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1. Bevezetés

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

Pataky Istvan Févarosi Gyakorlé Hiradasipari és Informatikai Szakk6zépiskola
1101 Budapest Salgétarjani ut 53/b

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiljenek az
adott kdzoktatasi intézményben.

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

1.2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatéarozo jogszabalyok:

a kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet (tovabbiakban: R.)
az allamhaztartas miikddési rendjérél szol6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.)

a kdzalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kézoktatasi intézményekben
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a tankényvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél 23/2004.
(V1. 27.) OM rendelet

a képzési kotelezettségrdl és a pedagogiai szakszolgalatokrdl szolé 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet
az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl szolo 4/2002. (11. 26.) OM rendelet
a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lé 37/2001. (X. 12.) OM
rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mikodesét meghatarozé fontosabb jogszabalyok:
(Amr. 10. § (4) bek. b) pont)

Az Alapitdé Okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjel6lt szerv vagy felugyeleti szerv altal
jévahagyott SZMSZ-ben részletezni kell (Amr.10 par.(5) bekezdés)

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolé6 mindenkor hatalyos torvények

az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI. térvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolo 1993. évi LXXVII. térvény

a szakképzeésrél szolo 1993. évi LXXVI. térvény

a munkavédelemrdl széld 1993. évi XCIIl. torvény egységes szerkezetben a végrehajtasardl szoélo
5/1993. (XII. 26.) MUM rendelettel

a szakképzési hozzajarulasrél és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl sz6ld 2003. évi LXXXVI.
térvény

a diakigazolvanyrdl sz6lé 30/1999. (1l. 15.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasardl szo6lé 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a koézoktatasroél szold 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasardl szolo 20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet
az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szold 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolé 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

a két tanitasi nyelv(i iskolai oktatas iranyelvének kiadasardl sz6l6 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaroél szolé 46/2001. (XIl. 22.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasardl szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl sz6l6 45/1999. (XII. 13.) OM rendelet
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a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél szoléo 26/2001. (VII. 27.) OM
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrél szolé 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

a szakképzési hozzajarulasrél és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szold 2003. évi LXXXVI.
torvény végrehajtasardl szold 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

az iskola-egészséguigyi ellatasrol szolé 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérd|
52616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

1.3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kllsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositék

név
Pataky Istvan Févarosi Gyakorlé Hiradasipari és Informatikai Szakk6zépiskola

székhely
1101 Budapest Salgétarjani ut 53/b

telephely
1101 Budapest Salgétarjani ut 53/b

Alapité okirat szama
712/2008

Alapité okirat kelte
2008.05.31.

OM azonosito
035386

KSH azonosito
15492289802232201

PIR azonosito
492-281000

Adodalanyisag
AFA korbe tartozunk.

Adoszam
149 2289 — 242

Bankszamlaszam
11784009 15492289 00000000

2.2. Az intézmény tevékenységei

2.2.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény tevékenységi korébe a KSH TEAOR szerint a kdvetkezdk tartoznak:
5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

8531 Altalanos kozépfoku oktatas

8532 Szakmai k6zépfoku oktatas

Az intézmény szakagazati besorolasa:
85310 Altalanos kdzépfoku oktatas

Az intézmény alap szakfeladata:
80217-7 Nappali rendszer(i szakkozépiskolai nevelés, oktatas

Az intézmény tovabbi szakfeladatai:

55232-3 Iskolai intézményi kdzétkeztetés

55241-1 Munkahelyi vendéglatas

80218-8 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl szakkdzépiskolai nevelése, oktatasa
80219-9 Szakkozépiskolai felndttoktatas

80224-1 Nappali rendszer(i, szakképesités megszerzésére felkészits iskolai oktatas



-7-

80225-2 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(i szakképesités megszerzésére felkészitd
iskolai oktatasa

80226-3 Szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszer( felnéttoktatas

80511-3 Napkoziotthoni és tanuldészobai foglalkozas (szorgalmi idében)

80541-0 Pedagdgiai szakmai szolgaltatas

75192-2 Onkormanyzati és tébbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasa

A Budapesti Miiszaki Fdiskolaval koétott szerz8dés alapjan oktatasi-nevelési, modszertani feladatok
elldtasa milszaki pedagoéguskepzés terlletén, kdzremikddés a Févarosi Pedagdgiai Intézettel kotott
megallapodas szerint a szakmacsoporthoz kapcsolddé pedagdgiai, modszerinti és szaktargyi
szaktanacsadasi, pedagogus tovabbképzési feladatok ellatasaban.

A jovahagyott pedagdgiai, szakmai program szerint az évfolyamok szama:
kozépiskolai évfolyamokon: 4 (9-12)

kozépiskolai évfolyamokon nyelvi el6készité osztallyal: 5 (9-13)
szakképz® évfolyamokon: a hatalyos OKJ szerint ( kifuto jelleggel)

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam:

nappali rendszer( képzés, nappali rendszer( felnétt oktatas féréhelye: 650

nem nappali rendszer( felnétt oktatas féréhelye: 60

A szakmai alapozas az elektrotechnika-elektronika és az informatika szakmacsoportban torténik.

2.2.2. Oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenységek

A feln6tt képzésrél szold 2001 évi Cl. térvény mindenkori hatalyos rendelkezéseinek megfeleléen az
Alapité Okiratban felsorolt szakmacsoportokban felnéttképzési tevékenység folytatasa, és ahhoz
kapcsolodo szolgaltatasok nyujtasa.

Tovabbképzések, onkoltséges tandran kivili foglalkozasok szervezése.

Egyéb oktatasi tevékenység.

Intézményi vagyon mikddtetése a teljes kapacitas kinasznalasa érdekében a Févarosi Onkormanyzat
vagyonarol, vagyontargyakrdl, vagyontargyak feletti tulajdonjog gyakorlasardl szo6lé mindenkor
hatalyos rendeletek alapjan.

2.2.3. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Szervezeti felépités

3.1. Aziskola vezetés szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1.1. Az iskola vezetési szervezete

Az iskola vezetéi: - igazgaté

- m{szaki igazgatdhelyettes

- dltalanos igazgatdhelyettes

- nevelési vezetd

- gyakorlati oktatasvezetd

- gyakorlati oktatasvezet6 helyettes

- gazdasagi igazgatohelyettes
Az iskolavezet6ség egy tanacsadasi jogkorl vezet6i testilet, amely a munkajat az igazgatd dontési
hataskorébe tartozé lgyekben munkaterv szerint végzi. A felmerilt igényeknek megfeleléen, de
legalabb kéthavonta Ulésezik. A kiilondsen fontos ligyekben - az igazgatd felkérésére - allasfoglalast
fogalmaz meg. Sziikség esetén az iskolavezetéségi Ulésekre meg lehet hivni a Sziiléi Képviseld
Testllet, a szakmai munkakdzdsségek, a szil6i munkakdzdsség és a munkavallaloi érdekképviseleti
szervek (Kbzalkalmazotti Tanacs, szakszervezet) vezetdit ill. képviselbit is.
Az iskolavezet6ség kialakitasanal a gyermek és ifjusag védelmi felelés és az osztalyfénoki
munkakozisségvezetdi feladatokat dsszevonva nevelési vezetd feladatkdrt alakitottunk ki, melyhez
szabadidd szervezdi feladatok is kapcsolddnak. A nevelési vezets igazgatd helyettesi stdtusznak felel
meg. Ehhez a vezet6i feladatkdrhdz a fenntartotol tébblet finanszirozast nem igényel az iskola, azt
sajat keretbdl a fent felsorolt forrasokbdl megoldija.



3.1.2. Az iskola vezetési szerkezete

Igazgato
Altalanos Nevelési MUszaki Gyakorlati Gazdasagi Iskolatitkar
ig. h. vezet6 ig. h. okt vezet6 ig. h.
Tanarok Kozismereti Szakmai Szakmai Gondnok Karbantartok
tanarok elméleti gyakorlati Fté
tanarok tanarok
Konyvtaros Diakénkorm. Studié vez., Rendszer Gazdasagi Hivatalsegéd
segitd tanar oktatas tech. gazda, miszer dolgozdk Portasok
karbantarto
Miszaki Raktaros Takaritok
Ugyintézé Anyagbeszerzé




3.1.3. Szervezeti egységek

Az intézményben elkilonitheté feladatkdrrel megbizott szervezeti egységek nincsenek. Bizonyos
szakmai ill. funkcionalis feladatok ellatasat tekintve azonban az intézményi dolgozék a kovetkezé
nagyobb csoportokra bonthaték:

Nevelbtestllet Alkalmazotti testilet
Tanarok Vagyon gazdalkodas és titkarsag
Kdényvtaros Vagyon karbantartas és takaritas

Oktatas technikus

3.1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas
3.1.4.1. Az igazgaté

Felelés az iskola szakszer(i és a jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6 mikodéséért, a vezetési
feladatok dsszehangolasaért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért. Felelés az iskola altal kotott
szerz6désekért, az iskola mikodési feltételeinek biztositasaért, mind a tanulmanyi, mind a
gazdalkodasi munka eredményességének noveléséért. Iranyitja a belsd ellendrzés kulsé eréforrasait
az iskola térvényes mikddésének megszervezése érdekében. Ellenérzési tevékenységét az SZMSZ
mellékleteiben megfogalmazott szabalyzatok szerint latja el.

Az intézmény vezetdje az iskola gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét. Az intézmény vezetéje felelés tovabba az
iskola belsé ellenérzési rendszerének kialakitasaért és mikédtetéséért. A kdzbeszerzési eljarasok
soran dont az el6készitett biraldi javaslatok alapjan.

A pedagégusok, a gazdasagi igazgatdhelyettes és az iskolatitkar esetében kdzvetlenil, a toébbi
alkalmazottra vonatkozdéan pedig az erre jogosult helyettesein keresztil gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. (Munkaviszony létesitéséhez, ill. megszintetéséhez az igazgat6 egyetértése is szilkséges.)
Kialakitja az iskola vezet6 testuletét és megvalasztja vezet6 munkatarsait.

Dont minden olyan Ulgyben, ami a térvényekben leirt jogkérébe tartozik. Munkajat a mindenkori
érvényes torvényi elGirasok, a Kollektiv szerz6dés, a Kozalkalmazotti Szabalyzat, valamint az
elfogadott Pedagdgiai Program alapjan és a nevel6testlileti dontések szerint végzi.

Egyuttmlkodik munkaja soran a Szul6i Képviseld Testulettel, munkavallaléi érdekvédelmi képviseleti
szervezetekkel és a didkdnkormanyzattal, valamint kdzvetlenil a szul6i munkakdzdsségekkel is.
Iranyitja a gyermek és ifjusagvédelmi munkat, figyelme kitér az iskola biztonsagos mikddtetésére, a
dolgozéi és tanuldi balesetek megel&zésére.

A szerzddések, kotelezettségvallalasok cégszerili alairdasdhoz az igazgaté alairasa és a gazdasagi
igazgatd helyettes ellenjegyzése valamint az iskola koérbélyegzdje szikséges. Az igazgatd, mint
kotelezettségvallald, vagyonnyilatkozat tételre koteles.

3.1.4.2. A miiszaki igazgatéhelyettes

Iranyitja a hataskorébe utalt szakmai elméleti oktatast, a gyakorlati oktatas tartalmi és szervezési
kérdéseiben egyeztet a gyakorlati oktatas vezetdjével és a szakmacsoport vezetékkel.

Elkésziti a szakmai elméleti oktatas tantargyfelosztasanak tervezetét és ebbdl, valamint az altalanos
igazgatOhelyettes altal a kdzismereti oktatdshoz és a gyakorlati oktatas vezetdjének a szakmai
gyakorlati oktatdshoz készitett tantargyfelosztasi tervezeteibél kiindulva elkésziti és az igazgatonak
jévahagyasra felterjeszti a teljes iskolai tantargyfelosztas tervezetét.

Szakmai és pedagoégiai szempontbdl ellenérzi és jévadhagyja a szakmai elméleti tantargyak
tanmeneteit, illetve foglalkozasi terveit.

Koordinalja és iranyitja az iskolai érarend elkészitésével megbizott tandrok munkajat, segiti az enaplé
mikodését.

Iranyitja az iskola munka- és tlizvédelmi tevékenyseégét.

Az iskola szakképzési tevékenységével Osszefliggésben kapcsolatot tart a fels6oktatasi
intézményekkel, a szakmai és tudomanyos testlletekkel.
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Az igazgatoval tortén6 egyeztetés alapjan elkésziti a szakmai elméleti oktatassal kapcsolatos
palyazatok tervezetét, a szakmai gyakorlati képzéssel kapcsolatos palyazatokkal kapcsolatban
egyeztet a szakmacsoport vezetbkkel és a gyakorlati oktatas vezetéjével .

Iranyitja a tanarok szakmai képzését és tovabbképzését.

Iranyitja az oktatas-technikus és studiovezeté munkajat és az igazgatoval egyeztetve gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

Eleget tesz az oktatassal kapcsolatos tanlgyi statisztikai adatszolgaltatasoknak.

Segitséget nyujt a szaktanacsadas munkajahoz.

Figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat és azok valtozasait.

Az altalanos és nevelési igazgatéhelyettes tavollétében ellenérzi az iskola munka napirendjét,
gondoskodik a tanitas zavartalan menetérél.

Utalvanyozasi jogkorében koézremikddik a pénzigyi-szdmviteli elSirdsoknak megfeleld, tartalmi
szempontbdl indokolt és egyeztetett vasarlasra, beszerzésre vonatkozé eljarasban.

Az igazgatd, valamint a gazdasagi vezet6 tavollétében, vagy annak akadalyoztatdsa esetén
ellenjegyzési joga van a fizetési és mas teljesitési kotelezettségek esetén.

Megszervezi és a szakmacsoport vezetékkel egyuttmikdédve lebonyolitjia az iskolai szintl szakmai
tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Szervezi és iranyitja a beiskolazassal kapcsolatos hirdetési, kiallitasi és tajékoztatomunkat.
Kapcsolatot tart a szakképzési kérdésekben a Szily TISZK-kel.

Segiti és koordinalja a természettudomanyos munkakdzosségvezetd munkajat.

Részt vesz az iskolavezetfség értekezletein, kdzremikddik az iskolai szintl dontések, stratégiak
kidolgozasaban. Eleget tesz az oktatassal kapcsolatos tanligyi statisztikai adatszolgaltatasoknak.

Az igazgato tavolléte, ill. akadalyoztatasa estén a helyettesités rendje szerint gondoskodik a vezetdi
feladatok ellatasarol.

A miszaki igazgatohelyettes, mint kotelezettségvallalo, vagyonnyilatkozat tételre koteles.

3.1.4.3. Az altalanos igazgatéhelyettes

Szervezi a tanugyirdnyitassal kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az iskola fenntartéjaval és
egyeb pedagdgiai intézményekkel.

Elkésziti a tanév helyi rendjére vonatkozé igazgatdi elbterjesztés tervezetét.

Osszeallitia a human és a nyelv szakos tanarok tantargyfelosztasanak tervezetét.

A miszaki igazgatohelyettessel elkésziti a tantargyfelosztast.

Szakmai és pedagodgiai szempontbdl ellenérzi és jévahagyja a human és a nyelv szakos tantargyak
tanmeneteit, illetve foglalkozasi terveit.

Iranyitja és ellenérzi az iskolai kdnyvtar munkajat.

Gondoskodik a tanltgyi adminisztracio feltételrendszerérél a tanidgyi okiratok irattarazasardl
bizonyitvanyok és anyakdnyvek tekintetében.

Eleget tesz az oktatassal kapcsolatos tanlgyi statisztikai adatszolgaltatasoknak.

Ellenérzi a tanarok adminisztracios munkajat és tuléra elszamolasait.

Kiadja és nyilvantartasba veszi a pedagdgusok tanulményi, vizsga és gyermekgondozasi
szabadsagat.

Tovabbitja a betegszabadsagra, betegallomanyra vonatkozé adatokat a gazdasagi osztalyra.
Megszervezi az osztalyoz6 és érettségi vizsgakat. Megszervezi és a munkakdzdsség-vezetbkkel
egyuttmikodve lebonyolitia az iskolai szintl kozismereti tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a
tovabbjutdk versenyzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a kdzismereti oktatas fejlesztésével kapcsolatban kiirt palyazatok
tervezetét.

Az oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos mérés-értékelési eljarasokat, felméréseket koveti,
eredményeit elemzi és archivalja.

Ellenérzi az iskola napi tevékenységeit, segiti a hianyzé pedagégusok helyettesitésérdl és a tanitas
zavartalan folytathatésagarol.

Részt vesz az iskolavezetfség értekezletein, kdzremikoédik az iskolai szintl doéntések, stratégiak
kialakitasaban.

Az igazgatd és a muiszaki igazgatdhelyettes tavolléte ill. akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben foglaltak szerint gondoskodik a vezetdi feladatok ellatasarol.

Az altalanos igazgatdhelyettes, mint kotelezettségvallald, vagyonnyilatkozat tételre koteles.
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3.1.4.4. A nevelési vezetdé — nevelési igazgatohelyettes

Iranyitja a tanéran kivili nevelési tevékenységeket.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatokat és az ifjusagvédelmi felel6s munkajat, kapcsolatot
tart a fenti szakterlleten mikodd intézményekkel.

Szervezi a tankonyv tamogatasok szétosztasat, dont a kedvezményes ebéd befizetési keret
felhasznalasarol, javaslatot tesz a rendkivili tanuloi szocialis segélyre.

Iranyitja az osztalyfénokdk munkajat, vezeti az osztalyfénoki munkakodzosséget..

Az iskola tanlgy-igazgatasi és oktatasi munkdja terlletén a mUiszaki igazgatShelyettessel
egyuttmikodve gondoskodik a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokrol.

Iranyitja és ellenérzi a diakmozgalmat segité tanar munkajat.

Szervezi és koordindlja a tandran kivili iskolai programokat, az osztalyféndkdkkel egyutt ellatja a
szabadidd szervez6 feladatokat.

Iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, innepségeinek el6készitését és megtartasat.

Koordinalja az iskola hagyomany6rzé munkajat.

Iranyitja az iskolai verseny és tdmegsport tevékenységeket.

Megszervezi az els6 osztalyos tanuldk beiratkozasat.

Szervezi az iskola-egészségliggyel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.
Tamogatja és segiti a végzos tanulok tovabbtanulasaval, elhelyezkedésével kapcsolatos lgyeket
Elkésziti az Intézményi Minéség Iranyitasi Programot, elékésziti a minéségfejlesztéssel kapcsolatos
dontéseket és iranyitja a programok végrehajtasat.

Az altalanos igazgatdhelyettes tavollétében ellenérzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a
hianyzé pedagogusok helyettesitésérél és a tanitas zavartalan folytathatésagardl.

Fejleszti és boviti az iskola kiils6, els6sorban nemzetkdzi kapcsolatrendszerét.

Részt vesz az iskolavezetfség értekezletein, kdzremikddik az iskolai szintl dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Az igazgatdé és a miiszaki és altalanos igazgatohelyettes tavolléte ill. akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendben foglaltak szerint gondoskodik a vezetéi feladatok ellatasarol.

3.1.4.5. A gyakorlati oktatasvezetd

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanmihely oktato-nevel6 munkajat.

Gondoskodik a tanmihely éves karbantartasi, anyag- és szerszamgazdalkodasi terveinek
elkészitésérdl, ellenérzi megvaldsulasukat.

tavolmaradast, a betegallomanyra vonatkoz6 adatokat, illetve informaciokat tovabbitja a gazdasagi
osztalyhoz.

Szakmai és pedagdgiai szempontbdl ellenérzi és jévadhagyja az elektronikai szakmai gyakorlati
tantargyak tanmeneteit, illetve foglalkozasi terveit.

Egyeztet az informatikai munkak6zdsségvezetével az informatikai laborok karbantartdsardl és
fejlesztésérdl. Iranyitja a miszerkarbantarté és iskolai rendszergazda munkéjat.

Kapcsolatot tart az informatikai laborok rendszergazdaival.

Elkésziti az iskola elektronikai szakmai gyakorlati oktatasanak tantargyfelosztas-tervezetét.

Elkésziti a elektronikai szakmai gyakorlati oktatas fejlesztésének targyaban Kiirt palyazatok tervezetét,
a szakmai elméleti oktatasra kiirt palyazatokkal kapcsolatban pedig egyeztet a miszaki
igazgatéhelyettessel.

Megszervezi és lebonyolittatja a szakmunkas- és technikus képesitd gyakorlati vizsgakat, egyeztet az
elméleti vizsgat szervez§ igazgatdhelyettessel.

Megszervezi az iskolai szintl szakmai gyakorlati versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok gyakorlati
felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasardl.

