NEZFF E.-']Jnjszc-pgtm_.f[:.i:,'!'",jE&:&:____j__lﬂuﬂéfl_

A 74 3 1

Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzat

Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum

Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum

2024

SzMSz_2024_nov_V1



Tartalomjegyzék

L BEVEZELES ...ttt e e e neeas 5}
1.1. A SZMSZ c€lja, tartalma..........ccovieiiiiiiiiie i 5
1.2, JO@SZADALYT RALLET ..ot 5
1.3. A SZMSZ MAtALYa......oiiiiieiii ettt 6
2. Intézmeényi alapadatok ...........oeiiuiiiiiiiiiiie e 7
2.1. IntéZmenyi AZONOSIEOK .......oiviiiiiiiiieii i 7
2.2. AZ Int€ZMENY tEVEKCIYSEZO ...vevvivieniiiiiiiteeie ettt 8
2.2.1. Az intézmény alapteVEKENYSEZEI. . .ccuuiiriiiiiiiieiiie sttt 8
2.2.2. Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevekenys€gek ........ooovvvviiiiiiiiiiiieiiiciec e 8
2.2.3. VAllalkoZAaS1 tEVEKENYSEE .....veivviiiiiiiiiieiie et 8
3. SZIVEZELL fRIEPILES ..o e 9
3.1. Az iskola vezetés szervezeti rendszere, IrANYItASA ........ccceevvireerieriinieseee e 9
3.1.1. AZ iSK0la VEZELEST SZEIVEZETE .....vveuviieeiieeisiieiee et 9
3.1.2. AZ iskola VeZEetEST SZETKEZETE .......veiivieieeiiie et 10
3.1.3. SZEIVEZEtl @ZYSEZEK . ....viiiiiiiiiiiti et 11
3.1.4. A vezetdk kozotti feladatmegOoSZEAS .....vvevvvveiieiiiiec e 11
3 1410 AZ IZAZEALO ot 11
3.1.4.2. Altaldnos igazgatONELYEtteS .........c.evueveererreeicicieeeseesee ettt 12
3.1.4.3. Nevelési iZazgatONCIYEILES .......veiviiiiiiieiiiieiee e 12
3.1.4.4. Szakmai 12aZgatONElYEttes........cueiviiiiiiiiiiic 13
3.1.5. A vezetdk kozotti kapesolattartas rendje........ooveviiiiiiiiiiiiiii 14
3.1.6. A helyettesites TENAJC.......ouiviirieie i 14
3.2. Az iskola adminiSZtrativ SZEIVEZELE .........ccvviuiiiiiiiiiiiic s 15
3.2.1 AZ ISKOLAtITKAT ..o 15
3.2.2. Titkarsadgi admMiniSZITALOT ......eiuviiiieiiiiisieeie et 15
3.2.3 Informatikai rendSZErgazaa ...........coooveiieiiieciie e e 15
3.2.4 S7abadidO SZETVEZO.........ciieiiiiiiiiieiiee s 16
3.2.5 Laborans (oktatas teChniKUS) ..........cooviiiiiiiiiii e 16
3.3. Az iskola gazdasagi és technikai SZEIVEZELe..........ccovvviiieiiiiiiiieice e 17
3.3.1. A gazdasadgi OSSZEKOTO .......ccuvieiiieiiiiiiiie it 17
3.3.2. FOKONYVI KONYVEIG ...ttt 17
3.3.3. Az anyagkonyveld munkakori 1eIrdsa ......ocvvviiiiiiiiiiiii 17
3.3.4. Rész munkaidds anyagbeszerzd — rész munkaidds karbantartod ............cceceeiviiiieincnne 18
3.3.5. K€zbesitd €5 UdVArOS .......ccoviiiiiiiiiii i 18
3.3.6. Gondnok valamint munka- és tlizvédelmi SSZeKOtO .........ccovvviiiiiiiiiiiiic 18
3.3 7. RAKEATOS ..ottt ettt et at et e ekt et e e s eb e et e e nn e n e e nn e 19

SzMSz_2024_nov_V1



-2-

3.3.8. Vizvezeték szereld és lakatos karbantarté szakmunkés és munkaidds fitd .................. 19
3.3.9. Informatikai rendszergazda €s villamosmiuszer-karbantartd .............ccccevevveviiieniiennnnnnn, 20
3.3.10. Oktatas technikus és részfoglalkozasu villanyszereld karbantartd.............cocevvrvnennne. 20
3.3.11. AsZtalos KarbantartO ...........coueeiuieiiiiiiie i 20
3.3 12, TAKATTEOK . ...vevieieiieeee et 20
3.3.13. POrtai dOIZOZOK ... .ccviiiiiiiiiiiee e 21
3.4. A pedaglOgusok KOZOSSEZEI. . .uuiriiiiiiiiiiiieie e 22
3.4.1. AZ OKEAtOCSHIICL ... .o 22
3.4.2. A nevelOk szakmai munkakOZOSSEZE1 .....cvvvviriiiiiiiiiiieii e 22
3.4.3. A pedagodgiai szakfeladatok ellAtasa.........cccovveiiiiiiiiiiiiiie e 23
3.4.3.1. Az oktatoi (szaktanari) munkakor keretében ellatandd munkafeladatok .................... 23
3.4.3.2. A szakmai oktatd6 munkakor keretében ellatando feladatok...........cccooveeviviiiiiiinennn. 25
3.4.3.3. A munkak6z0sség-vezetOk feladatai.........ccooveiiiiiiiiiiiiiic 25
3.4.3.4. Az 0sztalyfonok feladatal.........cccocvveieiiiiiiie e 26
3.4.3.5. Az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjének feladatai ........ooocvvvvviviiiiiciiciiieen, 26
3.4.3.6. A didkmozgalmat segit6 pedagdgus feladatai: ........cccooceviiiiiiiniiiiiin i 27
3.4.3.7. A szertarfelels tanar feladatal .........ccoceveieiiiininieiee s 27
3.4.3.8. Fejlesztd pedagOgus taNAT . .......cccuuiiiiiieiiie ettt 27
3.4.3.9. A voroskeresztes 0sszekotd €s az iskolal VOroskereszt ........ocoovvvvvveiiiiicniiiicnnnnn 27
3.4.3.10. K6z0ss€g1 SZOIZAlat SZETVEZO1 ....evviviiiiiiiiiiciicc s 28
34-3. 1 1. KOMYVEATOS 1.tttk b bbb 28
3.4.3.12. Oktato-neveld munkaval 0sszefliggd teenddk, megbizatasok, tisztségek ................. 29
3.4.4. A oktatotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa ...........ccccveviiviiiiiiiiiiien, 30
3.5. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel .........ooovvviniiiicnnenn. 32
3.5.1. AZ 1SKOIAKOZOSSEE ... 32
3.5.2. Az iskolai alkalmazottak KOZOSSEZE ........cvvvrviiiiiiiiiiiiciie e 32
3.5.3. A SZUIOK KOZOSSELZET ...ttt 32
3.5.4. A tanulOK KOZOSSEZEI.....uveiveiieiiieeiie ettt 32
3.5.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa ..........cccvvveiieriiiiiiiiii e 33
3.5.5.1. Az igazgat0sag €s a NeVelOteSTHICT ........c.eeiiiiiiiiii i 33
3.5.5.2. Az 1skola €8 @ tanUIOK .........ccuiiiiiiiiiiiiecie s 33
3.5.5.3. AZ 1SK0la €8 @ SZUIOK .....oueiiiiiiiii i 34
3.5.5.4. A sziil61 szervezetek véleményezeési €s €ZyEtertesi JOZA ...oururrmrmnrirriririeeriereneerneenns 35
3.5.5.5. Az 1skola €8 @ SPOTTKOTOK. ... .eeveeiiiieiee e 35
3.6.1. BEISO CIIENOTZES ......eeuveeiiieiee sttt n e 35
3.6.2. A FEUVE rendszer mikOdési SZabalyal ..........cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiisece e 36
3.6.3. EllenOrzési NYOMVONAL ........cooiiiiiiiiiiiiieiiie ettt 36
3.6.4. Szabalytalansagok KeZeIESe ........c.oviiiiiiiiiiiiii 36
3.7. Az iskola KiilSO KapCSOlatal .........coveiviiiiiiiiiiiciici 36

SzMSz_2024_nov_V1



4. Az iskola mUKOAESENEK 1€NAJE .....ccvviviiiiiiiiiiiiiiiic 38
411 TAOKETEEK . 38
4.1.2. Belépés és benntartozkodas rendje a technikumban.............cccccovviiiiiiiiiiii 38
4.2. Az iskolai 1étesitmények hasznalati rendje.........cccovvveriiiiiiiiiiciiie 39
4.2.1. Szakmai gyakorlOhelyek rendje........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 39
4.2.2. Informatikai SZaKtantermek ............cocviiiiiiiiic 39
4.2.3. Sportlétesitmények (61t6z0, tornaterem, sportudvar, kondicional6 terem) .................... 40
4.2.3.1. Tornatermi OILOZO .......cooveeieiiiieiii et 40
4.2.3.2. TOMN@EEIEIM.......oiiiiiiii it 40
£4.2.3.3. SPOFTUOVA .....cuvereiteitiiteeie etttk e bbbt bbbttt b bbb enes 41
4.2.3.4. KONAICIONALO TETEIM ....cuveiiiiiiieiiii ettt aneas 41
Y /<) A - ¢ | OO UP PSP 41
A.2.5. STAAIO . ...t 42
4.2.6. OIOZOSZEKTENYEK ....v.vivvivesiiriiscieiiisete ettt 42
4.2.7. KIUBSZODA ..ot 42
4.2.8. BIKEZAE .vovevierviieeieei e 43
4.2.9. AZ I1SKOLA1 FENYUIISAZ .e.vvveivieiieriiieiesesie sttt bbbttt bbb enes 43
4.3. A tanoran kiviili foglalkoZASOK ........coooiiiiiiiiice e 44
4.4. FelnOttoktatads fOTMAT........coovviiiiiieice e 44
4.5. Iskolai hagyomanyapolas ........cccoiviviiiiiiiiiii 44
4.6. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje.........ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiii e 45
4.7. Az iskolai konyvtar mUKOdEst 1eNdJe ........cevvvveriiiiiiiie e 46
4.7.1. A KONYVEAT JEIIEEE ...ovviiiiiiiiiiiie 46
4.7.2. A konyvtar alapfeladata...........ocooiiiiiiiii 46
4.7.3. A KOnyVtar vezetes SZabAlYal ........cccocviriiiiiiiiiciec e 46
4.7.4. A KONy VtAr MUKOAESE......cviiiiiiiiiiiiii i 46
4.7.5. A kOnyvtar gazdalKodASa .......ccovuiiiiiiiiiiiie e 47
4.7.6. Az 1skolai konyvtaros feladata ... 47
4.7.7. A KOICSONZES MOMJA.....cviiiiiiiiiiiiiiiie e 47
R T ) 4 1<) 4 11T TP ST PPRRPPRRPPIN 48
4.7.9. Tartds tankonyvek megVASATOlASa........cccvviiiiiiiiiiiiiie e 48
4.8. TankOnyVellAtas TeNAJE.......ccvviviiiiiiiieiic e 48
4.8.1. A tankonyvterjeSZteSs TENAJE......cvueiriiieeriieiie e 48
4.8.2. A tankonyv kivalasztasanak réndje ........ccovveriiiiiiiiieie e 48
4.8.3. A tankonyvrendelés €s terjesztes TeNAJe.......ccoviviiiiiiiiiiiiiiic 48
4.8.4. A tanul6i tankonyvtamogatas TeNAJE ........ovveiiiiiiiiiiiicee e 49
4.9. Az intézményi VEdO, OVO ClOTTASOK ...ovviiiiiiiiiiie it 50
4.9.1. A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasa.........ccovrviniinniiiiniiiiiinnnn, 50

4.9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai, a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzésében,..50

SzMSz_2024_nov_V1



4.9.2.1. BalesetmeEZEIOZES .........ccuiiiiiiiiiiiieiie e 50
4.9.2.2. TeendOk baleset illetve elsdsegélynyjtds Kapcsan ........occvvvviveiiiiiiiiieniiie e 51
4.9.3. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok ...........cocvvveiiiiiiiciinnnnn 52
4.10. Pedagogiai szakszolgalat — pedagogiai szakmai szolgaltatds...........cccocceeveiiiiiiiiennnn. 56
4.11. EGYED 1endelKEZESCK .....cvviiiiiiiiiiie ittt 57
4.11.1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje..........cccooeriiiiiiiniiiiiciinn 57
4.11.2. A mindennapi testedz€s fOrmMAL .........coccvriiiiiiiiicii e 57
4.11.3. A pedagogus tovADDKEPZES TENAJE ...eovvviiiiiiiiiiiiiiie e 58
4.11.4. Az iskolai vezetékes telefon hasznalata...........cocceeviiiiiiiiiiii i 59
4.11.5. Intézkedés tomeges kozlekedési gondok eSetere..........oovvvrvriiriiiiiniiiiienece e 59
5. ZAr0 1@NAEIKEZESEK ...t 60
5.1. AZ SZMSZ hatalyDalEPESe .......cuveiieiiiiiiiiieiiee et 60
5.2. AZ SZMSZ NYIIVANOSSAZA ...c.vveveiiiieiiiiiiteesie ettt 60
5.3. Az SZMSZ feliilvizsgalata illetve mOdositasa ..........ccocvvviiiiiiiiiiii 60

SzMSz_2024_nov_V1



1. Bevezetés
A kozoktatasrol szol6 2011. évi. CXC térvény bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

Budapesti Miiszaki SzC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum
1101 Budapest Salgotarjani ut 53/b

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

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

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelési torvény 2011 évi CXC. torvény (tovabbiakban: NKkt.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és névhasznalatarol szolo 20/2012 EMMI
rendelet (tovabbiakban: R.)

az allamhaztartas mikodési rendjérél szold 292/2009 (X1 19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a tankonyv ellatasrol rendjérdl szol6 16/2013 EMMI rendelet.

a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szold 14/1994. (V1. 24.) MKM
rendelet, amelyet 2010.aug.1-t61 hatalyon kiviil helyez a 4/2010.( 1.19.) OKM rendelet

a pedagogus eldmeneteli rendszerrdl szo16 326/2013 Korm. rendelet

a szakképzésrdl sz6l6 2011 évi CLXXXVIL sz. torvény

a szakmai vizsga kovetelményekrol szol6 217/2012 korm. rendelet

az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol szolo 4/2002. (I1. 26.) OM
rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 47/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatrozo fontosabb jogszabalyok: (Amr. 10. § (4)
bek. b) pont)

az Alapité Okiratban foglaltakat a jogszabdlyban megjeldlt szerv vagy feliigyeleti szerv altal
jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell (Amr. 292/2009 (XI1. 19.)(20.par.(2) bekezdés)

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények

az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. torvény

a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIIL. torvény egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

a diakigazolvanyrol szol6 17/2005. (I1. 8.) Korm. rendelet
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a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szo6l6 110/2012 Korm. rendelet

az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 137/1996. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szold 4/2014 EMMI rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szoldé 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, szol6 51/2012 sz. EMMI rendelet
23/2013 és a 6/2014 és a 34/2014 EMMI rendelet

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

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz616 térvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

1.3. A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed a Budapersti Miiszaki SzC Pataky Istvan Hiradasipari és
Informatikai Technikuméval, mint tagintézménnyel (a tovabbiakban intézménnyel)
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

név

Budapesti Miiszaki SzC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum,

roviden BMSZC Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum

BMSZC székhelye
1149 Budapest, Varna utca 23.

Pataky Istvan Hiradasipari és Informatikai Technikum telephely
1101 Budapest Salgoétarjani ut 53/b

Alapdokumentum:

Az intézmény torzskonyvi azonositéja 831884
a tagintézmény nem rendelkezik sajat torzskonyvi azonositoval

Alapdokumentum kelte:
2015.06.15
Médositva
2016.09.30.

A BMSZC OM azonosito
203058

KSH statisztikai szamjel
15831880-8532-312-01

PIR azonosito
lasd torszkonyvi azonosito 831884

tagintézményi azonosito
051405

Telephely kod
008

Adoalanyisag
BMSZC - AFA kérbe tartozik

BMSZC adoszama
15831880-2-42

BMSZC bankszamlaszama
10032000-00335522-00000000
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2.2. Az intézmény tevékenységei
2.2.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény fétevékenységi kore alapjan szakagazati besorolasa:
853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény tovabbi szakfeladatai a BMSZC Alapité Okirataban kovethetok.

A jovahagyott pedagodgiai, szakmai program szerint az évfolyamok szama:
kozépiskolai évfolyamokon: 5 (9-13)

kozépiskolai évfolyamokon nyelvi el6készitd osztallyal: 6 (9-13)

nappali tagozaton iskolai rendszer(i Szakmai oktatas,

esti tagozaton felndttoktatas

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszdm:
nappali rendszert képzés, nappali rendszert feln6tt oktatas féréhelye: 650
nem nappali rendszer(i feln6tt oktatas féréhelye: 100 6

A szakmai alapozas az informatika szakmacsoportban a tavkozlési és az informatikai

agazaton torténik.

2.2.2. Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenységek

A felnétt képzésrdl szolo 2013 évi LXXVII. térvény mindenkori hatdlyos rendelkezéseinek
megfeleléen az Alap Dokumentumban illetve a fenntarto engedélye alapjan felsorolt

szakmacsoportokban  feln6ttképzési  tevékenység folytatasa, ¢és ahhoz
szolgaltatdsok nyujtasa.

2.2.3. Vallalkozasi tevékenység
A tagintézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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3. Szervezeti felépités
3.1. Az iskola vezetés szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1.1. Az iskola vezetési szervezete

Az iskola vezet6i: - lgazgatd
- Altalanos igazgatohelyettes
- Nevelési igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes

Az iskolavezetdség egy tanacsadasi jogkorli vezetdi testiilet, amely a munkéjat az igazgato
dontési hataskorébe tartozd iigyekben munkaterv szerint végzi. A felmerilt igényeknek
megfeleléen, de legalabb kéthavonta iilésezik. A kiilondsen fontos tigyekben - az igazgatod
felkérésére - allasfoglalast fogalmaz meg. Sziikség esetén az iskolavezetdségi iilésekre meg
lehet hivni a Sziil61 Képviseld Testiilet, a szakmai munkakdzosségek, a sziildi munkakdzosség
¢és a munkavallaloi érdekképviseleti szervek (szakszervezet) vezetdit ill. képvisel6it is.

A gyermek és ifjisag védelmi felel6s feladatkort, valamint a szabadid6 szervez6i feladatkort
az osztalyfénokok bevonasaval a nevelési igazgatohelyettes latja el.
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3.1.2. Az iskola vezetési szerkezete

lgazgatd

-10 -

Altalanos
igh.

Szakmai
igh.

Oktatok

Laborans

(oktatas tech.)
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Nevelési
igh.

