megblzas alapkovetelménye a ]ogszabélyoknak megfelelo felsofoku‘r_ e
1skola1 Vegzettség és szakkepzettseg, valaminta szuks‘éges szakmal gyakorlat ésa pedagégus Lo

munkakorben valo hatarozatlan zde]u alkalmazés _

Amennylben a vezetm megbfzatassal a fenntarté méas szemelyt b1z meg, ugy a lekoszono_ SR

mtezmenyvezetd tovabbra isa tantestulet tag]a marad

. _4- 1 1 A szakképsz intézmény vezetﬁjének felelfissége

A szakképzd lntézmeny vezeto;e a Koznevele31 es a Szakkepze51 torveny elofrasax RV

'szermt ~ felel8s a szakképzo mtezmény szakszeru és torvényes miikodéséért, a “takarékos -

gazdélkedésért “gyakorolja a munkéltatm }ogokat és" dont -a szakkepzd mtézmeny'-
miikédésével “kapcsolatban ‘minden olyan iigyben, amelyet 30gszabély nem utal més - -

“hataskdrébe. A munkavallalék foglalkoztatésara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd
‘kérdések tekmtetében ]ogkorét }ogszabalyban elmrt egyeztetéSI kotelezettseg megtartésaval_ N

2 gyakorol}a

_‘Az mtézményvezeto feladatkorébe tartomk az’ oktat01 testuletvezetése a neve161 és____ . :
oktatéi-munka: 1rény1tasa és eIIen_or'z_ese, az oktatdi testulet]ogkorebe tartozé dontesek e
el8készitése, vegreha]tasuk szakszer(i megszervezese és ellenbrzése. e

A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjin a nevelési-oktatdsi: mtezmeny mﬁkodéséhez::z L |
szukseges szemelyl és targyl feltételek biztositasa, Az erdekkepmseleti szervekkel valo_ DR

egyuttmukodes A nemzet1 és 1skola1 unnepek munkarendhez 1gazodo megszervezése :

Az mtézményvezetoje felel tovébbé az oktat01 munkaert a szakkepzo 1ntezmeny belso,. .
“ellendrzési rendszerének mﬁkodteteseert a gyermek- - és 1ﬁuségvedelmx feladatok
megszervezeséert és ellatasdért, a nevel§ és. oktatd munka egeszséges és blztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megelozeseert a tanulék rendszeres_ L

egeszségugyl v:zsgé]atanak megszervezeseert

Az mtézmény vezetd]e }ogosult a szakkép26 1ntézmeny hivatalos képwseletére -
]ogkoret esetenként vagy az ugyet meghatarozott koreben helyettesére vagy a gazdasagi =
‘vezetlre atruhazhat]a . : _ '




- Azintézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkez8 beosztasban dolgozék jogosultak: az -

- igazgatd és az 1gazgatohelyettes minden iligyben, a gazdaségl vezet§ és az iskolatitkdr a
 munkakdéri lefrdsukban szerepl8 tigyekben, az osztalyféndk és az érettsegi vizsgabizottsdg
_ ]egyzdje az év végl erdem]egyek torzskonyvbe, bizonyitvinyba, valamlnt a fé]éw tanulményl- -
érte51tobe vaIé befrasakor o .

. Az mtézményvezetfi akadélyoztatésa esetén érvenyes helyettesneSI rend

Az 1ntezmenyvezet0 tavollétében az. éltala kl]elolt oktat6 helyettesitl A kl]elolt szemely
hat4skore az 1ntezmenyvezeto heiyettesitésekor - sajat munkakori lefrasukban -

Co meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, o
g caz Ilyen ;ellegu feladatok végrehajtasara terjed ki. A dontési jog struhazdsa mmden esetben_ o

irésban tortemk kweve az 1gazgatohelyettes felhatalmazésat

42 Afsiakkép_ifi iﬁtféim_ény_ szervezeti felépitése

. "-1gazgat0 S SPRRR
- munkakozdsség- vezetok
- - gazdaségi vezet§ *
" “iskolatitkdr e e
_' . -technlkal dolgozok DR

4 3 A szakkepzo mtezmeny vezetosege

Az 1gazgaté munkéjét (1ranyité tervezd szervezo, ellendrzo, értékeid tevekenységet) SR -

K 7_ : a vezetoség tag]ai segftlk )
i __'A szakképzb’ mtezmény vezetﬁségének tag}al |
.. | 1ga£gato i
gazdasagl vééeto R
o - szakmal munkakozﬁssegek..\reﬁétok
A szakkepzo 'mtezmeny veietosege mmt testulet konz;Itatfv,u 1.velernenyezo ésk' _
}avaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetosege egyuttmtikodlk a szakképzs intézmény -

més - kozbsségeinek - kepvxselélvel gy - didkonkorményzat - vezetdjével, - A
dlakonkormanyzattal vald kapcsolattartés az lgazgato ‘feladata. Az ‘igazgat6 felels azért,

hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesftési lehet8ségét megteremtse, ‘meghfvjaa . -

. diskonkorményzat képvisel8jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a -
' dlékonkormanyzat veleményét be kelI szerezm S N el L




_ A szakképzd mtézmeny altal klbocsatott dokumentumoknak hlvatalos leveleknek o
- kibocsatott ‘iratoknak és. szabalyzatoknak aléfrasara a szakkepzo mtezmény vezeto;e S
egyszemelybenjogosult DTN SRR . P S

- A szakkepzd mtezmeny cegszerﬁ ala;rasa az mtezmenyvezeto alafraséval a szakképzo _ .
- --mtezmeny pecsetjevel egyutt érvényes R : : S : o

4 4- Az oktatm munka ellenorzese

Az 1ntezmenyben folyé pedagégaal munka be]sﬁ el]enﬁrzesenek megszervezése,

_ szakmal feladatok végrehajtasanak ellendrzése az 1gazgato feladata. Az mtezmenyben az
' e]lenorzes az 1gazgat6 kotelessége ‘és feleldssége. A hatékony és. jogszer( mukodeshez o R

- azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellen8rzési rendszer: miikodtetése szitkséges. E

- rendszer alapjait az'e szabalyzatban foglaitak mellett a szakkepzé mtézmény vezet8inek és e

' pedagogusamak munkakéri - lefrdsa, valamint :a: szakkepzo intézmény- mmdsegrrany]tasx .

_ programjanak reszekent elkészitett pedagogus tel]emtmenyertekelesx rendszer teremtl meg o

e __A munkakori leirasokat legalabb haromevente At kell tekmtem Munkakorl lelrasuk i il
.+ -kotelezGen szabélyozza a vezetok és az oktatok pedagoglal és egyeb termeszetu ellenorzem IR
'_-'koteiezettsegelt % B A S S e

A munkavallalok munkakorz lefrasat az ermtettel alé kell iratm, az alalrt péIdanyokat R

o :1-vagjr azok masolatat az irattdrban kell Grizni. Az 1gazgatéhelyettes és a munkakozosseg— L _' _-
: f’--vezetdk els6sorban munkakéri lefrasuk, tovabba az igazgaté utasftdsa és a munkatervben .o

: -_megfogalmazottak szerint reszt vesznek az elIenorze51 feladatokban. A szakkepzd mtezmény Pt
vezetGségének tagjai és a munkatervben . a ‘pedagdgus tel;esitmenyértékelesben valg - o

kézremiikodéssel megblzott pedagogusok szukseg esetén - az igazgato- kiilon megbfzisdra-. - e

ellendrzési fe]adatokat is ellathatnak A rajuk bl’zott ellenorzeSI feladatok kxzérolag szakmalg__, L

h ;elleguek 1ehetnek

A tanév soran vegreha]tandé eIlenorzé51 teruleteket a feladatokkal adekvét médon_' y : -
kell meghatarozm Az eﬂendrzé51 teruIetek kxjelolésekor a celszerﬁseg és az 1ntergrat1v1tas a

' meghatarozo elem

Mmden tanevben ellendrzé51 kotelezettséggel blrnak a kovetkezd teruletek
SRR tanftdsi orak ellenérzése (Igazgato, munkakozosség-vezeték)
R :%helyl tantervek tanmenetek fejlesztési. tervek eIlendrzése, Lo a
e '_tanugylgazgataSI dokumentumok ellenérzése, - - L

e tanftési oraklatogatésa szaktandcsadéi, szakértm kompetenc1aval P

“ = adigitslis naplé folyamatos ellenbrzése - LA
<= ‘1gazolt és igazolatlan tanuléi hlanyzésok ellenérzese R DA 7
e “-az SIMSZ-ben. el6frtak betartasanak e!]enorzése az osztélyfonokl,'{j_' s

e tanari mtezkedesekfolyaman o T e

b 1'_1__ o




B : 'a‘tanftﬁsi ,6fékrk¢-zdésénei_<.é.s: Béfejezésének ellendrzése 7

4 5 Oktatok kozossegel

e Az oktatél testuleta szakképzo 1ntézmény oktatomak (kozfeladatot ellato i
: szemelyemek) kozossége neveléSI es oktaté51 kerdesekben 1egfontosabb tanacskozo és -

_ hatarozathozé szerve ek

: élkalmazottja
r'.Az oktatél testuletfeladatai és;oga: S
o "’Az oktatm testuletdonté31 ]ogkorebe tartoz1k

_ a Szakmal program és m6d051tasénak elfogadasa, SR
Sea Szervezetl és Mukodesz Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
o az eves munkaterveldkeszxtese, e L AT ‘ .
- a szakkepzd mtezmény munka;at atfogo elemzesek értekelesek
'beszamolok elfogadasa,:'"{l PR T e T R R

- A tovabbkepzem program elfogadasa,_ s
e stz oktatm testuletkepmseleteben el;aro pedagégus kwélasztasa, SR

- iaHamrend elfogadasa 5 o L
- atanulok magasabb evfolyamba lépésenek megauapltaSa’ R

Az oktatm testulettagja a szakkepzo mtezmeny valamenny1 oktaté munkakort betolto o

' - a tanulék fegye]ml ugyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovnzsgara 7' SN

o bocsatasa, _ :
S - : .]ogszabalyban meghatérozott egyeb ugyek

Az 6raad6 tanér az oktatm testuletdontésn }ogkorébe tartozé ugyekben a tanulok e
: magasabb evfolyamba 1épésének megallapi’tésa, a tanulék fegyelrm {igyeiben valé dontes, és . R

_ fa tanulok osztalyozowzsgara bocsatasa klvetelével nem rendelkezxk szavazatx joggai

7 Az oktat01 testuletveleményezési és ;avaslattevfi jogkorrel rendelkemk mmden,‘r-"_ .
az mtézményt érmto és a Szakmai program megvaiésftasat szolgalé kerdésben ugyben S o

- Az oktat61 testuletvélemenynyllvanftasra ]ogosult tobbek kozott
| -.a tantargyfelosztés elfogadasa eIott

. ' az egyes oktaték kulon megblzasamak elosztasa sorén - TR




‘ - aszakképz 1ntézmény koltségvetéseben szakmal celokra_ R
~ rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznalasanak ' :
_.megtervezéseben ST R
- 'aszakképzo Intézmeny beruhazaSJ és fe]leszte51 tervewel -
R kapcsolatban, T i A '
o A a feréteh kovetelmények meghatérozésakor, i
i kulon }ogszabalyban meghatarozott ugyekben

Az oktatsi testiiletértekezletel
- Az oktatm testuletfeladatamak ellatasa erdekeben, Munkatervben rogzxtett 1dop0ntu___' e
& és egyeb értekezleteket tart a tanev soran S - PR T ST :

