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1. BEVEZETES
BKSZC

KOZMA LAJOS FAIPARI
SZAKGIMNAZIUMA
Budapest, 1V. keriilet, Deak Ferenc utca 40.

belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6é rendelkezéseket jelen
Szervezeti €és milkodési szabdlyzat (tovabbiakban SzMSz) hatarozza
meg.

1.1. Az SzMSz célja, tartalma
Az SzMSz célja,

hogy a térvényben foglalt jogi eldirasok minél hatékonyabban
¢s atlathatobban érvényesiiljenek iskolankban.

Az SzZMSz tartalmat

részletes felsorolassal a tartalomjegyz€ék tartalmazza. Tartalma
osszhangban  van a  jogszabalyokkal ¢és az  iskolai
alapdokumentumokkal.

1.2. Jogszabalyi hattér
Az SzMSz szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e a kozoktatasrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

e az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII.
19.) korm. rendelet,

e a Kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtdsarol a kozoktatisi intézményekben 138/1992.
(X.8.) korm. rendelet,

e a tankOonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,



e atankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl szold 16/2013. (11.28.)
EMMI rendelet,

e az iskolarendszerli szakképzésben részt vevd tanuldk
juttatasairdl szolo 4/2002. (11.26.) OM rendelet,

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl szolo 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet.

Tovabbi, az iskola miik6dését meghatarozé fontosabb
jogszabalyok:

e az alapitd okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelolt
szerv vagy feliigyeleti szerv altal jovahagyott SZMSZ-ban
részletezni kell Amr. (13/A.§ (3) bekezdés)

e a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szold6 mindenkor
hatalyos torvények,

e az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. térvény,

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény,

e a nemzeti ¢és etnikai kisebbségek jogairdl szolo 1993. évi
LXXVII. torvény,

o a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVII. torvény

e a munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIII. torvény
egységes szerkezetben a végrehajtasrol szolo 5/1993.
(XI1.26.) MM rendelettel,

o a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol sz616 2003. évi LXXXVI. torvény,

e a diakigazolvanyrdl sz6l6 17/2005. (II. 8.) korm. rendelet,

e a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szold 130/1995. (X.26.)
korm. rendelet,

e a kozoktatasrol szolo 2011. ¢évi CXC. torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet,

e az ¢érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szolo
100/1997. (V1.13.) korm. rendelet,

e a kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak rendjérdl,

valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol szo6lo
51/2012. (X11.21.) EMMI rendelet,

az oktatasi és Kkulturadlis miniszter agazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirol
25/2010. (V.14.) OKM rendelet, a  szakképzés
megkezdésének és folytatasanak feltételeirol, valamint a



térségi integralt szakképzo kozpont tanacsado testiiletérol
8/2006. (111. 23.) OM rendelet

1.3.

e az Orszagos Képzési Jegyzékrol szolo 133/2010. (1V.22.)
Korméanyrendelet, valamint az OKJ és az OKJ-be torténé
felvétel és torlés eljarasi rendjérol szolo 1/2006. (11.17.)
OM rendelet,

e az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet,

e a munkakori, szakmai, illetve személyr higiéniés
alkalmassag orvosi vizsgalatrol és véleményezésrdl szolo
33/1998. (VI1.24.) NM rendelet.

Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatalya kiterjed az iskolaval jogviszonyban &llo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az iskola
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1€tesitményeit.

Az SzMSz eldirdsai érvényesek az iskola teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.


http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=100723.139215&kif=a+szakk%C3%A9pz%C3%A9s+megkezd%C3%A9s%C3%A9nek+%C3%A9s+folytat%C3%A1s%C3%A1nak+felt%C3%A9teleir%C5%91l+*#xcel

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok

a) A tagintézmény neve: BKSzC KOZMA LAJOS
FAIPARI SZAKGIMNAZIUMA

b) A tagintézmény cime: 1041 Budapest, IV., Dedk
Ferenc utca 40.

C) telephely: nincs

d) Alapito okirat szdma:

e) Alapito okirat kelte: 2016. szeptember 1.

f) Alapitas idépontja: 1883.

g) OM azonosito: 203032

Fenntarto: a Nemzetgazdasagi Minisztérium

2.2. Azintézmény (koltségvetési szerv) tevékenységei
2.2.1. Alaptevékenységei

Szakagazati besorolasa:
853100 Altalanos kozépfoku oktatas
A PM 2010-t61 hatalyos szakfeladat rendje szerint:

2.2.2. Alap szakfeladata:

853121-1 nappali rendszerli szakgimnaziumi oktatas (9-12/13.
évfolyam)

2.2.3. Tovabbi szakfeladatai:

562913-1 iskolai intézményi étkeztetés
562917-1 munkahelyi étkeztetés

853000-1 kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak
komplex tAmogatasa