Ellenérzi a tanmlhely rendjében foglaltak megtartasat.

Kapcsolatot tart a tanuldk gyakorlati oktatasaban kézrem(Ukoéds vallalatokkal, vallalkozokkal,
gondoskodik a vallalatokhoz gyakorlatra kihelyezett tanuldk helyzetének és foglalkoztatasi
korilményeinek folyamatos figyelemmel kisérésérél, ellenérzésérol.

Iranyitja és ellenérzi a tanmuhelyi karbantartasi munkalatokat.

Részt vesz az iskolavezetbség értekezletein, kdzremikodik az iskolai szintl dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Az igazgato, illetve igazgatdhelyettesek tavolléte, ill. akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
foglaltak szerint gondoskodik a vezetési feladatok ellatasarol.
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3.1.4.6. A gazdasagi igazgatéhelyettes

Gondoskodik az iskola mikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezetnek - a jévahagyott kdltségvetés
keretein bellli — biztositasarol, az iskola szamlainak és tartozasainak idében torténd kifizetéseérol, és
az iskola kdvetelései beérkezésérdl.

Kozvetlenil iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezet miikddését az Amr-ben foglaltak szerint.
Elkésziti az iskolai kdltségvetés tervezetét és a kdltségvetési mérlegbeszamolo jelentéseket.
Gondoskodik a bérek és egyéb jaranddésagok idében torténd folyositasardl, a bérgazdalkodasra
vonatkozo jogszabalyok betartasarol.

Gondoskodik a gazdalkodas feladat- és fogalomkdrébe tartozé bels6 és elbiras szerinti kulsé
adatszolgéltatasokrol, az ado és a tb. kdtelezettségek teljesitésérdl.

Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysaganak novelésére, a mikodés, a fenntartas és a fejlesztés feltételrendszerének javitasara.
Megszervezi és iranyitja a bérelszamolasi, a kdnyvelési, az anyagkonyvelési, tb. Ugyintézési, a
pénzigyi és szamviteli feladatok ellatasat.

Fellgyeli a bizonylatolast, az Gigyvitelt, a bérgazdalkodast, a pénztari kifizetéseket, az iskola tulajdonat
képezb valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

Iranyitja a bérelszamold, a kdnyveldk, a tb tgyintéz8, a gondnok, az anyagbeszerzd, a raktarosok, a
fité, az altalanos karbantarté(k) és a takaritok munkajat, az igazgatéval egyeztetve gyakorolja a
munkaltatoi jogokat felettiik.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzrem(ikddik az iskolai szintl dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Ellenjegyzési joga van a fizetési és mas teljesitési kdtelezettségek esetén.

A gazdasagi igazgatohelyettes, mint kdtelezettségvallald, vagyonnyilatkozat tételre kételes.
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3.1.5. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
Az iskola igazgatdja kdzvetlendl iranyitja az iskola oktato-nevel6 munkajat.

Az igazgatohelyettesek ( miszaki, nevelési, gazdasagi) , valamint a gyakorlati oktatds vezetéje a
vezetdi feladatok megosztasanak megfelelé feladatkérben végzik vezetdi, szervezési és ellenbrzési
teendbiket. Sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal tajékoztatjak az igazgatét az altaluk
iranyitott tertlet helyzetérdl és az esetleges megoldandd problémakrol.

3.1.6. A helyettesités rendje

3.1.6.1. Az iskolaigazgat6 tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat az altalanos
helyettesitési jogkodrrel felruhazott miiszaki igazgatéhelyettes latja el.

Ha valamilyen akadaly miatt a miszaki igazgatdhelyettes sem tud eleget tenni a vezet6i feladatok
ellatasanak, akkor a helyettesitést a nevelési igazgatéhelyettes, az § tavolléte ill. akadalyoztatasa
esetén pedig a gyakorlati oktatas vezetdje latja el.

3.1.6.2. A miszaki igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai elméleti
oktatas iranyitasaval 6sszefliggd feladatokat a szakmai elméleti munkak6zosség-vezeté latja el.

3.1.6.3. A nevelési vezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a k6zml(ivel6dési targyak oktatasaval
Osszefliggé iranyitasi feladatokat a természettudomanyos targyak munkak6zosségének vezetéje, az 6
akadalyoztatasa esetén pedig a human targyak munkak6zésségének vezetdje latja el.

3.1.6.4. A gyakorlati oktatas vezet6jének tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai gyakorlati
oktatas iranyitasaért a gyakorlati oktatasvezetd helyettese a felel6s.

3.1.6.5. A gazdasagi igazgatohelyettes feladatait tavolléte vagy akadalyoztatas esetén a munka és
bérugyi eléado latja el.
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3.2. Az iskola gazdasagi szervezete

Az intézmény, mint 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv egyetlen gazdalkodasi szervezettel
rendelkezik. Az intézménynek meg kell oldania a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal, a
hataskoérébe tartozé eléiranyzat-moédositassal, az izemeltetéssel, a fenntartassal, a mikodtetéssel, a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat.

Az iskola gazdasagi szervezetének felépitése attekinthet6 a 3.1.2. pontban szerepl6 abra alapjan. A
gazdasdagi igazgatd helyettes feladatkdre a 3.1.4.7. pontban kerllt megfogalmazasra, a gazdalkodas
tertletén dolgozo tovabbi szereplék feladatkdre a kévetkezd.

3.2.1. Bér- és munkaiigyi eléado

- Osszeallitja és a Fakisz felé tovabbitja a munkaligyi adatokat,

- vezeti az addlevonassal kapcsolatos kimutatasokat (értékhatar alatti kifizetések, nem rendszeresen
foglalkoztatottak addel6legét, féallasu dolgozok adoelblegét, az adéhatésag felé az esedékes havi és
évi kimutatasokat tovabbitja),

- elkésziti a bérfeladast a fékdnyvi konyvelés részére,

- vezeti a csaladi poétiékkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

- a betegallomannyal kapcsolatos tb Gigyeket intézi (munkaltatéi igazolvany kiallitasa),

- figyelemmel kiséri az esedékes jubileumi jutalom kifizetésének, valamint a kdvetkez§ fizetési
fokozatba lépés id6pontjat,

- vezeti a munkaviszony nyilvantartélapokat,

- a betegkartyakkal kapcsolatos adminisztrativ teendéket ellatja,

- be- és kilépésnél adodo feladatokat elvégzi (MIL lap, adodigazolas, csaladi potlék atjelentés,
jaruléknyilvantarto lap),

- a nyugdijba mend dolgozdk Ggyeinek intézése,

- a munkaszerzddésekkel és atsoroldsokkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

- az éves koltségvetés- és beszamold elkészitéséhez a szikséges bér- és munkaugyi adatokat
szolgaltatja,

- a felugyeleti és kdzponti szervek altal kért munka- és bérugyi statisztikakat elkésziti és tovabbitja,

- a kdnyveléssel egyezteti a levonasok atutalasanak megtorténtét,

- elkésziti a tb 6sszesitd jelentéseket,

Esetenkénti belsd helyettesitéskor elvégzendd teenddi a gazdasagi igazgatdhelyettes iranyitasaval:

- az ebédmegrendelésekkel kapcsolatos teenddk intézése,

- a raktarosok altal feladott ki- és bevételi jegyek atvétele,

- az atutalasok elkészitése,

Munkajat, egyéni munkakoéri feladatait a gazdasagi igh. a dolgoz6 munkakdrébe nem tartozdé maés
feladatok kijeldlésével - szikség esetén - barmikor mdédosithatja.

3.2.2. Fékényvi kényveld

- vezeti a f6konyvi kartonokat a szamlarendi bontasnak megfeleléen,

- elkésziti a havi, félévi, évi zarlatokat és koltségfelosztasokat,

- adatokat szolgaltat a félévi és év végi beszamoldk elkészitéséhez a beszamoldék mélységének
megfeleléen,

- a konyvviteli és operativ nyilvantartasok naprakészségét és az elbiranyzatok vezetését biztositja,

- elkésziti az atutalasokat és vezeti annak nyilvantartasat az elSirt bontasnak megfeleléen,

- vezeti a f6kdnyvi kdnyveléshez kapcsoldédé analitikus nyilvantartasokat,

- figyelemmel kiséri a szamvitellel kapcsolatos esetleges valtozdsok atvezetését a fékdnyvi
szamlakon,

- a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés keretén belll elvégzi a kdvetkez6 feladatokat,

- szamszakilag ellendrzi a benyujtott szamlak helyességét,

- ellenérzi az altala konyvelt bizonylatok alaki és tartalmi helyességét,

- havonta egyezteti az anyagkonyvelést a f6konyvi kényveléssel,

Belsd helyettesités soran esetleges szabadsagolas és rovid idétartamu betegségek idétartamara az
alabbi feladatok ellatasaval lehet megbizni:

- az esetleges munkaerémozgas miatti adminisztracios teenddk ellatasaval,

- az ebéd megrendelés és lemondas intézéseével,
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- tappénzes lapok kiallitasa és tovabbitasa a Fakisz felé.
Munkajat, egyéni munkakéri feladatait a gazdasagi igh. a dolgozé munkakérébe nem tartozé mas
feladatok kijelolésével - szliikség esetén - barmikor moédosithatja.

3.2.3. Az anyagkdnyveld munkakori leirasa

- naprakész allapotra konyveli az anyagok kis érték{i targyi eszk6zok be- és kivételezését,

- vezeti a targyi eszk6zdkkel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- kezeli a szigori szamadasu nyomtatvanyokat,

- vezeti a szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat és ellenérzi a jelenléti ivek vezetését,

- a tanuldk és a tanarok étkeztetésével kapcsolatos adminisztracios teendéket végzi (pénzbeszedés,
ebédmegrendelés, étkezési jegyek kiallitdsa, ebédek lerendelése, étkezési utalvanyok megrendelése
és szigoru szamadasi nyomtatvanyokként valé kezelése),

- az energiagazdalkodasokkal kapcsolatos kimutatasokat vezeti,

- az atvett pénzeszkdzoket és azok felhasznalasat analitikusan nyilvantartja,

- kozvetlen kapcsolatot tart fenn a felligyeleti szerv koltségvetési eldaddjaval,

- vezeti a bevételi el6irasokat,

- a koltségvetési elbiranyzatok valtozasait nyilvantartja,

- vezeti a bélyegzé-nyilvantartast,

- a vallalkozék szerz6déseit, ill. a szamlait név szerinti bontasban nyilvantartja,

Munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés soran:

- ellen6rzi az altala kényvelt bizonylatok szamszaki és alaki helyességét,

- egyezteti a feladasok alapjan a készletek értékét a fékonyvi konyvelbvel,

- figyelemmel kiséri, hogy a kiszamlazott szolgaltatasok ellenértéke az intézmény szamlajara
folyamatosan beérkezzenek,

- leltarozaskor egyezteti a leltarfelvételi jegyeket a készlet-nyilvantartasi lapokkal,

- negyedévenként egyezteti a készlet-nyilvantartasi lapokat a raktari fejlapokkal,

Esetenkénti helyettesités, szabadsagok ill. révid id6tartamu betegségek idejére a gazdasagi igh.
iranyitasa mellett.

- ellatja a tappénzes lapokkal vald teendéket,

- az atutalasokat elkésziti.

- a banknaploét vezeti,

- a f6konyvi kdnyvelés kontirozasat elvégzi és sziikség esetén rogziti,

Munkajat, egyéni munkakoéri feladatait a gazdasagi igh. a dolgozé6 munkakdrébe nem tartozé mas
feladatok kijelolésével - sziikség esetén - barmikor maédosithatja.

3.2.4. Anyagbeszerz6

Az iskola folyamatos Uzemeltetéséhez az oktaté neveldbmunkahoz szikséges anyagok
beszerzésével, be- és kiszéllitasaval, a gyakorlati oktatassal 6sszefliggé miszaki és adminisztracios
munkak segitségével kapcsolatban munkakérét az alabbiakban hatarozom meg:

- az iskola illetékes vezet6jének (igazgatd, gazdasagi igazgatdhelyettes) el6zetes jévahagyasa utan a
megrendel6 flizetbe bejegyzett anyagokat és eszkdzoket beszerzi,

- gondoskodik a beszerzett anyagok és eszk6zok iskolaba térténd beszallitasarol, mindig figyelembe
véve a szallitasi eszk6zok igénybevételére vonatkozo6 érvényes rendeleteket és utasitasokat,

- gondoskodik a beszallitott anyagok és eszkzok elhelyezésérdl és bevételezésérdl,

- felvételez és elszamol a fizetd eszk6zdkkel,

3.2.5. Miiszaki uigyintéz6

- Elvégzi a tanm(ihely teljes adminisztraciés munkajat.

- Térolja és vezeti szilkséges nyilvantartasokat.

- Elvégzi a tanm(ihelyi levelezést.

- Segitséget nyujt a szakmai gyakorlati oktatashoz szikséges dokumentéaciok elkészitéséhez.

- Szikség esetén elvégzi a termeldi tevékenységgel kapcsolatos adminisztrativ és gazdasagi
feladatokat.

- Segit a gyakorlati oktatas vezet6jének és a karbantartoknak a kilonféle tervek elkészitésében.

- Részt vesz a leltarozasban és a versenyek és vizsgak el6készitésében.

Munkajat a gyakorlati oktatas vezetdjének iranyitasaval végzi, aki munkaltatéi jogokat is gyakorolja
esetében.
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3.2.6. Gondnok és munkavédelmi valamint tiizvédelmi megbizott

- Iranyitja és ellendrzi a takaritok munkajat.

- Biztositja a munkajuk elvégzéséhez szilkséges anyagokat és eszkdzoOket, ellenbrzi és igazolja a
felhasznalas jogossagat.

- Betegség, vagy egyéb okbdl bekdvetkezett tavollét esetén gondoskodik a helyettesitésekrél és a
tulmunka elrendelésérdl kiallitott nyomtatvanyt minden hénap 28.-ig leadja a gazdasagi irodanak.

- Elkésziti és ellendrzi a portabeosztast és sziikség esetén rendkivuli igyeletrdl is gondoskodik.

- Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan szervezi és iranyitja a karbantartok munkajat a
villamosmdiszer-karbantart6 kivételével.

- Biztositja a karbantartasi munkak elvégzéséhez sziikséges anyagokat és eszkdzoket, ellenérzi az
anyagfelhasznalas jogossagat.

- A karbantartokkal el nem végeztethet6 munkakat kllsé kivitelez6vel dnalléan végezteti el, miutan a
kivitelezd altal benyujtott arajanlatot a gazdasagi igazgatohelyettes és a miiszaki ellenér
jovahagyta.(Megrendelés, arajanlat, koltségvetés-kérés, jovahagyatas, munkalatok ellenérzése,
munkak atvétele.)

- Ellatja és iranyitja az intézmény munkavédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatokat, biztositja
az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit. Oktatast és ellendrzést tart, intézkedik a
hianyossagok megsziintetésérél.

- Ellatia és iranyitia a tlizvédelmi feladatokat, ellenérzi a tlzoltd6 készllékeket, gondoskodik
fellilvizsgalatukrol, cseréjiikrél. Evente egy alkalommal tiizriadé gyakorlatot tart.

- Biztositja az intézmény személyi és vagyonvédelmi feladataihoz szilkséges személyi és targyi
feltételeket.

- Rendszeresen ellendrzi az intézmény nyitasat, zarasat. Rendkivili esemény esetén megteszi a
szlkséges intézkedéseket. Munkajat az igazgatd, a mliszaki igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi.

- Rendkivili esemény esetén megteszi a szikséges intézkedéseket:

értesiti az iskola valamelyik vezet6jét, igazgatot vagy igazgatéd helyettest,

szilkség szerint értesiti a rendérséget, illetve tlizoltdsagot,

sulyos Uzemzavar esetén az lizemzavarban érintett szolgaltatét (Gazmiveket, Elektromos Miveket,
vagy a vizmUveket)

- Munkajat a mindenkori gazdasagi igazgatéhelyettes iranyitasaval végzi, aki a munkaltatéi jogkort is
gyakorolja.

3.2.7. Raktaros

- Felel6sséggel végzi a raktarban elhelyezett anyagok és felszerelések kezelését, nyilvantartasat és
kiadasat.

- Az altala kezelt anyagok leltarhianya esetén a mindenkori érvényes jogszabalyokban meghatarozott
mértékben tartozik felelésséggel.

- A raktaros felel6ssége az iskolaban kialakitott raktarra terjed ki.

- A szakmai gyakorlati oktatashoz, valamint az iskola Uzemeltetéséhez sziikkséges anyagok
megrendelése és kezelése.

- Minden beérkezett anyagot a bizonylati rendnek megfeleléen bevételez.

- Anyagot és felszerelést csak a mihelyf6nok altal engedélyezett mennyiségben eléirt, alairt
anyagjegyzék ellenében adhat ki.

- Kételes a raktari adminisztraciét naprakészen vezetni, és a kdnyvelésnek feladni.

- Az iskola leltari szabalyzataban el6irt és a leltdrozasi Gtemtervben rogzitett feladatainak eleget tenni.
- Gondoskodik a selejtezés lebonyolitasardl, a selejtezési szabalyzatnak megfeleléen.

- Munkdjat a mindenkori gazdasagi igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi, aki a munkaltatéi jogkért is
gyakorolja.
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3.2.8. Részfoglalkozasu miiszaki ellenér

- A Kkivitelez6k altal benyujtott arajanlatok jogossagat a szakszerliség és a realis arkalkulacio
figyelembevételével véleményezi és ellenjegyzi.

- Ellenérzi az iskola altal megrendelt karbantartasi, felljitasi munkak kivitelezését.

- Segqiti az iskola karbantartasi tervének elkészitését.

- A benyujtott szamlakban feltlintetett munkalatok elvégzésének megtorténtét alairasaval igazolja.

- Az iskolai anyagbdl elvégzett munkaknal az indokolt anyagfelhasznalas mértékének jogossagat
igazolja.

- A felujitas jellegl munkaknal rendszeresen ellendrzi a munkalatok alakulasat, az épitési naploban
észrevételeit feltunteti

- Munkajat a mindenkori gazdasagi igazgatohelyettes iranyitdsaval végzi, aki a munkaltatoi jogkort is
gyakorolja.

- A fenti rész munkaidds feladat vallalkozasi formaban is ellathato.

3.2.9. A neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak
3.2.9.1. Az iskolatitkar

- az intézményi Ugyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositasa, postazasa, irattdrozasa,

- hataridés feladatok szamontartasa,

- jegyz6konyvek, emlékeztetdk, igazgatdi utasitasok elkészitése, irattarozasa, eljuttatasa az elosztasi
listak szerint,

- kbzrem(ikddés az igazgatdi id6beosztas szervezésében,

- érkez6 posta szignalasa, iktatasa,

- kozlonyok, folyodiratok nyilvantartasa, szétosztasa,

- az iskolai kézbesitd és a titkarsagi adminisztrator munkajanak iranyitasa,

- az altalanos iskolat végzdk tajékoztatdsa az iskola képzési lehetéségeirdl,

- az 4ltalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése, a felvételt nyert tanuldk értesitése, az elutasitottak
jelentkezési lapjainak tovabbkildése, a felvételi statisztikak, jelentések elkészitése,

- a felvételre jelentkezett tanuldk palyaalkalmassagi orvosi vizsgainak megszervezésében vald
kézremUkodés, az adatlapok kezelése,

- a tanuldk osztalynévsorainak elkészitése,

- vizsgaadminisztracio elékészitése,

- okmanyok és egyéb irattarozast igénylé dokumentumok 6sszegyljtése, rendezése, irattarozasa,

- bizonyitvany masodlatok kiadasa,

- fegyelmi Ugyek adminisztracidja,

- tanuldk kulénféle napi tgyeinek intézése.

3.2.9.2. Informatikai rendszergazda

- Gondoskodik az iskolai belsé adatforgalom zavartalan Gzemérél

- Felugyeli az iskola kuls6é adatkapcsolatait, elektronikus levelezését, internet forgalmat, stb.
- Tervezi és kiépiti a halézat aktualis bévitését

- Részt vesz az informatikai eszk6zok beszerzésében

- Szervezi az iskolai PC allomany folyamatos karbantartasat

- Nyilvantartja az iskolai informatikai eszk6zoket, kdzrem(ikédik a leltarozasban

- Kezeli a jogtiszta szoftvereket

- Kdzrem(ikddik az iskolai dolgozdk informatikai ismereteinek bévitésében

3.2.9.3. Szabadido6 szervezo

- Dél utani és hétvégi programok szervezése

- Tanulmanyi kirandulasok szervezése

- Iskolai hagyomanyapolas

- Kapcsolattartas a ODB-kkel, a DOK-kel és a nevelési igazgato helyettessel.
- Kapcsolattartas az osztalyfénoki munkakozosséggel
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A fenti feladatkdrt félallasban a nevelési igazgatohelyettes valamint az aktiv osztalyfénokok
egyuttesen lathatjak el

3.2.9.4. Oktatas technikus

- Gondoskodik az iskolai audio - video eszk6zok, a telefon alkdzpont és héldzat, a fénymasoldk, a
kisfeszliltségil csengetd halézat folyamatos ellenérzésérdl, karbantartasarél és javitasardl ill.
javittatasarol.