Szakmai
oktatok

Osztaly-

Rendszer
gazda, miszer
karbantartd

féndkok

segitd tanar

Diakénkorm.

Kényvtaros

Gazdasagi Ugyintézé
Gondnok
Raktaros
Takaritok

Karbantarték
Kézbesitd

Iskolatitkar
Rendszer
adminisztrator
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3.1.3. Szervezeti egységek

Az intézményben elkiilonithetd feladatkorrel megbizott szervezeti egységek nincsenek.
Bizonyos szakmai ill. funkcionalis feladatok ellatasat tekintve azonban az intézményi
dolgozok a kovetkezd nagyobb csoportokra bonthatdk:

Oktatotestiilet Alkalmazotti testiilet

Oktatok Gazdasagi 6sszekotd és gondnok
Konyvtaros Vagyon karbantartas €s takarités
Iskolatitkar

Rendszeradminisztrator
Informatikai rendszergazda
Laborans (oktatas technikus)

3.1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas
3.1.4.1. Az igazgaté

Felelds az iskola szakszerli és a jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleldé miikodéséért, a
vezetési feladatok Osszehangolasaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Felelds az
iskola altal kotott szerzodésekért, az iskola milkodési feltételeinek biztositasaért, mind a
tanulmanyi, mind a gazdalkodasi munka eredményességének noveléséért. Iranyitja a belsd
ellendrzés kiils erdforrasait az iskola térvényes mitkddésének megszervezése érdekében.
Ellen6rzési tevékenységét a BMSZC és a Pataky Tecnikum az SZMSZ valamint t a
szabalyzatokban megfogalmazottak szerint latja el.

Az igazgatd a Szakképzési Centrum gazdalkodasanak folyamatahoz alkalmazkodva,
sajatossagaira tekintettel koteles mitkddtetni és fejleszteni a FEUVE rendszert. Az igazgatd
felelos tovabba az iskola belsd ellendrzési rendszerének kialakitasaért €s mitkodtetéséert.

Az oktatok, és a tobbi iskolai dolgozd esetén teljes korben gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A teljes alkalmazotti kor munkaviszony létesitéséhez, ill. megsziintetéséhez az igazgatd
egyetértése is sziikséges. A kinevezésiikrdl és felmentésiikrél a végsd dontést a foigazgato ill.
a kancellar hozza meg.

Kialakitja az iskolavezetd testiiletét és megvalasztja vezetd munkatarsait.

Az oktaté-nevelé6 munkaval kapcsolatos mérés-értékelési eljarasokat, felméréseket koveti,
eredményeit elemzi és archivalja.

Dont minden olyan {igyben, ami a torvényekben leirt jogkorébe tartozik. Munkajat a
mindenkori érvényes torvényi eldirasok, a Kollektiv szerz6dés, a Kozalkalmazotti Szabélyzat,
valamint az elfogadott Szakmai Program alapjan és az oktatdtestiileti dontések szerint végzi.
Egyiittmiikdik munkdja soran a Sziiléi Képviseld Testiilettel, munkavallaloi érdekvédelmi
képviseleti szervezetekkel ¢és a didkonkorményzattal, valamint kozvetleniil a sziildi
munkakozosségekkel is.

Irdnyitja a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munkat, figyelme kitér az iskola biztonsagos
miikodtetésére, a dolgozdi €s tanuloi balesetek megeldzésére.

Egy személyben képviseli az iskolat.

A szerzddések, kotelezettségvallalasok cégszerli alairasahoz a BMSZC {6igazgatoja vagy
helyettese cllenjegyzése valamint a BMSZC korbélyegzbje sziikséges. Az igazgatd, mint
kotelezettségvallalo, vagyonnyilatkozat tételre koteles.
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3.1.4.2. Altalanos igazgatéhelyettes

Szervezi a taniigyiranyitassal kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az iskola fenntartdjaval
¢s egyéb pedagogiai intézményekkel.

Segiti és koordindlja a természettudomanyos munkakdzosségvezetd munkajat.

Osszeallitja a realszakos tanarok tantargyfelosztasanak tervezetét.

Szakmai és pedagdgiai szempontbol ellendrzi és jovahagyja a redl tantargyak tanmeneteit,
illetve foglalkozasi terveit.

Ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a hianyzé pedagdgusok helyettesitésérdl
¢s a tanitas zavartalan folytathatosagarol.

Feliigyeli a tanéran kiviili foglakozésokat (korrepetalas, szakkor, sportkor stb.).

Ellendrzi a tandrok adminisztracios munkajat €s tulora elszamolasait.

Koordinalja az 6rarenddel kapcsolatos feladatokat.

Tovabbitja a betegszabadsagra, betegallomanyra vonatkozé adatokat a gazdasagi Gsszekotd
fele.

Nyilvantartasba veszi a pedagogusok tanulmanyi, vizsga és gyermekgondozasi szabadsagat.
Az intézményi statisztikai adatszolgaltatas feladatainak és dokumentumainak feliigyelete és
ellendrzése.

A helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)

koordinalasa.
Kompetencia méréssel kapcsolatos feladatok megszervezése €s lebonyolitasa

Kozponti felvételi vizsga megszervezése €s lebonyolitasa.

Megszervezi és lebonyolitja az emelt szinti érettségi vizsgakat.

Iranyitja az intézmény Mindség Iranyitasi Rendszerét, gondoskodik a sziikséges
dokumentumok elkészitésérol.

Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kidolgozéasaban.

Az igazgato, tavollétében, vagy annak akadalyoztatasa esetén ellenjegyzési joga van a fizetési
¢€s mas teljesitési kotelezettségek esetén.

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

3.1.4.3. Nevelési igazgatohelyettes

Szervezi a taniigyiranyitassal kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az iskola fenntartojaval
¢s egyeb pedagdgiai intézményekkel.

Elkésziti a tanév helyi rendjére vonatkozé igazgatoi eldterjesztés tervezetét.

Osszedllitja a human és a nyelvszakos tanarok tantargyfelosztasanak tervezetét.

Szakmai ¢és pedagogiai szempontbol ellendrzi és jovahagyja a human és a nyelvszakos
tantargyak tanmeneteit, illetve foglalkozasi terveit.

Iranyitja és ellendrzi az iskolai konyvtar munkajat.

Gondoskodik a taniigyi adminisztracié feltételrendszerérdl a taniigyi okiratok irattarazasarol
bizonyitvanyok és anyakonyvek tekintetében.

Eleget tesz az oktatassal kapcsolatos taniigyi statisztikai adatszolgaltatasoknak.

Kiilonbozeti, osztalyozd, javito és potlo vizsgak szervezése lebonyolitasa.

Kozép szintli érettségi vizsgak eldkészitése €s lebonyolitsa.

A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas keretében vallalt felkészitések megszervezése.
Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.
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Megszervezi és a munkakozosség-vezetOkkel egyiittmiikodve lebonyolitja az iskolai szintli
kozismereti tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabb jutdk versenyzésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

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

Iranyitja az osztalyfonoki munkakozosséget.

Irényitja a tandran kiviili nevelési tevékenységeket.

Iranyitja és ellendrzi a didkmozgalmat segité tanar munkajat.

Szervezi és koordinalja a tanoran kiviili iskolai programokat, az osztalyfonokokkel egyiitt
ellatja a szabadido szervezo feladatokat.

Iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, tinnepségeinek el6készitését és megtartasat.
Koordinalja az iskola hagyoméany6rzé munkajat.

Iranyitja az iskolai verseny és tomegsport tevékenységeket.

Szervezi az iskola-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.
Fejleszti és boviti az iskola kiilsd, elsdsorban nemzetkdzi kapcsolatrendszerét.

A gyermek ¢és ifjusdgvédelem teriiletérdl az iskolara haruld feladatok ellatdsa az igazgatoval
¢s az osztalyfénokokkel egyiittmikddve.

Nyilvantartja osztalyonként a SNI-s tanuldkat. Kapcsolatot tart az SNI-s tanulokkal és
sziileikkel.

Tajékoztatja a tanulokat és sziildket, hogy hol és milyen iddpontban fordulhatnak hozza,
valamint tajékoztatast nyujt azokrdl az intézményekrol, melyek gyermekvédelmi feladatokat
latnak el. A fenti intézményekkel ( pl. a Gyermek Joléti Szolgdlattal) biztositja az
egylttmiikodést.

Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, Szakmai igazgatohelyettes tavolléte ill.
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerint gondoskodik a vezet6i
feladatok ellatasarol.

3.1.4.4. Szakmai igazgatohelyettes

A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiitkddve irdnyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
0sszes nevelési, oktatasi és egyeb teenddket.

Gondoskodik a szakmai oktatds megfeleld szinvonalarol. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Elkésziti a szakmai elméleti oktatas tantargyfelosztasanak tervezetét.

A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyo oktato-neveld munka felelds vezetdje.
Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a szakmai oktatok
tevékenységét, tanacsokkal tdmogatja dket €s szakmai tovabbképzésiiket segiti.

Megrendeld Osszeallitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatdshoz és a szakmai vizsgakhoz
sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzésérol.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
Evfolyamonként megtervezi az iparagi iizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosségi
értekezleten javaslatot tesz.

Felel6s a technikumi tanulok agazati alapvizsgajanak megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Felel6s a szakmai vizsga megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Kozvetit a tanuldk és a dudlis partnerek kdzotti munkaszerzédések megkotésében.
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Megtartja a szakmai gyakorlati és az dgazati alapvizsgdkon a munkavédelmi oktatast.

Részt vesz a dualis partnerekkel kdzos szakmai programok kidolgozasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a dudlis partnerek megbizottaival, a BKIK képviseldivel,
részt vesz a dudlis partnerek ¢és az iskola kozotti megallapodasok, szerzédések
elokészitésében.

Koordinalja a palyavalasztasi kiallitasokat, szervezi és koordinalja az iskolai beiskoldzasi
propaganda (nyilt napokon szakmai bemutatok, tevékenységek) tevékenységet.

Ellatja a szakmai felnottoktatassal kapcsolatos feladatokat.

Karbantartja, feliigyeli az iskolai honlapot.

Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az igazgatd, illetve az altalanos igazgatohelyettes tavolléte, ill. akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendben foglaltak szerint gondoskodik a vezetési feladatok ellatasarol.

3.1.5. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
Az iskola igazgatdja kozvetleniil iranyitja az iskola oktato-nevelé munkajat.

Az igazgatéhelyettesek a vezetdi feladatok megosztasanak megfeleld feladatkorben végzik
vezetdi, szervezési ¢és ellendrzési teenddiket. Sziikség szerint, de legalabb heti egy
alkalommal tdjékoztatjak az igazgatdt az altaluk iranyitott tertilet helyzetérdl és az esetleges
megoldand6 problémakrol.

3.1.6. A helyettesités rendje

Az iskolaigazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a vezetdi feladatokat az
igazgatohelyettesitési jogkorrel felruhazott altalanos igazgatOhelyettes, azt kovetden a
szakmai igazgatohelyettes, az latja el.

A szakmai igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai oktatas
iranyitasaval osszefiiggo feladatokat a szakmai munkakozosség-vezetok latjak el.

Az altalanos igazgatOhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kozismereti
oktatdssal kapcsolatos feladatokat a természettudomanyos targyak munkakdzosségének
vezetdje, az 6 akadalyoztatdsa esetén pedig a humén targyak munkakozosségének vezetdje
latja el.
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3.2. Az iskola adminisztrativ szervezete
A neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

3.2.1 Az iskolatitkar

az intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositasa, postazasa, irattarazasa,

hataridés feladatok szamontartasa,

jegyzokonyvek, emlékeztetok, igazgatdi utasitdsok elkészitése, irattarazasa, eljuttatisa az
elosztasi listak szerint,

kozremiikodés az igazgatdi idobeosztas szervezésében,

érkezd posta szignalasa, iktatéasa,

ko6z16nyok, folyodiratok nyilvantartasa, szétosztasa,

az iskolai kézbesitd ¢és a titkarsdg munkajanak iranyitasa,

az altalanos iskolat végzok tdjékoztatdsa az iskola képzési lehetdségeirdl,

a tanulok osztalynévsorainak elkészitése,

vizsgaadminisztracio elokészitése,

okmanyok és egyéb irattarazast igénylé dokumentumok Osszegyljtése, rendezése,
Irattarazasa,

bizonyitvany masodlatok kiadasa,

fegyelmi ligyek adminisztracidja,

tanulmanyi iigyintézés tanuldk kiilonféle napi iigyeinek intézése (tanuldi  jogviszony
megsziinés- 1étesités adminisztracidja)

iskolai adminisztracids szoftverek kezelése

orszagos oktatdsi adatbazisok kezelése (KIR, Baleseti jelentések, Kozponti irdsbeli felvételi
vizsga adminisztracidja)

iskolai adminisztracios szoftverek kezelése (e-napld)

3.2.2. Titkarsagi adminisztrator

Orszagos oktatasi adatbazisok kezelése (KIR. Orszagos kompetencia mérés, KIR-STAT)

didk és pedagogus igazolvanyok ligyintézése

a felvételre jelentkezett tanulok palyaalkalmassagi orvosi vizsgdinak megszervezésében valo
kozremiikddés, az adatlapok kezelése,

az 4ltalanos iskolat végzOk tdjékoztatdsa az iskola képzési lehetdségeirdl,

az altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése, a felvételt nyert tanulok értesitése, az
elutasitottak jelentkezési lapjainak tovabbkiildése, a felvételi statisztikdk, jelentések
elkészitése

tanulmanyi tigyintézés,tanulok kiilonféle napi iligyeinek intézése(jogviszony igazolasok,
iskolalatogatasi igazolasok kiadéasa)

3.2.3 Informatikai rendszergazda

- Gondoskodik az iskolai belsé adatforgalom zavartalan iizemérdl

- Feltigyeli az iskola kiils6 adatkapcsolatait, elektronikus levelezését, internet forgalmat, stb.
- Tervezi és kiépiti a halozat aktudlis bovitését

- Részt vesz az informatikai eszkdzok beszerzésében

- Szervezi az iskolai PC allomany folyamatos karbantartasat

- Nyilvantartja az iskolai informatikai eszkdzoket, kozremiikodik a leltarozésban
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- Kezeli a jogtiszta szoftvereket
- Kézremuikodik az iskolai dolgozok informatikai ismereteinek bovitésében

3.2.4 Szabadido szervezo

Az alabbi szabadidd szervezdi feladatokat az osztalyfonokok latjak el

- D¢l utani és hétvégi programok szervezése

- Tanulmanyi kirandulasok szervezése

- Iskolai hagyomanyapolas

- Kapcsolattartds a ODB-kkel, a DOK-kel és a nevelési igazgat6 helyettessel
- Kapcsolattartas az osztalyfonoki munkakozdsséggel

3.2.5 Laborans (oktatas technikus)

- Gondoskodik az iskolai audio - video eszkdzok, a telefon alkbzpont és haldzat, a
fénymasolok, a kisfesziiltségii csengetd halozat folyamatos ellendrzéséral,
karbantartasarol és javitasarol, illetve javittatasarol.

- Biztositja az audio illetve video miisorok tervszerii, adott helyiségekbe torténé kiadasat.

- Végzi a stidi6 berendezéseinek folyamatos fejlesztését.

- Ellendrzi, karbantartja és javitja - szlikség esetén javittatja - az iskola AV eszkozeit.

- Szervezi és iranyitja a studids tanulok (2 - 4 £f6) munké;jat.

- Biztositja a hangositast az iskolai és iskolan kiviili rendezvényeken.

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

- Segiti a pedagogusokat kisérleti és méréaramkorok dsszeszerelésével.

- Mddszertani segitséget nyujt a pedagégusoknak az AV eszk6zok hasznalataban.

- Kozremiikodik a miisoros iskolai rendezvények elokészitésében.

- Kezeli, O0rzi és sziikség esetén hasznalatra kiadja a konyvtar allomanyabol atvett
videokazettdkat, kérésre segiti a szaktanarokat és osztalyfonokoket a video miisorok
lejatszasaban.

Az oktatastechnikus munkdjat a mindenkori miiszaki igazgatohelyettes irdnyitasaval végzi,
aki a munkaltatoi jogkort is gyakorolja.
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3.3. Az iskola gazdasagi és technikai szervezete

Az intézmény, nem Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a
Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum latja el. A Centrumnak meg kell oldania a
tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hatdskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az
iizemeltetéssel, a fenntartdssal, a mukodtetéssel, a beruhdzéassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolési, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglal6 és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

3.3.1. A gazdasagi 6sszekoto

Kapcsolatot tart a BMSZC gazdasagi és munkaiigyi feladatot ellatod kollégaival, a bérlokkel, a
Magyar Allamkincstarral, egészségiigyi szolgaltatast nyujtd orvossal.

Kezeli az intézményi hazi pénztarat, a Centrumb6l havi rendszerességgel felveszi az
intézmény ellatmanyat és elkésziti az el6z6 havi elszamoldst.

A bejovo szamlédkat a sziikséges dokumentumokkal, teljesitésigazolassal ellatja, és tovabbitja
a Centrum felé.

Az intézmény mikodéséhez és az oktatdshoz sziikséges anyag és eszkoz igényeket
Osszegyljti, el6késziti a 4-es sz. mellékletet, az intézményvezetd aldirasa utan a sziikséges
dokumentumokkal kiegészitve tovabbitja a Centrumba.

Elokésziti a sziikséges megbizasi szerzddéséket és intézi azok alairatasat és tovabbitasat.
El6késziti a munkaiigyi okiratokat, intézi azok aléiratasat, és gondoskodik a munkavallal6i
példany atadasarol.

Az illetékes intézményvezetd-helyettes tdjékoztatdsa alapjan vezeti a munkavallaloi
mulasztasokat, tavolléteket errdl tajékoztatja a Centrumot és tovabbitja a mulasztassal,
tavolléttel kapcsolatos tligyiratokat.

Munkéba jarassal kapcsolatos dokumentumok havi rendszerességgel valo tovabbitisa a
Centrum felé (gépkocsi elszamolasok, bérletek).

Intézi a tanul6i és munkavallaldi étkeztetéssel kapcsolatos iigyeket, befizetéseket.

Gazdasagi és munkaiigyi adatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokban kozremiikodik.
Elkésziti az idészakos szdmlakat (bérleti dij, tovabbszamlazas).

Palyazati dokumentacio, beszamolok készitése.

Beszedi a tanfolyami dijakat, web-es feliileten regisztralja a tanulokat.

Nyilvéantartast vezet az iskola szerzédés-allomanyarol, vevo- és szallitd szamlakrol, teljesités
igazolas és scannelés utan tovabbitja a Centrumba.