853124-1 szakgimnaziumi felndttoktatas (9-12/13. évfolyam)

853211-1 szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti
szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamon

853214-1 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
felndttoktatas



853221-1 szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerii
szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

853224-1 szakképesités  megszerzésére  felkészitd  szakmai
gyakorlati felndttoktatas

853231-1 emelt szintli nappali rendszerii szakgimnaziumi szakmai
oktatas a szakképzési évfolyamokon

853234-1 emelt szintli szakgimnéaziumi feln6tt szakképzés
854211-1 felséfokt szakképzés

855917-1 gimnaziumi, szakiskolai tanul6szobai nevelés

2.2.4. Szakmai képzés
szakmacsoport:
faipar

miivészet, kozmiivel6dés, kommunikacid

tgyvitel
Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditandd szakmak és

létszamok meghatarozasar6l a fenntartdo, a tanév tervezésének
1d6szakéaban dont.

2.3. Szabad Kkapacitas Kkihasznalasa érdekében végzett
alaptevékenységek

A PM 2010-t61 hatalyos szakfeladat rendje szerint:

855937-2 M.n.s. egyéb felndttoktatas

855941-2 iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
855942-2 iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés
855943-2 iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
855944-2  iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés
856099-2 egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

2.4. Vallalkozasi tevékenység

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



3.  SZERVEZETIFELEPITES
A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
3.1. Aziskola szervezeti felépitése

A BKSzC Kozma Lajos Faipari Szakgimnazium szervezeti egységeit
a szervezeti abra mutatja be.

3.2. Aziskola szervezeti abraja
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3.3. Az intézmény miikédési rendje
3.3.1. A tanév és tanitas rendje

A tanév rendjét EMMI rendelet alapjan az ¢éves munkaterv
tartalmazza.

Az iskola nyitva tartdsa: naponta 5,00-t6l — 21,00 oraig, kivéve a
tanitas nélkiili napokat és a tanitasi sziineteket. A fenti idépontoktol
eltérni csak az igazgatd elézetes engedélye alapjan lehet.

A nyitvatartdsi 1dén kiviil az iskolaban csak az ligyeletes portas
tartozkodhat. Kivételt képeznek ez aldl a kiilon igazgatoi engedéllyel
rendelkezdk, az ellendrzést végzo iskolavezetOségi tagok, a gondnok,
illetve a takaritast, karbantartast végzo technikai dolgozok.

Az iskola épiiletébe bejonni, onnan eltavozni a tanuloknak csak a
fobejaraton (Dedk Ferenc u. 40.) lehet.

A tanuldk ¢és a technikai dolgozok mindenkor kotelesek a portas
felszolitasara igazolni magukat.

Az iskola ¢épiiletét a tanuldknak a tanitdsi idében, csak kiilon
engedéllyel €s sziil61 jovahagyassal lehet elhagyni.
Az engedélyek alairasara jogosultak:

— azigazgato,

— azigazgatOhelyettesek,

Az engedélyeket a portan kell leadni, azokat a portds havonta
0sszegyljti €és tanév végén leadja az iskolatitkarnak.

Engedély nélkiil tdvozhatnak az iskolabol a tanarok és a szakképzo
¢vfolyamon tanulok.

Az iskolaba érkez6 latogatokat, idegeneket belépéskor a portas
,latogato cédulaval” koteles ellatni.

Az épiiletben 1évo tobbi kijarat zarva tartasaért felelosok:

A Rozsa utcai kapuért - a gondnok.

A konyhai gazdasagi bejaratért - a konyhavezetd.

A mithely bejaratokért - a gyakorlati oktatas vezeto.

(Ezeket a bejaratokat csak aruszallitds, szemétszallitds hasznélata
esetén lehet igénybe venni.)

A tornatermi bejaratért - testneveld tanarok.
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A porta mellett 1év6 udvari bejarati kapu zarva tartasaért - a portas.

A kiils6 (kerités) kapu zarva tartasaért - gondnok.

3.3.2. A tanitas rendje:

ora délelott délutan

1. ora 7,45 - 8,30

2. 6ra 8,40 — 9,25 ( tizorai sziinet) 1. 16,00 — 16,40
3. 6ra 9,40 — 10,25 2.16,45 - 17,25
4. ora 10,35- 11,20 3.17,30 - 18,10
5. 6ra 11,30 — 12,15 (ebéd sziinet) 4. 18,15 — 18,55
6. 6ra 12,35- 13,20 5.19,00 - 19,40
7. 6ra 13,30 — 14,15 6. 19,45 - 20,25
8. ora 14,30 — 15,10 7. 20,30 - 21,10

Az elméleti és gyakorlati orak déleldtt 45 percesek, a délutani tanitasi
orakon 40 percesek.