A tanev rendes [Munkatervben rongtett) ertekezletel
i._ ~ tanévnyité értekezlet; L S
félévi és bv végi osztalyozo értekezlet B L
tanévzaro ertekezlet S T e T

L Rendklvuh ertekezlet hivhato ossze, ha az oktatél testulettag]amak 25% a, valammta R

,szakképzo mtezmény vezet(S]e és vezetosege szukségesnek tart]a -

EE tA tantestuietx ertekezletekre vonatkozo szabaiyokat kel] alkalmazm akkor, ha az aktuéhs R

F - feladatok miatt csak a tantestulet egy része (tobbnylre az azonos beosztasban dolgozok) vesz e e

. :A_"reszt egy—egy értekezleten

] Az oktatm testuletdontésel és hatérozatal

Az oktatm testuIetdontéselt és hatér'ozataxt altalaban '-' a }ogszabélyokban-.-*-'

| meghatamzottak kivételével - nyilt ¢ szavazassal és minGsitett szétobbseggel hozza, Az oktat6i

"'-""_;'testuletakkor szavazatképes ha az oktatél testuletlegalabb 2/3-a ]elen van (ezert a A

‘_,Vnevelotestuletl értekezlet ]egyzokonyvéhez a ]elenlétl fvet IS csato]m kell) R

' -TltkOS szavazas esetén szavazatszamlalo blzottsagot keIl ki]elolnl az oktatél testulettag]al o

o 'kozul A nevelotestuleU ertekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni, A ]egyzdkonyvet a .

o szakképzd intézmény: vezeto;e, a }egyzokonyvvezeto és az oktatél testulet;elenlevd tagjai -

‘ koziil két: hltelesftd frja ala A dontesek ‘a szakkepzo mtezmeny 1ktatott 1ratanyagaba_ . e
' ._.kerulnek - R S R

| "Az oktatc’n testuletszakmal munkakozosségel "_ T

Az azonos mﬁveltségl teruleten dolgozé pedagégusok munka]uk szakmal_ SO
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mlnosege és médszertam fe]lesztesere, annak tervezesere, szervezesere és ellenorzesére_j-
szakmal munkakozossegeket hozhatnak letre. B : i T

A munkakozosseg szakmau modszertam kérdesekben segitseget ad az mtezmenyben folyé
nevelo és oktato munka tervezeséhez szervezesehez, elIenérzesehez és értekelesehez T

A szakmal munkakozosseg tagjal a munkakozosség sa]at tevékenysegenek 1rény1tasara, L
koordinal4sara munkakozosseg -vezetst vélasztanak akxt a szakkép26 intézmény S

N :'vezetﬁje blz mega feladatok eHétéSéval

. Aszakképz mtézményszakmal munkakozossegel osszehangol]akmunka]ukat kldolgozzak”__. '
L Vegyuttmukodesuk kapcsolattartasukrend]et ' T P SRR

-Munkajukat éves munkaterv szermt vegzxk.

Klemelten kezehk a gyermek-és Iﬁusagvedelml, a szabadldo hasznos eitoltesevel osszefuggd;' o
és a. sajitos _neveiem Igenyu es a hatranyos helyzetu tanquk mtegracm]at szolgé]o____ .

feladatokat

o "A szakmal munkakozossegek éves terv szermt reszt vesznek az mtezményben folyo szakmal B
~ ‘munka belsd ellendrzésében. A szakmai munkakozosseg tagja és vezetbje akkor is részt vehet .
a ‘belsd - elIenorzésben es ertekelesben ha nem szerepel az Orszagos Szakertél__ R

‘z'.'NéVjegyzekben PR

4— 5 1 Az 1ntézmenyszakma1 munkakczossegei és kxemelt feIadatatk

; }delenleg egyetlen munkakozosseg mukodxk a szakképzo lntézményben Lo 7;' -

. :Hangmester munkakozosseg
fe]adatal P R AT
' 'szakmal vrzsgaztatas

S felzérkéztatas, tehetseggondozas, e SRR

g 1skola1 rendezvenyek régzitése Sl
az iskolai tuddsszint-mérésben vaIé aktfv kozremﬁkodes, ISR R

a munkakozosseg tagjamak szakmal tamogatasa, :
tovabbképzesek . R
onkepzés

4 6 Nevelo oktato munkat segito a!kalmazottak '- N o
Az Intezmenyben a neveio oktato munkat seglt a]kalmazottak a kovetkezok;'_, = | _ :

rendszergazda, _
iskolatltkar Sl
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F eladatalkat a Munkakor: lefrasok tartaimazzak Szervezetl egyseghez va16 tartozasukat az
‘ 1skolaszervezetabra]amutatja ' EEER R R T T

4 7 Tanulok kozossege1 '_A_

_ Adlakok legkisebb kozosségl forma]a az osztélykozosség Egy osztélykozosség az -
' osztalyfdnok pedagog1a1 1rany1tasaval végzi rskolal tevekenysegelt Az osztalyfonOk koteles .
informélni, tijékoztatni az osztilykdzosséget és a kozosseg egyes tagjatt az. dket érmto

. _ Valamenny1 1skola1 esemenyrol az osztalyt érlnto kerdésekrdl e _  B S

'Az osztalyfonokot az Igazgatéhelyettes ]avaslatanak ﬁgyelembe vetelével az 1gazgat6 bizza

-~ meg az -osztalyfénoki teenddk ellatdsara. Az osztilyfénokot feladatamak e]latasaert a
,"]ogszabalyban meghatarozott 6rakedvezmer1y és potlekxlletl meg N LRI

-Az osztalykozosseg, mmt a szakkepzo mtezmeny dlakonkormanyzaténak Iegklsebb egysege, N

'megvéiaszt]a az osztély’ diskbizottsaginak tag]alt valammt deIegél}ék dket a szakkepzo e

: mtezmeny dlakonkormanyzatanak vezetosegebe

'Az osztalyfonﬁk feladatal es hatéskore Loy

| Az }skola szakmal program}anak szellemeben neveh osztalyénak tanulmt munkaja soran ST

~'max1mahs tekmtettel van a szemelylsegfeﬂodes jegyelre

:Egyuttmﬁkodlk az osztaly dzakblzottsagéval segitx a tanulékozosség klalakulésat

o iSegftl és koordmal]a az" osztalyban tanfto pedagégusok munka;ét Flgyelemmel kxsen a_f s :'

. l‘tanuléktanulmanyl elomenetelet az osztély fegye]ml helyzetet TRt

:-Eilat;a az osztalyaval kapcsolatos ugymteh teenddket naplo vezetése, e]ienofzese félévi és - S

‘év .végl statisztikai “adatok :szolgéltatasa, blzonyltvanyok meglrasa, tovabbtanulassal__ _
":kapcsolatos admlmsztracw elvégzése, hzanyzasok 1gaz0!asa S TS

| Klemelt flgyelmet fordft az osztalyban végzendd 1fjusagvedelm1 feIadatokra, kapcsolatot tart;‘ : e

az 1skola ifj usagvédelmi feIelosevel ST

_""I‘anulmt rendszeresen ta]ekoztatja az 1skola elott a]lo fe]adatokrol azok megoldasara'.'ﬂf o
.mozgosit kozremukodlkatanoran kivuh tevekenységek szervezésében i o

' ]avaslatot tesz a tanulok ]utalmazasara, buntetesere segelyezesere Reszt vesz az S
_ osztalyfonokl munkakozosseg munkajaban, segitl a kozos feladatok megoldését

Rgndkfvﬁli_gsetekben 6rat ]ét{_)ga_t az_ osztalyb_an.



Tanulécsoportban Vesznek reszt az osztalykozosseg chakjax (vagy az evfo!yam dlék]ax) o
azokon a tanftisi 6rdkon, amelyeknél a szakmai érdekek ‘indokolttd teszik a kisebb

‘tanulélétszamot (idegen nyelv, gyakorlati 6rak stb.). Atanulécsoportok bontésat - az oktatéi
' testulet]avaslatéra a szakképzd mtezmény vezetOJe hagyja ]6va, fi gyelembe véve az 1skola

gazdalkodém keretet anyagl Iehetosegelt T

o Dlakkorok

3 Az 1skola tanulox a neveles oktatassal osszefuggo tevekenyseguk rnegszervezesere, _
demokracxara, kozéletl felelésségre. nevelés érdekében - a héazirendben meghatérozottak s

e szerlnt dlakkoroket hozhatnak Iétre, amelyek létrejottét az oktatm testuletseg1t1

A dlakkorok dontem ]ogkort gyakorclnak az oktatm testu]etvélemenye meghallgatasaval -

‘-.sa]at kozosségi  életiik  tervezésében, szervezésében, " valamint - tlsztsegvxseloxk

' "megvélasztasaban és;ogosultak kepv:seltetm magukatadlékonkormanyzatban SR St

Szuldl szewezetek [kozossegek) Intézmenyunkben nem m{ikodnek mlvel csaki
nagykoru tanulékvannak jogwszonyban az iskolankkal | T RN A NN T

- -'J Atanulék ta]ékoztataszinak formél _ f’.ﬁ'_':_ '_ ';:_: -

Az oktaté a dlak tu_dasénak értekeiese ceijabél adott osztalyzatokat az értékeles B

‘elkeszultét kovet§ kovetkezd tanftési éran, szébeli feleletnél ‘azonnal koteles ismertetnia © .
tanuléval, A tudas folyamatos értékelése céljabol az adott kepzés kozpontl prograrn]aban

' _meghatérozott mértékben; de de félévente minden targybol legalabb két osztalyzatot adunk. Az -

o ‘osztalyzatok szdmanak. szambavéteie naplée]lenorzeskor torténik.» Témazard do]gozatok. S

~ -megirdsénak lddpontjaréi az- osztalyt {csoportot) legaldbb egy hettelakljeloltldépont eléee.
: ta}ekoztatnl kell." ‘Egy napon maxxmalisan ket (Iehetoség szermt csak egy) témazéro*'-

._-fdolgozatotlehet fratm .