Gazdasagi, munkatigyi témakorben ellat minden olyan feladatot, amellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

3.3.2. F6konyvi konyvel6
A feladatokat a BMSZC latja el.
3.3.3. Az anyagkonyveldo munkakori leirasa

A feladatokat a BMSZC latja el.
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3.3.4. Rész munkaidds anyagbeszerzoé — rész munkaidoés karbantarto

Az iskola folyamatos iizemeltetéséhez az oktatd neveldmunkéhoz sziikséges anyagok
beszerzésével, be- ¢és kiszallitasaval, a gyakorlati oktatassal 0Osszefliggd miszaki ¢és
adminisztraciés munkak segitségével kapcsolatban munkakorét az alabbiakban hatarozom
meg:

- az iskola illetékes vezetdjének (igazgatd, gazdasagi igazgatohelyettes) eldzetes jovahagyasa
utan a megrendeld fiizetbe bejegyzett anyagokat és eszkozoket beszerzi,

- gondoskodik a beszerzett anyagok és eszkozok iskoldba torténd beszallitasardl, mindig
figyelembe véve a szallitasi eszkozok igénybevételére vonatkozo érvényes rendeleteket és
utasitasokat,

- gondoskodik a beszallitott anyagok és eszk6zok elhelyezésérdl €s bevételezésérol,

- felvételez és elszamol a fizet6 eszkozokkel,

- munkaidejének fent maradd részében festd karbantartoi feladatokat 1at el.

3.3.5. Kézbesito és udvaros

Munkarendje 06:00-14:00 ig terjed.

A reggeli 6rdkban az iskola udvaranak gondozasa és az iskolat koriilvevd jarda rendbetétele a
feladata.

10:00-t6] kézbesitési feladatokat lat el, melyek koziil leggyakrabb célallomas a Centrum
kozpontja.

3.3.6. Gondnok valamint munka- és tiizvédelmi osszekoto

- Iranyitja és ellendrzi a takaritok munkéjat.

- Biztositja a munkéjuk elvégzéséhez szilikséges anyagokat €és eszkdzoket, ellendrzi és igazolja
a felhasznalas jogossagat.

- Betegség, vagy egyéb okbodl bekodvetkezett tavollét esetén gondoskodik a helyettesitésekrdl
és a tilmunka elrendelésérdl kiallitott nyomtatvanyt minden honap 28.-ig leadja a gazdasagi
irodanak.

- FElkésziti és ellendrzi a portabeosztast és sziikség esetén rendkiviili tligyeletrdl is
gondoskodik.

- Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utdn szervezi €s iranyitja a karbantartok munkajat a
villamosmiiszer-karbantartd/rendszergazda kivételével.

- Biztositja a karbantartasi munkak elvégzéséhez sziikséges anyagokat és eszkozoket,
ellendrzi az anyagfelhasznalds jogossagat.

- A karbantartokkal el nem végeztethetd munkakat kiils6 kivitelezével onalldoan végezteti el,
miutan a kivitelezd altal benytjtott arajanlatot a Centrum kételezettségvallalassal jovahagyta.
- Egyeztet a Centrum altal megbizott munka-védelmis céggel az intézmény munkavédelmi
tevékenységével kapcsolatos feladatokrol, ellendrzi az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés feltételeit. Oktatast és ellendrzést tart, jelzi a hidnyossagokat a Centrum felé.

- Egyeztet a tlizvédelmi feladatokrdl, ellendrzi a tlizoltd késziilékeket, jelzi a sziikséges
feliilvizsgalatokat és cseréket a Centrum felé.. Evente egy alkalommal tiizriadé gyakorlatot
tart.

- Biztositja az intézmény személyi és vagyonvédelmi feladataihoz sziikséges személyi és
targyi feltételeket.
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- Rendszeresen ellendrzi az intézmény nyitasat, zarasat. Rendkiviili esemény esetén megteszi
a sziikséges intézkedéseket. Munkdjat az igazgatd, a muiszaki igazgatohelyettes iranyitasaval
végzi.

- Rendkiviili esemény esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket:

értesiti az iskola valamelyik vezetdjét, igazgatdt vagy igazgatd helyettest,

sziikség szerint értesiti a renddrséget, illetve tlizoltdsagot,

sulyos iizemzavar esetén az lizemzavarban érintett szolgaltatot (Gazmiiveket, Elektromos
Miveket, vagy a vizmiiveket)

- Munkajat a mindenkori igazgato ¢és a Centrum munkatéarsanak iranyitasaval végzi.

3.3.7. Raktaros

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

- Az éaltala kezelt anyagok leltarhidnya esetén a mindenkori érvényes jogszabalyokban
meghatarozott mértékben tartozik feleldsséggel.

- A raktéros feleldssége az iskoldban kialakitott raktarra terjed ki.

- A szakmai gyakorlati oktatashoz, valamint az iskola lizemeltetéséhez sziikséges anyagok
megrendelése és kezelése.

- Minden beérkezett anyagot a bizonylati rendnek megfeleléen bevételez.

- Anyagot ¢és felszerelést csak az igazgatd vagy a gykorlatioktatas-vezetd altal engedélyezett
mennyiségben eldirt, aldirt anyagjegyzék ellenében adhat ki.

- Koteles a raktari adminisztraciot naprakészen vezetni, €s a konyvelésnek feladni.

- Az iskola leltari szabalyzataban eldirt és a leltarozasi ilitemtervben rogzitett feladatainak
eleget tenni.

- Gondoskodik a selejtezés lebonyolitasardl, a selejtezési szabalyzatnak megfelelden.

3.3.8. Vizvezeték szerelo és lakatos karbantarto szakmunkas és munkaidos fiito

- Gondoskodik az iskola vizvezeték, csatorna, valamint fiitéshalozatanak tervszerli, megel6z6
karbantartasarol, folyamatos javitasarol és a varatlan tizemzavarok gyors elharitasarol.

- Sziikség szerint elvégzi a nyildszard szerkezetek kisebb-nagyobb javitdsait (kilincsek, zarak
stb.).

- Szakképzettségének megfelelden segitséget nyljt egyéb lakatos munkalatok elvégzéséhez,
az iskolai tanmiihelyi tevékenységgel ill. a tanmeneti munkak elOkészitésével kapcsolatos
feladatok ellatasahoz.

- Biztositja a kazanok feliigyeletét.

- Ugyel arra, hogy az iskola helyiségeiben a mindenkori rendeletek 4ltal el8irt hémérséklet
meglegyen.

- A kazéanok és a hozz4juk tartozo biztonsagi berendezések iizemeltetését a rendelkezésre 4llo
kezelési utmutato alapjan végzi.

- Rendellenességet, meghibasodéast a gazdasagi iroddban elhelyezett, e célra rendszeresitett
flizetbe bejegyzi. A meghibdsodas tényét jelenti a kazanok szerzddéses szervizét ellatdo cég
felé.

- Gondoskodik arrél, hogy a kazanok allandoan tizemképes allapotban legyenek.

- Munk4jat az igazgatd és a gondnok irdnyitasaval végzi.
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3.3.9. Informatikai rendszergazda és villamosmiiszer-karbantarto

- Uzemelteti az iskola belsd vezetékes és vezeték-nélkiili informatikai halozatat.

- A sziikséges bovitéseket €s fejlesztéseket elvégzi.

- Gondoskodik a haldzat biztonsagardl.

- Gondoskodik az iskola villamos-miiszereinek tervszerii ellendrzésérél és megel6z6
karbantartdsar6l, valamint a mindenkor érvényes érintésvédelmi eldirasoknak megfeleld
feliilvizsgalatok elvégzésérol.

- Ellendrzési és karbantartasi tervet készit..

- Elvégzi a varatlanul meghibasodott miiszerek gyors javitasat.

- Szakszerlien iizembe helyezi az ) miiszereket.

- Segitséget nyajt mérdhelyek kialakitdsaban, villamos-mérések Osszeallitasdban mérési
célokra késziilo eszkozok €s tanmeneti munkék elkészitésében.

- Az iskola tandrait segiti az oktatdsi célokra késziild elektronikus eszk6zok kivitelezésében.

- Nyilvantartja a laborokba, a miihelytermekbe, a szaktanaroknak, a kiilsé javitasra kiadott
miiszereket.

- Tevékenyen részt vesz a leltarozasban, a versenyek ¢€s vizsgak eldkészitésében.

- Munka4jat az igazgato és a gyakorlati oktatasvezetd iranyitasaval végzi.

3.3.10. Oktatas technikus és részfoglalkozasu villanyszerelé karbantarté

- Elvégzi az iskola elektromos haldzatanak sziikség szerinti kisebb javitasait.

- Folyamatosan ellendrzi és potolja a vilagitd eszkdzoket.

- Elvégzi a kisebb atalakitasokat, halozat bovitéseket.

- Munkaidejében az egyéb karbantartisi feladatok elvégzésével segitséget nyljt a tobbi
karbantartonak.

- Munk4jat a miiszaki igazgatohelyettes €és a gondnok iranyitasaval végzi.

3.3.11. Asztalos karbantarto

- Elvégzi az iskola butorainak sziikség szerinti kisebb javitasait.

- Elkésziti a komolyabb mithelymunkét nem igényld butor jellegili targyakat.

- Elvégzi a nyilaszard szerkezetek eseti meghibasodasanak kijavitasat, a zéarak, kilincsek
cser¢jét.

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

- Kijavitja a PVC burkolatok kisebb hibait

- Munka4jat a gondnok iranyitasaval végzi.

3.3.12. Takaritok

- FElvégzik a tanitdas utdni takaritdst a tantermekben, a laboratériumokban és
mithelytermekben.

- A szilinetek utan felsoprik a folyosot, 1€pcsot, felmossak a WC-t, kimossédk a mosdokat, és
megfelelden fertdtlenitik a WC kagylokat.

- Hetente két alkalommal a tantermeket felmossak.

- Letorolgetik naponta a padokat, székeket, ablakparkdnyokat és az altalaban ott talalhato
butorokat.
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- A portan kifiiggesztett ligyeleti beosztds szerint mas teriileten is alkalmanként
foglalkoztathatok.

- Munkateriiletiikrdl a szemetet a konténerekbe leviszik.

- Feladataik tanitasi sziinetben:

A téli, tavaszi, és a nydri sziinetben elvégzik a hozzajuk tartozd takaritdsi teriileten a
nagytakaritast.

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

- sziikség szerint portaiigyeletet tartanak,

Munkéjukat az igazgato €és a gondnok irdnyitasaval végzik.

3.3.13. Portai dolgozok

A portas 6:00 oratol 14:00-ig, 14:00 oratol 22:00-ig, 22:00 oratol 06:00-ig latja el a
kovetkezdket:

- ellendrzi az iskoldba belépo tanuldkat és a késd tanuldkat nyilvantartja

- haszndlja az iskola informatikai eszkozeit: fényujsag, telefon alkdzpont, térfigyeld rendszer,
belépteto zsilip, stb.

- a fenti eszk6zOk hasznalatara az intézményi informatikai gyakorlaton 1évé tanulo6t betanitja.
Rendkiviili esemény esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket:

- értesiti az iskola gondnokét, vagy valamelyik vezetdjét,

szlikség szerint értesiti a renddrséget ill. tlizoltdsagot,

a tavfeliigyeletet lizemeltetd biztonsagi szolgalatot.

- sulyos ilizemzavar esetén az lizemzavarban €rintett szolgéltatét (Gazmuveket, Elektromos
Miiveket, vagy Vizmiiveket).

- az iskoldba érkezd latogatokat fogadja, regisztralja és az intézményi informatikai
gyakorlaton 1évd tanuldval a kért személyhez kalauzolja

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

- az ¢jszakai portai szolgalatot ellatd kolléga ellendrzi az iskola nyilas zaroit, a
mellékhelységekben a csapok, WC 6blitdk elzarasat, lekapcsolja a helységekben égve hagyott
vilagitotesteket, ellatja az iskola-nyitasi, zarasi ill. riaszt6 kezeldi teenddit.

Munkdjat az igazgato és a gondnok iranyitasaval végzi.
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3.4. A pedagégusok kozosségei
3.4.1. Az oktatdéestiilet

A oktatdtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil segitd alabbi fels6foku végzettségli dolgozdk
(ifjusagvédelmi felelds, szabadidd szervezd, konyvtaros). A tobb tanéven keresztiill miikddo
alland6 bizottsagok €s munkacsoportok tagjait ezen tisztséglikben a neveldtestiilet évente egy
alkalommal a tanévnyité értekezleten megerdsiti. Az allando bizottsagok és munkacsoportok
tagjai maguk koziil a tevékenységek Osszehangolédsara, irdnyitasara vezetot valasztanak.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzar6 értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- legalabb félévente egy alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30%-a
kéri, ill. ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van,

- a neveldtestiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly, ill. a szervezeti és miikodési
szabalyzat mésként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazéassal is donthet. A nevelOtestiileti értekezletrdl emlékeztetét kell vezetni. A
neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

3.4.2. A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskolaban — ha a létszdm ezt indokolja -, az alabbi szakmai munkakdzdsségek
miikddhetnek:

a/ osztalyfénoki munkakdzosség

b/ huméan munkak6zosség, magyar nyelv és irodalom, torténelem

¢/ természettudomanyos munkakozosség, matematika, fizika

d/ idegen nyelv munkak6zosség

e/ tavkozlési munkakdzosség

f/ informatikai munkak6zosség

g/ testnevelés

h/ projekt munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

- a pedagodgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az iskolai neveld- és oktatd6 munka belsé fejlesztése, korszerlsitése, egységes
kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése,
értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

- a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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- a tanulmanyi versenyek ¢és tanévkozi vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- a palyakezdd vagy 6raadd pedagégusok munkajanak segitése,

- a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A tevékenységiikr6l évente értékeld beszamolot készitenek. A szakmai
munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A munkakozdsség-vezetod
személyére az igazgatd tesz javaslatot, a munkakozosség tagjai tobbségi szavazassal dontenek
a jelolt elfogadasar6l. A munkakozosség vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan
végzik.

A munkak6zosségek napi munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a szakiranyu
igazgatd helyettesekkel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tdjékoztatjadk az
egész neveld testiiletet. A tantargyi koncentracidt igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsoléddé munkakdzosségekhez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsségvezetok igazgatohelyettes vagy igazgatd irdnyitdsaval egyeztetnek. A
kapcsolattartas szoban és/vagy email-ben torténhet.

3.4.3. A pedagégiai szakfeladatok ellatasa
3.4.3.1. Az oktatoi (szaktanari) munkakor keretében ellatandé munkafeladatok

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

- A tanoran kiviili, 6rarend szerint folytatott egyéb foglalkozasok (szakkor, felzarkoztatas,
verseny-elokészités, stb.) megtervezése foglalkozasonként, egész tanévre ill. a foglalkozas
tartamara.

(A tanitasi ill. tandrai keretben folytatott egyéb oktatasra-nevelésre vonatkozd tervet 6nallo
koncepcio szerint, a szakmai munkakozdsséggel egyeztetett koherens célok és kovetelmények
elérését lehetdvé tevden, formai kotottség nélkiil, a munkaeszk6z funkcido betdltésére
alkalmasan kell elkésziteni. A tervezetek parhuzamos osztalyok szamara lehetnek azonosak és
ha szakmailag indokolt tobb tanéven at is haszndlhatok. A tervezetek elkészitési hatarideje
minden tanév szeptember 30-a. A tervezeteket a szakteriileteket irdnyitd igazgatOhelyettes
szakmai konzultacio keretében hagyja jova.)

- A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség véleményével egyeztetve megvalasztja az
alkalmazott tankonyveket, taneszkozoket, segédleteket.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen gyarapitja.

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

- Felkésziilés a tanitési orakra.

- Gondoskodas a tanitashoz felhasznalt AV eszk6zokrol, médiakrol, kisérletezo, illetve méro-
eszk6zokrol, szakmai szertdrak gondozasa, leltarozasnal torténd kozremiikodés.

- A tanulok otthoni munkafeladatainak kittizése.

- Irasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanuldk tudésat, elérehaladasat mérd és értékeld
anyagok készitése.
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- A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok
megallapitasa. ( A tanulok irasbeli munkait lehetdség szerint a soron kdvetkezo tanitasi orara,
de legkésébb két héten beliil ki kell javitani. Lehetévé kell tenni, hogy a tanitvanyok
tudasukrol szobeli felelet formajaban is szamot adhassanak. A szébeli feleleteket értékelni és
osztalyozni kell.)

- Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitdsi idSkereten beliil, beosztas szerint,
feliigyelet az irasbeli vizsgékon.

- Sziikség szerinti helyettesités jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében, beosztas
szerint.

- Kozremiikodés a szakteriiletnek megfeleld szakmai munkak6zosség, tevékenyégében.

- A haladasi és az osztalyozasi naplo vezet. A tanoran kiviili foglalkozasokat szintén naploban
rogziti.

- A tanul6 tanév kozi teljesitményét a szaktanar folyamatosan értékeli, és bukasveszély esetén
értesiti a szllot.

- A szililok tadjékoztatdsa a tanulok elémenetelérél a fogadd ordkon, illetve a sziildi
értekezleteken, bukasra allo tanuldk sziileinek értesitése irasban torténik. Ezt a naploban, az
ellendrzében és a tanariban kifliggesztett listan is feltlinteti a szaktanar. Az osztalyozo
értekezlet eldtt 30 nappal a listat lezarjuk, az ezen nem szerepld tanuldok csak kiilondsen
indokolt esetben mindsithetdk elégtelen év végi osztalyzattal.

- Részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, konferencidkon, illetve az egyéb, az oktatassal-
neveléssel Osszefiiggd konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett Osszejoveteleken,
kozremitkddés az iskolai kirdndulasok ¢€s tinnepélyek elékészitésében és lebonyolitasaban.

- Sziikség esetén kozremiikodés tanuldi fegyelmi eljarasban.

- A tandri szaknak megfeleld szaktudoméany elérehaladdsdnak kovetése, a pedagodgiai
modszerek fejlesztése, részvétel a tovabbképzo, felkészitd, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutato tanitdsokon.

- Az iskolaban folyd tanitdsi idOkeret és tanitasi ill. tanitdson kiviili tGlmunkakat havi
elszamolasi rendben szamitjuk, illetve tartjuk nyilvan.

Minden jogviszonyban all6 pedagogus esetén elektronikus naploban nyilvantartjuk a teljesitett
tanitasi orakat, a teljesitett tandran kiviili foglalkozasokat.

A nyilvantartas alapja tovabbra is az osztadlynaplok haladasi naploja €s a szakkdri naplok.

A szakkori naplok kiegésziilnek egy ,,Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok™ naploval. Minden
mashova be nem irhatd foglalkozas (pl. hdzi verseny, irasbeli vizsga, tanulok kisérete,
kirdndulds, beiratkozas, iskolai rendezvény, szervezése, lebonyolitasa) ebbe a naploba kertil
bejegyzésre.

A fenti tanéran kiviili munkdk nagyobbik része (szakkorok, korrepetalasok) elére drarendbe
tervezhetok, ezek nyilvantartdsa és attekintése a korabbi formaban miikodik.

NKt 62. par.