Az elméleti orak kozott legalabb 10 perces (délutani tanitas esetén 5
perces), a gyakorlati 6rdk kozott, azok folyamatossaga miatt —
oraszamtdl fliggden — 15 €s 25 perc kozotti a sziinet.

A foglalkozasok kezdetét mindenkor az 6rarend hatarozza meg.

A nyaéri termelési gyakorlatra kiilon munkarend vonatkozik.

Hianyzas esetén az tigyeletes igazgatohelyettes feladata a helyettesités
megoldasa, s a hidnyzas jelentése az igazgatonak.

3.3.3. Tanari iligyelet szervezése sziikség esetén az
orarend készito és a nevelési igazgatd-helyettes feladata.

A szorgalmi 1ddészakban {igyeletre beosztott tanarok,
szakoktatok az orakdzi sziinetek feliigyeletét is ellatjak.

3.3.4. Az oktatas osztalytermi rendszerben folyik.

Az osztaly sziinetekben az osztalyfOnok javaslatara, igazgatoi
engedéllyel tartézkodhat a teremben.
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3.3.5. Az osztaly és osztalyfonok anyagi felelosséggel
tartozik az osztalyterméért.

A teremben okozott rongalast, lopast azonnal jelenteni kell az
igazgatosagnak, hogy a karokozo személye kiderithetd legyen.
Szaktanteremben tovdbbra is csak a szaktanarral vagy
engedélyével maradhat bent az osztidly. A szaktanterem
allapotaért az ott orat tartdo pedagdgusok a feleldsok.

3.3.6. A tanitas befejezése utan

— altalaban 14,15-t6l kezdddd foglalkozasokat, programokat
mindenki latogathatja, ezek azonban az erre kijelolt termekben
zajlanak.

3.3.8. Az iskola tornaterme az iskolai tomegsport,

a sportkori foglalkozasok befejezése utan, kiilsd szerveknek
21,00 oraig edzési célokra kiadhato, ha az iskolai didksportkor
nem kivanja igénybe venni.

A tornatermet igénylOkkel szerzddést kell kotni. A szerzOdésnek
tartalmaznia kell a hasznalattal kapcsolatos megallapodasokat,
kartéritési felelosseéget, valamint a bérleti dijakat az érvényben 1&évd
rendeletek figyelembevételével. A szerzddés a szerzodd felek kozott
felbonthato.

Az iskola tomegszervezeti rendezvények céljaira iddszakonként,
elézetes megallapodas alapjdn egyes helyiségeit a kérelmezdk
rendelkezésére bocsatja.

3.3.9. Az iskola létesitményei és helyiségei

Az elméleti oktatds az A és B ¢épiilet tantermeiben, a gyakorlati
oktatds az iskolai tanmiihelyben folyik. A tanmiihelyek hasznalati
rendjét a tanmiihely "Miiszaki Ugyrendje" tartalmazza.

Az A ¢és B ¢piiletek folyosoin vannak elhelyezve a tanuloi
0ltozdszekrények. A testnevelés €s a gyakorlati foglalkozasokon
résztvevok szamara kiilon 01t6z0 €s tisztalkodasi lehetdség biztositott.
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Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjét a
Hazirend 4. pontja tartalmazza.

3.3.10. A belépés és bent tartézkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépési és benntartozkodasi
rendjének részletes leirasat az 1/2000-2001. szamu Igazgatdi utasitas
tartalmazza.

Az idegen beléponek a portai dolgozé kitoltott ,,latogatd cédulat” ad,
melyet tdvozasakor a meglatogatott dolgozo igazold aléirdsaval, s a
tavozas idejének beirasaval a portan lead.

Az idegen latogatokat a kapuiigyeletet ellato tanulo kiséri a keresett
alkalmazotthoz, tanulohoz.

Ha a diakiigyeleti 1d0 letelte utan érkezik latogatd az iskolaba, akkor
az ¢érintett iskolai alkalmazott kdoteles a portas telefonértesitésére
vendége elé¢ lemenni a bejarathoz. Amennyiben a keresett alkalmazott
nem ¢rheté el, ugy a latogatéja a porta elétt varakozhat
megérkezéséig.

A fentiek iskolai dolgozdk - portdsok altal ismert - hozzatartozoira
nem vonatkoznak.

Az iskola helyiségeinek bérléi a bérleti szerzédés megkotésekor
kotelesek 2 példanyban leadni a bérbe vett helyiséget hasznald
személyek azonositasara alkalmas adatokat, amelyek egyik példanyat
a portan kell elhelyezni. A portai dolgozd jogosult a belépd
személyazonossagat ellendrzi.