A tanulé egy frasbeh vagy szobeh feleletere csak egyetlen osztalyzat adhaté Tort

g bézfélyzatot nem adunk. Az frésbeli szamonkerések dolgozatok }avxtését ket héten beIul el. B R

__'kellvegezm a dolgozatokat k1 kell osztam

A tanulot ertesitenl keil a. szemelyével kapcsolatos bunteto és. ]utél'mé:zb

" intézkedésekrél. Minden didkot meglllet ‘a jog, hogy a szemelyet érint§ "kérdésekrdl,

_ déntésekrdl tajekoztatést kapjon osztalyfonoketol ‘szaktanaratél vagy a dontés hozéjatol A

"dxakkozosséget érintd - dontéseket 1skolagyu1esen,. valammt klfuggesztett hlrdetes_ o o

, formajaban kellatanulék tudomaséra hozm R B

: Barmelyik dlékunknak lehetésege van arra, hogy az 1gazgato részere a Tltkarsagon ¥ ST
-alairaséval elldtott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 15 napon beliil va!aszt:?‘- T
__kap)on arra 111etékes személytc’il Az e bekezdésben szabalyozott eharést az lgazgaté. IR
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élektroﬁikué postaflokjanak _i-gé.nf}_ber‘fétérl.é\fel_is' .le-l_eh‘et bonYoHtahi. e
| 4 3 AZ Egyuttmukodes formal es kapcsolattartasanak rend]e
Szakmal munkakozossegek kapcsolattarta51 rend;e P A o

: A szakmai munkakozosségek vezet egyeztetnek az 1skolavezetoséggel és egymassal -
az 1skola1 munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdzdsségi munka- és feladatterv, a félévi, -

- valamint ¢ az ¢v-végi beszamolok és més elemzések, ]elentesek osszeal]itésaval kapcsolatos, . . ..o
" tovébb4 az iskolai rendezvények tematikus ‘napok, projektek szervezését, s mmder_l - az..‘r'_

' flskolavezet ség altal kladott fe]adat tel;esitest érmté vaIamenny1 kerdésben

A szakmal munkakozossegek Vezetm kozotﬂ kapcsolattartas szfnterex

o _szernelyes beszelgetesek konzultaciok; - HSRIE ' __

T.- — “adott témakérben tartott szakmai munkamegbeszelesek
L ktbovitettlskolavezetoseg ulésel, R
A Ej}é_ nevelotestulet1 ertekezletek '

o 'A szakma1 munkakozosségek tag]alnak egyuttmﬁkodese megvalosul

- 'személyes beszelgetések konzultacidk;

"o =" adott témakdrben tartott szakmalmunkamegbeszelesek e

- szakmai muhelymunkak
__.'-:_osztalyszmt {i értekezletek; . .. - ‘
- problemamegoldo forumok esetmegbeszélesek

' ".'.';'-7_.szervezése és Iebonyolftésa sorén,

- iskolai rendezvények versenyek pro;ektek tematlkus napok o

A szakmai munkakozossegek kapcsolattartasanak rend]et az 15kola1 munkaterv es az e

-'annak részét kepezo eves munkakozosség1 munka- es feladattervek részletesen:__
" ”szabalyozzak SR R DS AR

i _ A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje L

Az oktatol testuletkulonbozo kozosségemek kapcsolattartasa az Igazgato segftsegevel.:_
a rnegbizott pedagégus-vezetok ésa valasztott kepwselok utjan valésul meg REIN S

A kapcsolattartés rendszeres forumal értekezletek szakmal megbeszelesek

lntezményz gytilések, nyilt napok,” fogadé6rdk stb Ezen forumok 1dopontjat az 1skolal__'; L

- munkaterv és az oktatéi testiilethavi bontdsi munkaterve hatarozza meg. -

Az 1skolavezetoség az aktudlis feladatokrdl a tandri elﬁtérben elhelyezet‘c hlrdetdtéb]an,_ i

' ,valammtirésban (e mall) is értesitlaneveloket e




A Tltkarsagon nyomtatott és/vagy dlgltalls formaban elérhetﬁk a kovetkezfi.. .
dokumentumok: _ _ L - R e
e Szakmai program, .
e SIMSZ, -
e éves munkateh(,
- tanevrend]e, -
o haz:rend _ R R
. egyeb fontos mformamékat tartalmazé adathordozok

'Az 1skolavezetﬁség tag;amak ta]ekoztatém kotelezettségel
'.Az 1skolavezetos'ég1 ulesek utén ta]ekoztat]ék az 1rany1tasuk ald tartozé pedagégusokat'

technikai dolgozékat az (ilés-Sket érint6 déntéseird], hatarozataxrél az 1ranyitésuk ald

tartozd pedagogusok kérdeselt veiemenyét ]avaslatalt kozvetltlk az lgazgaté és az . -

L 1skolavezetoseg tobbi tagja felé; - : S,
a tantargyfelosztas és orarend klalakitasarol szolé vélemenyeket és a]anlasokat kozvetltxk EEE AT

: ] hivm, nyﬂatkozatukat ]egyzokonyvben kell rogzxtem

A kapcsolattartas rendszeres és. konkret 1dopontjalt a szakkepzd 1ntezmeny eves”i o

_ - m.unkaterve tartalmazza, melyet. j61 lathaté médon kell klhelyezm a tandri szobaban [a. S
e kapcsolattartés helysz{nelt valamennyl esetben a szakképzo mtézmény biztosft]a ) ey

o .' A belso kapcsolattartés aItalanos szabélya, hogy kulonboZo g dontésx forumokra,":_ R
nevelotestuletl, alkalmazotti: ertekezletekre a vonatkozé- napxrendl pontokhoz a déntési, 0
- egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek aItal delegéit kepwselot meg kell:_:_--r' S

-_Az oktatét testulettag]m kozota kapcsolattartds es kommumkacid fobb formar

LAz Igazgaté személyes kozlésel, frasos kozlemenyel, vezetox s

: - -utasftasok. o
- .._Fahu]sagon keresztul kozzetett hirdetmények.

- 'Személyeskonzulta(:lék : S T
- - Nyomtatott és. elektromkus adatkozlések AT
_ -~ -  NevelStestiileti értekezletek. - T -75 Gy
- = A szakmai munkakozossegek megbeszelese1

- Az draldtogatasok. - .
et A pedagégusok munka}énak ertekelesére osszehfvott

:-g-_---'_megbeszéiések U Ty

e A munkatervben rongtettek szermtl programok ST e

_ 48 1. Az Intézményl kozossegek egymas kozott: kapcsolattartasx rend]e o
Oktatékkozosségel-tanulokkozosségel AR




o rendszerességge] be]egyezm

A tanulok az lskola egeszenek eleterol ‘az 1skola1 munkatervrol az aktuahs feladatokrél az
Igazgatonakatanulét érmto Intézkedeselrol ta]ekoztatasra]ogosultak S i : T

Ennekszfntere1 7 D
! - 1skolagyulés,‘ e -
- intézményi honlap; . .
= " hirdetmények az iskolai fahu]sagon
. .= vosztalyfonéki éra;
e szaktanarok kozlese1 (szoban és frasban)

._A tanulok szervezett velemenynyllvanltasanak formé1 ...... i
R "az osztalykozossegek a problemak megoldasara megbizott dxak;alk i
- . révén képviselik a tanulécsoportot a szakképz mtezmény o
. vezetBiénél s o o
~=‘atanulék gondjalkka] kereselkkel kozvetlenul is felkereshetlk az o

I '1gazgatot kulon megbeszelt lddben és forméban e

- ,Fogadéérak

| - Miyel sziil6i szervezetek mncsenek az Intezmenyunkben, fgy szuldi fogadoorakat nem . DR
*tartunk. Amennylben egy tanulo tandrén kiviil is szeretne beszelm valamelylk oktatéval ugy -

L ‘1dopontot ke]i egyeztetm az érmtett oktatoval

| 'A rendszeres rrasbeII tdjekoztatas formal és rend]e s

Valamennyl okfaté. koteles a tanuléra vonatkozo mmden érdem]egyet a naploban het1 R

o 4. 8 2 Az 1skolal dokumentumok nyﬂvénosséga ¥

D Aszakkepz€$ mtezmeny alapvet6 dokumentumal az alabblak
e alapltookirat ' R L
e "szakmal program, LAy
e mmoséglrényftam program, _
- 6_'7 szervezen és mukode51 szabalyzat

e hamrend

A fent1 dokumentumok nyllvanosak azok az 1gazgat01 1rodaban szabadon megtekmthetdk '

~ illetve (az “alapité okirat kivételével) megtala]hatok az -iskola -honlapjdn. A fenti R

- ’dokumentumok tartalmaré! ~munkaidében = az 1gazgat6 vagy az igazgatéhelyetfesed adnak -
' té]ékoztatast A hézirendet mmden tanulonak a belratkozaskor llletve a hézn‘end lényeges ,:

' véltozésakor étad}uk
4,-9.,- A’-kﬁlsﬁ kapcsolatok rendszere, formdjaésmédja .~ -




Az iskola horlzontahs kapcsolatrendszere

. Az xsk0131 munka megfe]elo szintd lranyltasanak erdekeben az 1skola vezetdsegenek és -
kozosségelnek alIando munkakapcsolatban kell dllnia: o :

“a fenntartéval (szakmal Iranyitas, gazdasagl ugymtézés, elvx

utmutatasok koordinalas és segftségnyjtas); .
po]garmesterl hivatallal, annak oktatasi osztalyaval

0 kézmiivel6dési intezményekkel (egyuttmukodes kozmuveldde51

feladatok terén); -

- kozépfokd oktata31 1ntézmenyekkel [belskolazas és a pélyakoveteSI |

" rendszer révén);
kollegluml partnerekkel

a Févarosi Pedagégxal Intézettel (fovarOSI szmtu pedagéglal

' tovabbképzések és tanfolyamok); -

a IX. keriileti Pedagdgiai Szolgaltato Intezettel (keruletl szmtu

szakmai és médszertani segxtségnyu]tas, versenyek szervezése es _' -
“lebonyolitasa, _egészségnap szervezése, klallftasok eioadasok

: A szakképzesben resztvevok szamara a szakkepzo 1ntezmény Igyeksmk a, tanulok szamara RN
~ olyan partnereket - felkutatni, és- azokkal egyuttmukodé51 megallapodast kotni, amelynek__-_"_. o
: segItsegevei a tanuldk ]elentosen bovfthetlk szakmai tuddsukat. A gyakorlat kivitelezése a - R '_

szervezése); .

: _':i ‘Budapesti Kereskedelml és Iparl Kamara "
- Nemzeti Szakképzém és Felndttkepzem Hlvatal

.Innovacxos es 'I‘echnolog1a1 Mmlszterlum AR

. .gyakorlatot lebonyolito partnerekkel aktuallsan megkotott Egyuttmukodé51 Megéllapodas__

. aiapjan torténlk

o Legfontosabb szakmal partneremk i
HANOSZ (Hangszeresek Orszagos Szovetsege

Magyar Professzlonéhs Rendezvenytechmkax Tarsasag o
Ordogkatlan Fesztlval IR TN N



5 A szakkepzo lntezmeny mukode51 rend]et meghatarozo o
' dokumentumok -] o

5 1 A torvenyes mukodes alapdokumentumal es egyeb
dokumentumal R : -

A szakkepzd 1ntézmény torvenyes mukodeset az alabbl - a hatélyos jogszabalyokkal
, osszhangban allé alapdokumentumokhatarozzakmeg : C _ _ S

5 ~az alaplto oklrat _
- _'-_ a szervezetl és mukode51 szabalyzat
2 szakmal program L

' -é ahamrend S

' :"A szakképzé mtezmény tervezheto és eIszamoltathato mukodesenek részenkent ST A

. funkcxona]nak az alabbi dokumenturmok: - i
a tanév munkaterve (klegeszitve a feleves es éves beszamolokkal) PCIRATR TR
_'egyéb beIso szabalyzatok (helyiségek eszkozok hasznalatanak rend]e) e

- 5 1 1 Az alaplto oerat SRERRR
-Az alapfto ‘okirat tartalmazza a szakkepzo mtezmeny Iegfontosabb ]ellemzdlt alaxrasa. .

f‘mztosftja a szakképzo mtezrnény nyllvantartasba vételét, jogszerid mukodeset A szakkepzé o

mtezmeny a}aplto oklratata fenntarté készftl el 1lletve__ szukseg eseten médositja e

5 1 2. Aszakmal program ETRIUI PR : .
A szakkepze51 intézmény szakmal program}a kepem az mtézmenyben folyo nevelo oktato

"~ munka tartalmi, szakmai alap;alt Szakmai pragram]anak megalkotasahoz a szakkep26 R

- mtezmeny szamara a Szakkepze31 torveny blzt081tja a szakmai onallosagot AR

| .Az lskola szakmal program]a meghatarozza - SO o

A szakképzé mtezmény szakmal programjat ennek reszekent az lskolaban foiyé szakmal S

' oktatas celjét

' Az zskola helyl tantervét ennek kereten belul annak egyes évfolyamam tanltott tantargyakat o

a kotelez8, koteIezoen vilaszthaté és szabadon vélaszthatd tanéral foglalkozasokat €s azok_ -
- 6raszéma1t az elofrttananyagot és kovetelmenyeket PTEEE g S :