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagodgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szézalékdt (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaid6é 6tvenot—hatvanot szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott
munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

SzMSz_2024_nov_V1



-25 -

Minden jogviszonyban all6 pedagdégus esetén havi bontdsban nyilvantartjuk a teljesitett
tanitasi oOrakat, a teljesitett tanoran kiviili foglalkozasokat az egyéb neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd részeként végzett feladatokat. Teljes munkaidds allas esetén ez heti 32 ora.
A nyilvantartés alapja az e-napld haladasi napldja és a szakkori naplok.

A szakkori naplok kiegésziilnek egy ,,Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok™ naploval. Minden
mashova be nem irhatdo foglalkozas (pl. hazi verseny, irasbeli vizsga, tanulok kisérete,
kirandulas, beiratkozas, iskolai rendezvény, szervezése, lebonyolitasa) ebbe a naploba kertil
bejegyzésre.

3.4.3.2. A szakmai oktaté munkakor Keretében ellatando feladatok

- A gyakorlati oktatdsi tevékenység tanterveinek kdvetelmények szerinti megszervezése
(6nallo, a szakmai munkak6zosséggel egyeztetett koncepcid szerint a gyakorlati oktatasért
felelds vezetdjének utmutatasa figyelembevételével).

- A kiegészitd képzés ill. egyéb tandran kiviili gyakorlati oktatdsi formak (felkészités
tanulmanyi versenyre, szakkor) tematikdjanak meghatarozasa, a tevékenység tervezése (a
szakmai munkakozdsséggel egyeztetett 6nalldé koncepcid szerint, a gyakorlati oktatés
vezetdjének tmutatasaval).

- Bevezetd foglalkozéasok felkésziilt, elokészitett megtartasa.

- A tanuldk ellatasa megfeleld mennyiségli és mindségli munkafeladattal, a tanuldk
munkdjanak figyelemmel kisérése, sziikség szerinti segitségnyujtds, a tanmiihely gépeinek,
eszkozeinek, szerszamainak, miiszereinek 6vasa és karbantartasa, az oktatdshoz sziikséges
- A miihelyterem rendezett, hasznalatra alkalmas, esztétikus allapotban tartasa.

- A tanulok teljesitményeinek pedagdgiai elvek szerinti ellendrzése, értékelése, a tanuloi
munkanaplok figyelemmel kisérése, értékelése, az osztalyzatok megallapitasa.

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

- Sziikség szerinti helyettesités a jogszabalyokban meghatarozott kiilon dijazas ellenében,
beosztas szerint.

- Munkavédelmi, baleset-megel6zési teenddk folyamatos ellatasa.

- A haladasi és osztalyozasi naplo vezetése.

- K6zremiikodés a tanmiithelyi munkafeladatok miiszaki el6készité munkalataiban.

- Kozremiikodés a tanmithely gazdasdgos miikodésének hataskorébe tartozd feladatokban az
¢szszerli anyag, szerszam, mérdeszkoz, energia-felhasznaldst eredményezé oktatasi
tevékenységek és modszerek kimunkaldsaval.

- A sziilok tajékoztatasa sziiloi értekezleten ill. személyes megkeresés esetén.

- Sziikség esetén kozremiikodés tanuldi fegyelmi eljarasban.

- A szaktudas, a médszertani kultura folyamatos fejlesztése, részvétel szakmai-modszertani
tovabbképzéseken, bemutatd foglalkozasokon.

3.4.3.3. A munkakozosség-vezetok feladatai

- A munkak6zosség szakteriiletéhez tartozo tantargyakra vonatkozo tanitasi koncepciok és
kovetelményrendszerek kialakitdsa, fejlesztési munkdinak Osszehangoldsa, irdnyitdsa, a
tantervi- és vizsgakovetelmények teljesitésének ellendrzését szolgald eredményvizsgalatok
elokészitése €és megszervezése, sziikség esetén intézkedés kezdeményezése az iskola
igazgatdjanal.

- A szakmai-moddszertani kultura fejlesztése.
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- A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszkozok, médidk)
fejlesztésének koordinalasa.

- Feladatbankok, vizsgatétel Osszeallitasok, mérélapok készitési munkéinak dsszehangolasa,
iranyitasa.

- Bels6 tovabbképzések, oOralatogatdsok, bemutatdé tanitadsok, szakmai modszertani
konzultaciok szervezése.

- Pélyakezdd tanarok, uj pedagdgus munkatarsak, munkdjanak, beilleszkedésének segitése.

- A tanoran kiviili tevékenységek koordinélésa.

- Tanulmanyi versenyek eldkészitése, szervezése.

- A szaktanacsadas munkajanak segitése €s a munkakozosség képviselete.

- A tanévvégi értékeléshez irasbeli beszdmolot készit a munkak6zdsség éves tevékenységérol.

3.4.3.4. Az osztalyfénok feladatai

- A tanév nevelési feladatainak megtervezése.

- Az osztaly tanuldinak megismerése, személyiségiik, képességeik alakulasanak figyelemmel
kisérése.

- Tapasztalatszerzés oOralatogatason, gyakorlati oktatason. Az osztalyban tanitdé pedagdégusok
munkdjanak nevelésszemponti koordinalasa.

- Kapcsolattartas a sziilokkel, tajékoztatasuk gyermekiik tanulmanyi eldmenetelével, illetve
magtartasdval kapcsolatos problémakrol ( pl. bukds veszélye, gyakori hidnyzésok, stb.) az
ellendrzé kdnyvon keresztiil, vagy levélben is.

- A haladasi és osztilyozasi naploval, bizonyitvanyokkal, torzskonyvekkel kapcsolatos
adminisztrativ teendok ellatasa.

- A tanulok egyéni problémainak kezelése.

- A késések ¢s a mulasztasok igazolasaval kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Fegyelmezd intézkedések, fegyelmi eljaras kezdeményezése, ill. az arra érdemes tanulok
dicsérete.

- Osztalyszintli megemlékezések, tinnepségek, klubfoglalkozasok szervezése.

- Tanulményi kirandulas el0készitése, szervezése, vezetése. (A tanulmanyi kirandulas idejére
Jar6 jogszabalyban meghatarozott kdltségtérités és kiilon dijazas mellett.)

- Palyavalasztas, munkavallalés, tovabbtanulas segitése.

- Az osztalyban tanit6 tanarok ordinak latogatasa. (Lehetdség szerint.)

- A magatartds és a szorgalom osztalyzatainak megallapitdsa, az osztalyban tanitd tanarok
véleményének figyelembevételével.

- Sziil6i értekezletek szervezése €s megtartasa.

- Teenddk a tanuld kiiratkozasa esetén: a sziil6tdl tdvozasi nyilatkozatot kér, 16 éves korig az
1j iskolabdl befogadasi nyilatkozatot kér, tanulotol atvételi alairast kér a bizonyitvanyrol, eii
laprol.

Ellendrzi a konyvtaros és a raktaros kolléga aldirasat, hogy a tanulonak nincs tartozasa. Az
atvett iratokat a titkarsagnak adja at.

Kiadja a fent emlitett okmanyokat, valamint sziildi kérésre ellen6rzd konyvet €s osztalynaplo
fénymasolatat.

3.4.3.5. Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjének feladatai

- Az iskolai nevelési koncepcio kialakitasanak iranyitasa.
- Osztalyfénoki megbizas javasolasa.
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- Az osztalyfénokok adminisztrativ munkajanak ellendrzése és figyelemmel kisérése.

- Nevelési értekezletek elokészitése, vezetése.

- Az osztalyfénoki orak latogatasa.

- Kozremiikodés a tanév rendjének kimunkaldsdban, az iinnepélyek, a tanitds nélkiili
munkanapok ¢és ezek programjai, a tanulményi kirdndulasok, a kiilonféle sport és kulturalis
rendezvények megtervezésében, ezek programjainak elokészitésében és lebonyolitasaban.

- Az iskola képviselete a neveléssel kapcsolatos értekezleteken, rendezvényeken.

3.4.3.6. A diakmozgalmat segité pedagégus feladatai:

- A didkonkormanyzat megalakulasanak ¢s mitkodésének segitése és folyamatos figyelemmel
kisérése.

- Kapcsolattartas az osztalyfdnoki munkakozosséggel.

- Az iskola igazgatdja és helyettesei, valamint a didkonkormanyzat és a didkképviselok
kozotti kapesolattartas koordindldsa €s segitése.

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

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

3.4.3.7. A szertarfelelgs tanar feladatai

- Valamely szaktargy (szaktargyak) tanitasahoz felhasznalt szemléltetdeszkdzok, muszerek,
audiovizualis ill. szémitastechnikai berendezések és egyéb eszkozok ill. felszerelések
gondozéasa, megdrzese, ill. szamontartasa.

3.4.3.8. Fejleszt6 pedagogus tanar

- Heti rendszerességgel a déleldtti tanorak alatt az iskola konyvtardban egyéni forméaban a
tanulasi nehézségekkel kiiszkddo gyerekkel foglalkozik.

- Kapcsolatot tart a nevelési igazgatohelyettessel

- T4jékoztatja a tanulokat és sziiloket, hogy hol €s milyen idépontban fordulhatnak hozza,
valamint tajékoztatast nytjt azokrdl az intézményekrdl, melyek fejlesztési feladatokat latnak
el. A fenti intézményekkel (pl. a FPI, Kertileti Ped. Szolgéalatok, Gyermek Joléti Szolgélattal)
biztositja az egylittmiikodést.

3.4.3.9. A voroskeresztes 0sszekoto és az iskolai Voroskereszt

Tevékenységével segiti a tanuldifjusdg olyan feleldsségteljes magatartasanak kialakulésat,
amely szereti és Ovja a természeti és tarsadalmi kornyezetet, szereti és segiti embertarsait,
tudatosan elkertili az 6nnon €s masok életét pusztitod, vagy veszélyeztetd hatasokat.

A felsoroltak érdekében segiti a célhoz kapcsolodo ismeretterjesztd eldadasok, rendezvények,
tanfolyamok, kiallitasok, 0sszejovetelek megtartasat.

Csatlakozik a X. kertileti Voroskereszt altal javasolt programokhoz.

Az osztalyok altal vélasztott vordskeresztes megbizottakon keresztiil kapcsolatot tart a
tagsaggal.
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3.4.3.10. Kozosségi szolgalat szervez6i

Az el6z6 korosztilyok egy része ugy nohetett fel, hogy a tidrsadalom olyan mintat adott,
amelyben az onkéntesség, a masokért valo feleldsség, a kolcsonds megbecsiilés nem kapott
kell6 figyelmet, megbecsiilést és elismerést. A kozOsségi szolgalattal ezen szeretnénk
valtoztatni, olyan szemlélettel 1¢épj a felndtt €letbe, hogy érezd a felelosséged, képes legyél
segitden tevékenykedni, a koOzOsségért tenni. Ezeken a nemes eszméken til Neked is
kozvetlen hasznodra valhat ez a program, hiszen lehetdséged nyilhat megismerni szamos
munkahelyet, tevékenységek egész sorat, amelyekben tapasztalatokat szerezhetsz,
megtudhatod melyek azok a teriiletek, ahol megallod a helyed, esetleg ez altal konnyebben
tudsz donteni, hogy milyen palyat valassz. Bizunk benne, hogy a program kapcsan olyan
események, tevékenységek részese leszel, amelyek maradandé élményekkel gazdagitanak.
Részleteket lasd az iskola honlapjan.

3.4-3.11. Kényvtaros

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti.

Az iskolai konyvtaros tanar az iskola neveldtestiiletének tagja, munkdja pedagogiai tevé-
kenység, ezért allandé munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakdzosségekkel, osztalyfo-
nokokkel.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a 11/1993. ( XII. 20.) MKM rendelet és a Kozoktatasi Torvény
alapjan a kovetkezéképpen alakul:

22 ora kolcsonzes, nyitva tartas
10 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez
8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, konyvvasarlas, kapcsolatépités, onképzes

- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszeriien elrendezi a konyvtar allo-
manyat.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését

éves munkatervet, tanév veégi beszdmolot készit, tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol

elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését

a szamlamasolatokat nyilvantartja, a reklamaciokat kezeli

vezeti az olvasok kolcsonzési nyilvantartasat

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtar idoszakos vagy soros leltarozasaban.

NevelOtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz a tovabbképzéseken, szakmai ismereteit gyarapitja.

Kezeli és gondozza a kdnyvtarban levo informatikai eszkozoket.

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

Té4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Végzi az éallomédny folyamatos, tervszerii, aranyos gyarapitasat. A megrendelésrél és a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyoiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérdl.
Feldolgozza a dokumentumokat — allomanyba-vétel.

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusat.
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Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult do-
kumentumokat, évente legalabb egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

Gondoskodik a raktari rend megtartasarol.

Végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Alloményellendrzést tart a mindenkor érvényes kezelési szabalyzatnak megfeleléen, az
iskolavezetés altal kijelolt munkatars segitségével.

Munkdja kiterjed a magyar és az idegen nyelvli dllomanyra, valamint a digitalis formaban
(CD és DVD) 1év6 konyvtari anyagok kezelésére is.

Olvaso szolgalat, tajékoztatas

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolcsonzeést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari orakat.

Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdgusokat.

- Konyvtar pedagdgiai tevékenység

Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat.

- Egyéb feladatok

Részt vesz a szakmai képzésben, tovabbképzéseken, aktivan bekapcsolddik az iskola életébe.
A munkak6zosségek altal kivalasztott és az iskolavezetés altal jovahagyott tankonyvlista
alapjan megrendeli a KELLO-t6l a tankdnyveket.

Az atvett tankonyveket kiosztja a tanuloknak. Nyilvantartja az ingyenes tankdnyvre jogosult
tanulokat.

3.4.3.12. Oktato-nevel6 munkaval osszefiiggd teendék, megbizatasok, tisztségek

Valasztas és igazgatdi megbizas alapjan: nevelési és munkakdzosség-vezetd
Igazgatoi megbizés alapjan: osztalyfonok,
kozosségi szolgalat szervezdi,
diadkmozgalmat segitd pedagogus,

Jelentkezés €s igazgatdi jovahagyasa alapjan: szakkorvezetés,
célfeladat ellatasa,
ontevékeny diakkor iranyitasa,
sportszakosztaly vezetése,
részvétel oktatasi kisérletben,
részvétel palyazat kidolgozasaban.
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3.4.4. A oktatoétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

Oktatotestiilet dontési jogkorébe tartozik (2011. évi CXC. trv.70. par.)

Az oktatotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozéd és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény oktatdtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatotestiilet

a) a szakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

J) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmérol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(4) A kozos i1gazgatasi intézményben €s az altalanos miivelddési kdzpontban azokban az
iigyekben, amelyek

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdo — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 4. § 18. pontjdban felsorolt —
alkalmazottakbol €s az intézmény vezetdjébdl allo neveldtestiilet jar el.

(5) Az o6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — az (2) bekezdés h)—i)
pontjaba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

(6) Ha az intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény,
tovabba a kozOs igazgatasti intézményben ¢és az Aaltaldnos mivelddési kézpontban az
intézmény egészét érintd kérdésekben a oktatotestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak alkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

Ha a tanul6 1 vagy 2 targybol elégtelen osztalyzatot kapott a tanév végén, ebben az esetben a
neveldtestiilet a dontési jogat atruhdzza a javitovizsga bizottsagara. A javito vizsga
osztalyzatara a kérdez0 tanar tesz javaslatot, az esetleges elégtelen mindsitésrol bizottsagi
dontés sziiletik. A bizottsag 3 f0s, tagjai 2 szaktanar €s az igazgatd vagy igazgatdhelyettes.

A tanuld 3 vagy tobb targybol is tehet javitd vizsgat, bar ez szakmai szempontbdl ritkdn
indokolt.

Ha a tanuld egyetlen targybol kap elégtelen osztilyzatot a zard évfolyam végén, akkor a
szaktanar indoklasat a nevelGtestiilet meghallgatja.
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Az oktatétestiilet a dontéseit nyilt szavazassal hozza meg. A szavazéson az oktatotestiilet
valamennyi tagja részt vehet, a hivatalosan tavollévok irasban elére nyilatkozhatnak.

Minden tanarnak egy szavazati joga van.

Csak az Igen és Nem szavazatokat szamoljuk Ossze, szavazategyenldség esetén az igazgatod
dont.

h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa

1) az intézmény vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemények kialakitésa,
J) jogszabalyban meghatéarozott tigyekben, példaul ha a szaktanar jelentOsen eltér a - tanuld
karara - az évkozi osztalyzataitdl az év végi jegy megallapitasa soran, a nevelOtestiilet kérheti
a szaktanar indoklasat és ha azt a 25.1.g) szerinti szavazason nem fogadja el, 0j osztalyzatot
allapithat meg. ( 70. § 4.pont ).

A tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasanak jogat az oktatdtestiilet az illetd tanuld osztalydban
tanit6 pedagogusokra ruhdzza at azokban az esetekben, amikor a tanul6 igazolt és igazolatlan
mulasztasai egyiittesen meghaladjak a 250 orat. valamint a gyakorlati oktatds vezetdje
véleményének meghallgatasat kovetden a szakmai gyakorlatbol torténd javitovizsga
engedélyezésérol. Ezekrdl a dontésekrdl az osztalyban tanitd tanarok nevében az osztalyfonok
legkésobb az év végi osztalyozo értekezleten koteles a nevelOtestiiletnek beszamolni.

A tanuldk osztidlyoz6 vizsgara bocsatdsarol is a 25.1.g) szerinti formaban szavaz a
neveldtestiilet, azokban az esetekben, amikor a tanuld igazolt és igazolatlan mulasztésai
egylittesen meghaladjak a 250 orat vagy a szaktandr kezdeményezésére, vagy ha a tanul6 egy
elméleti tantargy esetén az oOrak 30%-at (gyakorlati tantargy esetén 20 %-at) mulasztotta.
Testnevelés tantargy esetén a tanulonak az o6rdk 70%-an részt kell vennie. Ha a tanuld
hidnyzésai €s felszerelés hidny miatt kiesett 6rai a 30%-t meghaladjak nem osztalyozhat6 és a
tanévet meg kell ismételnie. Az osztalyozd vizsga a potvizsgahoz hasonldan zajlik. Az
osztalyozd vizsga tantargyairdl az igazgatd az osztalyfonokkel és az érintett szaktanarokkal
egyeztet. A vizsgazonak az érettségi targyakbol be kell szamolnia, a tobbi tantargybol
indokolt esetben kaphat felmentést. Egy nap maximum hat tantargybol kérdezhet6 a tanul6 az
osztalyoz6 vizsgan.

A tanulok fegyelmi ligyeiben torténd eljaras lefolytatisa €s a dontéshozatal érdekében az
oktatotestiilet bizottsagot hoz 1étre, melynek tagjai az iskola igazgatdja, egyik
igazgatohelyettese, az ifjisagvédelmi feladatokat ellatd tanar, valamint a didkonkormanyzat
képviseldje.

A fegyelmi targyalasrdl 8 munkanappal korabban a vétséget elkovetd tanuld sziileit illetve
gondviseldjét  értesitjiik, tovabba a sziiléi  képviselOtestiiletet ¢és az  iskolai
didkonkormanyzatot. Utobbi két testiilet indokolt esetben kezdeményezheti a fegyelmi
targyalast megel6z0 egyeztetést a vétséget elkovetd €s a sértett kozott.