3.3.11. Unnepélyek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
3.3.11.1. Iskolai iinnepélyt tartunk:

e atanév nyitasakor és zardsakor;
e ballagaskor;

e 1848. marcius 15-e évfordulojan;
e 1956. oktober 23-a évforduldjan;
e 1849. oktober 6-a évfordulojan

e megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairol:
februar 25.;
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e megemlékezés a Holocaust dldozatairdl : aprilis 16.
e megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas napjarol:
junius 4.
3.3.11.2. Egyéb rendezvényeink:

— a 12. évfolyamosok balja - Szalagavat6 bal;
— veégzOsok vizsgamunka kiallitasa;
— Mesterségek dicsérete szavaldversenyt szerveziink;

— Irodalmi kavéhaz, kiallitas.
3.3.11.3. Tanulmanyi versenyek, vetélkeddok

— haziversenyeket szerveziink kiilonb6z6 tantargyakbol;

— felkészitjiik tanuldinkat a keriileti, budapesti, orszagos
tanulmanyi versenyekre.

A versenyeken eredményesen szerepld tanuloinkat ¢és felkészitd
pedagbdgusainkat, lehetdségeinkhez képest megjutalmazzuk.

3.3.11.4. Iskolai kulturalis rendezvények

— a szakmaval kapcsolatos, ill. egyéb kiallitasokat szerveziink,
ezen kiallitdsok megrendezeését segitve iskolai Hazi
Muzeumot hozunk létre;

— a Didkonkorményzat kérésetdl fiiggéen "Kozma Napokat"
tartunk;

— Golyatabort szerveziink leendé 9. évfolyamos tanuloink
részére;

— tamogatjuk az Ontevékeny diakkorok mikodeését, s
lehet6séget adunk szdmukra bemutatkozasra, kidllitasok,
eldadasok megrendezésével;

— szinhaz-, mozi- és muzeumlatogatasokat szerveziink;

— kapcsolattartas testvér-, illetve kiilfoldi iskolakkal.
3.3.11.5. Sportversenyek, sportolasi lehetoségek:

— tamogatjuk a diaksportkor szakosztalyainak tevékenységeét;

— lehetéséget adunk minden kiilsd versenyen val6 részvételre;

16



— téli 1dészakban 1gény szerint iskolai sitabor szervezésével
gondoskodunk arr6l, hogy a tanulok ezen téli
sporttevékenységet elsajatitsak, illetve gyakorolhassak;

3.3.11.6. A hagyomanyapolas kiilsoségei

— a Kozma Lajos Faipari Szakgimnazium cimerének
(jelvényének) leirasa;

— az iskola zaszloja;

— az iskola tanuléinak kotelezo tinnepi viselete:

lanyok: sOtét szinli szovet alj, fehér bluz,

fink: sOtét szinli szovet nadrag, fehér ing, nyakkendo;
— az iskola hagyomanyos sportoltozeke:

Sportnadrag (fitknal a fekete is megengedett), sort, s az
¢vfolyamnak megfeleld szinli poloing vagy atléta — Kozma
Lajos Faipari Szakgimnazium felirattal - ,s csak tornateremben
hasznalt tornacipd.

3.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola hivatalos dokumentumait naponta a konyvtarban 11,00-
15,00 6ra kozott, illetve a titkarsagon 8,00 és 16,00 6ra kozott lehet
személyesen megtekinteni. Az iskolai alapdokumentumok iskolank
honlapjan is megtekinthetéek: www.kozmafa.hu

3.5. Intézményi védo, 0vo eldirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Iskolank faipari szakgimnazium lévén a tanuldk csak specidlis orvosi
alkalmassagi vizsga utan keriilhetnek intézményiinkbe.

Az ellatas rendje

— tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy alkalommal
iskolaorvos és védono all a tanulok rendelkezésére;

— az altalanosithato tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatjak
az iskolavezetést;
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— az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett
javaslatokat az  iskola  lehetdségei  fliggvényében
megvalositja;

— az iskolaorvos és a védond éves munkaterv alapjan az alabbi
szlirdvizsgalatokat végzi el:

— 1dOaranyosan pdlyaalkalmassagi vizsgalatokat végeznek
(10-11-12. évfolyamon);

— a 12. évfolyamosok Mantoux sziirése, BCG oltésa;

— a 12. évfolyamosok ernyokép sziirése;

— testnevelési felmentések, besorolasok;

— egeszségligyl szempontbol veszélyeztetettek gondozasa;
— 1iskolai sportorvosi feladatok ellatasa.

Fentiecken  kiviil hetente két illetve harom  alkalommal
betegambulanciat, s igény szerint egészségiigyi eldaddsokat tart az
iskolaorvosa asszisztense. Az iskolaorvos rendelési ideje: hétf6: 8,30
oratol 12,30 oraig tart.