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek tanu]many1 segedletek és taneszkozok‘ L

klvalasztésanak elvelt fxgyelembe véve a tankonyv mgyenes 1genybevétele b:ztosftésanak_ -




kotelezettséget
Az ISkOlal beszamoltatés az 1smeretek szamonkeresenek kovete]menyext és formalt atanulé

magatartasa, szorgalima . értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba -
' jogszabaly keretei kdzott - a tanulo tehemtménye, magatartésa és szorgalma ertekelésenek ,

| , mlnosftésenek forméjat

o f_A kozossegfejlesztessel éz 1skoia szereplomek egyuttmukodesével kapcso]atos feladatokat i

Az oktaték hely1 mtezményl feladatalt az, osztalyfonokl munka tartairnat az osztalyfonok A

- : feladatalt

A klemelt flgyelmet lgenylo tanu]okkal kapcsolatos pedagéglal tevékenység hely1 rend] et

'A tanuléknak az mtezmenyl dontésr folyamatban valé reszvéteh ]oga1 gyakorlasanak rend]et ' .; EEE

A felsorolt tevekenységek szabalyozasaréI a szakmal programban talalnak reszletes
,_--'mformécwkat IR e R _ R IV SO

A szakma1 programot az. oktatm testuletfogad]a ei es az a fenntarto }6véhagyasaval vahk :

- érvényessé. Az iskola szakmai program]a megtekmtheto az Igazgatél irodaban, atltkarsagon, Lo

. tovabbi olvashaté a szaklképzd .intézmény ‘honlapjén. .Az iskola vezetfi 'munkalddbeni o

. barmlkor ta]ékoztatassal szolgalnakaszakmal programmal kapcsolatban L ST

."_5 13 Az eves munkaterv SOl L R A

) Az éves munkaterv a szakkepzﬁ mtezmeny hlvatalos dokumentuma, amely a hatalyos :

"j]ogszabélyok figyelembe ‘vételével a. szakképzd. 1ntezmény szakmai programjanak alapul .. -

vételével tartalmazza a nevelési célok feladatok megvaldsitaséhoz szitkséges tevékenységek,

" munkafolyamatok 1dére beosztott cselekvem tervet a feleldsok és a hatarldok meg]elolesével S

A szakkepzo 1ntezmeny éves munkatervet ‘az. oktat61 testuletkeszf’a el e]fogadaséra a
tanévntho értekezleten kerul sor A tanév hely1 rend]e a munkaterv részét kepezx ennek :

" elfogadésakor be kell szerezni a dlakonkormanyzat véleményet ‘A munkaterv egy példénya: SR
az informatikai halézatban elérhet8en a tantestiilet rendelkezésere é]l A'tanév helyl rend] ét s R

B a szakkepzo mtézmeny honlap]an es az Iskolax hlrdetﬁtablan is el ke]l helyezm

5 2 A tanulm tankonyvtamogatas es az 1skola1 tankonyvellatas rend]e

,-IskoIankban tankonyvek alkalmazasa nem. kotelezd A szakmal térgyakhoz tankonyvek._'__.;‘. o

' egyaltalan nem, vagy csak részben elérhetoek




5 3. Az elektronlkus es az elektromkus uton eloallltott nyomtatvanyok
kezeIeSI rend}e L Finu e

Az elektronlkus utcn elﬁéllitott hitelesnett és tarolt dokumentumok kezelésx rend}e

Az oktataSI agazat IranyftaSI rendszerevel a Szakképzé51 Informamés Rendszer (SZIR] | -7"

”

* révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el§allitott, hitelesftett és. térolt - - -

7

;'dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIII 28.) Kmmanyrendelet el8frasainak =

e megfelelden A rendszerben a]kalmazott fokozott biztonsagu elektromkus alafrast krzérolag"‘:jﬁ e
- " a szakképz 1ntezmeny 1gazgat0]a alka}mazhat]a a dokumentumok’ hltelesftésére Az

- elektronikus rendszer hasznilata sordn feltétleniil ki kell nyomtatm és az 1rattarban keIl R
- elhelyezm az alabb1 dokumentumokpapir alapu masolatét ' L Lo Lo

L '_azmtezménytorzsre vonatkozé adatok médosftasa,

.. - azalkalmazott oktatékra oraado tanérokra vonatkozé L _' , SR

s adatbe]elentések
= atanuldi ]ogwszonyra vonatkozé bE] elentesek

PRt ":az oktober 1—] ef oktatoa és tanulél hsta

Az eIektronIkus uton eIoalIftott fent felsorolt nyomtatvanyokat a szakkepzd mtézmeny i S

‘ .pecset]evel és az lgazgato aIairasaval hlteiesutett forméban kelltarolm SR

. Az egyeb eIektronIkusan megkuldott adatok irasbeh tarolasa, hxtelesl’tese nem :
.___szukseges A dokumentumokat 'a SZIR rendszereben, tovabba -az “iskola ‘informatikai - -
" halézatdban egy kiilén ¢ célra létrehozott mappaban tarohuk A mappahoz valé hozzaferes R

" jogat az mformatlkal rendszerben korldtozni kell, ahhoz klzarc’alag az mtezmenyvezeto altal SRR
' felhatalmazott szeme!yek [az Iskolatltkar és az 1gazgat0helyettesek) ferhetnek hozza B

-Az elektromkus uton eldalhtott pa "iralapu nyomtatvanyok hiteIesnési rend)e

- papira]apon tarolt adatkent kezelendd mert a rendszer nem rende]kez:k az agazat_i_'-':f-;""_._
1rany1taséért feIeIos miniszter. engedeiyevel ‘Az elektromkus napléba az adatokat d}gltéhs S ESRTO
titon 'viszik be az iskola vezet01 ‘tandrai és az admlnlsztracxéért felelds alkalmazottak Az

- adatok tarolasa

1de1g1enesen az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a fr1351tes EETERER

- legalabb egyoranyi gyakorlsaggal ‘torténik. A" dlgitéhs naplé" elektronikus titon - térol}a ar:--_". S REINE
tanuldk adatait, osztalyzatait,a tanftasi érak tananyagét ahiényzékat valammtatanulékkal;- SRR T

kapcsolatos mtezkedeseket a szuIdk értesftéset

Havx gyakorlsaggal k1 keH nyomtatm ‘a oktatok éItal bejegyzett orakat azokat ‘

elsodlegesen oktaték ként mésodsorban ditum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatnl Az - B L :
- oktatékék a havonta. megtartott éréaikat kotelesek aldfrni, az aléfréskor nem kell minden .0
o megtartott 6rét kulon alélrm de az alalrasnak at kell nyuInla az alalrt tartoményon e SR SRR RN




'Havi gyakorlsaggal k1 kelI nyomtatm az oktatok a]tal az adott hénapban megtartott orék . .

tu!orak heiyette51tesek stb. - szamardl készitett kimutatdst, azt a szakképz6. intézmény
‘ ,lgazgatOJanak ali kell frnia, a szakképzo mtézmeny korbelyegzo;evel le kell pecsételm és

' lrattérba kelI helyeznl

. Féléves gyakorlséggal ke]l kmyomtatm a tanulok aItal elert felevz, év vegx eredmenyeket E
a tanulék 1gazolt és lgazolatlan érait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé eldbb felsorolt
, adataxt tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell frnia, aziskola
'.korbélyengijével le kell pecsétehn a kmyomtatott Iratot pedlg at keIl adnt a tanulonak vagy _:_‘-1
~aszuldnek : T T T S I

A tanév vegen a dtgltahs naplé altal generalt anyakonyvbol paplr alapu torzskonyvet kelI_:_ L

e -kxallftam amelynek adattartalmét és formé;at ]ogszabaly hatérozza meg .

Eset1 gyakorlsaggal kell kmyomtatm a tanulo altal eIert eredmenyeket az 1gazolt es'_ -

- 1gazolatlan -6rék szamat, -a. zaradékokat tartalmazo 1ratot Iskolavaltés vagy a tanulox

s ]ogwszonymas megszunesenek esetelben SR

5 4 Teendﬁk bombanado es egyeb rendklvuh esemenyek esetere

A rendklvuh események (tovabbiakban ,,bombarlad’”] esetere a 20 / 2012 (VIII 31)

- EMMI rendelet 4. § (1]/ n Szakasza vegrehajtasara a kovetkezo mtezkedeseket leptetjuk, o

- .Véletbe

A rendkivull esemenyek megeldzese érdekeben az lskola vezetOJe és az ISkOIatltkaI‘._‘_ _

_'esetenkent az iskola takarité személyzete a m1ndennap1 feladatok végzésekor koteles
- “ellendrizni, hogyaz épuletben rendklvuh targy,bombara utalo targy, szokatlan jelenségnemn -
- tapasztalhaté-e. ~Amennyiben - “ellendrzésiik  sordn ‘rendellenességet - tapasztalnak ’
. _haladektalanul kotelesek szernelyesen vagy telefonon az 111etékeseknek Jelentem o "

Rendkwuh esemeny esetén a Iegfontosabb teendok az alabblak

Ha a szakkepzo mtezmeny munkavaIIaIOJa az epuletben bomba eIhelyezésere utalé | :
: ]eIet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon - {izenetet vesz, a rendkiviili- . -

- eseményt azonnal bejelentl az iskola legkonnyebben elérhet vezetdjének vagy a gazdasdgi - -
iroda dolgozéinak. Az értesftett vezets vagy ‘adminisztriciés dolgozé a be}elentés o

7 valosagtarta]manak Vlzsgalata nelkiil koteles elrendelnl a bombarladét

A bombanado elrendelése a tuzmadéhoz hasonloan az ISkOIaI csengo szaggatott_..
]elzesevel tortémk : L : R :

Az zskola epu]eteben tartozkodo tanulok és munkaval]alék az epuletet a tuzrlado

tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagynl A gyulekezesre kl]eloit terulet ezzel =

"ellentetes ‘utasftés hlényaban ~-azZ epulet elgtti utca, A feligyeld tanarok a naIuk 1896

' 'dokurnentumokat mentve kotelesek az osztélyokat sorakoztatm, a ]elen levd és hlényzé ER




-.v_-"tanulokat haladéktalanul megszamolnl, a tanquk klseretét es felugyeletet el]atnl "
tanulécsoportokkala gyulekezo helyentartozkodm e N
A bombarladot elrendelo szemer a rlado elrendeléset kovetoen halédékﬁélanﬁl o

- koteles bejelenteni a bombarlado tényét a rendorsegnek a 107-es telefonszamon A‘
;'renddrségmegérkezeselgaz epuletbentartozkodm tlios' P R L T R L

Amennylben a bombarlado az szakmaz mzsgak lddtartama alatt tortemk az 1skola' R

, jigﬁzgato;a haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak -
... -bejelenteni,.: valammt gondoskodm szakmal Vlzsga
"'megszervezésérol R Sl , ST

Ha a bombarsado be]elentese telefonon tortént akkor az uzenetet munkava]la}o o

mlelobbi fontatasanak_ )

L toreked]ek arra, hogya fenyegetdt hosszabb beszelgetésre kesztesse xgyekezzék mmel tobb_ o
_' -tenytmegtudmafenyegetessel kapcsolatban e TN e R R T '

A bombarlado Iefu]asa folyamatos csengetéssel és- szébell kozléssel tortémk A '
‘bombariadé - 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolm koteles a tanltz’ls" L