- Biztositja az audio illetve videomUisorok tervszer(, adott helyiségekbe torténé kiadasat.

- Végzi a studié berendezéseinek folyamatos fejlesztését.

- Ellenérzi, karbantartja és javitja - szikség esetén javittatja - az iskola AV eszkdzeit.

- Szervezi és iranyitja a studios tanuldk ( 2 - 4 6 ) munkajat.

- Biztositja a hangositast az iskolai és iskolan kivili rendezvényeken.

- Az oktatas hatékonysagat, az iskolai propagandamunkat segité anyagokat készit.

- Segiti a pedagogusokat kisérleti és méréaramkorok dsszeszerelésével.

- Mdédszertani segitséget nyujt a pedagdégusoknak az AV eszk6zok hasznalataban.

- Kézrem(ikddik a mlsoros iskolai rendezvények elékészitésében.

- Kezeli, 6rzi és szikség esetén hasznalatra kiadja a kdnyvtar allomanyabdl atvett videokazettakat,
kérésre segiti a szaktanarokat és osztalyfénokoket a videomuisorok lejatszasaban.

Az oktatastechnikus munkajat a mindenkori miszaki igazgatéhelyettes iranyitasaval végzi, aki a
munkaltatoi jogkdrt is gyakorolja.

3.2.9.5. Vizvezeték szerel6 és lakatos karbantarté szakmunkas

- Gondoskodik az iskola vizvezeték, csatorna, valamint fltéshal6zatanak tervszerli, megel6z6
karbantartasardl, folyamatos javitasarol és a varatlan Gizemzavarok gyors elharitasarol.

- Szikség szerint elvégzi a nyilaszard szerkezetek kisebb-nagyobb javitasait (kilincsek, zarak stb.).

- Szakképzettségének megfeleléen segitséget nyujt egyéb lakatos munkalatok elvégzéséhez, az
iskolai tanmUhelyi tevékenységgel ill. a tanmeneti munkak elékészitésével kapcsolatos feladatok
ellatdsahoz.

- Munkajat a gondnok iranyitasaval végzi, mig a munkaltatéi jogokat a gazdasagi igazgatdhelyettes
gyakorolja.

3.2.9.6. Villamosmliszer-karbantarté

- Gondoskodik az iskola villamos-miszereinek tervszer( ellendrzésérél és megel6z6 karbantartasardl,
valamint a mindenkor érvényes érintésvédelmi el6irdsoknak megfeleld felllvizsgalatok elvégzésérdl.

- Ellen6rzési és karbantartasi tervet készit.

- Naprakészen vezeti az ellenérzések, karbantartasok és az érintésvédelmi felllvizsgalatok
nyilvantartasat.

- Elvégzi a varatlanul meghibasodott miiszerek gyors javitasat.

- Szakszer(ien Gzembe helyezi az Uj miszereket.

- Segitséget nyujt mérbhelyek kialakitasaban, villamos-mérések osszeallitasaban mérési célokra
készil6 eszkdzok és tanmeneti munkak elkészitésében.

- Az iskola tanarait segiti az oktatasi célokra készul elektronikus eszkdzok kivitelezésében.

- Nyilvantartia a laborokba, a mihelytermekbe, a szaktanaroknak, a kils6é javitasra kiadott
miszereket.

- Tevékenyen részt vesz a leltarozasban, a versenyek és vizsgak elékészitésében.

- Munkajat a gyakorlati oktatasvezetd irdnyitdsaval végzi, aki a munkaltatéi jogkért is gyakorolja.

3.2.9.7. Részfoglalkozasu villanyszerel6 karbantarto

- Elvégzi az iskola elektromos halézatédnak szlkség szerinti kisebb javitasait.

- Folyamatosan ellendrzi és poétolja a vilagité eszkdzdket.

- Elvégzi a kisebb atalakitasokat, halézat bévitéseket.

- Munkaidejében az egyéb karbantartasi feladatok elvégzésével segitséget nyujt a tobbi
karbantartonak.

- Munkajat a gondnok iranyitasaval végzi, mig a munkaltatéi jogokat a gazdasagi igazgatohelyettes
gyakorolja.
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3.2.9.8. Részfoglalkozasu asztalos karbantarto

- Elvégzi az iskola butorainak szikség szerinti kisebb javitasait.

- Elkésziti a komolyabb miihelymunkat nem igénylé butor jellegi targyakat.

- Elvégzi a nyilaszaré szerkezetek eseti meghibasodasanak kijavitasat, a zarak, kilincsek cseréjét.

- Munkaidejében az egyéb karbantartasi feladatok elvégzésével segitséget nyudjt a lakatos
karbantartonak is.

- Kijavitja a PVC burkolatok kisebb hibait

- Munkajat a gondnok iranyitasaval végzi, mig a munkaltatéi jogokat a gazdasagi igazgatdhelyettes
gyakorolja.

3.2.9.9. Fiité

- Biztositja a kazanok fellgyeletét.

- Ugyel arra, hogy az iskola helyiségeiben a mindenkori rendeletek altal eléirt hémérséklet meglegyen.
- A kazanok és a hozzajuk tartozé biztonsagi berendezések Uzemeltetését a rendelkezésre alld
kezelési utmutaté alapjan végzi.

- Rendellenességet, meghibasodast a gazdasagi irodaban elhelyezett, e célra rendszeresitett flizetbe
bejegyzi és jelenti.

- Munkaidejének befejeztével az automata kazanokat, amennyiben a varhaté éjszakai hémérséklet 0
Ce folott varhaté kikapcsolja, 0 C° alatti varhaté hémérsékletnél temperalé hémérsékletre allitja.

- Gondoskodik arrdl, hogy a kazanok allandéan tzemképes allapotban legyenek.

- Munkajat a gondnok iranyitasaval végzi, mig a munkaltatéi jogokat a gazdasagi igazgatdhelyettes
gyakorolja.

3.2.9.10._Bentlaké hivatalsegéd

Hazfelligyel6i teenddk

Nyitja és zarja az éplilet kapuit munkavégzés el6tt ill. munkavégzés utan (munkanapokon nyitas
reggel 6.30 6rakor, zéras 18.00 6rakor).

Nyitja a tanmihely bejaratat 7.00-kor és zarja az utolsé tanar tavozasat kévetben.

Esti rendezvények esetén, melyek a féépllet féldszintjére korlatozdédnak az utolsé tanar tavozasa utan
zérja a lépcsBhazban 16vé acél roldkat. Evi kb. 20 alkalommal portai ligyeletet lat el 20 6raig.

Zaraskor ellen6rzi a mosdokat, az elektromos fogyasztok ill. haldézat kikapcsolt allapotat, valamint a
nyilaszardk bezart allapotat.

Kezeli az elektromos riasztérendszert a nyitas és zaras soran. A portan flizetet vezet a tanéran kivili
iskolai rendezvények idépontjarol.

Munkakodréhez kapcsolddo tovabbi feladatokkal e két személy illetve az igazgatd bizhatja meg.
Takaritasi teend6k

Takaritja az iskola épulletét dvez8, valamint az elbtte eltertld aszfalt jardat szikség szerint, de
legalabb hetente két alkalommal, téli idészakban eltakarita a havat és gondoskodik a
csuszasmentesitésrdl, hasonldéan az iskola épulet és tanmihely k6z6tti jardan is.

Rendkivili esemény esetén megteszi a szikséges intézkedéseket:

- értesiti az iskola gondnokat, vagy valamelyik vezetéjét,

- szlkség szerint értesiti a rendérséget ill. tlzoltdsagot,

- atavfeligyeletet lzemeltetd biztonsagi szolgalatot.

- sulyos Uzemzavar esetén az Uzemzavarban érintett szolgaltatét (Gazmiveket, Elektromos
Miveket, vagy VizmUveket).

Részt vesz napi 4 6ra idétartamban a karbantartok munkajaban.

Munkajat a gondnok iranyitasaval végzi, a munkaltatéi jogkért a gazdasagi igazgatdhelyettes
gyakorolja. Iskolai teend6i az igazgaté vagy a gazdasagi igazgatd helyettes utasitasaival
kiegészllhetnek. Munkédjat a jogszabalyok figyelembe vételével, a munkavédelmi szabalyok
betartasaval végzi.
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3.2.9.11. Takariték

- Elvégzik a tanitas utani takaritast a tantermekben, a laboratériumokban és mihelytermekben.

- A sziinetek utan felsdprik a folyosot, lépcsét, felmossak a WC-t, kimossak a mosddkat, és
megfeleléen fertétlenitik a WC kagylokat.

- Hetente két alkalommal a tantermeket felmossak.

- Letdrolgetik naponta a padokat, székeket, ablakparkanyokat és az altalaban ott talalhaté butorokat.

- A portan kifliggesztett Gigyeleti beosztas szerint mas terileten is alkalmanként foglalkoztathatok.

- Munkateruletikrdl a szemetet a konténerekbe leviszik.

- Feladataik tanitasi sztinetben:

A téli, tavaszi, és a nyari szlinetben elvégzik a hozzajuk tartozé takaritasi terileten a nagytakaritast.

- lemossék az olajldbazatot, az ajtokat, ablakokat, padokat, székeket és egyéb tantermi butorokat,

- szUikség szerint portalgyeletet tartanak,

Munkajukat a mindenkori gondnok iranyitdsaval végzik, munkaaddi jogkért a gazdasagi
igazgatohelyettes gyakorolja.

3.2.9.12. Portai dolgozé

A portas 6.30 oratol 18.00-ig latja el a kdvetkezdket:

- ellendrzi az iskolaba belépd tanuldkat és a késb tanuldkat nyilvantartja

- hasznalja az iskola informatikai eszkdzeit: fényujsag, telefon alkézpont, térfigyeld rendszer, beléptetd
zsilip, stb.

- a fenti eszk6z6k hasznalatara az intézményi informatikai gyakorlaton 1évé tanulét betanitja.

- az iskolaba érkez6 latogatdkat fogadja, regisztralja és az intézményi informatikai gyakorlaton 1évé
tanuldval a kért személyhez kalauzolja

- mint kozpontkezeld fogadja a beérkezé telefonhivasokat és kezeli a portan elhelyezett kulcsokat

- a bentlakd hivatalsegéd tavolléte esetén ellatja az iskola-nyitasi, zarasi ill. riasztd kezelbi teenddit.
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3.3. A pedagogusok kozosségei
3.3.1. A nevelétestiilet

A nevel6testilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, az iskola
gazdasagi vezetdje, valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetlenil segité alabbi felséfoku végzettségi
dolgozok (ifjusagvédelmi felels, szabadidd szervezd, konyvtaros). A tobb tanéven keresztlil miikédé
alland6 bizottsagok és munkacsoportok tagjait ezen tisztséglikben a nevelbtestllet évente egy
alkalommal a tanévnyité értekezleten megerdsiti. Az allandé bizottsagok és munkacsoportok tagjai
maguk kozil a tevékenységek 6sszehangolasara, iranyitasara vezetét valasztanak.

Egy tanév soran a nevel6testllet az aldbbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet

- tanévzaré értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- legalabb félévente egy alkalommal nevelési értekezlet

Rendkivili nevelbtestileti értekezletet kell sszehivni, ha a neveltestiilet tagjainak 30 %-a kéri, ill. ha
az iskola igazgatéja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelttestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen van,
- a nevelbtestilet déntéseit - ha errél magasabb jogszabaly, ill. a szervezeti és miikddési szabalyzat
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer( sz6tébbséggel hozza.

A nevelbtestilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tdbbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet. A nevelbtestuleti értekezletrdl emlékeztetSt kell vezetni. A nevelGtestlleti értekezletekre
vonatkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a
tantestulet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

3.3.2. A neveldk szakmai munkakdzosségei

Az iskoldban — ha a létszam ezt indokolja -, az aldbbi szakmai munkakdzdsségek mikddnek:
a/ osztalyféndki munkakdzdsség

b/ human munkak6zdsség

¢/ természettudomanyos munkakdzosség

d/ idegen nyelv munkakdzdsség

e/ elektronikai munkak6zdsség

f/ informatikai munkakozdsség

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakteruleten beldl:

- a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellen6rzése,

- az iskolai neveld- és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerUsitése, egységes kdvetelményrendszer
kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a tanulmanyi versenyek és tanévkozi vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- a palyakezd6 vagy 6raado pedagdégusok munkajanak segitése,

- a munkak6zosség vezetdjének megvalasztasa.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zésségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A tevékenységikrdl évente értékel6 beszamolét készitenek. A szakmai
munkak6zésség munkajat munkakdzdsség vezetd iranyitja. A munkak6zdsség vezetdjét az igazgatd
egyetértésével a munkak6zdsség tagjai valasztjak. A munkak6zosség vezet6k munkajukat munkakori
leiras alapjan vegzik.

A munkakdzdsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak a szakirdnyu igazgatd
helyettesekkel.
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3.3.3. A pedagodgiai szakfeladatok ellatasa
3.3.3.1. A szaktanari munkakor keretében ellatandoé munkafeladatok

- A tanitasi tevékenység megszervezése tantargyanként, évfolyamonként, egész tanévre.

- A tandran Kkivuli, érarend szerint folytatott egyéb foglalkozasok (szakkoér, felzarkoztatas, verseny-
elékészités, stb.) megtervezése foglalkozasonként, egész tanévre ill. a foglalkozas tartamara.

(A tanitasi ill. tandrai keretben folytatott egyéb oktatasra-nevelésre vonatkozo tervet 6nallé koncepcid
szerint, a szakmai munkak6zsséggel egyeztetett koherens célok és kdvetelmények elérését lehetévé
tev8en, formai kotottség nélkil, a munkaeszkéz funkcié betdltésére alkalmasan kell elkésziteni. A
tervezetek parhuzamos osztalyok szamara lehetnek azonosak és ha szakmailag indokolt tébb tanéven
at is hasznalhatdk. A tervezetek elkészitési hatarideje minden tanév szeptember 30-a. A tervezeteket
a szakteruleteket irdnyit6 igazgatohelyettes szakmai konzultacié keretében hagyja jéva.)

- A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakdzO0sség véleményével egyeztetve megvalasztja az
alkalmazott tankdnyveket, taneszkdzdket, segédleteket.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen gyarapitja.

- A pedagdgus 7 évenként legalabb egy alkalommal a jogszabalyban meghatarozottak szerint teljesiti
a tovabbképzési draszamot. Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdgusnak, aki
pedagogus szakvizsgat, vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett a vizsga letétele utani 7
évben. A tanulmanyait sikeresen befejez6é pedagdgust anyagi elismerésben lehet részesiteni.

- Felkészilés a tanitasi 6rakra.

- Gondoskodas a tanitdshoz felhasznalt AV eszk6zokrdl, médidkrdl, kisérletezd, illetve
meéréeszkdzokrdl, szakmai szertarak gondozasa, leltarozasnal torténd kézremiikddés.

- A tanulok otthoni munkafeladatainak kitlizése.

- irasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanuldk tudasat, elérehaladasat méré és értékeld
anyagok készitése.

- A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa. ( A
tanuldk irasbeli munkait lehetéség szerint a soron kdvetkez6 tanitasi orara, de legkésébb két héten
belll ki kell javitani. Lehet6vé kell tenni, hogy a tanitvanyok tudasukrél szébeli felelet formajaban is
szamot adhassanak. A szdbeli feleleteket értékelni és osztalyozni kell.)

- Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitasi idSkereten belill, beosztas szerint, feliigyelet
az irasbeli vizsgakon.

- Szikség szerinti helyettesités jogszabalyban meghatarozott kilén dijazas ellenében, beosztas
szerint.

- Kbézremiikddés a szakteriletnek megfelel6 szakmai munkak6zosség, tevékenyégében.

- A haladasi és az osztalyozasi napld vezet. A tandran kiviili foglalkozasokat szintén napléban rogziti.
- A tanulé tanév kozi teljesitményét a szaktanar folyamatosan értékeli, és bukasveszély esetén értesiti
a szulét.

- A szll6k tajékoztatasa a tanuldk eldmenetelérdl a fogadd orakon, illetve a szul6i értekezleteken,
bukasra allé tanuldk szlleinek értesitése irasban torténik. Ezt a naploban, az ellenérz8ben és a
tanariban kiflggesztett listan is feltinteti a szaktanar. Az osztalyozé értekezlet el6tt 30 nappal a listat
lezérjuk, az ezen nem szerepl6 tanuldk csak kiléndsen indokolt esetben minésitheték elégtelen év
végi osztalyzattal.

- Részvétel a nevelbtestiileti értekezleteken, konferenciakon, illetve az egyéb, az oktatassal-
neveléssel 0Osszefliiggé konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett Osszejoveteleken,
kézremlkodés az iskolai kirandulasok és linnepélyek el6készitésében és lebonyolitasaban.

- Szukseég esetén kdzremikddés tanuldi fegyelmi eljarasban.

- A tanari szaknak megfelelé szaktudomany elérehaladasanak kovetése, a pedagdgiai mddszerek
fejlesztése, részvétel a tovabbképzd, felkészitd, szakmoddszertani rendezvényeken, bemutatd
tanitasokon.

- Az alabbi térvényi valtozasok (1993. évi LXXIX-es torv. 1.sz. melléklet 3. rész 2.6. és a 138/1992
X.8. Korm. rendelet 7.§-anak 1. bekezdés és a MT.151. §.-dnak 2. bekezdése valamint a 290/2006
Korm rendelet Xl11.23.) alapjan és a munkaltatéi intézkedés értelmében a 2006/07 tanévben a fenti
feladatok az alabbiakkal egészilnek ki:

Az iskolaban folyé tanitasi idékeret és tanitasi ill. tanitason kivili tdlmunkakat ketté havi elszamolasi
rendben szamitjuk, illetve tartjuk nyilvan.

Minden koézalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagogus esetén két havi bontasban nyilvantartjuk a
teljesitett tanitasi 6rakat, a teljesitett tandran kivuli foglalkozasokat.

A nyilvantartas alapja tovabbra is az osztalynapldk haladasi napldja és a szakkdri naplék.
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A szakkéri napldék kiegészilnek egy ,Tandran kivili egyéb foglalkozasok” napléval. Minden mashova
be nem irhato foglalkozas (pl. hazi verseny, irdsbeli vizsga, tanuldk kisérete, kirandulas, beiratkozas,
iskolai rendezvény, szervezése, lebonyolitasa) ebbe a napléba keril bejegyzésre.

A fenti tanéran kivili munkak nagyobbik része (szakkorok, korrepetalasok) el6re o6rarendbe
tervezhetdk, ezek nyilvantartasa és attekintése a korabbi formaban muakodik. A fentiek mellett a nem
tervezhet6 orakkal egyutt minden tanar a heti 6érarendjét az abban megtartott érakat egy tablazatban
(taléra nyilvantartd lap) vezeti, majd ezt Osszesiti, ez lesz az & tuléra elszamolasi lapja. Az
adminisztracié megkonnyitése érdekében a tuléra elszamolasi lapokat elektronikus formaban excel
formatumu fajlban kitdlthet6. A tanar kolléga ezeket nyomtatja ki, és alairva leadja az éltalanos
igazgatéhelyettesnek. A leadott tuléra elszdmol6 lapokat az iskolavezetés ellendrzi és tovabbitja a
gazdasagi osztaly felé. A kifizetések varhatéan a leadast kéveté honap elején térténnek meg (pl a
szeptemberi, oktdberi tulérak csak novemberben lesznek kifizetve).

A tanitasi id6keret az MT 151 par. (2) pontja mellet az iskola igazgatdja a fenntart6 jovahagyasaval az
alabbi esetekben csdkkentheti:

- tanar-tovabbképzés

- tanulmanyi verseny

- orszagos illetve helyi szintli mérés-értékelés

- vizsgaztatas

Az eseti csOkkentésekrdl az igazgatd irasban intézkedik, melyet a tanar kolléga a tuléra elszamold
lapjahoz csatol.

3.3.3.2. A szakoktatéi munkakor keretében ellatandé feladatok

- A gyakorlati oktatasi tevékenység tanterveinek kdvetelmények szerinti megszervezése (6nallo, a
szakmai munkakozosséggel egyeztetett koncepcié szerint a gyakorlati oktatas vezetdjének
Utmutatasa figyelembevételével).