4. A VEZETOI MUNKA RENDJE
4.1. AziskolavezetOség
Az igazgatd munkdjat az iskolavezetdség és a vezetdi tanacs
kozvetlen modon segiti.
Az iskolavezetdség tagjai az igazgato €s helyettesei:
— nevelési igazgatohelyettes;
— szakmai igazgatohelyettes;
— gyakorlati oktatasvezeto;
A vezetdi tanacs tagjai:
- az iskolavezetdség,
- munkako6zosség-vezetok,

- esetenként meghivott tagok.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskorét a 4.1.2., 4.1.3.,, és a
4.1.4. pontok tartalmazzak.
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Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskoreit - az iskolavezetdséggel
valo egyeztetést kovetden - az érintettek egyetértésével az éves
munkaterv, a  ténylegesen  beinditott  osztalyok, illetve
tanulocsoportok, valamint a tantargyfelosztds fliggvényében az
igazgatd atcsoportosithatja. Az atcsoportositds indoka, a szakmai
terliletek szerinti feladatmegosztds lehetdség szerinti megtartasa
mellett, az aranyos ¢&s elvégezhetd szintli feladatmegosztas,
munkaterhelés.

Az iskolavezetdség feladata tanacsadas, véleményezés. Ilyen
mindségében egylittmiikodik az igazgatoval, annak teljes feladat- és
hataskori tertiletén.

Az iskolavezetdség daltalaban heti egy alkalommal vezetdségi
értekezletet tart.

4.1.1. Az igazgato

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

41.1.1, Felelos az iskola szakszeru és torvényes milkodéséért.

A Pedagdgiai program eredményes végrehajtasaért.

4.1.1.2. Gyakorolja a munkaltatéi jogok koziil:

Kialakitja az intézményvezetés testiiletét, megvalasztja vezetd
munkatarsait.

4.1.1.3. Kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi
eljaras meginditas, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait;

- a tankertileti igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott iddére torténd
jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi intézkedést;

- az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egys€g jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napt miikodéséhez kapcsolddd — dontéseket,
tajekoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladati ellatdsdhoz kapcsolédd azon
dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a

KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti
igazgatd szamara nem tartotta fenn;
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- a kozbenso intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd hianyzdsa esetén ezen jogkorokkel a
helyettesitési rendben meghatarozott modon €1 a helyettesito.

4.11.4. Dont a tanulok be- és kiléptetésérol.

Dont minden olyan iigyben, amely torvényben foglalt jogkorébe
tartozik.

Munkajat a vonatkozo torvényi eldirasok, a Kollektiv Szerzodes, a
Ko6zalkalmazotti  Szabalyzat ¢és a nevelOtestiileti  dontések
figyelembevételével, a sziikséges egyeztetésekkel végzi.

4.1.2. A nevelési igazgatohelyettes feladatkore

4.1.2.1. A nevelési igazgatohelyettes

az iskola legfelsObb vezetd testiiletének tagja. Ralatdsa kell,
hogy legyen az iskola milkddésének egészére, ennek érdekében
minden teriiletrél informalodhat. Tanacsaival és javaslataival segiti az
igazgatd ¢és az iskolavezetés tagjainak munkdjat, hataridés feladatokra
¢s hataridokre figyelmezteti az érintetteket, az igazgatot az erre
vonatkozo szabalyzatban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Munkijat az 1gazgatdé kozvetlen beosztottjaként végzi.
Tevékenyseégeérdl az igazgatdt heti rendszerességgel - sziikség esetén
enn¢l gyakrabban - tajékoztatja. Munkdja 6sszhangban kell legyen az
iskolai dokumentumokkal, a nevelGtestiilet hatarozataival, az igazgatd
dontéseivel ¢és az iskolavezetés tobbi tagjdnak munkajaval.
Rendszeresen koveti a jogszabalyvaltozasokat, errdl tijékoztatja az
érintetteket, ezzel is eldsegiti az iskola torvényes mitkodését.

4.11.2. Munkateriilete kiterjed

az iskola Pedagodgiai programjaban és éves Munkatervében foglalt
nevelési és azzal kozvetlen Osszefliggésben 4allo feladatokra, a
Human, az Idegen nyelvi, a Természettudomanyi és az Osztalyfonoki
munkako6zosség munkajara.