_._',V.Imeghosszabbxtasavalvagypotlélagos tamtasx nap elrendelesevel RO




. 6.Aszakképzé intézmény munkarendje -

S 61A szakképz6 intézmény nyitva tartés_é S
A szak'képz‘.c’i.‘ intéihiéhy é.pi,'iler_t'ej ,sz'orga'lrmi' ldoben— :t‘a'ri_irtélhs_i napokon730- 1‘?;._'00 orélg |
tart nyitva. 20.00 6ra utdn csak az intézményvezetSjének engedélyével lehet az épliletben - '

~ tartézkodni, - - -

" . A tanulék az intézményben csak szorgalmi idben tartézkodhatnak. Szombaton és

" vasérnap, illetve tanftdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak a szakképz§ intézmény vezetdje

" ltal engedélyezett programok idétartaméra lehetséges. Az intézményt egyébként zdrva kell

. Atanitési sziinetekben hivatalos iigyek intézésére a szakképz intézmény bejératinal - -

- kifiiggesztett ligyeleti rend szerint van nyitva tartés (az ligyeleti rendrél az iskola honlapjén . -
 ~kezd8 oldal - is értesfjilka didkokat). <

6.2. A szakképz6 intézmény vezeti munkarendjének szabdlyozdsa

L Az intézményvezetének vagy egyjél_ta_i;i;kinévézétt_ helyettesnek az intézménybenkell -
. tart6zkodnia abban az idgszakban, amikor tanitasi 6rék, tanuléink szdmdra szervezettiskolal - . -

“rendszer(i ‘délutdni tanrendi foglalkozdsok vannak. Egyebekben munksjukat az iskola - -
- suikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idSben és id6tartan

. 63.Kilsé személyek belépése az Intézménybe

A szakképz6 intézmény a zavartalan i_'rvxr_t’ik'ﬁdé's,“a.vqu'oh?é'd'el_eﬁi;Vélarii'i_ﬁt_a:ﬁahﬁlé_k{_'V_S_L L

mbanlégékel

" és alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabiilyozza a belépés és bemntartézkodés rendjét
- mindazon személyek gsetében,_ak_ik‘ném allnak j_qgvis_z'onyb_’laih‘;az_:lnt_égm_én'_t}ye_l';‘ R

. Azoka személyek, akik nem 4llnak jog‘éiszohybé_n a;.; -iﬁ't'ézm'é.r'_myél, csak a" Székképzﬁ S
intézmény  vezetSjének - engedélyével  és ellendrzése mellett tartézkodhatnak az - -

Intézményben, - -

_ E B Az_ iﬁté?ménybe _lépfi _ic_l‘_egeﬁ_ék,:\:/én.dé‘gék ‘csak a belepéskor megjelolt -hély_é_r'l; o

e ':A_-_Ve'ndégek foga_dé'sa egy ‘adott _'rén_dé‘z'v_ény, -'bljo._gréﬁr:r.l' esetén .4z érrérkij'e_eli-il_t. B
tanteremben torténik, mas esetekben, az ‘auldban van' r4 lehet8ség. ~Tanftisi ordk ~ . -

| Iitogatéiséra a szakképz intézmény vezetbje, vagy az igazgatthelyettes adhat engedélyt: - . -



R Az mtezményben tartozkodé ldegenek (vendegek ]avft351 karbantart331 munkét .
végz{ szakemberek) esetében gondoskodm kelI arrél hogy lehetoseg szerint ne zavar]ék:

o meg az oktatémunka rend]ét

- A Szervezetl és Mukode51 Szabalyzat és a Haz1rend vonatkozo eIOIrésamak
meglsmerése és miegtartdsa mindazoknak is kételessége, akik kapcsolatba keriilnek az

intézménnyel, részt vesznek feladatal megva1051tasaban, llletve Igenybe veszxk hasznaljak -

-'_herlsegeIt letesmményelt

6 4 Egyeb foglalkozasok cel]a, szervezen formal, ldokerete ' ', B

A szakkepzo mtezmeny a tanéral foglalkozasok mellett a tanulok erdeklédése, 1gényel - g o

_ ‘;szermt tanéran kiviili foglalkozadsokat szervez, A tanéran kiviili foglalkozasok szervezésére, S
' megfelelo létszamu }elentkezo eseten, a szakkepzo mtezmeny VezetOJe ad engedélyt R

'.;jAz mtézményben tano’rdn kwul szervezhetc’f foglalkozasokformdt Sl
L - szakkorok; o
A '-, onképzokorok ‘ S e
ku]turahs rendezvények et e DL e A

l‘_' 6 5 Felnottkepzes

A szakképzo mtezmeny a” nappah rendszeru kozepxskola oktatés mellett_ TR

R :Axsko'larendszeren kivili felnottkepzessel is foglalkoz:k valammt szakmm v1zsgaszervezem SIETEEE

- engedéllyel is rendelkezik, -

‘ ;Az alabbl képzesek teklntetében mdulhat felndttképzes Hang051to (reszszakma)

A kepzések onko!tségesek A kontaktérakon kfvul egyem felkeszules szukseges a

| resztvevok szaméra,’ A képzé51 programok a Tltkérségon barki szdméra hozzaferhetoek AT
111etve'_** Dt

_'kepzések tartalmuk szerint ‘els§ vagy. tovabb1 szakma(k] megszerzésere
_szakmacsoportonbeiull atkepzésre 1rényu1nak RO S R

6 6 A pedagoglal. munka belso ellenorzesenek rend}e

, A be156 eIIendrzés cel]al, feladatal : L
' 'Az mtezmenyben foly6 szakmai oktat6 munka atfogé ellenorzese, a felmerulo hlbak eszlelese_ o

e es korrxgalasa vaiammt a hatékonysag novelese

A belsﬁ e]!enﬁrzés teruletel és tartalma

E -Az mtezményben folyo szakmal oktaté munka egésze Elokesz1t1 es segltl az 1skola kulsd_';_: SRR B




.. szervek altal torténo e]lenorzeset

A belsé ellenﬁrzes tervezése, e]rendelese .

A folyamatos ellenorzes megszervezéseert s hatékony mﬁkodeseért a szakkepzd mtézmény -

- vezetOJe felelos

A bels'6 ellenﬁrzés vegreha}tésanak kérdesei

Az ellenorzéshez, mérésekhez ellenérzési terv készill, s ez kerul utemezesre az bves . -
munkatervek alap]an Abe]elentett elIendrzesek me]lett a]kalomszerﬁ elIenorzésekre is sor_ -

‘kerul G Dl
Abelsé ellenorzés formal, médszerel

éralatogatas, e
beszdmoltatas; .

eredmenyvlzsgélafok feImeresek SR

' naplok ellenb’rzése L e
- EllendrzeSI jogosultséggal rendelkezxk |
"1gazgato _ _ SO I

munkakozosseg vezeté

o -osztalyfdnok (sajat osztélyaban] |
*kiils§ szakértd (felkérés esetén),

o :hlvatalos szervek szakérto;e [kulso \nzsgaiat)

o 6 7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelml eI]aras reszletes szabalyal |

| A fegyelm: eI)éras részletes szabélyal '} e

T A 20/2012 (VIH 31) EMMI rendelet4 § [1)/q szakaszdban foglaltak alapjdn a tanuléval _f . '
- szemben Iefobztatott fegyeiml ebdrds re’szletes szabdlyazt az aldbbmkban hatarozzuk meg SRR

. A fegyelml eljaras megmditasa a tanulé terhere rétt kotelességszegest kovetd 30 napon beiui - EEA
© torténik meg, kivételtképez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertilkiazonnal.” .
Ebben :az esetben a kotelessegszegésrol szolo Informaaé megszerzesét koveto 30 nap a- L

o fegyelmi eljérés megmdftasanakhatérnap;a L

‘-,_' A fegyelml el;arés megmdltésakor az érmtett tanulét szemelyes megbeszeles révén kell o -
-ta;ékoztatm az . elkdvetett kotelessegszeges _tényérdl, valammt a fegyelrm eI]éras" o

: megmditasérol és a fegyehm el}aras lehetséges klmenetelerol

A legalébb héromtagu fegyelml blzottsagot az . oktatox testuletbizza meg, az. oktatm_‘::'__. ERERIE
_testuletezzel kapcsolatos dontéset ]egyzokonyvezm keIl Az, oktatm testuletnem }ogosult a;"-_'_ L

28 Y



- _._'1rat0t az lskola Irattaraban kell elhelyezm

' blzottsag eInokének megvalasztaséra, de arra vonatkozoan ]avaslatot tehet L

A fegyelml targyalason felvett Jegyzokonyvet a fegyelml hatarozat targyalésat naplrendre S
tliz8 neveldtestilleti értekezletet megel6z8en legalabb két nappal $zéban ismertetni kell a -
-~ fegyelmi Jogkort gyakorld nevelétestiilettel, A jegyzokényv ismertetését kovetd kérdésekre,
- }avaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsig tagjai va]aszolnak az észrevételeket és

N -]avaslatokat merlegeiesuk utén a szukseges mértékben -2 hatarozatx ]avaslatba beépl’tlk S

;A*;«.

: .A fegye]ml targyalason a véIt kotelességszegest elkoveto tanulo, a fegyelma b!zottsag tagjal a o

jegyztkonyv vezetdje, tovabbaabmonyxtém céllal meghlvott egyéb személyek lehetnek jelen. K
A ‘bizonyitds érdekében meghfvott személyek csak a bizonyftds erdekében szukseges BT

. "".1dotartam1g tartézkodhatnak a targyalas ceI]éra szolgalo teremben R

, -'A fngelm1 targyalasrol és a bIZOHYItaSl el]arasrol 1résos JGSYijkOHYV keszul amelyet a:‘_' by
' ---targyalést kovetd harom munkanapon beliil el kell. készftem és el kell juttatni a szakkePZd .

intézmény Igazgatéjanak a fegyelml blzottsag tagjamak és a fegyelml ehérésban ermtett". P

tanu]onak és szulo;enek

g _'-A fegyeiml targyalas ]egyzokonyvét a fegyelml eljaras dokumentumalhoz keIl csatolm az: o

'_'A fegyelml targyalast kovetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat celzo neveldtestuletl RES

o ,.-'--értekezlet Idopont]at mmel korabbl Idopontra ke]l kltuznl

":"A fegyelml el}arassal kapcsolatos 1ratok elvalaszthatatlanségénak blztosuasara az Iratokat' A

) egyetlen irattdri szdimmal kell xktatn:, amely utan (tortvonal belktatasavalj meg ke]i }eloim az _:,__i_ 3 R

1rat ezen beluh sorszamat s

A fegyelnn eljérést megelt’izﬁ egyeztetd eI]éras reszletes szabalyal

o A fegyelmi eharést a kozneve1e51 torveny 53 § éban szerepld felhatalmazas alap}an )
_.egyezteto eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelessegszegeshez elvezeto események_ RIS
-feldolgozdsa, ertekelese, ennek: a]apjén a kotelessegszegesseI gyanusftott és a serelmeti__-_'-__ ol

B :“elszenvedo kozottl megél]apodés létrehozasa a sereiem orvosldsa érdekében. Az. egyeztetd . .