- A kiegészité képzés ill. egyéb tandran kivili gyakorlati oktatasi formak (felkészités tanulmanyi
versenyre, szakkdr) tematikajdnak meghatarozasa, a tevékenység tervezése (a szakmai
munkak6zésséggel egyeztetett 06nalld koncepcié szerint, a gyakorlati oktatdas vezetéjének
utmutatéasaval).

- Bevezet6 foglalkozasok felkésziilt, el6készitett megtartasa.

- A tanuldk ellatasa megfelelé mennyiségli és mindségli munkafeladattal, a tanuldok munkajanak
figyelemmel kisérése, szikség szerinti segitségnyujtas, a tanmihely gépeinek, eszkdzeinek,
szerszamainak, miszereinek 6vasa és karbantartasa, az oktatashoz sziikséges mintadarabok,
- A mihelyterem rendezett, hasznalatra alkalmas, esztétikus allapotban tartasa.

- A tanuldk teljesitményeinek pedagdgiai elvek szerinti ellenbrzése, értékelése, a tanuldéi munkanaplok
figyelemmel kisérése, értékelése, az osztalyzatok megallapitasa.

- Ugyeleti ill. készenléti szolgalat ellatasa a gyakorlati oktatasi idékereten belil.

- Szlkség szerinti helyettesités a jogszabalyokban meghatarozott kiulén dijazas ellenében, beosztas
szerint.

- Munkavédelmi, baleset-megel6zési teend6k folyamatos ellatasa.

- A haladasi és osztalyozasi naplé vezetése.

- Kézremiikddés a tanmihelyi munkafeladatok miszaki el6készit6 munkalataiban.

- Kozremlkodés a tanmiihely gazdasagos mikddésének hataskorébe tartozd feladatokban az
észszerl anyag, szerszam, méréeszkdz, energia-felhasznalast eredményez6 oktatasi tevekenysegek
és modszerek kimunkalasaval.

- A szUl6k tajékoztatasa szilbi értekezleten ill. személyes megkeresés esetén.

- Szikség esetén kdzremikddés tanuldi fegyelmi eljarasban.

- A szaktudas, a médszertani kultdra folyamatos fejlesztése, részvétel szakmai-maddszertani
tovabbképzéseken, bemutaté foglalkozasokon.
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3.3.3.3. A munkakozosség-vezetok feladatai

- A munkakdzOsség szakterlletéhez tartozd tantargyakra vonatkozé tanitasi koncepciok és
kovetelményrendszerek kialakitasa, fejlesztési munkainak 6sszehangolasa, iranyitasa, a tantervi- és
vizsgakdvetelmények teljesitésének ellenérzését szolgald eredményvizsgalatok elbkészitése és
megszervezése, szikség esetén intézkedés kezdeményezése az iskola igazgatéjanal.

- A szakmai-moédszertani kultura fejlesztése.

- A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszk6zok, médiak) fejlesztésének
koordinalasa.

- Feladatbankok, vizsgatétel Osszeallitasok, mérSlapok készitési munkainak &sszehangolasa,
irdnyitasa.

- Bels6 tovabbképzések, odralatogatasok, bemutatd tanitdsok, szakmai méddszertani konzultaciok
szervezése.

- Palyakezdé tanarok, Uj pedagdégus munkatarsak, munkajanak, beilleszkedésének segitése.

- A tandran kivili tevékenységek koordinalasa.

- Tanulmanyi versenyek elékészitése, szervezése.

- A szaktanacsadas munkajanak segitése és a munkak6zdsség képviselete.

- A tanévvégi értékeléshez irasbeli beszamolot készit a munkakdzdsség éves tevékenységérdl.

3.3.3.4. Az osztalyfénok feladatai

- A tanév nevelési feladatainak megtervezése.

- Az osztaly tanuldéinak megismerése, személyiséglik, képességeik alakulasanak figyelemmel
kisérése.

- Tapasztalatszerzés oralatogatason, gyakorlati oktatason. Az osztalyban tanitdé pedagdgusok
munkajanak nevelésszempontu koordinalasa.

- Kapcsolattartas a sziil6kkel, tajékoztatasuk gyermekik tanulmanyi elémenetelével, illetve
magtartasaval kapcsolatos problémakrdl ( pl. bukas veszélye, gyakori hianyzasok, stb.) az ellenérzé
kényvon keresztil, vagy levélben is.

- A haladasi és osztalyozasi napléval, bizonyitvanyokkal, térzskdnyvekkel kapcsolatos adminisztrativ
teenddk ellatasa.

- Sajat osztalyanak érettségi-képesité vizsgain jegyzdi teenddk ellatasa, a jogszabalyban eldirt kilon
dijazas ellenében.

- A tanulok egyéni problémainak kezelése.

- A késések és a mulasztasok igazolasaval kapcsolatos teendék ellatasa.

- Fegyelmez§ intézkedések, fegyelmi eljaras kezdeményezése, ill. az arra érdemes tanuldk dicsérete.
- Osztalyszintl megemlékezések, linnepségek, klubfoglalkozasok szervezése.

- Tanulményi kirandulas el6készitése, szervezése, vezetése. (A tanulmanyi kirandulas idejére jard
jogszabdalyban meghatarozott kdltségtérités és kuldn dijazas mellett.)

- Palyavélasztas, munkavallalas, tovabbtanulas segitése.

- Az osztélyban tanité tanarok érainak latogatésa. (Lehet8ség szerint.)

- A magatartds és a szorgalom osztalyzatainak megéllapitasa, az osztalyban tanité tanarok
véleményének figyelembevételével.

- Szll6i értekezletek szervezése és megtartasa.

- Teend6k a tanuld kiiratkozasa esetén: a szulétél tavozasi nyilatkozatot kér, 16 éves korig az Uj
iskolabdl befogadasi nyilatkozatot kér, tanulétdl atvételi alairast kér a bizonyitvanyrdl, el laprol.
Ellenérzi a konyvtaros és a raktaros kolléga alairasat, hogy a tanulénak nincs tartozasa. Az atvett
iratokat az iktatéban helyezi el.

Kiadja a fent emlitett okmanyokat, valamint szil8i kérésre ellenérzd konyvet és osztalynaplo
fénymasolatat.
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3.3.3.5. Az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjének feladatai

- Az iskolai nevelési koncepcié kialakitasanak iranyitasa.

- Osztalyfénoki megbizas javasolasa.

- Az osztalyfénokok adminisztrativ munkajanak ellenérzése és figyelemmel kisérése.

- Nevelési értekezletek el6készitése, vezetése.

- Az osztalyfénoki érak latogatasa.

- Kdézremiikddés a tanév rendjének kimunkalasaban, az Gnnepélyek, a tanitas nélklli munkanapok és
ezek programjai, a tanulmanyi kirdndulasok, a kulénféle sport és kulturalis rendezvények
megtervezésében, ezek programjainak elékészitésében és lebonyolitasaban.

- Az iskola képviselete a neveléssel kapcsolatos értekezleteken, rendezvényeken.

3.3.3.6. A diakmozgalmat segité6 pedagogus feladatai:

- A diakonkormanyzat megalakulasanak és mikddésének segitése és folyamatos figyelemmel
kisérése.

- Kapcsolattartas az osztalyfénoki munkakdzosséggel.

- Az iskola igazgatoja és helyettesei, valamint a didkdnkormanyzat és a diakképvisel6k kozotti
kapcsolattartas koordinalasa és segitése.

- A fenti személyek tajékoztatasa a felmeriil6é problémakrol, javaslattétel azok megoldasara.

- Az iskola hagyomanyrendszeréhez kapcsolédé rendezvények (szalagavatd bal, iskolanap, stb.)
megrendezésével kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa.

3.3.3.7. A szertarfelel6s tanar feladatai

- Valamely szaktargy (szaktargyak) tanitasahoz felhasznalt szemléliet6eszkdzok, miszerek,
audiovizualis ill. szamitastechnikai berendezések és egyéb eszkdzok ill. felszerelések gondozasa,
megbrzése, ill. szamontartasa.

3.3.3.8. Az ifjusagvédelmi felelds tanar feladatai:

- A gyermek és ifjusagvédelem terlletérdl az iskolara harul6 feladatok ellatasa az igazgatoval és az
osztalyfénokokkel egylittmikodve.

- Nyilvantartja osztalyonként a HH és HHH tanuldkat. Kapcsolatot tart az SNI-s tanuldkkal és
szuleikkel.

- Tajékoztatja a tanuldkat és szliléket, hogy hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, valamint
tajékoztatast nyujt azokrol az intézményekrél, melyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el. A fenti
intézményekkel ( pl. a Gyermek Joléti Szolgalattal) biztositja az egyuttmikodést.

3.3.3.9. A voroskeresztes 0sszekoto és az iskolai Voroskereszt

Tevékenységével segiti a tanuldifijsag olyan felel6sségtelies magatartasanak kialakulasat, amely
szereti és Ovja a természeti és tarsadalmi kornyezetet, szereti és segiti embertarsait, tudatosan
elkerlli az 6nndn és masok életét pusztitd, vagy veszélyeztetd hatasokat.

A felsoroltak érdekében segiti a célhoz kapcsolédd ismeretterjesztd el6adasok, rendezvények,
tanfolyamok, kiallitasok, 6sszejovetelek megtartasat.

Csatlakozik a X. kertleti Voroskereszt altal javasolt programokhoz.

Az osztalyok altal valasztott voroskeresztes megbizottakon keresztiil kapcsolatot tart a tagsaggal.

3.3.3.10. Konyvtaros

Az iskolai kényvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezé koényvtaros
tanar vezeti.

Az iskolai kdnyvtaros tanar az iskola nevelbtestiletének tagja, munkaja pedagdgiai tevékenység, ezért
allandé munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakdzosségekkel, osztalyfénokokkel.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a 11/1993. ( XIl. 20.) MKM rendelet és a Kdzoktatasi Torvény alapjan a
kodvetkezbképpen alakul:

22 ora kodlcsdnzeés, nyitva tartas
10 éra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez
8 ora iskolan kivuli felkészilési munka, kdnyvvasarlas, kapcsolatépités, onképzés
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- A kdényvtar vezetésével, ugyvitelével kapcsolatos feladatok

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtar allomanyat.
Végzi a konyvtari Ugyviteli dokumentumok kezelését

éves munkatervet, tanév végi beszamolét készit, tajékoztatia a nevelbtestiletet a tanuldk
kényvtarhasznalatarol

elkésziti a kdnyvtar statisztikai jelentését

a szamlamasolatokat nyilvantartja, a reklamaciokat kezeli

vezeti az olvasok kdlcsdnzési nyilvantartasat

Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Részt vesz a kdnyvtar id8szakos vagy soros leltarozasaban.

NevelGtestileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz a tovabbképzéseken, szakmai ismereteit gyarapitja.

Kezeli és gondozza a kdnyvtarban levé informatikai eszk6zoket.

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

Tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent kdnyvekrél.

Végzi az allomany folyamatos, tervszer(, aranyos gyarapitasat. A megrendelésrél és a felhasznalasrol
nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyéiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkdnyv naprakész vezetésérdl.

Feldolgozza a dokumentumokat — allomanyba-vétel.

Naprakészen épiti a konyvtar katalégusat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalddott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente legalabb egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

Gondoskodik a raktari rend megtartasarol.

Végzi a kdlcsdnzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Allomanyellenérzést tart a mindenkor érvényes kezelési szabalyzatnak megfeleléen, az iskolavezetés
altal kijeldlt munkatars segitségével.

Munkaja kiterjed a magyar és az idegen nyelv( allomanyra, valamint a digitalis formaban (CD és DVD)
lévé kdnyvtari anyagok kezelésére is.

- Olvaso szolgélat, tajékoztatas

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segqiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a koényvtari szolgaltatasokrodl, végzi a
kolcsdnzést.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari érakat.

Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdégusokat.

- Kényvtar pedagdgiai tevékenység

Megtartja a tantervben rogzitett kdnyvtarhasznalati 6rakat.

- Egyéb feladatok

Részt vesz a szakmai képzésben, tovabbképzéseken, aktivan bekapcsolodik az iskola életébe..

3.3.3.11. Oktat6-nevel6 munkaval 6sszefiiggd teenddk, megbizatasok, tisztségek

Valasztas és igazgatdi megbizas alapjan: munkak6z0sség-vezetd

Igazgatéi megbizas alapjan: osztalyfénok,
ifjusagvedelmi felelbs,
munka és tlizvédelmi megbizott,
diakmozgalmat segité pedagdgus,

Jelentkezés és igazgatoi jovahagyasa alapjan: szakkorvezetés,
célfeladat ellatasa,
Ontevékeny diakkor iranyitasa,
sportszakosztaly vezetése,
részvétel oktatasi kisérletben,
részvétel palyazat kidolgozasaban.
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3.3.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

3.3.4.1. A nevelttestllet dontési jogkorébe tartozik ( 1993. évi LXXIX. trv. 57. par.)

a) a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és médositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és miikddési szabalyzat és moédositasanak elfogadasa,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-és oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa,

e) a nevelbtestilet képviseletében eljaré6 pedagégusok kivalasztasa,

f) a hazirend elfogadasa,

g) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

Ha a tanuld 1 vagy 2 targybdl elégtelen osztalyzatot kapott a 9., 10.,11. ill. 2 targybdl a 12. évfolyam
végén, ebben az esetben a nevelbtestilet a dontési jogat atruhazza a javitdvizsga bizottsagara, mely
az esetleges elégtelen mindsitésrdl bizottsagi dontést hoz. A bizottsag 3 f6s, tagjai 2 szaktanar és az
igazgato vagy igazgatohelyettes.

Ha a tanuld 3 tantargybdl kap elégtelen osztalyzatot, ebben az esetben a nevelbtestllet dént a
javitovizsgara bocsathatdsagrol.

Ha a tanulo egyetlen targybdl kap elégtelen osztalyzatot a 12. évfolyam végén, akkor a nevel6testilet
koteles az esetet megvizsgalni és dont az érettségire bocsatasrol.

A nevel6testllet a dontéseit nyilt szavazassal hozza meg. A szavazason a nevel6testllet valamennyi
tagja részt vehet, a hivatalosan tavollévék irasban elére nyilatkozhatnak.

Minden tanarnak legalabb egy szavazati joga van.

Azoknak a tanaroknak, akik a tanév soran legalabb egy targybdl tanitottak a tanulét két szavazati
joguk van.

Akik tébb targybdl tanitottak harom vokssal szavazhatnak.

Csak az Igen és Nem szavazatokat szamoljuk dssze, szavazategyenl6ség esetén az igazgato dont.

h) a tanuldk fegyelmi Gigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa

i) az intézmény vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemények
kialakitasa,

j) jogszabalyban meghatarozott tigyekben, példaul ha a szaktanar jelentésen eltér a - tanulé kéarara -
az évkdzi osztalyzataitol az év végi jegy megallapitédsa soran, a nevelbtestilet kérheti a szaktanar
indoklasat és ha azt a 25.1.g) szerinti szavazason nem fogadja el, Uj osztalyzatot allapithat meg. / 70.
§ 4.pont /.

3.3.4.2. A tanuldk osztélyozé vizsgara bocsatasanak jogat a nevelStestilet az illetd tanuld osztalydban
tanitd pedagdgusokra ruhazza at azokban az esetekben, amikor a tanuld igazolt és igazolatlan
mulasztasai egylttesen meghaladjak a 250 6rat. Ugyancsak az osztalyban tanitdé tanarok jogosultak
donteni a javitdvizsgara torténd bocsatasrdl azokban az esetekben, amikor a tanuld elégtelen
osztélyzatainak a ketténél tdbb, valamint a gyakorlati oktatas vezetdje véleményének meghallgatasat
kovetben a szakmai gyakorlatbdl térténd javitdvizsga engedélyezésérdl. Ezekrdl a déntésekrél az
osztélyban tanité tanarok nevében az osztalyf6ndk legkésébb az év végi osztalyozd értekezleten
koteles a nevelbtestiletnek beszdmolni.

A tanuldk osztélyozd vizsgara bocsatasardl is a 25.1.g) szerinti formaban szavaz a nevel6testilet,
azokban az esetekben, amikor a tanuld igazolt és igazolatlan mulasztasai egyuttesen meghaladjak a
250 orat vagy a szaktanar kezdeményezésére, ha a tanuld az adott szak érainak 30%-at mulasztotta.
Az osztalyozé vizsga a poétvizsgahoz hasonldan zajlik. Az osztalyozé vizsga tantargyairdl az igazgatd
az osztalyfénokkel és az érintett szaktanarokkal egyeztet. A vizsgazénak az érettségi targyakbol be
kell szamolnia, a tobbi tantargybdl indokolt esetben kaphat felmentést. Egy nap maximum hat
tantargybol kérdezhet6 a tanulé az osztalyozo vizsgan.

3.3.4.3. A tanuldk fegyelmi lgyeiben torténd eljaras lefolytatasa és a dontéshozatal érdekében a
nevelbtestilet bizottsagot hoz létre, melynek tagjai az iskola igazgatdja, egyik igazgatéhelyettese, az
ifjlisagvédelmi feladatokat ellaté tanar, valamint a diakénkormanyzat képviseléje.

A fegyelmi targyalasrél 8 munkanappal kordbban a vétséget elkdvetd tanuld szeleit illetve
gondviseldjét értesitjik, tovabba a szulbi képviselStestiletet és az iskolai diakénkormanyzatot. Utdbbi
két testulet indokolt esetben kezdeményezheti a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetést a vettséget
elkdvetd és a sértett kozott.

A fegyelmi bizottsag kiegésziil a fegyelmi eljaras ala vont tanuld osztalyfénokével, tovabba - ha a
fegyelemsértést a tanmiihelyben kovették el - a gyakorlati oktatasvezetével is. A bizottsag a sulyosabb
fegyelmi vétségekrél és a meghozott hatarozatairdl a kdvetkezd nevelbtestileti értekezleten beszamol
a nevelGtestiletnek, ugyanigy tesz a diakdnkormanyzat képviseldje is.
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3.4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
3.4.1. Az iskolak6zosség
3.4.1.1. Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozdi, a szUlSk és a tanuldk alkotjak.

3.4.1.2. Az iskolakdzdsség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zdsségek révén
é€s modon érvényesithetik.

3.4.2. Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

3.4.2.1. Az iskolai alkalmazottak kodzdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban ill.
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

3.4.2.2. Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt. és ezekhez kapcsol6do
rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata és a kollektiv szerzédés rogziti.

3.4.3. A sziil6k kdzbsségei

3.4.3.1. Az iskolaban a szlléknek a kbézoktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, ill.
kotelességik teljesitése érdekében szlildi szervezet miikodik.

3.4.3.2. Az osztalyok szlil6i szervezeteit az egyes osztalyban jard tanuldk szilei alkotjak.

3.4.3.3. Az osztalyok szll6i szervezetei a szll6k koérébdl a kdvetkezb tisztségviselbket valasztjak:
- elndk

- elnGkhelyettes

Az osztalyok szll6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk, vagy az osztalyf6ndk segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

3.4.3.4. Az iskolai szll6i szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve a Szil6i Képviseld
Testllet. A hdrom f6s testlletet (+1 pottagot) az osztély szintl elndkok és elndkhelyettesek valasztjak
meg. A testilet mandatuma altalaban 2 évre szdl.

3.4.4. A tanul6k k6zosségei

3.4.4.1. Az azonos évfolyamra jaro, kdzds tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykdzdsséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdégus vezetd — az osztalyfdnok all. Az osztalyf6nokot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyf6ndkdk az osztalyfénoki tevékenységiket munkakdri
leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykdzbsség tagjaibdl az alabbi tisztségviselbket valasztja meg:

- osztalytitkar,

- képviselSk (kuldoéttek) az iskolai didkdnkormanyzat vezetéségébe.

3.4.4.2. A tanuldék kdzds tevékenységik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskolaban
mikoddé diakkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik kozil egy-egy képviselét valasztanak
az iskolai diakdnkormanyzat vezetéségébe.

3.4.4.3. A tanulék, a tanuldkézosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakdnkormanyzat latja el. Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat
vezetBsége, ill. annak valasztott tisztségviselbi érvényesitik.

3.4.4.4. Az iskolai diakbnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikddési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskola diakénkormanyzat munkajat segité nevel6t a diakdnkormanyzat vezetéségének javaslata
alapjan — a nevel6testilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

3.4.4.5. Evente legalabb egy alkalommal éssze kell hivni az iskolai diakkézgy(lést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
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munkatervrdl. A didkkdzgyllés 06sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
diakkozgylilés 6sszehivasaért az igazgato felelés. A diakkdzgyillés egy éves id6tartamra a tanuldk
javaslatai alapjan osztalyonként 3 f6 diakképvisel6t valaszt.