4.1.2.3. Kozvetlen tervezési, iranyitasi és ellendrzési
hataskore és feladata nevelési feladatokkal kapcsolatban:

— a didkonkormanyzat és a DMS-tanar munkéjanak
koordinalasa;
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az ifjusagvédelmi munka feliigyelete;

iranyitja illetve ellenérzi a pedagdgiai asszisztensek
munkéjat,

kapcsolattartas az iskolapszichologussal ;

a diaksportkér munkajanak iranyitasa €s ellendrzése;
kapcsolattartdas a kollégiumokkal, javaslattétel a tanulok
kollégiumi elhelyezésére;

felvételi eljaras megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése;

a pedagdgiai munka ellendrzése;

4.1.2.4. Oktatasi, szakmai, képzési feladatok:

— a Human, az Idegen nyelvi, a Természettudomanyi és az
Osztalyfénoki munkakozosségek munkajanak feliigyelete és
értékelése;

— tanmenetek kidolgoztatasa, ellendrzése;

— a lemorzsolodas figyelemmel kisérése, s a csokkentésére
teendd intézkedések eldterjesztése,

— korrepetalasok megszervezése, ellendrzése;

— szakkorok, tanoran kiviili tevékenységek szervezése;

— az 0sztondijasok listajanak osszeallitasa;

— a konyvtar munkdjanak iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése.

4.1.2.5. Taniigy-igazgatasi, szervezési és menedzselési
feladatok:

az érettségi vizsgak szervezeése, lebonyolitdsa, az igazgatodi
hataskorbe tartozo dontések (pl. megbizasok, egyéb, az
igazgatd altal alairand6 dokumentumok) el6készitése
(elkészittetése) és alairasra torténd felterjesztése;

a beiratkozassal kapcsolatos szervezési munkdk iranyitdsa,
feliigyelete;

beiskolazasi feladatok koordinalasa;

pedagogus tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk
koordinélasa, tovabbképzési terv készitése;

a tanulo1 felmentések koordinalasa;

pedagogiai mérések szervezése;

kapcsolattartas az iskolaorvossal, a tanulol egészségligyi €s
szlirdvizsgalatok idépontjanak egyeztetése;

a kozismereti tantargyfelosztas elvi részének elkészitése, a
sziikséges egyeztetések elvégzése;

javaslattétel a tanév rendjére; a munkaterv Gsszeallitasa,

az iskolai linnepélyek szervezeési munkdinak koordinalasa,
az linnepek mélté megemlékezésérdl valé gondoskodas;

a ballagas megszervezése,
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— jogszabalyok és a sajto figyelése, az érintettek tdjékoztatasa
a valtozasokrdl, illetve figyelemfelhivas;

— az iskolat potencidlisan érinté palyazatok figyelése, javaslat
palyazatok irdsara, ilyenek készitése (készittetése);

— munkateriilet¢hez kapcsolddo szabdlyzatok aktualizalasa;

— szakterlilethez nem ko&thetd az iskola egészét éErintd
szabalyzatok aktualizalasa,

— Tligyeletek, a helyettesitési rend esetenkénti kidolgozasa;

— ataniigy-igazgatasi ¢s iskolan beliili taniigyi adminisztracios
¢s nyilvantartasi feladatok iranyitasa ¢és feliigyelete;

— a tulorak elszamolasa;

— a fegyelmi ligyekkel kapcsolatos teenddk iranyitésa;

— hazi tanulmanyi versenyek szervezése,

— a9-11. évfolyam naploinak ellendrzése;

— a diakszocialis kérések feldolgozasa, megoldasi javaslat
kidolgozasa,

— minden olyan egy¢b feladat, amivel az igazgatdé megbizza.

4.1.3. A szakmai igazgatohelyettes feladatkore

4.1.3.1. A szakmai igazgatohelyettes

az iskola legfelsobb vezetOségének tagja. Ralatasa kell, hogy
legyen az iskola miikodésének egészére, ennek érdekében minden
teriiletr6l informalddhat. Tandcsaival €s javaslataival segiti az
1gazgato €s az iskolavezetés tagjainak munkajat, hataridoés feladatokra
¢s hataridokre figyelmezteti az érintetteket. Az igazgatot az erre
vonatkozd szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Munkdjat az igazgatd kozvetlen beosztottjaként végzi.
Tevékenységérdl az igazgatdt heti rendszerességgel - sziikség esetén
enné¢l gyakrabban - tjékoztatja. Munkdjanak dsszhangban kell lennie
az iskolai dokumentumokkal, a nevel6testiilet hatarozataival, az
igazgatd dontéseivel €s az iskolavezetés tobbi tagjanak munkéjaval.

Rendszeresen koveti a jogszabalyvaltozasokat, errdl tijékoztatja az
¢rintetteket, ezzel is eldsegiti az iskola torvényes mitkodését.
4.1.3.2. Munkateriilete Kiterjed

az iskola Pedagogiai programjaban ¢és éves Munkatervében
foglalt nevelési és avval kozvetlen 6sszefliggésben allo feladatokra. A
Természettudomanyi, Szakmai elméleti és a Szakmai gyakorlati
munkako6zosség munkajara.
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4.1.3.3.