"eI]aras ceIJa a kotelességét megszeg6 tanulo és a sertett tanulo kozottl megallapodés___-_-_ R

| :_Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében S

6 8 A tanul ltal elkesz1tett dologert}aro dl]azas

" A szakképze51 torveny elonja, hogy a szakképzd 1ntézmény, Valammt a tanulé kOZOttI _ o
o 'eltéro megallapodas hidny4ban a tanulé jogutédjaként a szakképz§ intézmény szerzimega =
_i'tula]donjogat mmden olyan, a blrtokéba kerult dolognak amelyet a tanulo allitott elé a,-_f. ST

: :tzé;: iT;;.:7.. o




~azannak elkészitéséhe
‘biztosftotta. ..\

tanuléi }ogviszOﬁyébél erédc’S kételézetfségéﬁek téljesitésé\fel 6SSzefﬁggésben, feltéve, hogy = ..
Z szﬂkséges_anyagi és egyéh feltételeketa nevel_éSi_-okt_at_é_si,i:rll_t_éz_mé_ny o

" Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értdkesitésével, -~
. ‘hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg. A ‘megfelel§ dijazdsban a .
- tanul és a nevelési-oktatdst intézmény dllapodik mey. A megdllapodds alapja minden esetben
a tanulé szellemi és fizikai teljesttményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozdsdra f orditott = -
. becsilt munkaidé, A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsdt kévetden a szakképzd .

intézmény “vezetGje tdjékoztatni kiteles a. tanuldt az - értékesftés tényérdl és a bevétel

© - mértékérél, majd frdshan koteles ajdnlatot tenni a tanulé és a szakképzd intézmény kﬁzr_ii_t'ti_l__ -

_és oktatasa

 megdllapoddsra vonatkozéan. A megdllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére .
- vonatkozé kitételt is, Eqyetértés esetén a megdllapoddst-mindkét fél aldfrja. Amennyiben a -

megdllapoddst illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovdbbi _egyeztetéseket kell folytatni. " _'

" Tovdbbi megéllaﬁédésﬁhi_a’nyd_bq_n_q'dq_lag;'gzeliemit_ermék__tulajdo_nqua_'visszqsgdll_az alkotdra.

" 69.Intézményi véds, 6v6 szabdlyok eléfrdsok .

© o A Uszakképzl intézmény. ‘minden  tanuldja szdmdéra - biztosftja a biztonsdgos - . -
" korilmények kozott és egészséges kdrnyezetben torténd oktatdst, a tanulméanyi rend Ll

 "pihenfids, szabadidd, testmozgds, sportoldsi-, étkezési
- életkoranak és fejlettségének megfelel kialakitdsat. - e i RO G E R

" Védelmet biztosit szdméra a fizikai és lelki erbszalkkal szemben, A tanulék nevelését. -~ .

it a lelkiismereti szabadség és a kiilsnboz8 vilagnézetiiek kozotti tirelmességelve .. =

' alapjénszervezi. ..

" -Bigtosftja, hogy a tanulét ne &rhesse hatrény vilignézeti, lelkiismereti vagy politikai -

' Mmeggy6z6dése miatt, ne kényszeriiljon meggy8z8dése megvallasdra, megtagaddsdra. - © . -

- vonatkozé intézményi belss szabalyzatok sait, a kiilénbozd & nységekkel
- jaré :veszélyforrdsokat, ;_a;:tjlos.;-'és,__;el_vérhaté__m_agatartésfo_rmélgaﬁ, :;A__z_._ismgr_te_tg-ijs'___ténYéF L

LA tanéy kezdetekor ismerteti a tan;ilékkal-:éZAég.éS?.S:é;gﬁ_k_é_S testi épségiik V.é:delm.él_".e S

: eléirésait, a kilonboz6 tevékenységekkel egyiitt -

© Tanulé baiese_t

Cbelilgri. T
- Cél és feladata tanuld balesetek (tovabblakban; balesetek) megel6zése. - <

A megeltuts éndekében minden tanéy elsb osstdlyEndki Gréjén sz osulyfonsk,
- oktatés keretein belil felhivja a tanulék figyelmét a balesetek és t:ﬁzesgtek'n'a_egelszésé;je,"_az' o

30 o

lehetdség beiktatésaval torténs, .

694, Az Iskola alkalmasottfainak foladatal a tanulé- s gyermekbalesetek

fogalma: az a baleset, amely a tanulét iskola renidszer(t oktatds kereten " - :




S szermt a gazdaségl vezeto feladata: :

osszeéllftott frasos oktat331 tematlka alap}an Az oktatas tenyet valammt a tudomasul vetelt e
a dlékok aléfrasaval kételes -az osztélyféndk frasban dokumentahn Az oktatdk alapvetd
feladata az esemény el6tt a tanuldk figyelmének felhfvasa az esetleges veszélyckre és'
drtalmakra, valamint ezek elkeriilésének mddjéra. Az elméleti figyelem felhfvason tdl fontos
a megfeleld és hatékony felugyelet biztositisa. A szakkepzd intézmény elsd szému vezetd;e B
. felelds azért, hogy a tanulék életkoranak (képzettsegenek) létszdménak,“és az esemény. - .
jellegének megfeleld szamu és képzettségli iskolai alkalmazott [tanér pedagogus, esetleg S

- egészsegugyl alkalmazott) felugyelje a tanulok tevékenyseget

~A fentlek nem mentesitlk az 1skola munkavailalmt a szakkepzo intezmény Munkavédelmx es .......... :

T ﬁzvedeiml Szabalyzataban ‘a- Tﬁzrladé Tervben,a Klurités Szamltasban valamlnt a“- SR
_,l'KockazateIemzésben rongtettekbetartésa és betartatasa alé] _;-;__:l_ PR R

A tanulobaleseteket a dlék koteIes a Iegkozelebbl pedagogusnak be}elentem akl a nem sulyos =

_baleseteket tovabb }elentl ‘a. gazdasagi vezetdnek suIyos balesetek eseten az Iskola " '

1gazgat0nak azonnah orvom segeiy meliett R

A tanulébaiesetekkel kapcso]atos fogalom meghatarozésok k1v1zsga1a51, nyllvantartam és -

" jelentési kotelezettsegek a.20/2012, [VIII 31) EMMI rendelet 169 § éban rogzitettek._'_", EERe

Teendﬁk rendklvuli esemeny eseten ;

Arendkfvull események meghatarozasaba besorolhatok Iehetnek RN
' e termeszet1 eredetuek o P
. “technikai eredetfiek, °
- térsadalmi eredetuek L e
e * egészségligyi eredetiiek, és R

' '"egyéb més események

amelyek varhato, vagy valés kovetkezmenyexre tekmtettel rendkfvuhnek mmosulnek

| 'A'szakképzd 1ntézmeny vezetomek feIadata arra lrényul hogy a szervezetten munkét SR

E vegzdk és a hat6korben tartézkoddk (pl. dlakok) testi épsége, valamint alétesxtmenyben dsa s
kornyezeteben levs. vagyontargyak védelme biztositott legyen. Ennek ‘érdekében be ‘kell SR
' tartani az iskola T{izvédelmi Szabalyzataban, a Tuzrladé Tervben, a Bombariadé Tervben és_';-'.;; L

©.a Munkavedelml Szabalyzatban foglaltakat

A rendkivuh események bekovetkezése esetén szukseges tenmvalék

_ Termeszetl eredetﬁ események L _
Arwz, belvfz, v1llamcsapas, rendkiviili Idd]él‘éSl v1szonyok (hofuvés, hosszu 1de](1 esdzes o

szei\nhar, eros fagy stb) talajmozgas, jeIentos levegd szennyezettség, noveny-es allatvalag L

pusztulasa R




Tenmvalok A bekovetkezett kartol fuggoen a mentés rlasztas megszervezese a
: -helyszl’n b12t051tasa a hatosagok mentok érteSItese és fogadasa, a pamk elkerulése

: Iranylté az 1sk0la e]sd szadmil vezetO}e vagy a helyszmen tartozkodo Iegmagasabb'
* szint( vezetOJe, és a BM Budapesu Katasztrofavedelml 1gazgatosag, polgérl vedelmx _

N fé’felugyeloség parancsnoka

) ; """Techmkal eredetﬁ események SRR -
Tz, robbanas, épuiet falainak repedése, doIese, a teto ]eIentos serulese, }eIentos Ide]u =
.aramklmaradas, téli id8ben a -fiités teljes ledllasa, ivéviz, vagy géz hosszi - idejli . .

o leéllasa,nukledris baleset, technolégiai fegyelem megsértése miatt bekovetk_ezett esemeny és_ o

hatasal, elektromos és magasfeszultsegu oszlop ddlese, vezeték szakadas

' '_:'Tenmvalok aramtalanltas gaz elzaras, az esemeny“cél fuggden vmellatas elzaras,'__?

... helyszinbiztositis, mentés -megszervezése és irdnyitdsa, a . pamk elkeriilése, a ...

- szakkepz6 mtézmeny tlizr 1ado terve alapjan a hatoségok mentok erteSItese

s -_'_-'Iranyzto az 1skoIa elso szému vezeto;e, .vagy a heiyszmen levo legmagasabb szmtu- ,
. vezet6, és a BM Budapestl Katasztrofavedelml Igazgatésag, tuz- és polgérl vedelmz e
fdfelugyeloseg parancsnoka o o A R

s ':-'_‘_;_::._"Tarsadalmi eredetii események

Bomba-fenyegetettség, terrortamadas haborus konﬂlktusok és kovetkezmenyel, kozlekedes, EURREEE
szdllitas ledllasa (pl. sztrajk stb.), rablas, betdrés, nagy ertéku Iopasok szamitégepes adatok. REOE IR

lopasa gyllkosség, sulyos klmenetelﬁ Verekedések stb

o Tenmvalok a szakkepz6 mtézmeny bombarlado terve alap;an a helyszm blztosztasa o

mellett a- mentés megkezdése, a pamk e]kerulése a hatosagok (rendorseg, o

o katasztrofavedelem) ésa mentok ertesftése

""Iranylto' az 1skola elso szamu vezetd}e vagy a helyszmen levo legmagasabb szmtu S

Lf_vezeto;e, és az eseménytfil és klhatésétol fuggoen a katasztrofa vedelem vagy a
'renddrsegparancsnoka B TP TS B ST D e o

_Egeszségugyl eredetﬁ események

Fertézés (pl szalmonel]a) mérgezes (gondatlan vagy szandekos éteI~ gaz- gyogyszer stb] '
]arvény, sulyos és/vagy tomeges baleset U E AR N '

B Tennlvalék eisosegely, mentes, mentok és az esemény ]ellegetol fuggoen az AN'I‘SZ

. renddrség és a katasztréfavédelem, a munkavédelmi hatésag értesftése, az eseményv o

okanak a k1v1zsgalésa, az okok feltarasa a hasonlo estek megeidzese erdekeben




S éllasfoglalasat

'I'fa:n-yfté a helyszkfn:é.ﬂ levl legmagéSabb szintt vezets Vagy a helyszfen 1év6
" legmagasabb szint(i vezet®, és az orvos, a hatosagok megérkezese utén a helyszinre T
érkezo hatosagokparancsnokal SR 0 S -

} Katasztréfa- tﬁz- és polgéri védelml tevekenyseg szervezetl és vegrehajtéswend]e S

Ebben a pontban szerepld rendkivuh és az esemény klterjedesetol az ermtettek serultek‘_- N
szamatdl, a bekovetkezett kértdl figgden, az iskola els§ szdmi vezetdje sajit hataskorben ..
intézkedik vagy klkerz a katasztrofavedelml és ezen beluI a polgarvédelml hatéségok L

A helyszint a hatosagok megérkezésélg valtozatlanul kell hagynl

. .Sajat hataskorben az lgazgato a Tﬁzvedelml Szabalyzat mellékleteben Ievo tuz -és

" bombariadé-tery szermt]ér el. A menekiilési utvonalak az lskola teruletén ]eiezve Vannak a L

= 'menekulész utvonalra;zok a folyosokon kl vannak fuggesztve e

o Atltkarségon megtalalhato S e e e
- A tliz- és. bombarlado-terv a ra]zokkal a ttizvede}rnl fokapcso]o a géz foelzaro helyenek a