3.4.5. Az iskola k6zdsségeinek kapcsolattartasa
3.4.5.1. Az igazgatésag és a nevelétestiilet

A nevel6testilet kilénb6zd kézdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagégus vezetdk és a valasztott képvisel6k atjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- azigazgatosag ulései,

- az iskolavezet8ség Ulései,

- a kilénbdzb értekezletek,

- a megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatésag az aktualis feladatokrél
a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztll értesiti a
nevelbket.

Az iskolavezet8ség tagjai kdtelesek:

- az iskolavezet6ség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az Ulés
doéntéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatésag, az iskolavezetdseg felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjik ill. valasztott képviselSik utjan koézolhetik az igazgatdésaggal, az iskola vezet&ségével, a
szUl6i valasztmannyal.

3.4.5.2. Az iskola és a tanulok

Az iskolai diakdnkormanyzat vezetdje és az iskola igazgatdja az igazgatohelyettesek részvételével
legalabb harom havonként megvitatja a tanuldkat érint6 kérdéseket.

Az iskolai diakdnkormanyzat képviselbje részére lehetéséget biztositunk személyes talalkozasra az
iskola igazgatojaval, ha a talalkozast egy munkanappal korabban kérte (a helyettesekre is alkalmazni
kell).

Az igazgato egyezteti a DOK-kel a szdbeli érettségi vizsgak idépontjait és biztositia a DOK képviselbje
szamara a vizsgakon valo részvételt.

Az iskola igazgatdja legalabb 15 munkanappal korabban kdteles megkdldeni irasban az iskolai
didkdnkormanyzat vezetbjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan
egyetértési joga van a diakdbnkormanyzatnak ill. véleményét kételezben ki kell kérni. Az atadast kdvetd
hetedik munkanap elteltével a tervezetet az érdekelt felek kézbsen megvitatjak, és egyeztetik
allaspontjukat.

Az iskoldaban mk6dd diakdnkormanyzat els6sorban a didakmozgalmat segitd pedagdgussal tartja a
kapcsolatot.

Az iskolai diakénkormanyzat mikodéséhez hasznalhatia a klubszobat, annak valamennyi
berendezését és felszerelését.

Az iskolai diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz hasznalhatja az iratmasolé6t, a telefont és a
telefaxot.

A diakdnkormanyzat céljainak megvalositdsahoz az iskola tamogatast biztosit a koltségvetési
lehet8ségek fliggvényében. Az 6sszeg feletti rendelkezési jog a diakdnkormanyzatot illeti meg. A pénz
felhasznalaséarol a gazdasagi vezetd altal meghatarozott médon koteles elszamolni.
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3.4.5.3. Az iskola és a sziilék

A sziléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
al az igazgatd a sziléi munkakozosség valasztmanyi Ulésén vagy az iskolai sziiléi értekezleten,
b/ az osztalyféndk az osztaly sziiléi értekezletén tajékoztatjak.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara alabbi férumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,

- szul6i értekezletek,

- fogadé orak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatdk az ellen6rzd kdnyvben.

A szul6i értekezletek és fogadd 6rdk idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szll6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselbik utjan kézdlhetik az iskola igazgatojaval, nevelbtestiletével, vagy a szil6i
valasztmannyal.

A szllék és mas érdekl6dék az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikddési szabalyzatardl
és hazirendjér6l az iskola igazgatdjatdl, valamint altalanos igazgatéhelyettesétél az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatéhelyettesi fogadd orakon kérhetnek
tajékoztatast. Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd.

A pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend egy-egy példanya talalhaté meg az iskola
kényvtaraban illetve olvashatd az iskola honlapjan.

3.4.5.4. A sziil6i szervezetek véleményezési és egyetértési joga

Az iskolaban miikodd szildi szervezet a Szliléi Képviseld Testiilet az alabbi kérdésekben rendelkezik
véleményezési joggal:

- Atanév helyi rendje

- Aziskolai SZMSZ

- Hazirend

- Pedagdgiai program

- Helyi tantervek

- Erettségi vizsgarend

- Tankonyvlista

A Szll6i Képvisel6 Testllet egyetértési joggal rendelkezik szervezeti szabalyzatanak megalkotasaban
és az osztalyszintli munkak6zosségek miikddésének kialakitasaban.

Az iskola dokumentumai a szll6i szervezetek szamara nyitottak, amennyiben azok tanuléi vagy tanari
személyiségi jogokat nem sértenek. Az alapdokumentumok (Pedagégiai program, SZMSZ, Hazirend,
helyi tanterv) a kdnyvtar nyitvatartasi idejében barmikor megtekintheték vagy az interneten elérhetdk,
tovabbi dokumentumok tanulmanyozédsahoz elbzetes irasbeli egyeztetés szikséges.

3.4.5.5. Az iskola és a sportkorok

Az iskolaban mik6dé sportkorok mikodési rendjét és kapcsolatrendszerét az SZMSZ 9. sz melléklete
az Iskolai sportkorok szabalyzata tartalmazza.
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3.5. Belso ellendérzési rendszer
(A részletes szabalyzast lasd az SZMSZ 11. és 12. szamu mellékletében)

3.5.1. Belso ellendrzés

A Kkoltségvetési szerveknél a 1992. évi XXXVIII. torvény 121/A. §. (3) bekezdésének megfelelve a
belsé ellenérzés kialakitasarél és megfeleld6 mikodtetésérél az intézmény vezetbje koteles
gondoskodni. Az intézmény a belsé ellendrzési feladatokat a 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet Ill.
fejezet 4. §. (5) pontja szerint latja el. Az intézménynél a belsd ellenbrzési tevékenységet a
szerz6déses jogviszonyban allo kilsé ellendrzd személy latja el.

A megbizott belsé ellenér éves ellenbrzési feladatait az intézmény vezetbje altal jovahagyott
kockazatelemzéssel alatdmasztott éves ellenbrzési terv alapjan végzi. Az éves ellenérzési tervben
foglalt feladatok végrehajtasara vonatkozo eljarasi rendet, illetve a megallapitdsok nyomon kévetésére
vonatkozo el6irasokat az intézményre jovahagyott belsé ellenbrzési kézikonyv tartalmazza.

A 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 8. §. rendelkezései, illetve a belsé ellenérzési kézikonyv 1.2.
pontja a belsé ellenérzés feladatait hatarozza meg, amelyek kdzul kiemelten az alabbiakat:

- Vizsgalja és értékeli a pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési folyamatok mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét.

- Vizsgalja az er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdévasat és gyarapitasat.

- Elemzéseket készit, informaciokat gyljt és értékel, a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban
megallapitasokat és ajanlasokat tesz az intézmény vezetdje részére.

- Ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése
érdekeben.

- Nyomon kdveti az ellenbrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

- Tanacsadoi tevékenység az intézmény gazdalkodasi folyamatainak szabalyszerli mikddtetésének
érdekében.

- A Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezeti Ellenérzés (FEUVE) miikbdésének minésitése,
hianyossagok megsziintetésére vonatkozo javaslatok megtétele. A FEUVE rendszer tovabbfejlesztése
érdekében javaslatok megfogalmazasa.

3.5.2. A FEUVE rendszer miikodési szabalyai

A 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §. — 145/C. §. elGirasainak eleget téve az intézmény
kidolgozta és az SZMSZ-nek mellékletét képezi a FEUVE szabalyzat, az ellendrzési nyomvonal, illetve
a kockazatkezelési szabalyzat.

A FEUVE szabdlyzatban kialakitasra kerlltek a FEUVE rendszer miikddtetésének alapjai a tervezés,
a végrehajtas, beszamolas sajatossagainak figyelembe vételével. A szabalyzat célja az intézmény
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményének érvényesitése,
szakszer(i, gazdalkodast segit6 feladatok meghatarozasa. A FEUVE rendszer miikédése el6segiti a
koltségvetési elbiranyzatokkal vald szigoru és szakszer(i gazdalkodas megvaldsitasat, a folyamatosan
és napra készen vezetett el6iranyzat és kotelezettségvallalas nyilvantartasi rendszer hatékony
mikodtetését.

3.5.3. Ellenérzési nyomvonal

Az intézmény vezet8je a 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §. el6irdsainak megfelel6en
tabldzatos formaban kialakitotta az intézmény tervezési, pénzigyi lebonyolitédsi és ellendrzési
folyamatainak nyomvonalat.

3.5.4. Szabalytalansagok kezelése

A belsd szabalyzatban kerllt meghatarozasra a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a
szabalytalansagok kezelésének rendje, eljarasi szabalyai. Elsédleges célként a szabalyozottsag
biztositasa és a szabalytalansagok megakadalyozasa kerllt meghatarozasra. A szabalytalansagok
kezelése magaba foglalja az eljarasi rend kialakitasat, a sziikséges intézkedések meghozatalat, a
keletkezett iratanyagok elkulonitésének nyilvantartasat.
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3.6. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az iskola kulsé nevelési, pedagdgiai, egészségugyi, kulturalis, gazdalkodasi és egyéb kapcsolatainak
kialakitasa az igazgatd feladata. Ezt a munkat az elfogadott Pedagogiai Program célkitiizéseivel
Osszhangban végzi. A kapcsolatok kialakitasarél az igazgaté vagy az altala megbizott
igazgatéhelyettes targyalhat. A megbeszélések eredményét, ha indokolt megallapodasok vagy
szerz8dések formajaban irasban is régzitjuk.

A dokumentumokat az igazgatd alairdsa és az iskola pecsétje hitelesiti, indokolt esetben a hatélyba
Iépéshez a nevelbtestilet, illetve a fenntarté tamogatasat is csatolni kell.

3.6.1. Az iskolai munka megfelel§ iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

- Fenntarté: Budapest Févaros Onkormanyzata 1052 Varoshaz u. 9-11.

- Helyi énkormanyzat: Kébanya Onkormanyzata 1102 Szent LaszI6 tér 29.

- Mérei Ferenc FPPTI: 1081 Vas u. 8-10.

- Nemzeti Szakképzési Intézet: 1085 Baross u. 52.

- OH OKEV: 1052 Bathory u. 10.

- OH OKEV Kb6zép-magyarorszagi Regionalis Igazgatésag 1132 Vaci Ut 18.

- Oktatasi Minisztérium: 1055 Szalay u. 10-14.

- BMF Kandé Kalman Villamosmérnoki Féiskolai Kar 1084 Bp. Tavaszmezd u. 15-17.

3.6.2. Az eredményes oktatd- és nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

3.6.2.1. Az iskola otthon ad a Hi-Tech Alapitvanynak. Az alapitvany célja a szakk6zépiskolaban foly6
szakmai képzés szinvonalanak emelése az oktaté nevel6 munka tamogatasa

3.6.2.2. A helyi gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel (évenként valtozd
egyuttmikodési megallapodas alapjan). A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az
igazgatd és az igazgatohelyettesek a felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
folyamatosan kapcsolatot tarté nevel6ket az iskola éves munkaterve régziti.

3.6.3. A tanuld egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdésaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a X. ker. Egészségugyi Intézménnyel (1101 K&banyai ut 45) valamint a Kébanyai
egészségugyi Szolgalattal (X. Bp. Endre u.10.) és segitségikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségugyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes médjat a szervezeti és mikddési szabéalyzat 14.
pontja szabalyozza. Az iskola egyuttm(ikédik a Magyar Voéroskereszt X. keruleti szervezetével ( Bp. X.
Bihari u. 15.)

3.6.4. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Kébanyai Gyermekjoléti Szolgalattal (1101 Halom u. 33.). A munkakapcsolat
felligyeletéért az altalanos igazgatohelyettes a felel6s.

3.6.5. A Pataky Miivel6dési Kozponttal egyuttmikodési kapcsolatot alakitottunk ki, melynek célja a
tanulék miveltségi szinvonalanak emelése. A mivel6dési haz segiti az iskolainnepélyek rendezését.
A Pataky Milvel6dési Kozpont kbnyvtara segiti iskolank kdényvtarat, tamogatja a konyvtari 6rak
megszervezését

3.6.6. A szakkdzépiskola egyuttmiikddik az Alapité Okiratban rogzitett Szily Kalman KMKSzK-mal a
szakképzési feladatok ellatasaban.

3.6.7. Az iskola kapcsolatot tart a szakképzési tamogatast nyujtdé gazdalkodd szervezetekkel,
bérlékkel és egyéb egyuttmiikédé partnerekkel.

3.6.8. A koOzoktatasi torvény 39. § (4) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz két6dé
szervezet nem miikddhet.
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4. Az iskola miikodésének rendje

4.1.1. Id6keretek

A szorgalmi id8szakban az iskola hétfétdl péntekig 6.30-t6l 18.00-ig tart nyitva. Ett6l eltérd idében, pl.
szombaton és vasarnap az iskola egyes részeit az igazgatdval tortént elézetes engedélyeztetés
alapjan lehet nyitva tartani.

Az iskolaban az elméleti tanitas 7.30-t6l 13.50-ig, a tanmhelyi gyakorlati oktatas pedig 7.30-t6l 16.25-
ig tart.

A tanitasi 6rak 45 percesek, az 6rakdzi szinetek tartama 10 perc, kivéve a harmadik szlinetet, amely
15 percig tart. A tanmihelyi gyakorlati foglalkozasok alatt egyszer kell egy 20 perces szlinetet tartani,
amelynek idépontjat a tanmuahelyi rendben kell meghatarozni.

A tanitasi 6rak és a sziinetek idébeosztasa a kovetkez6:

1.6ra 7.30 - 8.15
2.6ra 8.25 - 9.10
3.6ra 9.20 - 10.05
4 .6ra 10.20 - 11.05
5.6ra 11.15 - 12.00
6.6ra 12.10 - 12.55
7.6ra 13.05 - 13.50

Az iskolaban reggel 7.15-t6l 14.00-ig tanari folyosoé Ugyelet van, melynek beosztasat minden tanév
elején a munkavallaléi érdekképviselet javaslata alapjan az igazgaté hagyja jova.

A szorgalmi id6 el6készitését az elsd tanitasi napot, azaz szeptember els6 munkanapjat megel6z6 7
napos idészakban kell elvégezni, melynek pontos id6zitését az el6z6 tanév befejezésekor kell a
tanarokkal kdzolIni.

Az iskola igazgatdja vagy egyik helyettese reggel 7.30-t6l du.16.00-ig az iskolaban tartézkodik, a
beosztas rendjét a tanév helyi rendje tartalmazza. A gyakorlati oktatas vezet6je vagy helyettese a
gyakorlati oktatas tartama alatt a tanm(ihelyben tartézkodik.

4.1.2. Belépés és benntartézkodas rendje a szakk6zépiskolaban

A szabalyzas kiterjed a személyek, illetve gépjarmivek forgalmara.

A portaszolgalat feladata nyitott rendezvények (szlil6i értekezlet, tanari fogaddodra, iskolai innepélyek,
nyitott napok) esetén a belépdk szlrése. A tanitasi és szineti napokon a belép6k azonositasa, az
idegenek adatainak rogzitése. A portaszolgalatot ellaté alkalmazott munkajat tanitasi napokon tanuléi
ugyelet egésziti ki. A tanul6 feladata a vendégek kisérete az intézmény tertletén. A portaszolgalat
feladata a térfigyel6 videorendszer kezelése, a teherbejarat nyitasa, zarasa. A szolgalat tovabbi
feladata a belépd személyek poggyaszanak attekintése, az iskolaba nem valé targyak portan valé
megdrzése.

Fiatal koru tanulé tanitasi id6 alatt (tanérak és koztik 1évd sziinetek) csak tanari engedéllyel hagyhatja
el az iskolat. A nagykoru tanuldk tanitasi idé alatt lehetéleg csak a 10:05 illetve a 12:00 kor kezd6dé
szunetben tavozhatnak.

4.2. Az iskolai létesitmények hasznalati rendje

4.2.1. Szakmai gyakorléhelyek rendje

1./ A mihelytermekben a tanulécsoportok munkaidé-beosztdsat az 6rarend alapjan a tanévben
érvényes terembeosztas tartalmazza.

2./ A tanulék a mihelyfoglalkozasokon munkaképenyben kételesek megjelenni, a kézponti ruhatarak

és 0lt6z6k hasznalata kotelezb.
3./ A gyakorlémunkahelyeken csak tanari feligyelet mellett tart6zkodhatnak tanulék.
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4./ Munkahelylket a tanuldk csak tanari engedéllyel hagyhatjak el.

5./ A gyakorlbmunkahelyekre a taneszkdzokon kivil egyebeket ( pl. hiradastechnikai eszkdzoket,
magneslemezeket stb. ) engedély nélkil bevinni tilos!

6./ A gyakorldmunkahelyeken étkezni szigoruan tilos!

7./ A sziinetek ideje alatt a folyosdi rendért az ligyeletes tanar a felelés.

8./ Gépek, miiszerek, szamitdégépek és egyéb berendezések lizemeltetése kizardlag tanari utasitasra
térténhet.

9./ A meghibasodott gépeket, miiszereket és egyéb berendezéseket a gyakorlat-vezeté tanar
haladéktalanul kételes atadni javitasra az arra illetékes karbantarténak.

10./ A tanuldk kotelesek rendben tartani munkahelyeiket és rendeltetésszerlien hasznalni azok
felszerelési targyait.

11./ A szandékosan vagy gondatlansagbdl okozott kart a kér okozéjanak meg kell tériteni.

12./ A tanuldk kotelesek elsajatitani és a foglalkozasok alatt betartani a vonatkozé munkavédelmi és
tlizvédelmi el6irasokat, valamint az alapvetd elsésegély-nyujtasi szabdalyokat.

13./ Baleset és tliz esetén a foglalkozast vezet6é tanar koteles elsésegélyt nydjtani, sziikség szerint
orvost, mentét, tlzoltot hivni, tajékoztatni a munka- és tlizvédelmi feladatokkal megbizott kollégat.

14./ A gyakorléhelyek feszilltségmentesitése, ablakainak, ajtéinak bezarasa, a fliggdonydk behlzasa a
foglalkozasokat befejezd tanar kotelessége.

15./ A tanmihely zarasat a délutanos miszak befejezése utan a bentlaké hivatalsegéd végzi. Az
utolso csoport tavozasardl a csoportvezetd tanarnak kotelessége értesiteni a bentlaké hivatalsegédet.

4.2.2. Tantermek, szaktantermek

1./A tanuldk a szaktantermekben csak tanari felligyelettel tartézkodhatnak (tanitasi 6rak,
korrepetalasok, szakkdrok és egyéb foglalkozasok).

2./A tanitasi orak kozotti sziinetekben a tantermek a teremgazda dontésétél fliggéen zarva tartandok.
(Kicsengetés utan az orat befejezé tanar zarja, mig becsengetés utan az érat kezdé tanar nyitja a
termeket. )

3./A szaktantermekben altaldban Ulésrend kialakitdsa célszerli, a szamitastechnika termekben
kotelezé.

4./A tanuldk kotelesek a kabinetek berendezéseit rendeltetésszerlien hasznalni és megévni. A
szandékosan vagy gondatlansagbdl kart okoz6 tanuldnak a Kkartéritésre vonatkoz6 érvényes
jogszabalyok elGirasai szerint kell a kart megtériteni.

5./.A kabinetekben talalhaté elektromos berendezéseket (AV eszk6zok, szamitdogépek stb.) tanuld
csak tanari utasitasra - a munkavédelmi el8irasok betartdsa mellett - kapcsolhatja be, illetve
uzemeltetheti.

6./Tilos a tantermekben az étkezés, a termek szamitdégépein a nem iskolai tulajdont képezdé
magneslemezek hasznélata.

7./Az utols6 orat tartd tanar a székeket felrakatja a padokra, becsukatja az ablakokat, kikapcsolja a
vilagitast és az elektromos eszkdzoket, ellenbrzi az el nem zarhat6 berendezések meglétét.

8./A szaktantermek minden tanitasi év kezdetén kijeldlt teremgazdai anyagi felel6sséggel tartoznak
az atvett berendezésekért, ezért azok meglétét folyamatosan ellenérzik és az iskolai szinetek
id6tartamara a kérdéses eszk6zOket biztonsagosan elzarjak vagy a raktarba leadjak.

4.2.3. Mérolaboratériumok

1./ A laboratériumokban a tanulécsoportok munkaid6é-beosztasat az o6rarend alapjan a tanévben
érvényes terembeosztas tartalmazza.

2./ A tanuldk kabatjukat a kézponti ruhatarakban kotelesek elhelyezni.

3./ Reggel az elsd mérés 6rak kezdése elbtt a tanuldk a bufénél varakoznak, és tanari kisérettel
foglaljak el munkahelyeiket.

4./ A gyakorléhelyeken csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak a tanulék.