Kozvetlen tervezési, iranyitasi és ellendrzési

hataskore és feladata a nevelési feladatokkal kapcsolatban:

4.1.3.5.

a pedagogiai munka ellendrzése;

tehetséggondozas, -felismerés;

a kornyezetvédelmi nevelés koordinalasa,

innovacios projektek tdmogatasa,

tanulmanyi  versenyekre a  felkészités tamogatésa,
tehetséggondozas;

kapcsolattartas az SzZMK-val.

Oktatasi, szakmai, képzési feladatok:

a Szakmal és a Mivészeti munkakdzosség munkdjanak
feliigyelete €s értékelése;

kapcsolatot tart a szakmai alapozo képzés vezetdivel,
iranyitja illetve ellen6rzi a pedagdgiai asszisztensek
munka4jat,

a tanmenetek kidolgoztatasa, és az e szerinti oktatas
ellendrzése;

a szakmai vizsgdk szervezése, lebonyolitasa, az igazgatoi
hataskorbe tartozd dontések (pl. megbizasok, egyéb az
igazgato 4ltal aldirand6 dokumentumok) eldkészitése
(elkeszittetése) €s aldirasra torténd felterjesztése;

a szakmai tanulmanyi versenyek szervezésének iranyitéasa,
¢v kozi vizsgak szervezése, lebonyolitasa, koordinalasa;
tehetséggondozas;

a studié munkdjanak irdnyitasa, feliigyelete, ellendrzése,

a rendszergazda munkdjdnak irdnyitdsa, feliigyelete,
ellendrzése

Taniigy-igazgatasi, szervezési €és  menedzselési

feladatok

az iskola PR tevékenységének koordinélésa,

az iskolai honlap miikodtetése,

a szakmai tantargyfelosztds elvi részének -elkészitése, a
sziikséges egyeztetések elvégzése;

a tanulmanyi kirandulasok koordinélasa, k6zos programok
szervezese,

az osztalyozo vizsgak megszervezése;

tankonyvtamogatas-, tankonyvigények felmérésének
koordinalasa;

tanuloi tovabbtanulas koordinalasa;
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— soproni  egyetemmel kapcsolattartds, a  szakirany
tovabbtanulas koordinalasa;

— tankonyvrendeléssel kapcsolatos intézkedések, esetleges
tankonyv irattatas megszervezése;

— rendszergazda tevékenységének koordinalasa;

— végzett tanulok utan-kovetése;

— Szalagavat6 szervezésének koordinalasa;

— jogszabalyok ¢€s a sajto figyelése, az érintettek tajékoztatasa
a valtozasokrdl, illetve figyelemfelhivas;

— az iskolat potencidlisan érintd palyazatok figyelése, javaslat
palyazatok irdsara, ilyenek készitése (készittetése);

— a12-14. évfolyam napldinak ellendrzése;

— munkateriiletéhez tartozé szabalyzatok aktualizalasa;

— a munkavédelemmel kapcsolatos teendOk feliigyelete
(oktatds, biztonsagi berendezések, felszerelések és azok
hasznalata);

— a tlizvédelemmel kapcsolatos teenddk feliigyelete (oktatas,
biztonsagi berendezések, felszerelések €s azok haszndlata);

— avoroskeresztes megbizott tevékenységének feliigyelete;

— a gazdasagi vallalkozasokkal ¢€s szervezetekkel valo
kapcsolattartas;

— szakmai jellegli kiallitdisokon és bemutatokon valo
részvételek szervezése, koordinalasa;

— az iskolakép kialakitasanak koordinalasa;

— minden olyan egy¢b feladat, amivel az igazgatdé megbizza.

4.1.4.A gyakorlati oktatasért felelos szakmai
igazgatohelyettes 2. feladatkore
4.14.1. A munkakor altalanos leirasa

o feladata az iskola szervezésében vagy részvételével folyo
minden szakmai gyakorlati képzés ¢és az azokhoz
kapcsolodo vizsgak szervezése, irdnyitasa;

e a gyakorlati képzés tantargyfelosztasainak és orarendjeinek,

tovabba egyeb beosztasi és foglalkoztatasi
dokumentumainak  kidolgozasa, és a  szakmai
igazgatohelyettessel egyiitt - igazgatdi jovahagyasra vald
eldterjesztése;

e biztositja, hogy a fentiekben emlitett feladatok elvégzéséhez
sziikséges targyi feltételek — eszk6zOk ¢€s anyagok — a
megfeleld idére biztositottak legyenek;
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4.1.4.2.

javaslatokat tesz a  gyakorlati  képzés  targyi
eszkozfejlesztésére vonatkozdan.