* tlizvédelmi }elzo és tuzoltoeszkozok herenek jelzésével egylitt, az ertesztendok névsora és T R

i .elerhetoséguk a helyxségek kulcsai a felelosok megjelolesével egyutt

- Mlnden 1skolaevben gyakoroltatm kelI a mentest és menekulést A menekules és R
' mentés folyamataban is a tanulék felugyeletet meg kell oldani. A mentés sorén az épuletbe o

‘ "-___vxsszaengedm senkit, semmﬂyen indokkal nem szabad A ]elzes, mentés, menekftés esr' RN
.eIsosegelynyu]tas folyamatéban az iskola mmden alkalmazott]a koteles szaktudasa szerlnt R

- részt venni (ez alIampolgér: kotelezettseg 15]




7. Zar6 rendelkezesek o

' 7.1.ASZMSZ hatalybalépése
o '_."A_-SZMS-Z:_'.71.2"020.‘:,'s~z‘épteh_15er 01. ﬁ'ap'jén-'éz-ok%_%?téli _tést.ﬁle'tél"t'éli‘elf'ogazd.ééé{ral 'lép._' ;
hatélyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és m{ikodési szabdlyzat -
" hatAlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2016. év augusztus hé 25. napjan készitett
(el628) SZMSZ. .02 L T R ST

© 7.2.ASZMSZ felillvizsgdlata -~

" A SIMSZ feliilvizsgélatéra sor keriil jogszabalyi eléirés alapjdn, illetve jogszabélyvaltozs

. -esetén -vagy -ha. médositast ‘kezdeményezi a szakképz§ . intézmény’ .neveldtestiilete. A .
kezdeményezést és ajavasolt médositést az intézményvezet8hoz kell beter] eszteni. A SZMSZ

. médositasi eljdrdsa megegyezik megalkotasdnak szabélyaival. . -

AR P
apieasiaanahisranaiiaa e

Zalb01CS _ ST




3 beszamolm, valamint - ‘meghatdrozott, rendszeresseggel -az 1gazgatonak

MELLEKLETEK

I Munkakorl leirasok (mlnta)

o Iskoldnkban mmden munkavdllaldnak néyre szdld feladatarhozszabotr munkakort Iemisa van,
amelyet az alkalmazdst kivetd nehany napon-beltil megkap, Gtvételét aldirdsdval Igazolja .
Munkaszeryezész okokbél ‘az osztabifé’nokok munkakorz lefrdsdt. kitlon  készttjiik el -dz

k osztdbzfo”nokok szdmdra azért, hogy pusztdn az osztdlyfé’nok: feladatok elldtdsdnak . -

- megkezdése vagy a feladat sziin eteltetése mzatt ne kelljen mmden alkalom mai mddosftanunk a:
o pedagdgus munkakorf Ie:’rdscft. FEE _ T _

-...Munkahely Szent Gyorgy Hang« és Fllmmlivészetl Techmkum ﬁ L
Munkakor _’- /munkakozossegvezetd o

o Kozvetlen felettese aszakkepzé mtézmeny1gazgatohelyettese

. "A munkakozosseg vezetOJet a munkakozosseg tag;alr' valaszt]ak meg, hatarozott Idore A,"'
‘munkakozosség vezet tevekenységerol ‘els8sorban -a munkakozosség tagjainak - koteles

illetve  az - L

o 1gazgatohelyettesnek Felkeresre beszdmoldt “tart ‘a tantestulet reszere aktuahs szakrnal

_-___kerdesekrol felméresek eredmenyelrof egy adott 1doszak munkéjarol

. "Feladatai B : o
A szaktargy1 oktatés elsészému lranyftOJa

| "-"Az éves -iskolai -munkatervben : meghatarozott rendszeresseggel (ev: 3 4 alkalommal)_ oy
: munkakozossegl osszejoveteleket SZervez, amelyek orlentalo, tovabbkepzo, 1nformélls es_ e

.e]lendrzo;elleguek S _
" Eves munkatervet készit a munkakozosseg ]avaslatai, kérésel, 1genye1 szermt amelyet azr'._ AR

' -_'Igazgatohelyettesnek kell leadnia. - , L
A munkakozosseg valamennyi tag}anél éV1 tobb alkalommal 6ralétogatést tesz, ezekro!‘ SR
feljegyzést készit. Az éralétogatds tapasztalatalt meg keli beszélnie az érintett szaktanarral,
- az éraldtogatdsok 4ltalanos kévetkeztetéseit megvztatja a munkakozosségl fogla]kozasokon DU

~ Kiiléndsen odaf‘ igyel a fiatal, palyakezdd kollégakra, munka;ukat segiti.

| Ellenérzi a -szaktandrok kozpontz/kepzem program szermtx oktatasat ha szukseges,

korrekci6kat }avasol

" Szervezi és irdnyftja a szaktargyl szakkorokre, fakultat:lékra, versenyekre, v1zsgakra valé,f' e

jelentkezést, felkészftést. Az ezzel kapcsolatos adminisztraciét elvégzi, segiti. .
Szorgalmazza a korszer(i oktatdsi eszkozok meglsmerését hasznalatat Aktiv, segftdje az.

. eszkozfejlesztésnek, az Igazgatohelyettesnek ]avaslatot tesz leltarozés seIe}tezés, u]_----.'

. eszkozok beszerzese témakérben.

- N epszerusitl

Iegkorszerubb dldaktikat eljarasokat médsz‘ergke.t,_‘. tanko_nyv_eket{ Sy




. kladvanyokat segédleteket E o ST
" Javaslatot tesz a neveiesx ertekezletek tematlka]ara (tantargyspemflkus és az 1skola egészet
- ermtdkerdesek} O T PN R PSS

Az éy ele]en ]avaslatot tesz az 1skola1 munka tervezésehez ‘
_ Informahs és tartalmi kapcsolatot tart az igazgatdhelyettessel, illetve az 1skola 1gazgat6]aval :

Segfti az iskolavezetés egységes és objektfv értékelés- méres gyakorlatanak klalakftésat

e Segfti az iskolai tanterv- és tanmenetkészités teriiletét.:
Javaslataival, értékeléseivel segiti az iskola szakmai munka]énak er081teset fejlesztéset

- Részt vesz a k]bovxtett 1skolavezet01 értekezleteken, ahoI beszamol a munkakozosség:' .

'munkajarél a szakteruletek eredmenyelrol probléman‘él

" {Kulonleges feIeldssege _ G

felel§s a tanuldi szeme]ylsegjogok maxunahs tlszteletben tartéséért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos mformacwkat .
a hataskoret meghalado problemakat haladektalanul ]elzx az lgazgatohelyettesnek vagy az. .

o Igazgatonak

: A nduhl&éd«:&1'=i:lefrf‘a’ls'ir'u'?nac‘)sfirté's::l,j amennyxben szukseges, 'a_z- igazgato ]ogkore B e
.';A munkakon Ie1ras éV ho nap]atél érvenyes - L

Az a}alréstol kezdve a munkakorl Ielrasban foglaltakat az alairé elfogad]a _es kotelezé’
:érvenyunektart}a magara nézve G g SR

uuuuuuu

Munkakozésség vezets | - s "ig'éigétd AT




. 'tanltvanyalnak az érettsegz vizsgira valé sikeres felkészitése,

| ',_Munkahely. Szent Gyorgy Hang- és Fllmmfiveszeu Technlkum o
Munkakor oktato/szaktanér f L | | |
.Kozvetlen felettese aszakkepzo intézmény 1gazgat01a e R

_A szaktanarra Vonatkozo altalénos kotelezettségek mellett koteles

' _ Meg]elenmamunkahelyenamunkakezdest megeIozoen 10 perccel - Ll Ser
Betegség “miatti - tavolmaradasat haladéktalanul }elentem' munkaado;anak (az

"1gazgatéhelyettesnek vagy az tltkarsagon] : )
- Kételes gondoskodnia a helyettesitese alatti tananyag megjeloleserol a tovabbhaladashoz_

- szitkséges informéciék megaddsarél, atadésérél : .
Betegség utdni: munkaba Alldsdnak 1de]ét iegkesobb a megel(isz nap 12 OO lg be kell e

jelentenie (az. 1gazgatohelyettesnek vagy a titkdrsagon).
( Oracseret 1Iletve teremcseret csak az xskolavezetes eiozetes engedélyevel tehet

, _tFeladatal

l A szaktanar klzarolag a munkakoréhez tartozo feladatok vegzesehez szukseges lddtartamlg RN K

e 'koteles az lskolaban tartozkodm Ezekafeiadatokakovetkezok Az oktat6-nevel8 munkaval ) Y

vagy "a “tanulékkal osszefuggo" pedagéglal feIadatok amelyeket munkakorbe tartozé S

- feladatkent keII ellétnl

- :A tanu161 szemelylsegének képességemek targy1 tudasanak folyamatos fe}lesztese

- Kételez8 éraszdmban meghatarozott 6rék, foglalkozésok meg’cai‘tasa e
- Munka]at felelosséggel és onalléan, a tantervi kivetelmények szerint vegzx Gl

| - A tanérék egyeb foglalkozasok e]okeszitesevel kapcsolatos feIadatok segedanyagok__:._.=_.:_: 

-,_-kesmtese S : :
. Potlékkal - df}azott feladatok eIlatasa (osztalyfdnok munkakozosség vezeto, tanar S

. Iﬁuségvedelem stb).
- _Irasbeli munk4k (fuzetek feladatlapok dolgozatok stb) felulwzsgalata, }awtasa, megorzése, e
R -atorveny1 eloirasoknak megfeleloen EIERR P EEREE :
- Szakszer( helyettesites ellatdsa (az erre torteno kI]eloles esetén) _ -
A Szakmal programban, az ‘bves Munkatervben el6irt iskolai- rendezvények és unnepelyek e
(felkérés és kijelslés alap]an) szervezése, illetve azokon valé részvétel a feliigyelet elldtésa, - -

Az iskola. munkarend}ében felmeruld fogla]kozasokon (ugyelet beiratkozés stb) valéff e

kozremiikodés. -
_ Neveldtestulen ertekezleteken megbeszeleseken Valo részvete] _
Pedagéglal admlmsztréaés munka ellitasa (naplé, szakkori naplék vezetése - szakérak

folyamatos beirasa az osztalyzatok be]egyzese, a napl hlanyzasok vezetése statlsztlkék_ 3
elkészitése, stb.). - T TR L
Megbfzélevél alapjén a tanulék szakmal v1zsgazt'atasa

Iskolai bemutaték tartasa, nyﬂt napon val6 kézremiikadés. -

' 'Az 1sk01a egész teruletén a rend blztosftésa az eszkozok berendezem targyak éllaganak' L




h ovésa a leltérozésban valo reszvétel
* “Tanftas nélkiili munkanapokon valé munkavegzes (az éves program szermt)

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan fr1551tem {kulso szervezetek altal szervezett beIsd -

3 intézményi, 6nképzés).
Szakkordok, didkkorok, el6keszitok szervezése vezetése. D:fferencxalt felzérkoztaté 111etve

kepességfeﬂeszto foglalkoz4sok megtartésa, az ezzel dsszefiiggh admlnlsztramé elvégzése.
Az -igazgaté 4ltal  elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal/nevelessel

osszefuggnek és pedagégus szakertelmet 1geny]o tevekenysegnek mmosu]nek T

.A szaktanarnak a tuImunka vegzeseert kulon di}azas jar __ . :-:'.Z : L

| '.Kulonleges felelﬁssége N R
"~ felel8s a tanuldi szemelylsegjogok max1mahs tlszteletben tartésaert
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcso]atos mformémékat

~~a hatdskorét meghaladé problemékat haladektalanul ]elm az lgazgatéhelyettesnek vagy az_ '
1gazgatonak : LA P

¥ Amunkakon lelras modos:tasa, amennylben szukseges, az xgazgato ]ogkore ':":.; _' N

A munkakorl lelrés év. hé nap]atol ervenyes ;f e

Az alairastél kezdve a munkako_ri Ielrasban foglaltakat az alafro elfogadja és kotelezo'__t'
_‘: ervenyunektart}a magéra néave. ' S T e T

. Datum: .-

" szaktanar - ¢




A szakképzd-intézmény mérlegbeszamoléjénak hatéridGre:torténd eikesiitese

: Munkahely Szent Gyorgy Hang- és F1]mmuveszet1 Technlkum _. ::::{ L
o Munkakor gazdasagl vezet6 ;".'
) Kozvetlen felettese aszakkepzo Intezrneny Igazgatola

_ Feladatai- ' ARSI _
A szakkepzo mtezmeny zavartalan pénzgazda]kodasanak blzt051tasa

A -vonatkozé ]ogszabalyoknak megfeleloen megszervem és klalakft]a a gazdasagz csoport-- L

ligyviteli rendjét. -

- Napi kapcsolatot tar.t a f konyvx konyveldvel akl a teruIetéhez kapcsoiédé kerdésekrol

o tajekoztatast ad. :
' Folyamatosan ﬁgyelemmel leéI‘l a gazdalkoda51 mutatékat tullepés vagy kedvezotlen .