5./ A mérdlaboratériumokba a taneszkdzdkén kivil egyebeket (pl. hiradastechnikai eszkdzdket,
magneslemezeket stb.) engedély nélkul bevinni tilos!

6./ A mérélaboratériumokban étkezni tilos!

7./ Munkahelylket a tanulok csak tanari engedéllyel hagyhatjak el.

8./ A tanuldk kotelesek rendben tartani munkahelyeiket és rendeltetésszerlien hasznalni azok
felszerelési targyait.

9./ Miszerek, szamitogépek és egyéb berendezések Uizemeltetése kizardlag tanari utasitasra
térténhet.
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10./ A meghibasodott miiszereket, eszk6zOket a mérésvezetd tanar azonnal kételes atadni javitésra a
miszerkarbantartonak.

11./ A mérélaboratoriumok kozotti miszer csere csak a miszerkarbantarto tudtaval torténhet.

12./ A szandékosan vagy gondatlansagbol okozott kart a kar okozéjanak meg kell tériteni.

13./ A tanulok kotelesek elsajatitani és a foglalkozasok alatt betartani a vonatkozé munkavédelmi és
tlzvédelmi elbirasokat, valamint az alapveté elsésegély nyujtasi szabalyokat.

4.2.4. Sportlétesitmények (61t6z6, tornaterem, sportudvar, kondicionalé terem)

A testnevelés, a kondicionalas és a tomegsportok miivelésére szolgald létesitményeket csak
megfelel§ sportruhazatban és tanari felligyelet mellett lehet igénybe venni a tanuldknak, akér érarendi
orakon, akar a testnevel6k altal meghatarozott tanéran kivili idépontokban. Ruha és cipévaltasra
Olt6z6 all rendelkezésre. A helyiségekben és a sportpalyan étkezni tilos! A sport-létesitmények
haszndlati rendjének értelemszerlien alkalmazott elSirasai a felnétt hasznalokra is kotelezd
érvénylek.

4.2.4.1. Tornatermi 0ltozo

A tanuldk foglalkozasok elétti ill. utani ki és bevonulasa zart rendben tanari utasitasra torténik.
Valamennyi tanulé a szamara kijelolt helyen koteles atoltozni. A helykiosztas balrdl - jobbra félkorives
abc sorrendd.

Minden tanulé felelés az 61t6z8 és a szocialis helyiségek rendjéért, tisztasagaért.

A résztvevd osztaly tanuléin kivil az 6lt6z8ben idegen csak a foglalkozast vezet6 tanar engedélyével
tartézkodhat.

Asztaliteniszezés csak tanari engedéllyel torténhet.

A hetesek utoljara hagyjak el az 06lt6zét, ellenérizve annak rendjét, tisztasagat, illetve személyes
targyak véletlenszer( hatrahagyasat.

Az 06ltoz6t a foglalkozasok idején zarva kell tartani, amelyrél a felligyel6 tanar koteles gondoskodni.

Az egymast kovetd osztalyok felvaltva hasznaljdk az A ill. B oldali 6lt6z6ket.

4.2.4.2. Tornaterem

A tornateremben - az esetenkénti, igazgatéi engedélyhez kotott rendezvényeket kivéve - csak az eldirt
sportfelszerelésben (tornacipd, sportruhazat), tanari feligyelet mellett tartézkodhatnak a tanuldk. A
felmentett tanuldk szamara is a tornacip6 koételezd!

A terem csak a testnevelési 6rak, ill. az egyéb foglakozasok idején van nyitva, melyrél a foglalkozast
vezetd tanar kételes gondoskodni.

A sportszereket, eszk6zdket csak tanari utasitas szerint, rendeltetésszeriien lehet hasznalni.

Rogzitett és leng6 tornaszerek csak kdzvetlen tanari feligyelet mellett hasznalhatok.

A sport és tornaelemek tanulasa és gyakorlasa soradn a testnevel6nek és az altala kijeldlt tanuld
segitéinek gondoskodni kell a gyakorlatok sérilésmentes végrehajtasarol.

Barmilyen meértékli sportsérilést azonnal jelenteni kell a testnevel6nek, aki a tovébbiakban a
szukseéges intézkedéseket kdteles megtenni.

Megrongalddott sportszerek hasznalata tilos!

A lelatora felkerUlt labdakat csak a lépcs6hazi bejarati ajton keresztiil szabad lehozni.

A tornaterembe foglalkozasok alatt csak nagy kortltekintéssel szabad benyitni.

A tornatermet mas célra hasznalni, bérbe adni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

4.2.4.3. Sportudvar

A tornaterem hasznalataval kapcsolatos - a sportpélyakra értelmezhetf - szabalyok alkalmazasan
tulmenéen:

esfs, hideg és havas id6ben a sportudvar (bitumenes és miianyag boritasu sportpalya) hasznalata
tilos!

a sportpalyak talaja (mind a bitumen, mind a mlanyag) a sportbalesetek elkerllése végett a
mindenkori testnevel6ktél fokozott ellenérzést igényel, megrongalddott talaju palyan tilos a
foglalkozas!

a bekeritett sportpalyardl kikerllt labda csak a bejarati ajtén at hozhato vissza;

a kézilabda kapukra felkapaszkodni tilos!
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4.2.4.4. Kondicional6 terem

A kondicionald termet csak az illetékes tanar felligyeletével lehet hasznalni.

A terem csak sportfelszerelésben vehetd igénybe.

Az edzéseket latogatdknak kildn 61td6z6 all rendelkezésre.

A teremben |év sportszerek és eszkdzok csak tanari utasitas szerint hasznalhatok.

Fekve nyomasnal és guggolasnal csak segitséget adé személlyel lehet dolgozni.

Megrongalddott sportszeren tilos a gyakorlas!

A terem nyitvatartasi rendje minden tanitasi év kezdetén keriil megallapitasra. Foglalkozasi idén kiviil
a terem zarva tartando.

Az iskola leltari allomanyat képezd eszkdzdkért és berendezésekért a teremgazda a felel6s.

4.2.5.Szertarak

A szertarakban csak tanari engedéllyel tartozkodhatnak tanulok.

A szertarak tanari pihend- és felkészil6é- (a kémia szertar csak felkészil®) helyll is szolgalnak. A
sportszertar csak a sporteszk6zok tarolasara hasznalhato.

Az anyagok és eszk0zOk tarolasa polcrendszereken, ill. szekrényekben, a munka- és tlzvédelmi
eléirasoknak megfeleléen torténik.

A szertarakban az el6re 0sszeallitott kisérletekhez tilos hozzanyulni!

A szertarak rendjéért valamennyi az adott szertart hasznalé kolléga, a leltari anyag és
eszkOzallomanyért a tanitasi évre Kkijelolt szertargazda tanar ( a sportszertarnal a mindenkori
testneveld tanarok ) a felelések.

4.2.6. Stadioé

A studio vezetése az oktatastechnikus feladata.

A studié berendezéseit vagy a studié vezetdje, vagy az altala iranyitott studiés tanuldk Gzemeltethetik
a vonatkozé munka- és tlizvédelmi ismeretek birtokdban, illetve azok betartasa mellett. Rendkivili
esetben az igazgaté mas, a kezelési eldirasokat ismer6 személyt is megbizhat.

A studiét igénybevevék kotelesek a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni és megdévni. A
szandékosan vagy gondatlansagbol kart okozdval szemben az érvényes, kartéritésre vonatkozo
rendeletek el6irasai szerint kell eljarni.

Tanuld az iskolaradidban csak az igazgatd vagy a diakdnkormanyzatot segité tanar engedélyével
mondhat, vagy mondathat be kdzleményt.

A studié haszndlata utan a rendcsinalas, a berendezések kikapcsolasa (sziikség esetén a teljes
aramtalanitas) mindenki szamara kotelezd.

4.2.7. Oltézészekrények

A tanulék a személyes holmik tarolasara 6lt6z8szekrényt hasznalhatnak.

Az 6ltoz6szekrények az iskola folyosdjan vannak elhelyezve

Mikodtetésik maodija:

A szekrényekhez két darab kulcs tartozik. Az egyik kulcsot a tanulok osztalyfénokeiktdl kapjak meg, a
masik kulcs az osztalyfénokoknél marad

Az osztalyfbndkok id6szakosan ellendrzik az 6ltéz6szekrények rendeltetésszerl(i hasznalatat, valamint
gondoskodnak arrdl, hogy a téli, tavaszi és nyari sziinetben a szekrényekben ne maradjon semmi.

Az osztalyféndk, az igazgatd vagy igh. utasitdsara a tanuld koételes szekrényét kirdmolni, annak
tartalmat bemutatni.

Az Olt6z8szekrény kulcsanak elvesztését a tanuld jelenti osztalyféndkének és anyagilag hozzajarul az
Uj zér beszereléséhez.

A tanév utols6 hetében a tanuldk kotelesek a kulcsokat osztalyféndkeiknek leadni. A beszedett
kulcsokat a raktarosoknak at kell adni az 0j tanév kezdetéig.

Lakattal zarhaté szekrények esetén a lakat a tanuldé tulajdonat képezi, kulcsaival a fentiekhez
hasonléan kell banni.
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4.2.8. Klubszoba

A klubszobat hasznalhatjak a tanuldk a tanitasi id6é alatt, tanari feligyelettel, tanulmanyi céllal: pl.
osztalyszintli megemlékezések, rendhagyo osztalyfénoki érak, osztalyszintl 6sszejovetelek.

Tanitasi id6 utan a termet hasznalatba veheti a diakbnkormanyzat Uléseinek megtartasara,
rendezvényeinek lebonyolitasara.

Az iskolaba miikdddé munkakdzosségek munkakdzdssegi értekezleteit itt tarthatjak.

A gyakorlé tanarok tartézkodas céljara, felkésziilésre, illetve a tanitasi gyakorlatuk megbeszélésére
igénybe vehetik a klubszobat.

A klubszoba kiilénbdz6 szintl értekezletek: pl. nevelési, szll6i valasztmany, iskolatanacs szamara is
felhasznalhatd.

A klubszobat zarva tartjuk, a kulcsot a portardl lehet elkérni.

A klubszoba felszereléseit csak tanari engedéllyel a studios kézremiikddésével lehet hasznalni.

A tanuldk kotelesek dévni a terem épségét és tisztasdgat, ill. rendeltetésszerlien hasznalni
berendezéseit.

4.2.9. Etkezde

Az iskolai diakétkeztetést az Iz-land 2008 Kft-vel kététt megallapodassal oldjuk meg.

Az étkezdét az iskola biztositja, a talalasrdél a kft gondoskodik.

Az ebéd kiadas idépontja 12.00 - 14.10.

A tanuldk az utolsé dra utan ill. a délutani miihelygyakorlat sziinetében fogyaszthatjak el az ebédjiket.

4.2.10.Szolgalati pihenéhely hasznalata

Az iskola a hivatalsegédi munkakoért ellatd személy szamara az intézményen belll szolgalati
pihenéhelyet biztosit. A pihenéhely nem jelent allandé lakéhelyet, oda a dolgozé nem jelentkezhet be,
mas személyt ott nem helyezhet el.

A pihenéhely a kdvetkez8kbdl all:

- 1szoba, 1 gardrob,
- 1 konyha, 1 furd&szoba (WC),
- 1 el6szoba.

A pihenbhely felszerelése cirkofiités, ontottvas radiatorokkal, villany boyler, kad, mosdo, mosogato,
riaszto és telefonmellék.

A helyiségek energiaellatasat, mind a villamos, mind a gazmérd esetén a hivatalsegéd nevére irt
fogyasztasmérdk szamlai alapjan a dolgozo fizeti.

Az iskola biztositja a pihen6hely viz és csatorna ellatottsagat. Az iskola a szolgalati pihen6hely
hasznalatédért a dolgozéjatdl téritési dijat nem kér. A helyiségeket j6 allapotban, felujitva adja &t a
dolgozénak, aki annak allagmegdvasardl kételes gondoskodni.

A hivatalsegéd a szolgalati pihenéhely 24 6ranél hosszabb elhagyasardl elére értesiti az iskola
gondnokat.

Barmely okbdl megsziind munkaviszony esetén a szolgélati pihenéhelyet a dolgozé kételes 30 napon
belll a munkaltatonak felszerelési targyaival egyutt atadni.

4.2.11. Az iskolai fényujsag

Az iskola a diakdnkormanyzat szamara fényujsagot biztosit a tanuldk folyamatos és friss tajékoztatasa
érdekében. A fényuljsagot a diakdnkormanyzat mikddteti, 6 f6s szerkesztécsoport Gizemelteti. Tagjait
informatika szakos tanarok javaslatara az igazgat6 bizza meg.

A fényljsag az iskola aulajaban, az azt meghajté PC a portan kerul elhelyezésre. Az izemeltetdk,
szerkesztk a kdvetkez6ktél fogadhatnak el hiranyagot:

- igazgat6

- igazgatéhelyettesek

- didkdnkormanyzat seqgitd tanara

- iskolai diakbnkormanyzat vezetdi

A hiranyagok az iskolai diakélettel, sporttal, tanulassal, szérakozassal kapcsolatos témak lehetnek. A
kereskedelmi célu reklamok, személyes hirdetések kerllendék. A fényujsag elhelyezése és
tapellatasa az oktatastechnikus feladata, 6 az eszkdzleltari felelése.
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4.3. A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanév elején az igazgatd a munkakodzdsség vezetbk és a diakdnkormanyzat javaslatainak
figyelembevételével nevelbtestiileti értekezleten kialakitja a tandran kivili foglalkozasok kinalatat.
Az alabbi tandran kivili rendszeres foglalkozasokat biztositjuk tanuléink szamara:

- diakszinjatszo kor,

- differencialt felzarkéztatd és korrepetald tanulészoba,

- verseny el6készitése,

- tehetséggondozé csoport,

- egyéni felzarkoztatas,

- szakkdri foglalkozasok (informatika, sportkér, kondicional6 terem).

A tandran kivili foglalkozasok rendjét a tanuldk szamara faliljsagokon meghirdetjik. A tanuldk
jelentkezései alapjan a foglalkozasokat vezetd tanarok megszervezik azokat.
A tanéran Kkivuli foglalkozasok orakeretei a tantargyfelosztasban kerlinek régzitésre, és roluk naplot
kell vezetni. A foglalkozasokat vezet6 tanarok hatarozott idejii megbizast kapnak a feladat ellatasara.
A tanéran kivili nem rendszeres foglalkozasok keretében az alabbi programokat javasoljuk:

- tanulmanyi kirandulas (évente 1 alkalommal)

- szinhaz latogatas (félévente 1 alkalommal)

- sportrendezvények és versenyek

4.4. Feln6ttoktatas formai

A felnétt oktatas engedélyezése az iskola alapitd okirataban szerepel, az iskola felnGttoktatési
intézményként regisztralt szervezet. Jelenleg ilyen tevékenységet nem folytatunk.

4.5. Iskolai hagyomanyapolas

Az iskola feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse a Magyar Koztarsasag allami Unnepeit, a hozza
kapcsol6dd eseményekkel egyutt. A Magyar Kdztarsasag nemzeti Unnepei: marcius 15. az 1848-49-
es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern parlamentaris Magyarorszag sziletésének
napja, augusztus 20. Szent Istvan unnepe, oktdber 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc, a
Magyar Koztarsasag kikialtasanak napja (1989.).

Az Unnepélyek megtartasardl a nevelGtestilet dont, kikérve a tanul6i szervezetek véleményét is. A
dontést a tanév helyi rendjében rogzitjik.

Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napjan oktéber 6.-an. Osztaly szintli programmal
emlékeziink a holocaust és a kommunista diktatara aldozatainak emléknapjan.

Kdzponti iskolai Gnnepséget szervezink oktdber 23. és marcius 15. tiszteletére. A misort az iskola
tanuléi és pedagégusai adjak.

Els6 osztalyos tanuldink szamara megrendezzik a Golya Balt. A rendezvény lebonyolitdsaért a
harmadik ill. negyedik évfolyam felel8s.

Szalagavat6 innepély és bal szervezése negyedikes tanuldink tiszteletére. Az linnepély el6készitése
a harmadik évfolyamos tanulok feladata.

Kétévente Pataky Kuka megrendezése - a tantestiilet tagjainak kdzremikodésével, a DOK
tamogatasaval és szakképzd évfolyamok tanuldinak segitségével.

4.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

4.6.1. A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az iskolai oktaté-neveldmunka hatékonysaganak
vizsgalata és ezzel kapcsolatban annak megallapitasa, hogy milyen intézkedésekre van sziikség a
feltart hianyossagok megsziintetésére. Az iskolaban folyé pedagdgiai munka alapja az elfogadott
Pedagégiai Program és az IMIP valamint az ezekhez kapcsolédé tantervek 6sszessége. A pedagégiai
munka bels6 ellenérzésére is érvényes a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzések
rendszere. Az el6zetes ellen6rzés alapja a szaktanarok altal 0sszeallitott tanmenet, az utélagos
ellendérzések formaja az évfolyam szint(i irasbeli dolgozatok, orszagos felmérések, tantargyi atlagok
és vizsgaeredmények kiértékelése, elemzése.

A pedagdgiai munka ellenérzése kiegészul a tanari teljesitmény értékelési rendszer 2008 szeptemberi
bevezetésével.
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4.6.2. A pedagodgiai munka belsé ellenérzése az alabbi formakban valésul meg:

- a tanuldk altal megirt irasbeli dolgozatok és felmérélapok ellenérzése, a szakmai munkakdzésségek
altal kidolgozott teriileteken és mddszerekkel,

- a tandrak, a gyakorlati foglalkozasok és a tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- az adminisztracios munkak (osztalynaplok, torzskdnyvek, bizonyitvanyok, stb.) vizsgalata,

- specialis célvizsgalatok egy-egy tanulécsoportot, tantargyat, miveltségi terlletet illetéen,

- irasban, illetéleg szdban torténd beszamoltatas.

4.6.3. A pedagdgiai munka belsé ellenbérzése a tanév helyi rendjében meghatarozott éves Utemterv
szerint folyik. Elkészitéséhez ki kell kérni a munkakdzOsségek vezetSinek javaslatait. Az iskola
igazgatdja rendkivuli ellenérzés megtartasat is elrendelheti. Ennek megtartasat kérhetik:

- a szakmai munkakdzdsségek,

- a diakdnkormanyzat,

- a szul6i munkakdzosség.

Rendkivli ellenérzést kell tovabba tartani mindazokkal az osztalyokkal, illetve tantargyakkal
kapcsolatban, ahol a tanulmanyi eredményekben komolyabb problémak jelentkeznek. (Kirivdan
alacsony tanulmanyi atlag, magas bukasi arany, stb.)

4.6.4. A bels6 ellenérzések megtartdsara az alabbiak jogosultak:
- igazgato,

- ig. helyettesek,

- gyak.okt.vezetd és helyettese,

- munkakozdsség-vezetok.

4.6.5. A belsd ellen6rzések tapasztalatait az ellen6rzés lefolytatéja megbeszéli vagy irdsban kozli az
érintett pedagodgussal. Utdbbi esetben az illetd irasban reagalhat a leirtakra. Az egyes szakterlleten
végzett ellenbérzések eredményét a szakmai munkakdzdsségek a sajat tertletikdn megbeszélik és
szilkség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgatonal.

4.6.6. A megel6zd évben végzett ellenérzések tapasztalatait az igazgaté a tanévzard értékeld
értekezleten 0sszegzi, illetve javaslatot tesz a feltart hianyossagok kikiiszobdlésére.

4.7. Az iskolai konyvtar miikédési rendje

4.7.1. A konyvtar jellege

Kdényvtarunk iskolai kdényvtar, alapfunkcioja az iskolai neveld- és oktaté tevékenységhez sziikséges
informacidk, informacidhordozdk és azok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok elBallitdsdhoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziiksége eszk6zok biztositasa.

A konyvtar tipusat tekintve kozépiskolai konyvtar és ennek megfeleléen teljességgel gyiijti az
iskolaban oktatott tantargyak irodalmat és a pedagdgiai munkahoz szikséges irodalmat; a nem
oktatott ismeretek irodalmat és a szépirodalmat valogatva. Az egyes dokumentumok beszerzési
példanyszamanal a helyi tanterv ill. az egyes tantargyak tantervei alapjan varhat6é igényeket kell
figyelembe vennie.

4.7.2. A kdnyvtar alapfeladata

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, gondozasa, 6rzése és rendelkezésre bocsatasa:

- koényvtari dokumentumok kdélcsdnzése, beleértve a tankdnyvtamogatasi keretbdl biztositott tartos
tankdényvek, segédkonyvek kdlcsdnzését is,

- helyet biztosit a szaktargyak kdnyvtari érai szamara,

- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- lehet&séget teremt - mas kdnyvtarak biztositotta - szolgaltatasok igénybevételére

- koényvtar pedagégiai 6rak tartasa.