A fegyelmi bizottsag kiegésziil a fegyelmi eljaras ala vont tanul6 osztalyfonokével, tovabba -
ha a fegyelemsértést a tanmithelyben kovették el - a gyakorlati oktatasvezetdvel is. A
bizottsag a sulyosabb fegyelmi vétségekrdl €s a meghozott hatirozatair6l a kovetkezd
neveldtestiileti értekezleten beszamol a neveldtestiiletnek, ugyanigy tesz a didkonkormanyzat
képviseldje is.
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3.5. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
3.5.1. Az iskolakozosség
Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakoz0sség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén
€s modon érvényesithetik.

3.5.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban ill.
munkaviszonyban all6 dolgozok alkothatjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, és a kapcsolodd rendeletek),
valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata és a kollektiv szerz6dés rogziti.

3.5.3. A sziil6k kozosségei

Az iskoldban a sziiloknek a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, ill.
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egyes osztalyban jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil0k korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
- elnok

- elnokhelyettes

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve a Sziiléi Képviseld
Testiilet. A haromfos testiiletet (+1 pottagot) az osztaly szintli elndkok €s elndkhelyettesek
vélasztjak meg. A testiilet mandatuma altalaban 2 évre szol.

3.5.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség élén — mint pedagogial vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokaot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok az osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar,

- képviselOk (kiildottek) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskoldban

miikodd diakkoroket a hdzirend tartalmazza. A didkkorok tagjaik koziil egy-egy képviselot
valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe.
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A tanulok, a tanulokozosségek ¢és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzat vezetdsége, ill. annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkdnkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskola didkdnkormanyzat munkajat segité nevel6t a diakonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével - az igazgato bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. Az osztalyokat 3f6s ODB képviseli. A didkkozgytlés, didkparlament
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyililés 0sszehivasaért az
igazgat6 felelds. A didkkozgytilés egy éves idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 3 f6s IDB-
t, didkképviselot valaszt.

3.5.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
3.5.5.1. Az igazgatdésag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- a centrum szintli igazgatdsagi tilések,

- az iskolavezetdség iilései,

- a kiillonboz6 nevelbtestiileti értekezletek,

- a munkakozosségi értekezletek

- a feladat orientalt megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatésag az aktuadlis
feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség tilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ald tartozo pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
1gazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetdségével, a sziiléi valasztmannyal.

3.5.5.2. Az iskola és a tanulék

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdje és az iskola igazgatdja, az igazgatdhelyettesek
részvételével legalabb harom havonként megyvitatja a tanulokat érintd kérdéseket.
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Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére lehetOséget biztositunk személyes
talalkozasra az iskola igazgatdjaval, ha a taldlkozast egy munkanappal korabban kérte (a
helyettesekre is alkalmazni kell).

Az igazgatd egyezteti a DOK-kel a szobeli érettségi vizsgak idépontjait és biztositja a DOK
képviseldje szamara a vizsgakon vald részvételt.

Az iskola igazgatdja legalabb 8 munkanappal korabban kételes megkiildeni irasban az iskolai
didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan
egyetértési joga van a didkonkormanyzatnak ill. véleményét kotelezden ki kell kérni. Az
atadast kovetd hetedik munkanap elteltével a tervezetet az érdekelt felek kdzosen megvitatjak,
¢s egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolaban miikodd didkonkormanyzat elsésorban a didkmozgalmat segité pedagdgussal
tartja a kapcsolatot.

Az iskolai diakonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja a klubszobat, annak valamennyi
berendezését és felszerelését.

Az iskolai didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz hasznalhatja az iratmasolot, a telefont
¢s a telefaxot.

A didkdnkorményzat céljainak megvaldsitasahoz az iskola tAmogatést biztosit.

3.5.5.3. Az iskola és a sziillok

A sziildket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
a/ az igazgatd a sziiléi munkakdzosség valasztmanyi Ulésén vagy az iskolai sziil6i
értekezleten,

b/ az osztalyfondk az osztaly sziildi értekezletén tdjékoztatjak.

A tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasara alabbi forumok szolgéalnak:
- csaladlatogatasok,

- sziiloi értekezletek,

- fogado orék,

- nyilt napok,

- enaplo iizend feliilete,

- email,

- telefon,

- irasbeli tajékoztatok az ellendrz6 konyvben.

A sziil6i értekezletek €és fogadd ordk idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az  iskola  igazgatdjéaval,
nevelOtestiiletével, vagy a sziiloi valasztmannyal.
A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s miikodési
szabalyzatarol és  hazirendjér6l az iskola  igazgatdjatol, valamint  altalanos
igazgatOhelyettesétél az iskolai munkatervben ¢évenként meghatdrozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadd ordkon kérhetnek tajékoztatast. Az iskola pedagodgiai programja
nyilvanos, minden érdekl6d6 szdmara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program, az SZMSZ és a Hazirend egy-egy példanya talalhato meg az iskola
konyvtaraban illetve olvashat6 az iskola honlapjan.
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3.5.5.4. A sziil6i szervezetek véleményezési és egyetértési joga

Az iskolaban mikodo sziiléi szervezet a Sziiléi Képviseld Testiilet az alabbi kérdésekben
rendelkezik véleményezési joggal:

- A tanév helyi rendje

- Az iskolai SZMSZ

- Hazirend

- Szakmai program

- Frettségi vizsgarend

- Tankonyvlista

A Sziil6i Képviselo Testiilet egyetértési joggal rendelkezik szervezeti szabalyzatdnak
megalkotasaban €s az osztalyszintli munkak6zosségek miikodésének kialakitasaban.

Az iskola dokumentumai a sziildi szervezetek szdmara nyitottak, amennyiben azok tanul6i
vagy tanari személyiségi jogokat nem sértenek. Az alapdokumentumok (Pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend, helyi tanterv) a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor megtekinthetok
vagy az interneten elérhetdk, tovabbi dokumentumok tanulmanyozasdhoz eldzetes irdsbeli
egyeztetés sziikséges.

3.5.5.5. Az iskola és a sportkorok

Az iskolaban miikodd sportkordk miikodési rendjét és kapcsolatrendszerét az Iskolai
sportkorok szabalyzata tartalmazza.

3.6. Belsé ellendrzési rendszer

(A részletes szabalyzast lasd majd a BMSZC SZMSZ-¢ében)

3.6.1. Belso ellendrzés

A koltségvetési szerveknél a 1992. évi XXXVIIL torvény 121/A. §. (3) bekezdésének
megfelelve a belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl az intézmény
vezetbje koteles gondoskodni. Az intézmény a belsé ellenérzési feladatokat a 193/2003. (XI.
26.) Korményrendelet I11. fejezet 4. §. (5) pontja szerint latja el.

A megbizott belsé ellendr éves ellendrzési feladatait a Cetrum féigazgatoja altal jovahagyott
kockézatelemzéssel alatdmasztott éves ellendrzési terv alapjan végzi. Az éves ellendrzési
tervben foglalt feladatok végrehajtasara vonatkozo eljarasi rendet, illetve a megallapitdsok
nyomon kovetésére vonatkozé eldirdsokat a Centrumra és az intézményre jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 8. §. rendelkezései, illetve a belsd ellendrzési
kézikonyv 1.2. pontja a belso ellendrzés feladatait hatarozza meg, amelyek koziil kiemelten az
alabbiakat:

- Vizsgélja és értékeli a pénziligyi irdnyitdsi és ellendrzési folyamatok miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

- Vizsgalja az er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat.

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

- Ajanléasokat, javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése
érdekében.
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- Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

- Tanéacsaddi tevékenység az intézmény gazdalkodasi folyamatainak szabalyszeri
mikddtetésének érdekében.

- A Folyamatba épitett El6zetes és Utolagos Vezeti Ellendrzés (FEUVE) miikodésének
mindsitése, hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozd javaslatok megtétele. A FEUVE
rendszer tovabbfejlesztése érdekében javaslatok megfogalmazasa.

3.6.2. A FEUVE rendszer miikodési szabalyai

A 217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet 145/A. §. — 145/C. §. eldirasainak eleget téve a
Centrum kidolgozta és az SZMSZ-nek mellékletét képezi a FEUVE szabalyzat, az ellendrzési
nyomvonal, illetve a kockazatkezelési szabalyzat.

A FEUVE szabalyzatban kialakitasra keriiltek a FEUVE rendszer miikddtetésének alapjai a
tervezés, a végrehajtas, beszamolas sajatossagainak figyelembe vételével. A szabalyzat célja
az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményének
érvényesitése, szakszerli, gazdalkodast segitd feladatok meghatarozasa. A FEUVE rendszer
miikodése eldsegiti a koltségvetési eldiranyzatokkal valo szigoru és szakszerli gazdalkodas
megvaldsitasat, a folyamatosan €s napra készen vezetett eldiranyzat és kotelezettségvallalas
nyilvantartéasi rendszer hatékony miikodtetését.

3.6.3. Ellendrzési nyomvonal

A Centrum Fdigazgatoja a 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §. eldirasainak
megfelelden tdblazatos forméban kialakitotta az intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi
és ellendrzési folyamatainak nyomvonalat.

3.6.4. Szabalytalansagok kezelése

A Dbelsé szabdlyzatban keriilt meghatarozasra a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen a
szabalytalansagok kezelésének rendje, eljarasi szabalyai. Elsddleges célként a szabalyozottsag
biztositasa ¢€és a szabdlytalansagok megakaddlyozasa keriilt meghatarozasra. A
szabalytalansagok kezelése magaba foglalja az eljardsi rend kialakitasat, a sziikséges
intézkedések meghozatalat, a keletkezett iratanyagok elkiilonitésének nyilvantartasat.

3.7. Az iskola Kkiilsé kapcsolatai

Az iskola kiilsé nevelési, pedagogiai, egészségiigyi, kulturdlis, gazdalkodési és egyéb
kapcsolatainak kialakitasa az igazgat6 feladata. Ezt a munkat az elfogadott Pedagogiai
Program célkitlizéseivel dsszhangban végzi. A kapcsolatok kialakitasardl az igazgatd vagy az
altala megbizott igazgatohelyettes targyalhat. A megbeszélések eredményét, ha indokolt
megallapodasok vagy szerz8dések formdjaban irdsban is rogzitjiik.

A dokumentumokat az igazgatd alairdsa és az iskola pecsétje hitelesiti, indokolt esetben a
hatalyba 1épéshez a neveldtestiilet, illetve a fenntartd tdmogatdsat is csatolni kell.
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Az iskolai munka megfeleld iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak éallando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- Fenntartd: Nemzet Gazdasagi Minisztériummal .

- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézettel 1085 Baross utca 53.

- BMSZC 1146 Thokoly ut 48-54.

- Helyi 6nkormanyzat: Kébanya Onkorméanyzata 1102 Szent Laszl6 tér 29.

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

- OH: 1052 Bathory u. 10.

- EMMI: 1055 Szalay u. 10-14.

- Obudai Egyetem Trefort Agoston Mérndokpedagogiai Kozpont 1034 Bp. Bécsi Gt 96.b.

Az eredményes oktato- és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskola otthon ad a Hi-Tech Alapitvanynak. Az alapitvany célja a technikumban folyo
szakmai képzés szinvonaldnak emelése, az oktatd neveld munka tdmogatasa

A helyi gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel (évenként valtozo
egylttmiikodési megallapodas alapjan). A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért
az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd a felel6sek. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartdé neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

A tanul6 egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a X. ker. Barka Kébanyai Huménszolgaltatd Koézpont (1104 Bp. Sibrik Miklos 1t 76.)
valamint a kdbanyai ANTSZ (1107 Bp. Fokos u.5-7.) és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartds részletes modjat a szervezeti €s
miikddési szabalyzat 14. pontja szabalyozza. Az iskola egyiittmikodik a Magyar
Voroskereszt X. kertileti szervezetével (Bp. X. Bihari u. 15.)

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kébanyai Gyermekjoléti Szolgalattal (1101 Halom u. 33.).
A munkakapcsolat felligyeletéért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

3.7.5. A Korosi Csoma Sandor Kdbanyai Kulturdlis Kézponttal egyiittmiikodési kapcsolatot
alakitottunk ki, melynek célja a tanulok miiveltségi szinvonalanak emelése. A miivelddési haz
segiti az iskolalinnepélyek rendezését. A Kozpont kdnyvtara segiti iskolank konyvtarat,
tamogatja a konyvtari 6rak megszervezését

A technikum egyiittmikodik a BMSZC tagintézményeivel a szakképzési feladatok
ellatasaban.

Az iskola kapcsolatot tart a szakképzési tamogatast nyujtd gazdalkodo szervezetekkel,
bérlokkel és egyéb egyiittmiikodd partnerekkel.

Az iskoléban part vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet.
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4. Az iskola miikodésének rendje

4.1.1. Idokeretek

A szorgalmi iddszakban az iskola hétf6tol péntekig 6.30-tol 18.00-ig tart nyitva. Ettdl eltérd
idében, pl. szombaton és vasarnap az iskola egyes részeit az igazgatdval tortént eldzetes
engedélyeztetés alapjan lehet nyitva tartani.

Az iskolaban az elméleti tanitas 7.30-t6l 13.55-ig, a tanmuihelyi gyakorlati oktatas pedig 7.30-
tol 16.25-ig tart.

A tanitasi orak 45 percesek, az 6rakozi szlinetek tartama 10-15 perc. A tanmuhelyi gyakorlati
foglalkozasok alatt egyszer kell egy 20 perces sziinetet tartani, amelynek idépontjat a

tanmuhelyi rendben kell meghatarozni.

A tanitasi 6rak és a sziinetek id6beosztasa a kovetkezo:

l.ora 730 - 8.15
206ra 825 - 9.10
3.0ra 920 - 10.05
4.6ra 1020 - 11.05
5.0ra 11.15 - 12.00
6.0ra 1215 - 13.00
7.6ra 13.15 - 14.00
8.ora 14.10 14.55
9.6ra 15.00 15.45

Az iskolaban reggel 7.15-t61 14.00-ig tanari folyosoé iigyelet van, melynek beosztasat minden
tanév elején a munkavallaloi érdekképviselet javaslata alapjan az igazgat6 hagyja jova.

A szorgalmi 1d6 el6készitését az elsd tanitasi napot, azaz szeptember els0 munkanapjat
megel6z6 7 napos iddszakban kell elvégezni, melynek pontos iddzitését az el6z6 tanév
befejezésekor kell a tanarokkal k6zolni.

Az iskola igazgatoja vagy egyik helyettese reggel 7.30-t6]1 du.16.00-ig az iskoldban
tartozkodik, a beosztas rendjét a tanév helyi rendje tartalmazza. A gyakorlati oktatas vezetdje
vagy helyettese a gyakorlati oktatas tartama alatt a tanmithelyben tart6zkodik.

4.1.2. Belépés és benntartozkodas rendje a technikumban

A szabalyzas kiterjed a személyek, illetve gépjarmiivek forgalmara.

A portaszolgélat feladata nyitott rendezvények (sziiléi értekezlet, tanari fogaddora, iskolai
tinnepélyek, nyitott napok) esetén a belépdk szlirése. A tanitasi és sziineti napokon a belépdk
azonositasa, az idegenek adatainak rogzitése. A portaszolgalatot 06:00-22:00 kozott felnott
alkalmazott latja el. 22:00-06:00 kozott éjszakas kollega latja el a portai teenddket. A
portaszolgalat feladata a térfigyeld videorendszer kezelése, a teherbejarat nyitasa, zarasa. A
szolgalat tovabbi feladata a belépd személyek poggyaszanak attekintése, az iskoldba nem valo
targyak portan valé megdrzése.
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A 11.¢évfolyam tanuldi a tanév soran 1-2 alkalommal intézményi gyakorlaton vesznek részt.
Megismerik a telefon alkozpont, a taviranyitasu kapu, a térfigyeld rendszer és a fényujsag
kezelését.

Fiatal koru tanul¢d tanitasi id6 alatt (tanorak és koztiik 1évo szilinetek) csak tanari engedéllyel
hagyhatja el az iskolat. A nagykort tanulok tanitasi id6 alatt lehetéleg csak a 10:05 illetve a
12:00 kor kezdddo sziinetben tavozhatnak.

4.2. Az iskolai létesitmények hasznalati rendje
4.2.1. Szakmai gyakorlohelyek rendje

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

2./ A tanuldk a mihelyfoglalkozdsokon 61t6z0 szekrényben helyezik el taskaikat, felesleges
fels6 ruhazatukat, tizoraijukat.

3./ A gyakorlémunkahelyeken csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak tanulok.

4./ Munkahelyiiket a tanuldk csak tanari engedéllyel hagyhatjak el.

5./ A gyakorldémunkahelyekre a taneszk6zokon kiviil egyebeket (pl. hiradastechnikai
eszkozoket, magneslemezeket stb.) engedély nélkiil bevinni tilos!

6./ A gyakorlémunkahelyeken étkezni szigoruan tilos!

7./ A sziinetek ideje alatt a folyosoi rendért az tligyeletes tanar a felelds.

8./ Gépek, miszerek, szamitogépek és egyéb berendezések lizemeltetése kizardlag tanari
utasitasra torténhet.

9./ A meghibésodott gépeket, miiszereket és egyéb berendezéseket a gyakorlat-vezetd tanar
haladéktalanul kételes atadni javitasra az arra illetékes karbantartonak.

10./ A tanulok kotelesek rendben tartani munkahelyeiket és rendeltetésszeriien haszndlni azok
felszerelési targyait.

11./ A szandékosan vagy gondatlansagbol okozott kart a kar okozdjanak meg kell tériteni.

12./ A tanulok kotelesek elsajatitani és a foglalkozasok alatt betartani a vonatkozd
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat, valamint az alapvetd elsOsegély-nyujtasi
szabalyokat.

13./ Baleset ¢és tliz esetén a foglalkozast vezetd tanar koteles elsOsegélyt nyujtani, sziikség
szerint orvost, mentdt, tlizoltdt hivni, tijékoztatni a munka- és tlizvédelmi feladatokkal
megbizott kollégat.

14./ A gyakorlohelyek fesziiltségmentesitése, ablakainak, ajtéinak bezardsa, a fliggonyok
behuzésa a foglalkozéasokat befejezd tanar kotelessége.

15./ A tanmiihely zarasat a délutanos miiszak befejezése utan a porta végzi. Az utolsé csoport
tavozasarol a csoportvezetd tanarnak kotelessége értesiteni a portat.

4.2.2. Informatikai szaktantermek

1./ A tanulok a szaktantermekben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak (tanitasi orak,
korrepetalasok, szakkorok €s egyéb foglalkozasok).