" tendencigk jelentkezése esetén felhivja az 1gazgat0 figyelmét, - .
Blztosrqa az intézményi szamvitelre, pénziigyi tevekenysegre és gazdélkodésra klhato. :

nepgazdasag1 szintd eléirasok betart4sat.

. Szabidlyozza és ellendrm az ertekesftett aruk a telje31tett szolga]tatasok ellenertekenek'n'_ A
*--id8beni beszedését, - B R

- - Intézkedést tesz a hatarlddn tuh kmtlevdsegek penzugyl rendezesere o
' ,Kldolgozza a szakképzd Intézmeny éves tervét valamlnt a tervek e]emzeset ertekeieset

Ellendrzi a hazipénztar kezélését.

A vonatkozo ]ogszabalyokkal osszhangban szervezetten bthOSlt}a az ISkOIaI tula]don Sl
R vedelmet a vezetest helyes dontesek meghozatala erdekeben a szukseges mforméc:ékkal R

g latjael.

. Gondoskodlk a szamv1te]1 (ugywteh) munka naprakeszsegerol

o A gazdilkodas fontonosséga erdekeben kulsd szervekkel (bankok Fov Onkorm stb) I

o]

L torténd kapcsolattartas
_ Techmkal dolgozék folyamatos ellenofzese

o :Koteies a mmdséglranyltassal kapcsolatos dokumehtaaék megdrze51 es kezeleSI fe]adatalt o -

2% ellétm llletve ammoseglranyitaSI csoport munké}éban kozremukodm B

- Kulonleges feleldssége

felelos a tanul6i szeméiylseg]ogok max1mal:s tlszteletben tartasaert
bizalmasan kezéli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskol4val kapcsolatos I_nformécmkat

| hatéskoret meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az 1gazgat6nak _ 7 :
- 'A munkakorl Ielras médosftasa, amennylben szukseges, az 1gazgato ]ogkore e

A munkakom lelras év hé nap}atol ervenyes :

: Az alafréstol kezdve a munkak0r1 leirasban foglaltakat az aléiré elfogadja és kotelezo =
érvényunektartjamagaranezve : S ‘ L




*Détuﬁn' .
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e Az 1skolat1tkar felel(ié az 1sk01a ugykezeleseert Ezén belul

--.Munkahely Szent Gyorgy Hang- és Fllmmﬁveszetl Technlkum L
'Munkakor lskolatitkar ay | | |
-Kozvetlen felettese aszakkepzo mtezmeny 1gazgat01a R

. Az lSkOlatltkaI‘ munkaldeje hetl 40 ora S

N Feladatm

Az ugyxratkezelest a mmdenkor érvenyben lévo szabalyzat szermt vegm onalloan és teI]es e

g "_"'feleldsseggel L
.- Az iktatasi rendre kulonos gondot fordlt

o Iratokat csak az arra hlvatottaknak adhat k1 a k1adott xratok helyére bejegym az atvevo nevet '
__ és akivétel nap]at : . : N

Flgyelemmel kiséri, és ha szukseges blztosft]a az ugywtelhez és az 1skolal munkahozf .

 sziikséges dokumentumok nyomtatvanyok potlésat es az ermtettek rendelkezesere__ L

- -bocséjtja,

P Onalléan adhat ki 1skolalatogata51 bxzonyftvanyt, _diaklgazolvanyt (az lskola 1gazgat0}anakr _‘-j: | S "-: o

~ ~hitelesftésével). Az adatok hitelességét minden esetben kételes ellendtizni, .

‘Onalléan adhat ki iskolalatogatési blzonyftvanyt dlaklgazolvanyt (az iskola zgazgam]anakf > . -

- h1teles1tésevel) Az adatok hitelességét minden esetben kételes elienomzm IR
"+ Lirkez§ és kimené nyomtatvanyokat Atnezese, admlmsztrélasa TR
. ‘Iskolai nyllvantartas vezetése. '

- elkésziti a kills intézmények éital (OM GKEV KIR OSA) kert statlsztlkakat 1gazgat61 o

| .--.ﬁ:"}évahagyas utan azok elkiildi, =~ S
- Felel8sséget vallaI a blzonyftvényok és. a szakkorl naplok bxztonsagos orzéseert EERE

" raktirozésdért. -

“Rendezetten - k;oszt]a az osztalyfonokoknek az osztaly admlmsztrécmval kapcsolatos';_'

_ _—-'dokumentumokat nyomtatvanyokat értesitéseket, -
- Elltja a szakmai és egyéb vizsgakkal kapcsolatos admmlsztramés feladatokat

- 'Az 1gazgato es/vagy az Igazgatohelyettesek Iranyltasaval egyeb admmlsztracxos feladatokat“_-_ IO AL

s Vegez

- -'Kulonleges felelfissege . :
~ felelés a tanu101 személyzsegjogok maxunahs tlszteletben tartaséert
- bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskol4val kapcsolatos mformaaékat Lol
a hatéskorét meghalado problémékat haladektalanul ]elzl az xgazgatdhelyettesnek vagy az__ S

o Igazgatonak

E A munkakor: Ieirés modoswasa, amennylben szukseges, az 1gazgat0 ;ogkore

L A munkakom le{rés év., ho nap]atol érvényes

' Az _a]a;ufastél kezdve a munkakorl lelrasban foglaltakat az alafro elfogad;a és kotelezd: S




© . érvény(inek tartja magéra nézve. .

Détum:
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) ,Miﬁh___kéhe]y: SZ_éIit. Gyorgy Hang- és Filmmiivészeti Techrikum =
Mhhkékﬁ‘r-:' rehdszéfgaida L

- _ Kozvetlen feiettese a szakképzo mtezmeny lgazgato
-A rendszergazda munkalde]e hetI 40 dra.

- Feladatal. .

- Felel aszakkepzo mtézmeny valamenny1 szamltégépének rendeltetesszeru mukodeseert az.
“intézményi haldzat zavartalan’ szolga!tatasalért B

- Folyamatosan - feliigyeli a szdmit4stechnikai eszkozok rendeltetésszeru
- felhaszn4l4sat, a helytelen felhasznalastmegszuntetz R T :
'_Rendszeres idékdzonként ellenorm és felul\nzsgalja a szaktantermek gepparkjat
gondoskodik - egyrészt - a  sajat | hataskoreben e}vegezheto ‘karbantartisrdl, ‘mésrészt
~_haladéktalanul gondoskodik az. esetleges javftasok, kulso szakember éltal elvegzendo :

- munkék lebonyolitdsanak megszervezeserdl , ,
Tanitdsi id8 alatt -els8dleges feladata a szaktantermekben foné gyakorlaﬁ képzés

mukodteteset _' 3

—'zavartalansaganak blztosftasa, az esetleges halézatl vagy egyedl mukode51 hxbak elhar;tasa ;- R

- ‘azonnali kijavitésa. _ A
.'Karbantartam munkalt folyamatosan vegz;, komolyabb ellenorzém tesztel tevekenysegeta e

" tanftasi szlinetek alatt végzi.

",Rendszeresen felugyeh a. szakkepzo 1ntezmeny 1r0da1 szamxtastechmkat gepparklat

- ,_3gondoskod1k a rendszer zavartalan m{tkddésérdl. -

" Kotelessége egy. tukorszerver mukodtetése arra az esetre, ha az elsddieges szervergép :

.j :'r"'.‘meghlbasodna e . _
Folyamatosan ugyelatel]es rendszerwrusvedelmerél v:rusvedelmrmunké}ét dokumentalja: R

7.(v£rusvedelm1 naplét vezet). e ) v
Az iskolai rendszer ]egfontosabb teruletem hasznalt konyvtarakat kethetente mentt, fnssm S

S (mentési niapl6t vezet), -

Az iskolai rendszer- hozzéféresx ]ogosultsagalt tanevenkent kozvetien felettesevell R

| 'felulwzsgalja, szukseg szerlnt megvéltoztat]a

Kiilonos gondot fordft arra, hogy az 1sko]a1 rend'szerben hasznalt szoftverek hasznalata a_“'- SR

o torvenyl elmrasoknak megfelehenek

" ‘Részt- vesz a szakképzd Intezmeny szamltastechmkal mformatlkax munka stratéglaf Sl

- fe]lesztesének tervezesében szervezéseben és vegreha]tésaban
Az - évenkénti

leltarozdsi és sele]tezem munkaban feielosseggel kozremukodlk azﬂ." S

"'*eszkozalioményrol naprakesz elektromkus nyllvantartast Vezet Az eszkozokert ieltarl R

- felel8sség terhel, . : -
Az eszkozokkel kapcsolatos dokumentac16t Uotéllam }egyek garanaék egyéb a mdkodést‘

'j'1gazolo blzonylatok, igazoldsok, licence-k) rendszerezve lefum fxgyelemmel kovetx,-
lejartukkor mtezkedlkamegu;ftasr eljéras meglndltasaro] T S
Szakrnal tovabbkepzeseken lgenyszermt reszt vesz L

* Kiilénieges felelossége

T :_4-3 :




I1. Nyilatkozatok

Neveldtestiileti nyilatkozat

A Szent Gyorgy hang- és Filmmiivészeti Technikum oktatdi testiilete képviseletében és
felhatalmaz4sa alapjdn aldfrdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat
elkészitéséhez és elfogaddsdhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk A Szervezeti és
M{ikodési Szabalyzat moédositdsidt 2020. augusztus 31 napjan megtartott lilésén
megtargyalta, annak médosftési javaslataval egyetert

hltele51to nevelotestulet1 tag

Budapest, 2020._....@..@.:,.Qf.(.........
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| F'el__mtarté'i nyilatquat -
_A Szent Gyorgy Nonproﬁt Kozhasznu Kft ‘mint a szakkepzo mtézmény fenntartéja

" egyetértési jogkort gyakorolt. Alafrdsommal tandsftom, hogy a fenntarté dontesre ]ogosult
) -vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezeselvel egyetert azokat jévéhagyja PR . ~

o _Buda_pz_e_sp ?QZQ._éugI{sztus_Sl, R 0;&51_2»)’ Non,
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