4.7.3. A konyvtar vezetés szabalyai

- az iskolai kényvtar gyljteményét a tanuldk és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni,

- a vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni,

- a konyvtar nyitvatartasi rendjét az igazgatd, a konyvtaros az érvényes rendeletek figyelembe-
vételével kdzosen alakitja ki.
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4.7.4. A konyvtar miikodése

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 6ra:

Hétf6: 8-14

Kedd: 8-10

Szerda: 8-12

Csutortok: 8-14

Péntek: 8-12

Az iskolai kdnyvtar raktari és szabadpolcos résszel rendelkezik. A szabadpolcos részben elkiléndl a
kézikdnyv allomany és a szak - ill. szépirodalom. Az iskolai kényvtar alapterilete 70 nm, 18 olvasoi
féréhely van.

A kényvtar hasznaldi az iskola tanuldi és dolgozdi. A beiratkozas a tanév kezdetén automatikusan,

névsor alapjan torténik. Kivételt képeznek az évkozben ideérkezett tanuldk ill. dolgozdék. A
beiratkozassal a konyvtar és olvasé kozdtt jogviszony jon létre, mely mindkét félre nézve jogi
felelésséggel jar. A tagsagi viszony a tanuldi jogviszony, ill. munkaviszony megszlntéig tart. A

beiratkozas dijtalan. A kdlcsonzé adataiban bekévetkezett valtozast a kdnyvtarossal kézolni kell. A
tagsagi viszony megsziinésekor a kdnyvtari tartozasokat rendezni kell.

Harom évente részleges, hat évente teljes korli leltart kell végezni

A kényvtar az alabbi szolgaltatasokat biztositja:

- helyben olvasas - a nyitvatartasi id6 alatt konyvtarosi felligyelettel biztositott,

- dllomany attekintés és CDROM anyagok hasznalata tanuléi PC-én

- kolcsénzés - a kolcsOnzés hatarideje 4 hét (kézikdbnyvek nem koélcsdndzhetbk, kivéve orai
hasznalat), a tanari segédkodnyvek tartés hasznalatra, hosszu tavra kélcséndzhetdk,

- informacio a konyvtar és a kilsé kdonyvtarak szolgaltatasairdl,

- kdnyvtarhasznalati 6rak a tanmenetben rogzitettek szerint,

- ajanlo bibliografiak, sajtéfigyelés,

- fénymasolas (téritéses),

- a tanuldk és szilék az iskolai SZMSZ-t, valamint a Pedagdgiai Programot és Hazirendet a
kényvtarban megtekinthetik.

4.7.5. A konyvtar gazdalkodasa
A kdényvtar éves koltségvetésbdl gazdalkodik, a beszerzési keret felhasznalaséarél a kényvtaros az
igazgato jévahagyasaval dont.

4.7.6. Az iskolai kényvtaros feladata

- nyitva tartas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivil lehetévé tegye a gyijtemény hasznalatat,

- az allomany 6rzése, kezelése,

- az allomany tervszeri fejlesztése valamint a felmeral6 Uj kiadvanyok beszerzése,

- az olvasétermi fellgyelet ellatasa,

- a tanuldk olvasasi kulturajanak fejlesztése, tajékozodasuk segitése,

- kdlcsdnzés és az ezzel kapcsolatos Ugyintézés.

A kényvtar nyitvatartasi rendjét az igazgatd és a kdnyvtaros az érvényes rendeletek szerint minden
szeptemberben a tanév helyi rendjében hatarozza meg.

4.7.7. A kblcsdnzés médja

A nyitvatartasi idén belll délel6tt a tandrak kozotti sziinetekben ill. délutan a tanitas befejezése utan.
Nem kolcséndzhet6k az alabbi kiadvanyok: kézikdnyvek, folydiratok, gyUjteményes munkak,
hanglemezek. Ezek csak helyben olvashatok ill. hallgathatok.

A tanév végén a kikdlcsonzott konyveket diakoktol is, tanaroktdl is be kell szedni, és a konyvtar
allomanyat szamba kell venni. A rendezés utdn a szaktanarok szdmara a kdvetkez6 tanév képzési
terveinek elkészitéséhez junius utolsé hetében Ujbdl lehet a kdlcsdnzést megkezdeni.

A kdnyvtaros feladata a szocidlis jellegli tankdnyvellatas teenddinek ellatasa.

Feladata tovdbba a folydiratok gylijtése és azok kottetése, valamint az audio és video, CD-ROM
anyagok allomanyba vétele. A videokazettdkat allomanyba vétel utan az oktatastechnikus nevére
kiadja, aki gondoskodik azok kezelésérdl és megdbrzésérél.

A konyvtar gyUjtékori szabalyzatat a 7.sz. melléklet tartalmazza.
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4.7.8. Kartérités

A konyvek kikdlcsonzési idétartama maximum 4 hét. Visszahozataluk elmulasztasa esetén fel kell
szolitani a kolcsonz6t a hataridé lejartara. Az elveszitett, megrongalddott konyvekért kartéritési
kotelezettség terheli a kdlcsdnzét. A kartérités szabalyait lasd a Hazirendben.

4.7.9. Tartés tankényvek megvasarolasa

Az iskola konyvtarabol kapott tartés tankonyvek megvasarolhatéok. A tankdnyvért fizetendd Osszeg
kiindulasi értéke a beszerzési ara, ez az informatikai eszkdzdkre vonatkozd amortizacié ttemében
csokken.

4.8. Tankonyvellatas rendje

4.8.1. A tankonyvterjesztés rendje

- Az iskola igazgatdja a tankonyvek rendelésére és forgalmazasara az érintet szakteriletet jol ismerd
kollégakat biz meg. Feladatuk az igények felmérése, a tankdnyvrendelés elkészitése és a tankonyvek
értékesitése.

-A tankonyvterjesztéssel foglalkozd kollégakkal az iskola megallapodast kot feladataik megfelel®
dijazasanak mértékérdl. A dijazas forrasa a beszerzési ar és a terjesztési at kozotti jutalék iskolat
megilletd része ill. az iskola bérkerete.

- A koézismereti tankdnyvek rendelése és forgalmazasa targyaban a terjesztbkkel, a szakmai
tankdnyvek targyaban az NSZI Tankdnyvforgalmazé Irodaval az iskola megallapodast kot.

- Az iskola gondoskodik a tankényvek biztonsagos tarolasardl és intézményen bellli arusitasarol. A
kollégak a tankdnyveket hivatalos tankdnyvjegyzéki aron értékesiti a didkoknak.

4.8.2. A tankonyv kivalasztasanak rendje

- A tankdnyvek terjesztésével megbizott kolléga a tankdnyvjegyzék alapjan kikéri a szaktanarok
véleményét a kdvetkezé tanévben alkalmazni kivant tankdnyvekrol.

- A szakmai munkakdzdsségek véleményezik és véglegesitik a kivalasztott tankdnyveket.

- Az igazgato tajékoztatja a szuldi képviseld testllet tagjait végleges tankdnyvjegyzékrél és kikéri arrol
véleménylket. Tovabba egyeztetését kezdeményez azon konyvek segédeszkdzok rendelésérdl,
amelyek nem szerepelnek a tankényvjegyzékben, de fel kivanja venni a tankényvrendelésbe.

4.8.3. A tankonyvrendelés és terjesztés rendje

- A tankonyvterjesztéssel megbizott kollégak a targyév februar 15-ig adjak le alaprendelésiket a
terjesztékhoz, amelyet id6kdzben valtozasok alapjan a targy év junius 30-ig modositanak.

- Az iskola a terjeszt6 altal megadott szallitasi idépontban gondoskodik a tankdnyvek atvételérél. Az
atvételt kdvetden harom munkanapon beltl a tankdnyvterjesztd tanar mennyiségi és minéségi kifogast
emelhet a jegyz6konyv formajaban a terjesztéhoz.

A tankdnyvfelel6s a tanév elsé két hetében értékesiti a tankdnyveket és a befolyt 6sszeget legkésdbb
szeptember 15-ig fizeti be a terjesztéhdz.

- A megmaradt konyvek visszajuttatasaban az iskola segédkezik.

4.8.4. A tanuléi tankényvtamogatas rendje

Amennyiben a torvényi kotelezettségen fellul koltségvetési forras all rendelkezésre, azt az alabbi
modon osztjuk el a tanuldk kozott. A tanév kezdetén szeptember 15-ig a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés az osztalyféndkok segitségével felmérést készit a tanuldk szocialis helyzetérdl, és megallapitja
azon tanuldk szamat, akiket ingyenes tankdnyv illet meg és felméri a tovabbi tamogatasi igényeket.

Az ifjusagvédelmi felel6s az igényeket Osszesiti, majd az igazgatéval és az osztalyféndki
munkak6zosség vezetdjével kdzbsen elbiraljak az alabbiak szerint:

- raszorultsag figyelembevétele,

- az elosztas az évfolyamok kdzott torténik,

- az osztalyfénok és az ifjusagi felel8s tamogaté javaslata,

- a tamogatast elsésorban visszatéritésre kell felhasznalni.

A tamogatas odaitélésérdl és annak mértékérdl a sziléket az ellenérzé kdnyvben értesiteni kell.

- Minden év majus 31-ig felméri azon tanuldk szamat, akik az iskolai konyvtarbdl kivannak tankényvet,
segédeszkozt kdlcsdnozni.

- A felmérés eredményérél az igazgaté a tanév végén tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a szilbi
képvisel6 testlletet, ezt kdvetben konkrét javaslatok alapjan dont a tartds tankdnyv és segédeszkoz
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vasarlasarél, amelynek dsszege a tankdnyvtamogatas 25 %-at teszi ki. A kényvek kivalasztasahoz a
DOK véleményét is meghallgatja.

- Az ily médon megvasarolt tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik és az iskolai konyvtar
allomanyaba kerllnek.

- Az iskola a konyvtarban kifliggesztett jegyzékben teszi kdzzé a tartds tankdnyvek és segédkonyvek
jegyzékét, amelyeket a kdnyvtarbdl a raszoruld tanuldk kikdlcsdndzhetnek.

- Az igazgaté a nevelési igazgatohelyettest bizza meg a tankényvrendeléssel kapcsolatos teenddk
iranyitasaval és ellen6rzésével.

4.9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
4.9.1. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A rendszeres egészségligyi felligyeletet iskolankban az iskolaorvos latja el, az altala meghatarozott
napon és idében heti rendszerességgel.

Az iskolaorvos szervezi és iranyitia a kilonb6zd vizsgalatokat, tajékoztatja a nevelési
igazgatohelyettest és az ifjusagvédelmi felelést az iskola tanuléinak egészségligyi helyzetérdl.

Az iskolaorvos a megallapitott egészségligyi problémaknak megfeleléen iranyitja a tanulét a megfeleld
egészségugyi intézménybe tovabbi vizsgalatokra.

Az iskolaorvos segitséget nyljt a testnevel6 tanaroknak a gyogytestnevelésre utalt tanuldk
névsoranak kialakitasaban.

A szaktanarok kisérik a tanuldkat az évenként szikséges sziir§ vizsgalatok lebonyolitasahoz.

Az iskolaorvos mikddésének feltételrendszerét az iskola vezetdsége biztositja, a rendelési idejét jol a
zsibongodban lathato helyen kifuggeszti.

4.9.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai, a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

4.9.2.1. Balesetmegel6zés

Iskolankban a balesetvédelmi oktatas a megelézés ill. a balesetek elkerllésére szolgal.

A dolgozok esetében: munkaba lépés elétt minden dolgozoét elézetes balesetvédelmi oktatasban kell
részesiteni, amely kiterjed a masodallasu és mellékfoglalkozasu, valamint az egyéb jogviszony
keretében munkat végzdkre, a tarsadalmi és kézmunkat végzé dolgozoéra. (lasd 5.sz. melléklet
Munkavédelmi Szabalyzat.)

Minden oktatasi év megkezdésekor valamennyi intézményi dolgozét balesetvédelmi oktatasban kell
részesiteni, melyet oktatasi napléban dokumentalni és alairatni kell valamennyi oktatasban
részesdulttel.

A tanuldkat balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév megkezdésekor az elsd
osztalyfénoki, gyakorlati és testnevelési 6rakon, valamint tanulmanyi kirandulasok, sportfoglalkozasok
és tarsadalmi munkavégzés megkezdése el6tt. Az oktatasok tervezését és azok bizonylatolasat az
osztalyfénok ill. a szaktanarok végzik (tanmenet, naplo).

A balesetvédelmi oktatas tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivaldkat.

Az oktatas soran ismertetni kell:

- az egészséges és biztonsagos munkavégzés szabalyait,

- a munkavédelmi szabalyzat legfontosabb elSirasait,

- a foglalkozasi baleset alkalmaval kdvetend§ eljaras és magatartas szabalyait,

- a munkakdrhdz szikséges esetleges védiszerelések jelentéségét, hasznalatanak madjat,

- a munkatertleten a munkavégzéshez szikséges gépek, berendezések, szerszamok, eszkdzdok
kezelését, hasznalatat, valamint karbantartasanak rendjét és madjat,

- a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozo specialis szabalyokat.

Az oktatason az eléz6ekben leirtakon tul foglalkozni kell:

- ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megel6zés lehetéségeivel, a szikségessé valt
muszaki intézkedések elemzésével,

- az elmult idészak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),
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- a munkavédelmet érinté hatésagi intézkedések, ellendrzések kapcsan felmerilt esetlegesen U
feladatokkal.

Megel6zés-elkerlilés szabalyai:

- a munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni,

- betegen vagy olyan sériléssel, amely az adott munkakoérilmények kozott elfertézédhet ill. kelléen
nem gyogyulhat, tovabba alkoholtél befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet, munkaba nem
allithato.

- a vezet6i munkakérben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozé dolgozok és
tanulék biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék, ill. a
munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban el6irt rendelkezések megtartasat ellendrizzék.

- ha az intézmény dolgozdja, tanuldja balesetet eldidéz6 vagy testi épség sérelmével jard veszélyt
észlel, kotelessége megsziuntetni, ill. megszintetése érdekében intézkedni. Amennyiben az
elharitasban valo részvétel képzettségét és intézkedési jogkdrét meghaladja, ugy a veszélyt kdzvetlen
felettesének, tanuld esetében tanaranak haladéktalanul jelenteni kell.

- kbzvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyitd vezetének a munkavégzést le kell allitania az
intézmény vezetdjének egyideji tajekoztatasa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utan a munka
folytatasara engedélyt csak a munkat leallitdé vagy az intézmény vezetdje adhat.

- a dolgozdé munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez szilkséges szakmai
képesitéssel, kell6 gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a munkavégzésre
egészségileg alkalmas.

- az intézmény munkatertletein, ahol az adottsagok a dolgozéra, vagy a tanuléra veszéllyel jarnak, a
munkateriletre, a helyiségbe valo belépést, ill. az ott tartozkodast meg kell tiltani. A tilalmat megfeleld
tablaval jél lathatd médon elhelyezve jeldlni kell.

4.9.2.2. Teend6k baleset illetve elsésegélynyujtas kapcsan

A dolgozo, a tanulé koteles minden sérllést, balesetet (tovabbiakban foglalkozasi baleset) az 6t
iranyitd vezetdnek (tanulé esetén a foglakozast vezetd tanarnak, osztalyféndknek) bejelenteni és a
tényt a sérllési napldba bejegyezni.

Ha a sérult egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt
a kozvetlen munkatarsa (tanul6 esetében osztalytarsa) koteles megtenni.

A sérilés mértékétdl figgben a sériltet szakorvosi rendelSbe kell szallitani vagy a mentéket kell
értesiteni.

Sulyos foglalkozasi baleset esetén a Munkavédelmi Szabalyzatban el6irtak szerint kell eljarni.

A hatosagi vizsgalat befejezéséig a sulyos foglalkozasi baleset helyszinét érintetlendl kell hagyni. Ha
a sérllt mentése, tovabbi baleset bekdvetkezésének lehetésége, vagy sulyos kar elharitasa indokolja,
a mentés vezetdje a helyszint a szlkséges mértékben megvaltoztathatja. llyen esetben a helyszinrdl
fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot rekonstrualhaté legyen.

Az intézmény vezetbjének els6segélynyujtd helyet kell kijeldIni. Ez a hely iskolankban az orvosi szoba.
Kulcsa a titkarsagon taléalhaté.

Az elsBsegélynyujtast rendelési idBben az iskolaorvos, tavollétében barmely erre felkészult tanar ( pl.
Voroskeresztes aktivista) illetve munkavédelmi vizsgara kotelezett, ez altal kiképzett személy
végezheti.

Az orvosi szoban kivil valamennyi mihelyteremben és mérélaboratériumban els§-segélynyujté doboz
talalhato. Ezek megdrzése, kezelése a teremgazda tanarok feladata.

Az elsBsegélynyujtas fébb szabalyait a dolgozokkal és tanulékkal egyarant munkavédelmi oktatason
ismertetni kell.

A balesetrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és kdrilményeit
rogziteni kell.
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4.9.3. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teenddék

Rendkivili eseménynek szamit minden olyan esemény, amely az intézmény folyamatos
tevékenységét zavarja vagy veszélyezteti.
Ilyenek lehetnek:

Tlzeset — tlzoltésag értesitése,

Feladat mindenki szamara a T(zriado tervben leirtak szerint az épulletet elhagyni. Fesziiltség ill. gaz
mentesités.

Bombariad6 esetén - a katasztrofa kilritési terv alapjan az épiletet a menekilési utvonalakon
elhagyni, és a kijeldlt helyen varakozni a kdvetkezd utasitasig.

Id&jaras okozta rendkivili esetben:

- vihar, orkan

- felh6szakadas, rendkivili havazas

- villdAmcsapas

- vizbetdrés

Feladat: Igazgato, vagy helyettesei, biztonsagszervezé utasitasanak megfeleléen eljarni.

Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili események:

- ételmérgezés

- fertézés esetén

Feladat: az iskolaorvos és az igazgaté utasitasait betartani. Altalanos fertétienités, érintett személyek
orvosi vizsgalata stb.

Tdémeges baleset esetén:

- lépcsé leszakadas

- falbeomlas

- fédém leszakadasa

Feladat: az eseményt észlel§6 azonnal jelenti az igazgatonak vagy helyettesének,
biztonsagszervezdnek, aki értesiti a mentdket, tlizoltdkat.

Robbanas esetén
- kazanhazban bekovetkezett
Feladat: a gazcsap elzarasa, azonnal értesiteni az igazgatot, vagy helyettesét.

Foldrengés esetén:
Feladat: észlelés utan azonnal kivonulni a parkba.

VilldAmcsapassal jaré esemény vagy tartds aramkimaradas esetén:
Feladat: értesiteni az igazgatot, biztonsagszervez6t, majd annak utasitasai szerint eljarni.

Terrortamadas, fegyveres tamadas, tiszszedés esetén

Feladat: azonnal értesiteni az igazgatét és a rendérséget, majd azok utasitasait maradéktalanul
végrehaijtani.

Téli idében flitési rendszer teljes leallasa esetén

Feladat: az igazgatd, vagy az intézmény miiszaki vezet6je azonnal intézkedik azok megjavitasardl,
szlkség estén tanitasi sziinet elrendelésérdl.

Kdzlekedés ledllasa, sztrajk, természeti katasztréfa esetén
Feladat: igazgat6 utasitasai szerint eljarni.

Nuklearis baleset esetén
Feladat: radio, televizié, polgarvédelmi hatésag utasitasait betartani.

Rablas, betorés, nagymértékii lopas esetén
Feladat: értesiteni az igazgatot, biztonsagszervez6t és utasitasai szerint eljarni.

Szamitdgépes adatok lopasa esetén
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Feladat: értesiteni az igazgatét, biztonsagszervez6t és utasitasai szerint eljarni.

A bomba elhelyezésérél, robbanasrél a tudomast szerzének az alabbi adatokat kell szolgaltatnia a
rendérségnek a 107-es telefonszamon

- az iskola pontos helyét és cimét ( Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai
Szakkozépiskola, Budapest X., Salgétarjani ut 53/b. tel.: 261-2615),

- a bejelentést tevé személy neve,

- a bejelentés pontos ideje,

- a bejelentést tev személy milyen telefonszdmrdl kdzli ezt.

A varosi vonalra kapcsolt telefonokat ugy kell elhelyezni, hogy kénnyen hozzaférhetdk legyenek a
bombariadé bejelentésére.

A vezet6 feladatai bombariadd esetén:

Gondoskodik a rendérség értesitésérdl.