2./ A tanitasi orak kozotti sziinetekben a tantermek a teremgazda dontésétdl fliggden zarva
tartandok.  (Kicsengetés utan az orat befejezd tanar zarja, mig becsengetés utan az oOrat
kezdd tanar nyitja a termeket. )

3./ A szaktantermekben altalaban tilésrend kialakitasa célszeril, a szamitastechnika termekben
kotelezo.
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4./ A tanulok kotelesek a kabinetek berendezéseit rendeltetésszertien hasznalni és megovni. A
szandékosan vagy gondatlansagbol kart okozo tanulonak a kartéritésre vonatkozo érvényes
jogszabalyok eldirasai szerint kell a kart megtériteni.

5./ A kabinetekben talalhaté elektromos berendezéseket (AV eszk6zok, szamitogépek stb.)
tanuld csak tanari utasitasra - a munkavédelmi eléirasok betartasa mellett - kapcsolhatja be,
illetve lizemeltetheti.

6./ Tilos a tantermekben az étkezés, a termek szamitogépeire, a haldzatra csak tanari
engedéllyel lehet csatlakozni.

7./ Az utolsé orat tartdo tanar a székeket felrakatja a padokra, becsukatja az ablakokat,
kikapcsolja a vilagitast és az elektromos eszkozoket, ellendrzi az el nem zarhatd berendezések
meglétét.

8./ A szaktantermek minden tanitasi év kezdetén kijelolt teremgazdai anyagi felel6sséggel
tartoznak az atvett berendezésekért, ezért azok meglétét folyamatosan ellendrzik és az iskolai
szlinetek idGtartamara a kérdéses eszkozoket biztonsdgosan elzarjak vagy a raktarba leadjak.

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

A testnevelés, a kondicionalas és a tomegsportok miivelésére szolgald l1étesitményeket csak
megfeleld sportruhdzatban és tanari feliigyelet mellett lehet igénybe venni a tanuloknak, akar
orarendi 6rakon, akar a testnevelOk altal meghatarozott tandran kiviili idépontokban. Ruha és
cipdvaltasra 01t6z6 all rendelkezésre. A helyiségekben és a sportpalydn étkezni tilos! A
sportlétesitmények hasznalati rendjének értelemszertien alkalmazott eldirasai a felnott
hasznaldkra is kotelezd érvénytiek.

4.2.3.1. Tornatermi 0lt6z6

A tanulok a foglalkozasok el6tti ill. utani ki és bevonulasa zart rendben tanari utasitasra
torténik.

Valamennyi tanuld a szamara kijel6lt helyen koteles atoltézni. A helykiosztas balrdl - jobbra
félkorives abe sorrendii.

Minden tanul6 felelds az 61t6z0 és a szocialis helyiségek rendjéért, tisztasagaért.

A résztvevd osztaly tanuldin kiviil az 6lt6zdben idegen csak a foglalkozast vezetd tanar
engedélyével tartozkodhat.

Asztaliteniszezés csak tanari engedéllyel torténhet.

A hetesek utoljara hagyjdk el az 0ltoz6t, ellendrizve annak rendjét, tisztasagat, illetve
személyes targyak véletlenszer(i hatrahagyasat.

Az 0ltozot a foglalkozasok idején zarva kell tartani, amelyrdl a feliigyeld tanar koteles
gondoskodni.

Az egymast kovetd osztalyok testneveld tandri utasitds szerint hasznaljak az A ill. B oldali
oltozoket.

4.2.3.2. Tornaterem
A tornateremben - az esetenkénti, igazgatdi engedélyhez kotott rendezvényeket kivéve - csak

az eloirt sportfelszerelésben (tornacipd, sportruhazat), tanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak a tanulok. A felmentett tanulok szamara is a tornacipd koételezd!
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A terem csak a testnevelési orak, ill. az egyéb foglakozasok idején van nyitva, melyrdl a
foglalkozast vezetd tanar koteles gondoskodni.

A sportszereket, eszkozoket csak tanari utasitas szerint, rendeltetésszeriien lehet hasznalni.
Rogzitett és leng0 tornaszerek csak kozvetlen tanari feliigyelet mellett hasznéalhatok.

A sport €s tornaelemek tanuldsa és gyakorlasa soran a testneveldnek és az altala kijelolt tanuld
segitdinek gondoskodni kell a gyakorlatok sériilésmentes végrehajtasarol.

Béarmilyen mértékli sportsériilést azonnal jelenteni kell a testneveldnek, aki a tovabbiakban a
sziikséges intézkedéseket koteles megtenni.

Megrongalodott sportszerek hasznalata tilos!

A lelatora felkertiilt labdakat csak a 1épcsOhazi bejarati ajton keresztiil szabad lehozni.

A tornaterembe foglalkozéasok alatt csak nagy koriiltekintéssel szabad benyitni.

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

4.2.3.3. Sportudvar

A tornaterem hasznalataval kapcsolatos - a sportpalyakra értelmezhetd - Szabalyok
alkalmazaséan talmenden:

- esOs, hideg és havas idoben a sportudvar (bitumenes és muanyag boritdsu sportpalya)
hasznélata tilos!

- a sportpalyak talaja (mind a bitumen, mind a milanyag) a sportbalesetek elkeriilése végett a
mindenkori testnevel6ktdl fokozott ellendrzést igényel, megrongalodott talaju pélyan tilos a
foglalkozas!

- a bekeritett sportpalyardl kikertiilt labda csak a bejérati ajton at hozhato vissza;

- a keézilabda kapukra felkapaszkodni tilos!

4.2.3.4. Kondicionalo terem

A kondicional6 termet csak az illetékes tanar feliigyeletével lehet hasznalni.

A terem csak sportfelszerelésben vehetd igénybe.

Az edzéseket latogatoknak kiilon 61t6z6 all rendelkezésre.

A teremben 1év06 sportszerek €s eszk6zok csak tanari utasitas szerint hasznalhatok.

Fekve nyomasnal és guggolasnal csak segitséget add személlyel lehet dolgozni.
Megrongalddott sportszeren tilos a gyakorlas!

A terem nyitvatartasi rendje minden tanitasi év kezdetén keriil megallapitasra. Foglalkozasi
1d6n kiviil a terem zarva tartando.

Az iskola leltari alloményat képezd eszkdzokért és berendezésekért a teremgazda a felelds.

4.2.4. Szertarak

A szertarakban csak tanari engedéllyel tartézkodhatnak tanulok.

A szertdrak tanari pihend- és felkésziil6- (a kémia szertdr csak felkésziild) helyil is
szolgalnak. A sportszertar csak a sporteszkdzok tarolasara hasznélhato.

Az anyagok ¢és eszk0zOk tarolasa polcrendszereken, ill. szekrényekben, a munka- és
tlizvédelmi eldirasoknak megfelelden torténik.

A szertarakban az eldre 0sszedllitott kisérletekhez tilos hozzanyulni!
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A szertarak rendjéért valamennyi az adott szertart haszndlo kolléga, a leltari anyag és
eszkozallomanyért a tanitasi évre kijelolt szertdrgazda tanar (a sportszertarnal a mindenkori
testneveld tanarok) a feleldsek.

4.2.5. Studio

A stadid vezetése a laborans (oktatastechnikus) feladata.

A studié berendezéseit vagy a stadié vezetdje, vagy az altala iranyitott stadids tanuldk
iizemeltethetik a vonatkozo munka- és tiizvédelmi ismeretek birtokaban, illetve azok betartasa
mellett. Rendkiviili esetben az igazgatdé mads, a kezelési eldirdsokat ismerd személyt is
megbizhat.

A stadiot igénybevevok kotelesek a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni €s megdvni.
A szédndékosan vagy gondatlansagbdl kart okozoval szemben az érvényes, kartéritésre
vonatkozo rendeletek eldirasai szerint kell eljarni.

Tanulé az iskolarddidban csak az igazgaté vagy a didkonkormdnyzatot segitd tanar
engedélyével mondhat, vagy mondathat be kdzleményt.

A stidio hasznélata utdn a rendcsindlds, a berendezések kikapcsolédsa (szlikség esetén a teljes
aramtalanitas) mindenki szamara kotelezo.

4.2.6. Oltézészekrények

A tanulok kabatjuk és személyes targyaik tarolasara 6ltoz6szekrényt hasznalhatnak.

Az iskola csak az 6lt6zdszekrényben elhelyezett targyakért vallal felelosséget. Esos 1d6 esetén
a kabatok a masodik szlinetig a tanteremben szaradhatnak.

A tanul6 6ltoz6szekrényét az osztalyterme kozelében az iskola folyosojan jeldli ki az iskola
dolgozdja.

A szekrények lakattal zarhatok. Célszerti az egyik kulcsot az osztalyfonoknek leadni, a
masikat a tanulok maguknal tartjak.

Az osztalyfonokok iddszakosan ellendrzik az 6ltozdszekrények rendeltetésszerli hasznalatat,
valamint gondoskodnak arrél, hogy a téli, tavaszi és nyari sziinetben a szekrényekben ne
maradjon semmi.

Az osztalyfonok, az igazgatd vagy igh. utasitdsara a tanuld koteles szekrényét kirdmolni,
annak tartalmat bemutatni.

A tanév utolso hetében a tanulok kotelesek a szekrényeiket kirdmolni és nyitott allapotban
hagyni. A végzds diakok ne hagyjanak hatra lezart szekrényeket.

4.2.7. Klubszoba

A klubszobat hasznalhatjak a tanulok a tanitasi id6 alatt, tandri feliigyelettel, tanulményi
céllal: pl. osztalyszinti megemlékezések, rendhagyd osztalyfonoki orak, osztalyszintli
Osszejovetelek.

Tanitasi 1d0 utan a termet hasznélatba veheti a didkdnkormanyzat iiléseinek megtartasara,
rendezvényeinek lebonyolitasara.

Az iskoldba miikodé munkako6zosségek munkakdzosségi értekezleteit itt tarthatjak.

A gyakorld tanarok tartozkodas céljara, felkésziilésre, illetve a tanitdsi gyakorlatuk
megbeszélésére igénybe vehetik a klubszobat.
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A klubszoba kiilonbozd szintli értekezletek: pl. nevelési, sziildi valasztmany, iskolatanacs
szamara is felhasznalhato6.

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

A klubszoba felszereléseit csak tanari engedéllyel a studidés koézremukodésével lehet
hasznalni.

A tanulok kotelesek ovni a terem épségét €s tisztasagat, ill. rendeltetésszerlien hasznalni
berendezéseit.

4.2.8. Etkezde

Az iskolai diakétkeztetést az ESZGSZ latja el.

Az étkezdét az iskola biztositja, a talalasrol a szolgaltaté gondoskodik.

Az ebéd kiadas idépontja 11.30 - 14.30

A tanuldk az utolsé oOra utan, illetve a déli nagy sziinetben fogyaszthatjak el az ebédjiiket.

4.2.9. Az iskolai fényujsag

Az iskola a didkonkorményzat szamdéra fényujsagot biztosit a tanulok folyamatos és friss
tajékoztatasa ¢érdekében. A fényljsagot a didkonkormanyzat mukodteti, 6 fos
szerkeszt6csoport és az iskolai informatikai gyakornok iizemelteti. Tagjait informatika szakos
tanarok javaslatara az igazgat6 bizza meg.

A fényujsdg az iskola auldjaban, az azt meghajtd6 PC a portan keriil elhelyezésre. Az
iizemeltetdk, szerkesztok a kovetkezoktdl fogadhatnak el hiranyagot:

- igazgatd

- 1gazgatOhelyettesek

didkonkormanyzat segitd tanara

iskolai didkonkormanyzat vezetdi

A hiranyagok az iskolai didkélettel, sporttal, tanuldssal, szérakozéassal kapcsolatos témak
lehetnek. A kereskedelmi céli reklamok, személyes hirdetések keriilendok. A fénytjsag
elhelyezése és tapellatasa az oktatastechnikus feladata, ¢ az eszkdzleltari feleldse.

Hasonlo tajékoztatd elektronikus feliilet kialakitasa varhato a tanmiihely épiiletében.
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4.3. A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanév elején az igazgatd a munkakozosség vezetok és a didkonkormanyzat javaslatainak
figyelembevételével neveldtestiileti értekezleten kialakitja a tanoran kiviili foglalkozasok
kinalatat.

Az alabbi tandran kiviili rendszeres foglalkozasokat biztositjuk tanuloink szdmara:

- diakszinjatsz6 kor,

- differencialt felzarkoztato €s korrepetald tanuloszoba,

- verseny elokészitése,

- tehetséggondozo6 csoport,

- egyéni felzarkoztatas,

- szakkori foglalkozasok (informatika, sportkor, kondicional6 terem).

A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét a tanuldok szdmara faligjsagokon meghirdetjiik. A
tanulok jelentkezései alapjan a foglalkozasokat vezetd tanidrok megszervezik azokat.
A tan6ran kiviili foglalkozasok orakeretei a tantargyfelosztasban keriilnek rogzitésre, és roluk
naplot kell vezetni. A foglalkozasokat vezetd tanarok hatdrozott idejii megbizast kapnak a
feladat ellatasara.

A tandran kiviili nem rendszeres foglalkozasok keretében az alabbi programokat javasoljuk:

- tanulményi kirdndulas (évente 1 alkalommal)

- szinhaz latogatas (félévente 1 alkalommal)

- sportrendezvények és versenyek

4.4. Felnottoktatas formai

A technikumban foly6é feln6tt oktatas ¢és felndtt képzés szervezését a szakmai
igazgatohelyettes végzi, Adminisztracios teenddiben a megbizott iskolatitkar kozremiikodik.

4.5. Iskolai hagyomanyapolas

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyar Koztarsasag allami linnepeit, a
hozza kapcsolodd eseményekkel egyiitt. A Magyar Koztarsasag nemzeti iinnepei: marcius 15.
az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének, a modern parlamentaris
Magyarorszag sziiletésének napja, augusztus 20. Szent Istvan iinnepe, oktdber 23. az 1956-0s
forradalom és szabadsagharc, a Magyar Koztarsasag kikialtasanak napja (1989).

Az tlinnepélyek megtartasarol a nevelOtestiilet dont, kikérve a tanuldi szervezetek véleményét
is. A dontést a tanév helyi rendjében rogzitjiik.

Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napjdn oktober 6.-an. Osztily szintl
programmal emlékeziink a holocaust és a kommunista diktatira aldozatainak emléknapjan
valamint a Nemzeti Osszetartozas napja junius 4-én.

Kozponti iskolai linnepséget szerveziink oktdber 23. és marcius 15. tiszteletére. A miisort az
iskola tanuloi és pedagogusai adjak.

9. osztalyos tanuloink szdmara megrendezziik a Golya Balt. A rendezvény lebonyolitasaért a
11ill. 12. évfolyam felelds.

Szalagavatd tinnepély és bal szervezése végzds tanuldink tiszteletére. Az {innepély
elokészitése a 11. és 12. évfolyamos tanulok feladata.

Evente sport nap.
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Kétévente Pataky Kuka megrendezése - a tantestiilet tagjainak kozremiikddésével, a DOK
tamogatasaval és szakképz6 évfolyamok tanuloinak segitségével.

4.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az iskolai oktaté-neveldmunka hatékonysaganak
vizsgalata és ezzel kapcsolatban annak megallapitdsa, hogy milyen intézkedésekre van
szlikség a feltart hidnyossagok megsziintetésére. Az iskolaban foly6 pedagogiai munka alapja
az clfogadott Pedagdgiai Program és az IMIP valamint az ezekhez kapcsolddd tantervek
Osszessége. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére is érvényes a folyamatba épitett eldzetes
¢és utolagos vezetdi ellendrzések rendszere. Az eldzetes ellendrzés alapja a szaktanarok altal
Osszedllitott tanmenet, az utdlagos ellendrzések formaja az évfolyam szintli irasbeli
dolgozatok, orszagos felmérések, tantargyi atlagok és vizsgaeredmények kiértékelése,
elemzése.

A pedagogiai munka ellendrzése kiegésziil a tanari teljesitmény értékelési rendszer kiegésziil
a MICS munkéajaval.

A pedagdgiai munka belso ellendrzése az alabbi formakban valosul meg:

- a tanulok 4altal megirt irasbeli dolgozatok ¢és felmérdlapok ellenérzése, a szakmai
munkako6zosségek altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel,

- a tandrak, a gyakorlati foglalkozasok ¢€s a tanoran kiviili foglalkozdsok latogatésa,

- az adminisztraciés munkak (osztalynaplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok, stb.) vizsgalata,

- specidlis célvizsgalatok egy-egy tanuldcsoportot, tantargyat, miiveltségi teriiletet illetden,

- irasban, illetéleg szoban torténd beszamoltatas.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a tanév helyi rendjében meghatarozott éves iitemterv
szerint folyik. Elkészitéséhez ki kell kérni a munkakozosségek vezetdinek javaslatait. Az
iskola igazgatdja rendkiviili ellendrzés megtartasat is elrendelheti. Ennek megtartasat
kérhetik:

a szakmai munkakozosségek, a didkonkormanyzat, a sziild1i munkak6zosseég.

Rendkiviili ellendrzést kell tovabba tartani mindazokkal az osztalyokkal, illetve tantargyakkal
kapcsolatban, ahol a tanulmanyi eredményekben komolyabb problémék jelentkeznek.
(Kirivoan alacsony tanulmanyi 4tlag, magas bukasi arany, stb.)

A bels0 ellendrzések megtartasara az alabbiak jogosultak:
- igazgato,

- ig. helyettesek,

- munkak6zosség-vezetok.

A belsd ellendrzések tapasztalatait az ellendrzés lefolytatdja megbeszEli vagy irasban kozli az
érintett pedagogussal. Utobbi esetben az illetd irdsban reagédlhat a leirtakra. Az egyes
szakteriileten végzett ellendrzések eredményét a szakmai munkakozosségek a sajat
teriiletiikon megbeszélik és sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgatonal.

A megel6zd évben végzett ellendrzések tapasztalatait az igazgatd a tanévzard értékeld
értekezleten 0sszegzi, illetve javaslatot tesz a feltart hianyossagok kikiiszobolésére.
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4.7. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
4.7.1. A konyvtar jellege

Konyvtarunk iskolai konyvtar, alapfunkcidja az iskolai nevelé- és oktatd tevékenységhez
sziikséges informaciok, informaciohordozok és azok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsdhoz sziiksége
eszk6zok biztositasa.

A konyvtar tipusat tekintve kdzépiskolai konyvtar és ennek megfelelden teljességgel gylijti az
iskolaban oktatott tantargyak irodalmat és a pedagdgiai munkahoz sziikséges irodalmat; a nem
oktatott ismeretek irodalmat és a szépirodalmat valogatva. Az egyes dokumentumok
beszerzési példanyszamanal a helyi tanterv ill. az egyes tantargyak tantervei alapjan varhato
igényeket kell figyelembe vennie.

4.7.2. A konyvtar alapfeladata

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, gondozésa, 6rzése €s rendelkezésre bocsatasa:

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tankonyv tdmogatasi keretbdl biztositott
tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését is,

- helyet biztosit a szaktargyak konyvtari 6rdi szdmara,

- az egyéni ¢és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- lehetdséget teremt - més konyvtarak biztositotta - szolgaltatasok igénybevételére

- kdnyvtar pedagdgiai orak tartasa.

4.7.3. A konyvtar vezetés szabalyai

- az iskolai konyvtar gylijteményét a tanuldk és pedagogusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni,

- a vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni,

- a konyvtar nyitvatartdsi rendjét az igazgatd, a koOnyvtiros az érvényes rendeletek
figyelembe-vételével kozosen alakitja ki.

4.7.4. A konyvtar mitkodése

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 ora:

Hétfo: 8-14

Kedd: 8-10

Szerda: 8-12

Csiitortok: 8-14

Péntek: 8-12

Az iskolai konyvtar raktari és szabadpolcos résszel rendelkezik. A szabadpolcos részben
elkiiloniil a kézikonyv allomany és a szak - ill. szépirodalom. Az iskolai konyvtar alapteriilete
70 nm, 18 olvasoi féréhely van.

A konyvtar hasznaloi az iskola tanuloi és dolgozdi. A beiratkozds a tanév kezdetén
automatikusan, névsor alapjan torténik. Kivételt képeznek az évkozben ideérkezett tanulok ill.
dolgozdk. A beiratkozassal a kdnyvtar és olvaso kozott jogviszony jon létre, mely mindkét
felre nézve jogi felelosséggel jar. A tagsagi viszony a tanuldi jogviszony, ill. munkaviszony
megszlntéig tart. A beiratkozas dijtalan. A kolcsonzé adataiban bekdvetkezett véltozast a
konyvtarossal kozolni kell. A tagsdgi viszony megszinésekor a konyvtari tartozasokat
rendezni kell.
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Harom évente részleges, hat évente teljes korti leltart kell végezni

A konyvtar az aldbbi szolgaltatasokat biztositja:

- helyben olvasés - a nyitvatartasi id6 alatt konyvtarosi feliigyelettel biztositott,

- allomany attekintés és CDROM anyagok hasznalata tanuloi PC-én

- kolesonzés - a kolesonzés hatarideje 4 hét (kézikonyvek nem kolcsondzhetdk, kivéve orai
hasznalat), a tanari segédkonyvek tartés hasznalatra, hossza tavra kolcsondzhetok,

- informacid a konyvtar és a kiilsé konyvtarak szolgaltatasairdl,

- konyvtarhasznalati 6rék a tanmenetben rogzitettek szerint,

- ajanlo bibliografidk, sajtofigyelés,

- a tanuldk és sziilok az iskolai SZMSZ-t, valamint a Szakmai Programot és Hazirendet a
konyvtarban megtekinthetik.

4.7.5. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar éves koltségvetésbodl gazdalkodik, a beszerzési keret felhasznalasarol a konyvtaros
az igazgatd jovahagyasaval dont.

4.7.6. Az iskolai konyvtaros feladata

- nyitva tartas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé tegye a gyiijtemény hasznalatat,

- az dllomany Orzése, kezelése,

- az allomény tervszerl fejlesztése valamint a felmertil6 ) kiadvanyok beszerzése,

- az olvasotermi feliigyelet ellatéasa,

- a tanulok olvasasi kultirdjanak fejlesztése, tdjékozodasuk segitése,

- k6lcsonzés €s az ezzel kapcsolatos ligyintézés.

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

4.7.7. A kolcsonzés modja

A nyitvatartdsi id6n beliil délel6tt a tandrak kozotti sziinetekben ill. délutan a tanitds
befejezése utan.

Nem kolcsondzhetdk az alabbi kiadvanyok: kézikonyvek, folyoiratok, gylijteményes munkak,
hanglemezek. Ezek csak helyben olvashatok ill. hallgathatok.

A tanév végén a kikolesonzott konyveket didkoktol is, tanaroktol is be kell szedni, és a
konyvtar alloméanyat szdmba kell venni. A rendezés utan a szaktanarok szdmara a kovetkezd
tanév képzési terveinek elkészitéséhez junius utolsd hetében Ujbol lehet a kolcsonzést
megkezdeni.

A konyvtaros feladata a szocidlis jellegli tankonyvellatas teenddinek ellatasa.

Feladata tovabba a folyodiratok gyiijtése és azok kottetése, valamint az audio-, video- és egyéb
digitalis oktatasi anyagok allomanyéanak rendezése az oktatasi stidioval egyiittmiikodve

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

A konyvek kikolcsonzési idtartama maximum 4 hét. Visszahozataluk elmulasztasa esetén fel
kell szolitani a kolcsonzot a hataridd lejartara. Az elveszitett, megrongéalodott konyvekért
kartéritési kotelezettség terheli a kdlesonzot. A kartérités szabalyait 1asd a Hazirendben.

4.7.9. Tartés tankonyvek megvasarolasa

Az iskola konyvtarabol kapott tartds tankdnyvek megvasarolhatok. A tankonyvért fizetendd
Osszeg kiindulasi értéke a beszerzési ara, ez az informatikai eszk6zokre vonatkozo
amortizaci6 litemében csokken.

4.8. Tankonyvellatas rendje
4.8.1. A tankonyvterjesztés rendje

- Az iskola igazgatdja a tankonyvek rendelésére a konyvtaros ismerd kollégat bizza meg.
Feladata az igények atvétele, a tankonyvrendelés elkészitése és a tankonyvek kiosztasa.

- A tankonyvterjesztéssel foglalkozd konyvtdros a gazdasagi Osszekotd kozremiikodésével
végzi az elszamolassal kapcsolatos feladatokat.

- A tankonyvek rendelése és forgalmazasa targyaban a KELO-val az iskola megallapodast
kot.

- Az iskola gondoskodik a tankdnyvek biztonsdgos taroldsar6l és intézményen beliili
atadasarol. A tankonyveket hivatalos tankonyvjegyzéki dron keriilnek értékesitésre.

4.8.2. A tankonyv kivalasztasanak rendje

- A munkakozosség-vezetd kolléga a tankonyvjegyzék alapjan kikéri a szaktanarok
véleményét a kovetkezd tanévben alkalmazni kivant tankonyvekrol.

- A szakmai munkakdzosségek véleményezik és véglegesitik a kivalasztott tankonyveket.

- Az igazgatd t4jékoztatja a sziili képviseld testiilet tagjait végleges tankonyvjegyzeékrdl és
kikéri arrol véleményiiket. Ez kovetden jovahagyja a tankonyvlistat. Tovabba egyeztetését
kezdeményez azon konyvek segédeszkozok rendelésérél, amelyek nem szerepelnek a
tankonyvjegyzékben, de fel kivanja venni a tankonyvrendelésbe.

4.8.3. A tankonyvrendelés és terjesztés rendje

- A tankonyvterjesztéssel megbizott kolléga az aktualis hataridéig adjak le alaprendelésiiket a
terjesztéhoz, amelyet id6kozben valtozasok alapjan a targy év junius 30-ig modositanak.

- Az iskola a terjesztd altal megadott szallitasi idépontban gondoskodik a tankonyvek
atvételérél. Az atvételt kovetden harom munkanapon beliill a tankonyvterjesztd tandr
mennyiségi €s mindségi kifogast emelhet a jegyzOkonyv formajaban a terjesztéhoz.

A tankOnyvfelelds a tanév elsé két hetében atadja a tankdnyveket a tanuloknak és
ingyenességet igazold dokumentumok 0ssze gytijti.

- A megmaradt konyvek visszajuttatdsaban az iskola segédkezik.
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4.8.4. A tanuloi tankonyvtamogatas rendje

Amennyiben a torvényi kotelezettségen feliil koltségvetési forras all rendelkezésre noveljiik
az iskolai konyvtar allomanyat.

- Az ily médon megvasarolt tankonyvek az iskola tulajdonat képezik és az iskolai kdnyvtar
allomanyaba keriilnek.

- A végzett tanulok altal az iskolai konyvtarra hagyomanyozott tankonyvekkel segitjiik az arra
raszorul6 didkokat.

- Az iskola a konyvtarban kifiiggesztett jegyzékben teszi kozzé a tartds tankonyvek és
segédkonyvek jegyzékét, amelyeket a konyvtarbol a raszoruld tanuldk kikdlcsondzhetnek.

- Az igazgatd a nevelési igazgatOhelyettest bizza meg a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos
teendok iranyitasaval és ellendrzésével.
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4.9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az alabbi feladatok ellatasarél az iskola vezetése és a BMSZC gondoskodik az
megallapodasuk szerint.

4.9.1. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A rendszeres egészségligyi feliigyeletet iskolankban az iskolaorvos latja el, az altala
meghatdrozott napon ¢és idében heti rendszerességgel.

Az iskolaorvos szervezi és iranyitja a kiilonb6z6 vizsgalatokat, tajékoztatja a nevelési
igazgatohelyettest és az ifjusagvédelmi feleldst az iskola tanuldinak egészségiigyi helyzetérdl.
Az iskolaorvos a megallapitott egészségiigyi problémaknak megfelelden iranyitja a tanulot a
megfeleld egészségligyi intézménybe tovabbi vizsgalatokra.

Az iskolaorvos segitséget nyljt a testneveld tanaroknak a gydgytestnevelésre utalt tanulok
névsoranak kialakitdsaban.

A szaktanarok kisérik a tanuldkat az évenként sziikséges sziird vizsgalatok lebonyolitdsahoz.
Az iskolaorvos mukodésének feltételrendszerét az iskola vezetdsége biztositja, a rendelési
idejét jol a lathato helyen kifliggeszti.

4.9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai, a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

4.9.2.1. Balesetmegel6zés

Iskolankban a balesetvédelmi oktatas a megel6zésre, ill. a balesetek elkertilésére szolgal.

A dolgozok esetében ezt a feladatot a BMSZC munkavédelmi felelése végzi. Munkaba 1épés
elétt minden dolgozot eldzetes balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni, amely kiterjed a
masodallasa és mellékfoglalkozasti, valamint az egyéb jogviszony keretében munkat
végzokre, a tarsadalmi és kdzmunkat végzo dolgozora. (lasd 5.sz. melléklet Munkavédelmi
Szabalyzat.)

Minden oktatdsi év megkezdésekor valamennyi intézményi dolgozot balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni, melyet oktatasi naploban dokumentdlni és aldiratni kell
valamennyi oktatasban részestilttel.

A tanulokat balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév megkezdésekor az elso
osztalyfonoki, gyakorlati és testnevelési oOrdkon, valamint tanulmanyi kirdndulasok,
sportfoglalkozasok ¢és tarsadalmi munkavégzés megkezdése eldtt. Az oktatasok tervezését €s
azok bizonylatolasat az osztalyfonok ill. a szaktandrok végzik (tanmenet, naplo).

A balesetvédelmi oktatés tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivaldkat.

Az oktatés soran ismertetni kell:

- az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés szabalyait,

- a munkavédelmi szabalyzat legfontosabb eldirasait,

- a foglalkozasi baleset alkalmaval kovetend6 eljaras €s magatartas szabalyait,

- a munkakorhoz sziikséges esetleges véddszerelések jelentdségét, hasznalatanak maodjat,

- a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok, eszkdzok
kezelését, hasznalatat, valamint karbantartasdnak rendjét és modjat,

- a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozd specialis szabalyokat.
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Az oktatason az el6zdekben leirtakon tal foglalkozni kell:

- ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megel6zés lehetdségeivel, a sziikségessé valt
miuszaki intézkedések elemzésével,

- az elmult idészak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),

- a munkavédelmet érintd hatosagi intézkedések, ellendrzések kapcesan felmertilt esetlegesen
uj feladatokkal.

Megel6zés-elkeriilés szabalyai:

- a munkahelyen csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni,

- betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott elfertézédhet, ill.
kelléen nem gydgyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,
munkéba nem 4allithato.

- a vezetdi munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk alé tartoz6 dolgozok
¢s tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyek,
ill. a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban eldirt rendelkezések megtartasat
ellendrizzEk.

- ha az intézmény dolgozdja, tanuldja balesetet eldidézd vagy testi épség sérelmével jarod
vesz€lyt észlel, kotelessége megsziintetni, ill. megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitasban valo részvétel képzettségét €s intézkedési jogkorét meghaladia,
ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanuld esetében tandranak haladéktalanul jelenteni kell.
- kozvetlen balesetveszEly esetén a munkat iranyitod vezetonek a munkavégzést le kell allitania
az intézmény vezetdjének egyidejlii tdjékoztatdsa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése
utan a munka folytatasara engedélyt csak a munkat leallitd vagy az intézmény vezetdje adhat.
- a dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhatd meg, amelyhez sziikséges
szakmai képesitéssel, kello gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

- az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok a dolgozoéra, vagy a tanuléra veszéllyel
jarnak, a munkatertiiletre, a helyiségbe valo belépést, ill. az ott tartozkodast meg kell tiltani. A
tilalmat megfeleld tablaval jol lathato modon elhelyezve jeldlni kell.

4.9.2.2. Teendok baleset illetve elsdsegélynyujtas kapcsan

A dolgozd, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban foglalkozési baleset) az
Ot iranyitd vezetdnek (tanuld esetén a foglakozast vezetd tanarnak, osztalyfonoknek)
bejelenteni és a tényt a sériilési naploba bejegyezni.

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

A sériilés mértékétdl fliggden a sériiltet szakorvosi rendeldbe kell széllitani vagy a mentOket
kell értesiteni.

Stlyos foglalkozasi baleset esetén a Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak szerint kell eljarni.
A hatosagi vizsgalat befejezéséig a sulyos foglalkozési baleset helyszinét érintetleniil kell
hagyni. Ha a sériilt mentése, tovabbi baleset bekdvetkezésének lehetésége, vagy sulyos kar
elharitasa indokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges mértékben megvaltoztathatja.
Ilyen esetben a helyszinrdl fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot
rekonstrudlhat6 legyen.

Az intézmény vezetdjének elsOsegélynyujtod helyet kell kijelolni. Ez a hely iskolankban az
orvosi szoba. Kulcsa a titkarsagon talalhato.
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Az elsOsegélynytjtast rendelési id6ben az iskolaorvos, tavollétében barmely erre felkésziilt
tanar ( pl. Voroskeresztes aktivista) illetve munkavédelmi vizsgara kotelezett, ez altal
kiképzett személy végezheti.

Az orvosi szoban kivill valamennyi mihelyteremben ¢€s mérdlaboratoriumban elso-
segélynyljté doboz talalhat6. Ezek megorzése, kezelése a teremgazda tanarok feladata.

Az elsOsegélynyujtas fobb szabalyait a dolgozdkkal és tanuldkkal egyarant munkavédelmi
oktatadson ismertetni kell.

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és
koriilményeit rdgziteni kell.

4.9.3. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok

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

Tlizeset — tizoltosag értesitése,

Feladat mindenki szdmara a Tlizriad6 tervben leirtak szerint az épiiletet elhagyni. Fesziiltség
ill. gz mentesités.

Bombariado6 esetén - a katasztrofa kiliritési terv alapjan az épiiletet a menekiilési titvonalakon
elhagyni, és a kijelolt helyen varakozni a kovetkezd utasitasig.

Id6jaras okozta rendkiviili esetben:

- vihar, orkan

- felhOszakadas, rendkiviili havazas

- villamcsapas

- vizbetorés

Feladat: Igazgato, helyettesei vagy a gondnok utasitasanak megfeleléen eljarni.

Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili események:

- ételmérgezés

- fertdzés esetén

Feladat: az iskolaorvos és az igazgatd utasitdsait betartani. Altalanos fert6tlenités, érintett
személyek orvosi vizsgalata stb.

Tomeges baleset esetén:

- lépcsd leszakadas

- falbeomlas

- fodém leszakadasa

Feladat: az eseményt észlel6 azonnal jelenti az igazgatonak, helyettesének vagy a gondnok aki
értesiti a mentoket, tlizoltokat.

Robbanas esetén
- kazanhazban bekovetkezett

Feladat: a gazcsap elzarasa, azonnal értesiteni az igazgatét, vagy helyettesét.

Foldrengés esetén:
Feladat: észlelés utan azonnal kivonulni a parkba.
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Villamcsapassal jar6 esemény vagy tartds aramkimaradas esetén:
Feladat: értesiteni az igazgatot, biztonsagszervezot, majd annak utasitasai szerint eljarni.

Terrortdmadas, fegyveres tamadas, tuszszedés esetén
Feladat: azonnal értesiteni az igazgatot €s a renddrséget, majd azok utasitasait maradéktalanul
végrehajtani.

T¢li idében fiitési rendszer teljes leallasa esetén
Feladat: az igazgat6, vagy az intézmény muiszaki vezetdje azonnal intézkedik azok
megjavitasarol, szlikség estén tanitasi sziinet elrendelésérol.

Kozlekedés leallasa, sztrajk, természeti katasztrofa esetén
Feladat: igazgat6 utasitasai szerint eljarni.

Nuklearis baleset esetén
Feladat: radio, televizid, polgarvédelmi hatosag utasitasait betartani.

Rablas, betorés, nagymértékil lopas esetén
Feladat: értesiteni az igazgatot, gondnokot és utasitasai szerint eljarni.

Szamitdgépes adatok lopasa esetén
Feladat: értesiteni az igazgatot, gondnokot és utasitasai szerint eljarni.

A bomba elhelyezésérdl, robbanasrél a tudomdst szerzonek az aldbbi adatokat kell
szolgaltatnia a renddérségnek a 107-es telefonszamon

- az iskola pontos helyét és cimét (Budapesti Miiszaki SzC Pataky Istvan Hiradésipari és
Informatikai

Technikum, Budapest X., Salgotarjani Gt 53/b. tel.: 261-2615),

- a bejelentést tevo személy neve,

- a bejelentés pontos ideje,

- a bejelentést tevd személy milyen telefonszamrol kozli ezt.

A vérosi vonalra kapcsolt telefonokat ugy kell elhelyezni, hogy konnyen hozzaférhetok
legyenek a bombariad6 bejelentésére.

A vezet0O feladatai bombariadd esetén:

Gondoskodik a renddrség €rtesitésérol.

A bombariadé kiadasaval egyidoben gondoskodik megfeleld személy utjan az épiilet
fesziiltségmentesitésérol, a gazvezetékek elzarasarol, a kijaratok szabadon tartasarol.

Ki kell jelolni az els@segélynyujtokat az iskolai Vordskeresztes megbizottal egyetértésben -
akiknek feladata, hogy a bombariadoval kapcsolatban eléforduld sériilést, mérgezést stb.
szenvedett személyeket elsdsegélyben részesitsék.

A renddrség (tlizszerészek) megérkezésekor tdjékoztatdst ad a renddrség vezetdjének a
helyszinrdl, a helyi koriilményekrdl, majd annak rendelkezései szerint jar el.

Amennyiben kozvetett robbanasveszély all fenn, gondoskodik arr6l, hogy a dolgozok és
tanulok elhagyjak a veszélyeztetett teriiletet, egyben intézkedik a teriilet behatarolasarol,
Orzésérol.