A bombariadé kiadasaval egyidében gondoskodik megfeleld személy uatjan az épllet
fesziltségmentesitésérdl, a gazvezetékek elzarasardl, a kijaratok szabadon tartasarol.

Ki kell jeldlni az els6segélynyujtokat az iskolai Voroskeresztes megbizottal egyetértésben - , akiknek
feladata, hogy a bombariadéval kapcsolatban el6forduld sérilést, mérgezést stb. szenvedett
személyeket els6segélyben részesitsék.

A rend6rség (tlizszerészek) megérkezésekor tajékoztatast ad a rendérség vezetdjének a helyszinrél,
a helyi kérilményekrdl, majd annak rendelkezései szerint jar el.

Amennyiben koézvetett robbanasveszély all fenn, gondoskodik arrél, hogy a dolgozok és tanuldk
elhagyjak a veszélyeztetett terlletet, egyben intézkedik a terilet behatarolasardl, &rzésérdl.

A bombariad6 elrendelése

A bombariadd elrendelésére az igazgatdé (akadalyoztatasa esetén a biztonsagszervezdé vagy
igazgatohelyettesek) jogosultak.

Az iskola teruletén bombariadé jelzése egy percig tarté szaggatott csengdjelzéssel vagy kolomppal
torténik.

Riasztasra az iskolaradiot vagy a hangosbemondat is igénybe lehet venni.

A portaszolgalat vagy a telefonkozpont feladatai:

- bomba bejelentés észlelése esetén koteles késedelem nélkil a jelzést tovabbitani az igazgatd
(helyettes)nak a 11, 16 vagy 22-es mellékallomasokon,

- a bombariadd elrendelése esetén a menekiilésre szolgalo folyosé ajtdkat, fébejarati ajtdkat kinyitja,
bezarddas ellen biztositja,

- a kapukat Kinyitja,

- a megérkezb rendbrség vezetdjét tajékoztatja a bejelentés — észlelés pontos kérilményeirdl.

A dolgozdk és tanuldk magatartdsa bombariadd esetén

A létesitményben, az éplletben tartézkodd dolgozdk és tanuldk, ha a riasztasrél tudomast szereznek,
koételesek:

- rendben, fegyelmezetten, jaték és 16kdds6dés nélkil minél gyorsabban a gyllekezési helyre vonulni:
- a munkahelyi vezetének, vagy intézkedésre jogosult munkatarsanak, tanulétarsanak, a rendérség
vezetdjének utasitasait maradéktalanul, gyorsan végrehaijtani.

A kulénb6z6 termekbdl, helyiségekbdl valo tavozas a Tlzvédelmi szabalyzat a Tlzriadd terv szerint
torténik.

Balesetvédelmi rendelkezések

A tanulé munka kézben elszenvedett legkisebb sériilését, rosszullétét vagy megbetegedését koteles
vezetdjének azonnal jelenteni és elsGsegélyt kérni. Amennyiben a jelentésben egészségi allapota
akadalyozza, a jelentést a munkajat kdzvetlenll iranyité személy, annak tavollétében tarsa koteles
megtenni, helyettesiteni.
Minden balesetet be kell jelenteni az osztalyféndknek, aki értesiti az iskola munkavédelmi vezetdjét.
Amennyiben a balesetnek szemtanui is voltak, 8k irasban koételesek k&zoélni, hogyan, milyen
korulmények koézott tortént a baleset. Ezeket el kell juttatni a munkavédelmi vezet6hdz.

Munkavédelmi rendelkezések

A tanuldk és a dolgozok kotelesek a rabizott gépeket, berendezéseket, szerszamokat, anyagokat,
valamint védéberendezéseket és eszkdzOket a munkavédelmi kovetelményeknek hasznalni,
fegyelmezett magatartast tandsitani, tovabba munkahelyén, valamint az egészséglgyi és szocialis
létesitményekben a rendet megtartani. Az iskola, annak minden berendezése, felszerelése kdzds
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(tarsadalmi) tulajdon, melynek védelme minden tanuldnak és dolgozénak feladata, mert a rongalasért
kartéritéssel tartozik.

Tlhzvédelmi rendelkezések

Tennivalok tiz esetén

A tlzjelzés madjai, lehetdségei

A létesitményben eléforduld legkisebb tlizet is azonnal jelenteni kell, a tlzriadd tervben el6irtak
szerint.

A tlizet észleld személy telefonon keresztlil haladéktalanul kételes a tiizet jelenteni az Allami
Tlzoltésag felé. Ezzel egyidejlleg riasztani kell az iskola dolgozdit, valamint a tanuldkat.
Az iskola terlletén tizet lehet jelezni:

- telefonon vagy

- kildénc utjan vagy

egy percig tarté szaggatott csengéjelzéssel, vagy kolomppal.

A varosi vonalra kapcsolt telefonokat ugy kell elhelyezni, hogy kdnnyen hozzaférheték legyenek a tiiz
bejelentésére.
A késziilékek mellé ki kell fliggeszteni a szabvanyos tablat a telefonszamokkal:

Tlzoltésag 105 vagy 459-2310,112
Mentdk 104

Rendérség 107

Munkaidében azonnal értesitendék:

- igazgato

- mlszaki igazgatohelyettes

- biztonsagszervezd

- gondnok

Munkaiddn tul:

- igazgato és biztonsagszervezé

Tlz keletkezése esetén értesiteni kell az iskola vezetdjét és a biztonsagszervezét.
Ejszakai id6ben ezt a feladatot a bentlaké hivatalsegéd latja el.

A tlz észleléjének az aldbbi adatokat kell szolgaltatnia:

a tlzeset pontos helyét és cimét (iskola, utca, hazszam, épllet, emelet, terem stb.),
mi ég? (pl. a féldszinten a kdnyvtar)

mi van veszélyben? (pl. kdnyvallomany, iratok)

életveszély all-e fenn?

milyen terjedelmi a tiz?

a bejelentést tevé személy neve, - a bejelentés pontos ideje,

a bejelentést tevé személy milyen telefonszamrdl teszi a tlizeset bejelentését?

A vezet6 feladata tliz esetén

Az iskola vezet8je, illetve annak megbizottja tliz esetén meggy6z8dik arrdl, hogy a tlz jelzése
megtdrtént-e. Riasztja a dolgozdkat, tanuldkat. Iranyitja a helyszinen talalhaté tlizoltd készilékekkel
torténd, a dolgozok (tanuldk) altal végzendd tlzoltast az Allami Tizoltésdg megérkezéséig.
Gondoskodik arrél, hogy az Allami Tiizoltésag fogadasara (iranyitasara) egy személy legyen kikiildve.
Sziikség esetén a rendelkezésre allé dolgozdkkal megkezdi a még nem égé terileten az anyagok
mentését a veszélyeztetett helyekrdl.

A tlz keletkezésével egyidében gondoskodik megfeleld személy utjan az épulet feszlltség-
mentesitésérdl, a gazvezetékek elzarasrol, a kijaratok szabadon tartasarol.

Ki kell jel6lni az els6segélynyujtokat — az iskolai Vérdskeresztes megbizottal egyetértésben -, akiknek
feladata, hogy a tlizesettel kapcsolatban el6forduld sérilést, mérgezést stb. szenvedett személyeket
elsésegélyben részesitsék.

Az Allami Tiizoltésag megérkezésekor tajékoztatast ad a tlizoltdsag vezetdjének a helyszinrdl, a helyi
kériilményekrél, majd annak rendelkezései szerint jar el. Amennyiben a tiizet az Allami tiizoltésag
megérkezéséig sikertlt eloltani, ugy gondoskodik arrél, hogy a helyszin a tlzvizsgalat céljara
valtozatlan maradjon.

Amennyiben kbzvetlen robbanasveszély all fenn, gondoskodik arrél, hogy a dolgozdék és tanuldk
elhagyjak a veszélyeztetett terlletet, egyben intézkedik a terllet behatarolasarol, 6rzésérél.

A portaszolgalat feladatai:

Tlz vagy kozvetlen veszélyének észlelése esetén koteles késedelem nélkll a jelzést tovabbitani az
Allami Tiizoltésag felé a 105 vagy a 459-2310,112 telefonszamokon,
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értesiti az iskola igazgatdjat,

a tlzvédelmi megbizottat,

a menekilésre szolgalo folyosé ajtokat, fébejarati ajtdkat kinyitja, bezarddas ellen biztositja,

a villamos fékapcsolét kikapcsolja, a kapukat kinyitja,

a megérkezd tlizoltosag vezetdjét tajékoztatja:

a tlizcsapok helyérél és mas vizszerzeési helyekrdl,

a helyiségek kulcsait és a Tlzriadd Tervet atadja a tlizoltas vezetdjének,

a tlizoltas vezetdjének utasitasait végrehaijtja,

a portan 1év6 elsésegélyladat az els6segélynyujtoknak tadja.

A dolgozok és tanuldk magatartasa tliz esetén:

- a létesitményben, az éplletben tartézkodd dolgozok és tanuldk, ha a tlizveszélyrél vagy a riasztasrol
tudomast szereznek, kotelesek:

- rendben, fegyelmezetten, jaték és I6kdos6dés nélkil minél gyorsabban a gyulekezési helyre vonulni,
- a munkahelyi vezetbnek, tlizvédelmi megbizottnak, vagy intézkedésre jogosult munkatarsanak,
tanuldtarsanak, a tlzoltas vezet6jének utasitasait maradéktalanul, gyorsan végrehaijtani.
- a tlzoltasban, mentésben, elsésegélynyujtdsban részt venni,

- kar helyét a vizsgalat befejezéséig valtozatlanul hagyni.

Gyllekezési helyek

Az  épllet elhagyasanak  utvonalat mindig a  Tlzriadd terv  hatarozza meg.
A tanuldkat az osztalytermekbél az orat tartd tanarok vezetik ki az épuletbdl a gyllekezési helyekre,
ahol a rendet és fegyelmet fenntartva tovabbi intézkedésig varakoznak.

Utasitas kiadasara jogosultak:

1.A Tlzoltésag vezetdje,

2. Az igazgaté,

3. Az igazgatdhelyettesek,

4. Biztonsagszervezé.

4.10. Pedagodgiai szakszolgalat — pedagodgiai szakmai szolgaltatas

Iskoldnkban pedagdgiai szakszolgalat nem mikaodik.

Pedagégiai szakmai szolgaltatast az Alapité Okiratban rogzitett formaban az FPI-vel egylttmikodve
végzunk. Ennek két formaja:

kbzvetlen szaktanacsaddi munka

vezet§ tanari, tanari munka

A kozvetlen szaktanacsadoi munkara az igazgatd jovahagyasaval palyazhatnak a tanarok. Sikeres
palyazat esetén heti 5 6ra kedvezményt biztosit a fenntarto.

A vezetd tanari munkéra az igazgato kéri fel a kiemelked6 munkat végz6 tanar kollégat. A munkajahoz
orakedvezmeényt kap az erre a célra kapott iskolai 6rakeretbdl.
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4.11. Egyéb rendelkezések
4.11.1. A tanul6k szervezett véleménynyilvanitasanak rendje

A tanulé joga hogy hozzajusson a tanulmanyai folytatasahoz sziikséges érteslilésekhez, és
tajékoztatast kapjon a jogai gyakorlasahoz szikséges eljarasokrol.

A tajékoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formaban véleményt mondjanak
az 6ket nevelb és oktatd pedagdgusok munkajardél és az 6ket érinté kérdésekrol.

Joga van, hogy tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e
kérdésekrdl javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkereséstél szamitott 30 napon beldl
érdemi valaszt kell, hogy kapjanak.

A tanuldk rendszeres véleménynyilvanitasara évente legaldbb egy alkalommal diakkdzgyulést tartunk.
A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgalja, amelyre ki kell tenni minden
olyan nevel6testileti dontést, amely érinti a tanuldkat. A hirdet6tabla kezelése a diakmozgalmat segité
pedagoégus feladata.

A tanulok tajékoztatasanak egyik eszkéze az iskolaradid, amelynek diakprogramjat a
didakénkormanyzat hatarozza meg, munkajukat segiti az iskola oktatastechnikusa.

Hasonl6 formaban miikédik az iskolai diakujsag szerkesztése is, melyet tanar kolléga segithet.

A tanuldk tajékoztatasanak masik eszkbdze a kordzvények, melyeket a nevelési igazgatéhelyettes
fogalmaz meg és juttat el a tanulékhoz.

A tanuldk Ugyeinek elintézéséhez az iskolatitkar minden nap a nagysziinetben és az azt kovetd
szunetben segitséget nyujt.

4.11.2. A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzéshez szlikséges id6kereteket a koételezd és nem kotelezd tandrai foglal-
kozasokhoz az iskola biztositja, beleszamitva ebbe a sportkdri foglalkozasokat is.

Alapvetden tamogatott szakagak:

- labdarugas,

- kosarlabda,

- kondicionalé testedzés.

A mindennapos testedzés a tanulok érdeklédési kdrének megfeleléen kiegészil még turisztikaval,
Uszassal és sportverseny latogatassal.

Az iskoldban minden tanuldé részére heti két alkalommal a koételez6 testnevelési, illetve gydgy-
testnevelési orak biztositjak a mindennapi testmozgas, testedzés lehet8ségét. A gydgytesnevelési
orakat az iskola tornatermében, vagy uszodaban lehet megtartani.

Az iskolai diaksportkdr szakosztélyaiban minden tanulé jogosult bekapcsolédni az iskolai sportéletbe,
ennek részleteit a 9.szamu melléklet tartalmazza.

Az iskola tanuléi a tornatermet, a kondicionald termet, illetve a sportudvart csak abban az esetben
vehetik igénybe, ha a testnevel6 tanarok valamelyike, vagy mas, a tanuldk testi épségéért felel6sséget
vallalé pedagogus jelen van.

4.11.3. A pedagégus tovabbképzés rendje

A tovabbképzés tamogatasi elvei és rendje:

A tovabbképzést mind a munkavallalé mind a munkaltaté kezdeményezheti.

Ha a beiskolazast az iskolavezetés kezdeményezte, mert a féalldsu dolgozé6 még nem rendelkezik a
Ktv.-ben el6irt

- az allas betodltéséhez sziikséges végzettséggel,

- a kotelez6 tanari tovabbképzési fokozattal,

- a pedagdgiai szakképesitéssel.

akkor az iskola teljes korG tamogatast igyekszik biztositani, Ezekben az esetekben az iskola
lehetéségektdl fliggben a koltségek 80-100 %-at vallalja az intézmény.

A tovabbképzési jelentkezések és Utemezésik a tandrak ellatasanak fliggvényében az
iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan térténhet.
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A szakot, az id8pontot és a tdmogatas tervezett mértékét tanulmanyi szerz6désben rogzitjik. Ennek
mellékleteként szerepld adatlapon feltiintetjik a félévente esedékes tandijat, a pontos tamogatas
mertékét, az igénybe vett tovabbképzési és vizsganapokat, a szallas és utazas koltségeit. A
tamogatas mértékétdl fliggéen az iskola visszafizetési kdtelezettséget ir elé a tanulmanyok befejeztét
kovetd id6szakra. Az id6szak hossza fligg a tamogatas mértéketdl /%/ és a képzési id6tél /félévek
szamal/.

A Kkilépés kapcsan visszafizetett tovabbképzési Osszegeket csak tovabb-képzési célra lehet
felhasznalni.

Ha a f6allasu dolgozo olyan tovabbképzésre jelentkezik, mely csak részben kétédik a munkakéréhez
és az allas betdltésének nem feltétele, ebben az esetben a tamogatds mértéke 10-80%. A
tdmogatasok mértékét a lehetéségek figyelembevételével az iskolavezetés hatarozza meg. Ezekben
az esetekben is a fentihez hasonl6 tanulmanyi szerz6dést kotunk.

Ha a kozponti tamogatasi keret lehetévé teszi, az atképzésben sikeresen résztvevd Kollégakat
anyagilag is érdekeltté kivanjuk tenni a tanulasban.

A rovid ideji /1-5nap/ vagy kis koltségl /10.000,-Ft alatt/ tanfolyamok esetén nem kotink kuilon
tanulmanyi szerzédést.

A tovabbképzés szaktertiletei fontossaguk sorrendjében:

- Kt-nek megfelel6 végzettség megszerzése

Itt néhany féiskolai tanari végzettséggel rendelkezd kolléga tovabbképzése jelent feladatot.
Valamennyien fiatalok és szandékukban all a kozeljovében az egyetemi diploma megszerzése.

- Informatikai ismeretek bdvitése, U informatikai szakképesitések megszerzése. Az elkdvetkez6
évtizedben természetes és elvart dolog lesz, valamennyi fels6foku végzettséggel rendelkezd
munkavallaléval szemben, hogy szamitdgép-kezel6i szinti ismeretekkel rendelkezzen. Ez
természetes mar ma is a szakmai ismeretet tanité tanarok esetén, de vonatkozni fog a kdzismereti
tanarokra is. Tamogatjuk a Kollégak tovabbképzését, mind tanfolyami, mind OKJ-s szint{i, mind
féiskolai, egyetemi szinten.

- Iskolank évtizedek 6ta vesz részt a mérnok-tanar képzésben. Gyakorlé iskolai statuszunk indokolja,
hogy vezet6tanaraink miel6bb rendelkezzenek kilén pedagdégiai szakvizsgaval is.

- Lehet8ségeinktél fiuggéen tdmogatjuk a kiegészit® szakok, az iskolai oktat6-nevel6 munkahoz
kapcsol6do ismeretek megszerzését.

4.11.4. Az iskolai vezetékes telefon hasznalata

Az iskolai vezetékes telefon hivatalos, a iskolai munkahoz ko&zvetlen kapcsolédd feladatok
elintézésére szolgal. Magancélu hasznalata személyi jellegi juttatasnak szamit és adé koteles.
Minden dolgozd irasban nyilatkozik arrdl, hogy magancélra nem hasznalja az iskolai telefont. A
nyilatkozathoz kapcsolédik a DIRCOM telefon figyel6 és tarifaszamlalé rendszer. Minden tanar
személyes PIN kodot kap, ennek segitségével azonosithaté a hivas kezdeményezdje. A rendszer
rogziti a hivas idépontjat, idétartamat és a hivott telefonszamot. A fentiekbél PIN kdédonként forgalmi
dijosszesitét szamol.

A forgalmi dijosszesit6t havonta kinyomtatjuk, és a munkakoéri limitekkel is 6sszevetjuk.

A limitek a kdvetkez6k:

Iskolavezetés 4000FT/ho
Osztalyfénokok 2400FT/ho
Szaktanarok, portasok 1200Ft/ho
Gazdasagi dolgozok, iskolatitkar, anyagbeszerzé,

hivatalsegéed, gondnok 4000Ft/ho
Karbantartok, takaritok 600Ft/ho

A fenti limiteket csak indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel lehet atlépni. Az indokolatlan tullépés
Osszegét a dolgozdnak meg kell téritenie.
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5. Zaro rendelkezések
5.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2009. év ............. hé 1. napjan, a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét
veszti a 2006 juniusi el6z SZMSZ.

5.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az szakkozépiskola hatalyos SZMSZ-e nyomtatott formaban olvashaté az iskola konyvtaraban,
elektronikus formaban a www.pataky.hu oldalain.

5.3. Az SZMSZ moédositasa

A SZMSZ modositasara sor kertl jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha mddositasat kezdeményezi

a fenntarto,

a nevelbtestulet

a diakdénkormanyzat,

a szuldi képviselt testllet,

az intézmény igazgatdja.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

5.4. Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez tovabbi rendelkezéseket o6nallé
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

A mellékletek kapcsoldédnak kiegészitik a fenti dokumentumot. A mellékletek jegyzéke az elfogadd
nyilatkozatok utan talalhaté. Ezen mellékletek, szabalyzatok, utasitasok el6irasait az arra jogosultak a
szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkil médosithatjak.

Budapest, 2008 év november 05. nap PH.
igazgato
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A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot és annak kiegészitéseit az intézmény Didkdnkormanyzata
2008. november 03-an tartott U(lésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a
diakdnkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ modositasa soran, a jogszabalyban meghatarozott
Ugyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

a Diakénkormanyzat képvisel6i

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot és annak kiegészitéseit az Sziil6i Képviseld Testilet 2008.
november 03-an tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szuléi testllet

egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott lgyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal
egyetértve a nevelbtestiiletnek elfogadasra javasolta.

a Szul6i Képvisel6 Testilet nevében

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és annak kiegészitéseit az intézmény nevelbtestiilete 2008.
november 03-an elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag hitelesitd nevelbtestileti tag

Budapest, 2008. november 05 PH.

igazgato
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(A fenntartéi értesités helye a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot jovahagyd hatarozatrol.)
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