A bombariado elrendelése
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A bombariadd elrendelésére az igazgatd (akadalyoztatisa esetén a biztonsdgszervezd vagy
igazgatohelyettesek) jogosultak.

Az iskola teriiletén bombariadd jelzése egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel vagy
kolomppal torténik.
Riasztasra az iskolaradiot vagy a hangosbemondot is igénybe lehet venni.

A portaszolgalat vagy a telefonkdzpont feladatai:

- bomba bejelentés észlelése esetén koteles késedelem nélkiil a jelzést tovabbitani az igazgatd
(helyettes)nak a 111, 116 vagy 113-es mellékallomasokon,

- & bombariado elrendelése esetén a menekiilésre szolgald folyosé ajtokat, fobejarati ajtokat
kinyitja, bezarddas ellen biztositja,

- a kapukat kinyitja,

- a megérkezo rendorség vezetdjét tdjékoztatja a bejelentés — észlelés pontos koriilményeirdl.
A dolgozok ¢és tanulok magatartasa bombariadd esetén

A létesitményben, az épliletben tartozkodod dolgozok és tanulok, ha a riasztasrdl tudomast
szereznek, kotelesek:

- rendben, fegyelmezetten, jaték és 10kdosddés nélkiil minél gyorsabban a gyiilekezési helyre
vonulni:

- a munkahelyi vezetdének, vagy intézkedésre jogosult munkatdrsdnak, tanulotarsanak, a
rendorség vezetdjének utasitasait maradéktalanul, gyorsan végrehajtani.

A kiilonbozo termekbdl, helyiségekbdl valo tdvozas a Tlizvédelmi szabalyzat a Tlizriad6 terv
szerint torténik.

Balesetvédelmi rendelkezések

A tanulé munka kozben elszenvedett legkisebb sériilését, rosszullétét vagy megbetegedését
koteles vezetdjének azonnal jelenteni és elsdsegélyt kérni. Amennyiben a jelentésben
egeészseégi allapota akadalyozza, a jelentést a munkajat kozvetleniil iranyitd személy, annak
tavollétében tarsa koteles megtenni, helyettesiteni.

Minden balesetet be kell jelenteni az osztalyfonoknek, aki értesiti az iskola munkavédelmi
vezetdjét. Amennyiben a balesetnek szemtanti is voltak, Ok irasban kotelesek kozolni,
hogyan, milyen koriilmények kozott tortént a baleset. Ezeket el kell juttatni a munkavédelmi
vezetohoz.

Munkavédelmi rendelkezések

A tanulok és a dolgozok kotelesek a rabizott gépeket, berendezéseket, szerszamokat,
anyagokat, valamint véddberendezéseket €s eszkdozoket a munkavédelmi kovetelményeknek
hasznalni, fegyelmezett magatartast tanusitani, tovabba a munkahelyén, valamint az
egeészseégligyl ¢és szocidlis létesitményekben a rendet megtartani. Az iskola, annak minden
berendezése, felszerelése kozos (tarsadalmi) tulajdon, melynek védelme minden tanulonak és
dolgozonak feladata, mert a rongélasért kartéritéssel tartozik.

Ttizvédelmi rendelkezések

Tennivalok tliz esetén

A tlizjelzés modjai, lehetdségei

A létesitményben el6forduld legkisebb tlizet is azonnal jelenteni kell, a tlizriadd tervben
eldirtak szerint.

A tiizet észlel személy telefonon keresztiil haladéktalanul kételes a tiizet jelenteni az Allami
Tlizoltosag felé. Ezzel egyidejlileg riasztani kell az iskola dolgozoit, valamint a tanuldkat.
Az iskola teriiletén tiizet lehet jelezni:

- telefonon vagy

- kiildonc tjan vagy

egy percig tartd szaggatott csengdjelzéssel, vagy kolomppal.

A varosi vonalra kapcsolt telefonokat gy kell elhelyezni, hogy kdnnyen hozzéaférhetdk
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legyenek a tiiz bejelentésére.

A késziilékek mellé ki kell fiiggeszteni a szabvanyos tablat a telefonszamokkal:
Tlizoltosag 112

Mentok 112

Renddrség 112

Munkaid6ben azonnal értesitenddk:

- igazgatd

- miiszaki igazgatohelyettes

- biztonsagszervezo

- gondnok

Munkaiddn tul:

- igazgato ¢és biztonsagszervezo

Tz keletkezése esetén értesiteni kell az iskola vezetdjét és a biztonsagszervezot.
Ejszakai idében ezt a feladatot a bentlaké hivatalsegéd latja el.

A tliz észleldjének az alabbi adatokat kell szolgaltatnia:

a tlizeset pontos helyét és cimét (iskola, utca, hdzszam, épiilet, emelet, terem stb.),
mi ég? (pl. a foldszinten a kdnyvtar)

mi van veszélyben? (pl. konyvallomany, iratok)

¢letveszEly all-e fenn?

milyen terjedelmii a tliz?

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

a bejelentést tevd személy milyen telefonszamrol teszi a tlizeset bejelentését?

A vezetd feladata tliz esetén

Az iskola vezetdje, illetve annak megbizottja tliz esetén meggy6zdodik arrol, hogy a tiiz jelzése
megtortént-e. Riasztja a dolgozokat, tanulokat. Iranyitja a helyszinen talalhato tiizoltd
késziilékekkel torténd, a dolgozok (tanulok) altal végzendd tiizoltast az Allami Tiizoltosag
megérkezéséig.

Gondoskodik arrol, hogy az Allami Tiizoltésag fogadasara (iranyitasara) egy személy legyen
kikiildve. Sziikség esetén a rendelkezésre allo dolgozdkkal megkezdi a még nem €g6 teriileten
az anyagok mentését a veszélyeztetett helyekrol.

A tliz keletkezésével egyidoben gondoskodik megfeleld személy utjan az épiilet fesziiltség-
mentesitésérdl, a gazvezetékek elzarasrol, a kijaratok szabadon tartasarol.

Ki kell jelolni az elsdsegélynytjtokat — az iskolai Voroskeresztes megbizottal egyetértésben -,
akiknek feladata, hogy a tlizesettel kapcsolatban eléfordulo sériilést, mérgezést stb. szenvedett
személyeket elsOsegélyben részesitsék.

Az Allami Tiizoltésag megérkezésekor tajékoztatast ad a tiizoltosag vezetSjének a helyszinrél,
a helyi koriilményekrol, majd annak rendelkezései szerint jar el. Amennyiben a tiizet az
Allami tiizoltosag megérkezéséig sikeriilt eloltani, ugy gondoskodik arrél, hogy a helyszin a
tlizvizsgalat céljara valtozatlan maradjon.

Amennyiben kozvetlen robbandsveszély all fenn, gondoskodik arrdl, hogy a dolgozok és
tanulok elhagyjdk a veszélyeztetett teriiletet, egyben intézkedik a teriilet behatarolasarol,
Orzésérol.

A portaszolgalat feladatai:

Ttz vagy kozvetlen veszélyének észlelése esetén koteles késedelem nélkiil a jelzést
tovabbitani az Allami Tiizoltosag felé al12-es altalanos segélyhivé telefonszamokon,

értesiti az iskola igazgatojat,

a tizvédelmi megbizottat,

a menekiilésre szolgalo folyoso ajtokat, fobejarati ajtokat kinyitja, bezarodas ellen biztositja,
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a villamos fékapcsolot kikapcsolja, a kapukat kinyitja,

a megérkezo tlizoltosag vezetdjét tajékoztatja:

a tiizcsapok helyérdl és mas vizszerzési helyekrol,

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

a tizoltas vezetdjének utasitasait végrehajtja,

a portan 1évo elsdsegélyladat az elsOsegélynytjtoknak atadja.

A dolgozok és tanulok magatartédsa tiiz esetén:

- a létesitményben, az épiiletben tartozkodd dolgozok és tanulok, ha a tlizveszElyrdl vagy a
riasztasrol tudomast szereznek, kotelesek:

- rendben, fegyelmezetten, jaték és 10kdosddés nélkiil minél gyorsabban a gyiilekezési helyre
vonulni,

- a munkahelyi vezetének, tlizvédelmi megbizottnak, vagy intézkedésre jogosult
munkatarsanak, tanulotarsanak, a tlizoltds vezetdjének utasitdsait maradéktalanul, gyorsan
végrehajtani.

- a tlizoltasban, mentésben, elsdsegélynyujtasban részt venni,

- kar helyét a vizsgélat befejezéséig valtozatlanul hagyni.

Gytilekezési helyek

Az ¢éplilet elhagydsanak (tvonaldt mindig a Tlzriadd terv hatirozza meg.
A tanuldkat az osztalytermekbdl az orat tartd tanarok vezetik ki az épiiletbdl a gyiilekezési
helyekre, ahol a rendet és fegyelmet fenntartva tovabbi intézkedésig varakoznak.

Utasitas kiadasara jogosultak:

1.A Tlizoltosag vezetdje,

2. Az igazgato,

3. Az igazgat6Ohelyettesek,

4. Gondnok.

4.10. Pedagogiai szakszolgalat — pedagogiai szakmai szolgaltatas

Iskolankban pedagogiai szakszolgalat nem mitkodik.

Pedagodgiai szakmai szolgaltatast az Alap dokumentumban rogzitett formaban az FPI-vel
egyiittmiikddve végziink. Ennek két forméja:

kozvetlen szaktanacsadoi munka

vezetd tanari, mentor-tanari munka

A kozvetlen szaktandcsadoi munkara az igazgatd jovahagyasaval palyazhatnak a tanarok.

A vezetd tanari munkara az igazgato kéri fel a kiemelkedd munkat végzd tanar kollégat. A
munkdjdhoz orakedvezményt kap az erre a célra kapott iskolai 6rakeretbdl.
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4.11. Egyéb rendelkezések
4.11.1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje

A tanuld joga hogy hozzédjusson a tanulmanyai folytatdsdhoz sziikséges értesiilésekhez, és
tajékoztatast kapjon a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol.

A tajékoztatasi jog mellett biztositani kell szdmukra, hogy szervezett formaban véleményt
mondjanak az 0ket neveld és oktatd pedagdgusok munkdjarol és az ket érint6 kérdésekrol.

Joga van, hogy tajékoztatast kapjon személyét €s tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e
kérdésekrdl javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkereséstdl szamitott 30 napon
beliil érdemi valaszt kell, hogy kapjanak.

A tanulok rendszeres véleménynyilvéanitasara évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést
tartunk.

A tanulok rendszeres tdjékoztatdsat az iskolai hirdetdtabla szolgéalja, amelyre ki kell tenni
minden olyan nevelGtestiileti dontést, amely érinti a tanuldkat. A hirdetdtabla kezelése a
didkmozgalmat segit6 pedagogus feladata.

A tanulok tdjékoztatasanak egyik eszkdze az iskolaradio, amelynek didkprogramjat a
didkonkormanyzat hatarozza meg, munkajukat segiti az iskola oktatastechnikusa.

Hasonl6 forméaban miikddik az iskolai didkajsag szerkesztése is, melyet tanar kolléga segithet.
A tanulok tajékoztatdsdnak masik eszkdoze a kordzvények, melyeket a nevelési
igazgatohelyettes fogalmaz meg ¢€s juttat el a tanulokhoz.

A tanulok ligyeinek elintézéséhez az iskolatitkar minden nap a nagysziinetben €s az azt kovetd
szlinetben segitséget nyujt.

4.11.2. A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzéshez sziikséges idokereteket a kotelezd €s nem kotelezd tanodrai foglal-
kozasokhoz az iskola biztositja, beleszdmitva ebbe a sportkdri foglalkozasokat is.

Alapvetden tdmogatott szakagak:

- labdarugas,

- kosarlabda,

- kondicional¢ testedzés.

A mindennapos testedzés a tanulok érdeklddési korének megfelelden kiegésziill még
turisztikaval, Gszassal €s sportverseny latogatassal.

Az iskolaban minden tanuld részére heti két alkalommal a kotelezd testnevelési, illetve
gyogy-testnevelési oOrdk biztositjdk a mindennapi testmozgds, testedzés lehetdségét. A
gyogytesnevelési ordkat az iskola tornatermében, vagy uszodaban lehet megtartani.

Az iskolai didksportkor szakosztalyaiban minden tanuld jogosult bekapcsolodni az iskolai
sportéletbe, ennek részleteit kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az iskola tanuldi a tornatermet, a kondiciondl6 termet, illetve a sportudvart csak abban az
esetben vehetik igénybe, ha a testneveld tanarok valamelyike, vagy mas, a tanuldk testi
épségéért felelosséget vallalo pedagogus jelen van.
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4.11.3. A pedagogus tovabbképzés rendje

A tovabbképzés tamogatési elvei és rendje:

A tovabbképzést mind a munkavallalé mind a munkaltaté kezdeményezheti.

Ha a beiskolazast az iskolavezetés kezdeményezte, mert a foéallasi dolgoz6 még nem
rendelkezik a Nkt.-ben el6irt

- az allas betoltéséhez sziikséges végzettséggel,

- a kotelezd tanari tovabbképzési fokozattal,

- a pedagogiai szakképesitéssel.

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

A tovabbképzési jelentkezések ¢és litemezésik a tanordk ellatdsanak fliggvényében az
iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan torténhet.

A szakot, az id6pontot és a tamogatas tervezett mértékét tanulmanyi szerzédésben rogzitjiik.
Ennek mellékleteként szerepld adatlapon feltiintetjiik a félévente esedékes tandijat, a pontos
tamogatas mértékét, az igénybe vett tovabbképzési és vizsganapokat, a szallas és utazas
koltségeit. A tdmogatds mértékétdl fiiggden az iskola visszafizetési kotelezettséget ir eld a
tanulmanyok befejeztét kovetd idoszakra. Az idoszak hossza fiigg a tiamogatas mértékétol /%/
¢s a képzési idotol /félévek szama/.

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

Ha a féallasu dolgozd olyan tovabbképzésre jelentkezik, mely csak részben kotddik a
munkakoréhez és az allas betoltésének nem feltétele, ebben az esetben a tdmogatds mértéke
10-80%. A tamogatasok mértékét a lehetOségek figyelembevételével az iskolavezetés
hatarozza meg. Ezekben az esetekben is a fentihez hasonl6 tanulmanyi szerzédést kotiink.

Ha a kozponti tAmogatasi keret lehetové teszi, az atképzésben sikeresen résztvevo Kollégakat
anyagilag is érdekeltté kivanjuk tenni a tanulasban.

A rovid 1dejli /1-5nap/ vagy kis koltségti /10.000,-Ft alatt/ tanfolyamok esetén nem kotiink
kiilon tanulmanyi szerzddést.

A tovabbkeépzés szakteriiletei fontossaguk sorrendjében:

- Nkt-nek megfelel6 végzettség megszerzése

Itt néhany fdiskolai tanari végzettséggel rendelkezd kolléga tovabbképzése jelent feladatot.
Valamennyien fiatalok és szandékukban 4all a kozeljovében az egyetemi diploma
megszerzese.

- Informatikai ismeretek bdvitése, 1) informatikai szakképesitések megszerzése. Az
elkovetkezd évtizedben természetes és elvart dolog lesz, valamennyi felséfoku végzettséggel
rendelkezd munkavallaloval szemben, hogy szamitogép-kezeldi szintli ismeretekkel
rendelkezzen. Ez természetes mar ma is a szakmai ismeretet tanitd tanarok esetén, de
vonatkozni fog a kozismereti tanarokra is. Tamogatjuk a Kollégak tovabbképzését, mind
tanfolyami, szintli, mind f6iskolai, egyetemi szinten.

- Iskolank évtizedek Ota vesz részt a mérnok-tanar képzésben. Gyakorlo iskolai statuszunk
indokolja, hogy vezetdtandraink mieldbb rendelkezzenek kiilon pedagogiai szakvizsgaval is.

- Lehetéségeinktdl fiiggben tamogatjuk a kiegészité szakok, az iskolai oktato-neveld
munkéahoz kapcsolodo ismeretek megszerzéset.
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4.11.4. Az iskolai vezetékes telefon hasznalata

Az iskolai vezetékes telefon hivatalos, az iskolai munkahoz kozvetlen kapcsolodo feladatok
elintézésére szolgal. Magancélu hasznalata nem engedélyezett.

4.11.5. Intézkedés tomeges kozlekedési gondok esetére

Ha kozlekedési gondok miatt tanuldink nagyszamban hianyoznak tanuldink a tanorakrol, de
kell szamu tanar kolléga jelen van az iskolaban, kdvetjiik az 6rarend szerinti tanitast.

Ha a tanulok tobb mint harmada hidnyzik 0j anyagot nem célszer(i leadni, de gyakorlésra,
egyéni foglalkozasra, korrepetalasra, kompetencia fejlesztésre a kisebb tanulolétszam kivalo
lehetdséget ad.

Ha a kozlekedési nehézségek tanitas végén, 14:00 koriil is varhatéan fennéllnak, az igazgatod
dont a tanitas 13:00-kor torténd befejezésérdl, hogy a megjelentek idoben hazajussanak.
Nagyszamu hidnyzds esetén az osztalyfonokok a megjelent tanuldkrodl jelenléti ivet allitanak
Ossze. Az iskolavezetés a megjelentek szamat naponta felméri és értékeli a varhatod helyzetet.
A hianyz6 tanulok tavollétét a kozlekedési nehézségekkel indokoljuk.

Kérjiik a sziiléket, hogy mindent tegyenek meg azért, hogy gyermekiik ne maradjon le a
tanuldsban. Ha lehetdséget latnak, az iskoldba vald beutazasra, inditsak el a gyerekeket az
iskolaba. gy elkeriilhetd, hogy lemaradjanak a tanulasban.

Ha egy tanar kolléga a kozlekedési gondok miatt nem tud megjelenni a munkahelyén, azt
telefonon jelezze. Tavolléte igazoltnak szamit, de tanitdsi idokerete emiatt nem csokken.
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5. Zaro rendelkezések

5.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. év december 2. napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

5.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az hatdlyos SZMSZ nyomtatott formdban olvashato az iskola konyvtardban, elektronikus
forméaban a www.pataky.hu oldalain.

5.3. Az SZMSZ feliilvizsgalata illetve modositasa

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi

a fenntarto,

a BMSZC,

az oktatotestiilet

a didkonkorményzat,

a sziil61 képviselo testiilet,

az intézmény igazgatdja.

A kezdeményezést €s a javasolt modositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez tovabbi rendelkezéseket ©Onalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

A mellékletek kapcsolodnak kiegészitik a fenti dokumentumot. A mellékletek jegyzéke az
elfogado nyilatkozatok utan talalhatd. Ezen mellékletek, szabalyzatok, utasitasok eldirasait az
arra jogosultak a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil modosithatjak.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatotestiilete 2024. november 12-én
tartott értekezleten megtargyalta és elfogadta.

1t

hitelesitd nevelétestiileti tag
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