Kiemelt feladatai

iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolaban foly6d szakmai
gyakorlati képzést, az ezzel Osszefiiggd vizsgakat, és az
igazgatonak, vagy a szakmai igazgatohelyettesnek tett
javaslatok formajaban gondoskodik a személyi feltételek €s
a szakmai szinvonal biztositasarol;

kapcsolatot tart illetve koordindlja a miszaki vezetd
munka4jat,
ellendrzi a laborans munkajat (gépkarbantarto),

koordinalja és ellendrzi a vizsgamunkak kivitelezésének a
mindenkori tanév rendjének ¢és a vizsgdzok szdmdanak
megfeleld litemezEését;

megszervezi a kotelezd nyari termelési gyakorlatokat;

a mindenkori szakmai gyakorlati képzési programok
(tantervek) alapjan gondoskodik, hogy a vallalt munkak
,ctanmenetbe illeszthetdsége” optimalis lehessen. A
tanmiihely bevételi terve teljesitheto legyen;

a Miiszaki Ugyrendben foglaltak szerint elvégzi a kiils6 és
belsé megrendelésekkel kapcsolatos feladatokat, {litemezi
azokat;

a Miiszaki Ugyrendben foglaltak alapjan ellendrzi a miihely
termeld tevékenységenek gyartas-elokészitését, miszaki
adminisztracios tevekenységét;

az iranyitasa ald tartozé teriileten gondoskodik az iskolai
vagyon gondos és szakszeri  miikddtetésérdl,
felhasznalasarol és Orzésérol;

részt vesz az idészakos miiszaki bejarasokon (szemléken) és
az ezek eredményeképpen sziiletett jegyzOkonyvben foglalt
hatarozatok végrehajtasat megszervezi, s azok végrehajtasat
ellendrzi;

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartatasat ellendrzi, s
azok betartasarol gondoskodik;

munkatervi  feladatainak  teljesitésér6l a  tanévzard
tantestiileti értekezletet megel6z6 8. napig éves beszamolot
koteles késziteni, és azt az igazgatonak leadni;
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javaslatot tesz az iskolai éves munkatervben a
munkacsoportja feladataira;

a jovahagyott munkatervben megfogalmazott feladatok
végrehajtasa;

javaslatot tesz a szakmai igazgatohelyettesnek a
tantargyfelosztasra, €s az orarendre;

kozremiikodik a munkacsoport tanmeneteinek
kidolgozasaban, koordinalja az egyes szakoktatok ez irdnyu
munkéjat;

a mindenkori szakmai képzési programok alapjan
meghatarozza az egyes ¢évfolyamokon kivitelezendd
feladatokat, azaz a ,szakmai szintet”, a szintfelméro
gyakorlati munkak targyat, és a munkdk végzésének
1d6pontjat;

fentiek alapjdan meghatdrozza a gyakorld ¢és szintfelmérd
munkdk elvégéséhez sziikkséges anyagok fajtait &s
mennyiségét, errdl tajekoztatja a gyakorlati oktatas
vezetojét.

minden olyan egyéb feladat, amellyel esetenként az
1gazgato, az szakmai igazgatohelyettes megbizza.

Ellenorzési jogkore:

4.1.5.

4.1.5.1.

ellenérzési jogkore és kotelessége kiterjed az irdnyitasa ala
tartoz6 tevékenység minden vonatkozasara;

ellendérzési jogkorében jutalmazasi, vagy fegyelmi javaslatot
tehet, a gyakorlati oktatas vezetdjének.

Az iskolavezetdség tagjainak helyettesitési rendje

Az igazgato helyettesitési sorrendje:

. Tagintézmény-vezetOhelyettes / Szakmai igazgatohelyettes

1.,

2. Tagintézmény-vezetOhelyettes / Nevelési igazgatohelyettes,

3. Tagintézmény-vezetohelyettes / Gyakorlati oktatds vezetd -

4.

szakmai igazgatohelyettes 2.,

Munkak6zdsség-vezetok.

A helyettesitési sorrend az Tagintézmény-vezetd / igazgatd
mindennemii  tavolléte, jogai ¢és kotelezettségei gyakorlasa
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tekintetében fenndll6 akadalyoztatasa esetére (pl. aldirdsi jog)
érvényes. A sorrendben kovetkezd helyettes a jogokat az esetben
gyakorolhatja, ha az &6t megel6z6 személyek mindegyike
akadalyoztatva van, a cselekvés, illetve dontés pedig halaszthatatlan.

4.1.5.2. Az igazgato tavolléte esetén a helyettesito altal
gyakorolhato jogkorok: kiadmanyozas és képviselet szabalyai
4.152.1. Harom napnal rovidebb tavollét (akadalyoztatas) esetén
— teljesités igazolas,
— korabbi szerzddéses fizetési kotelezettség, lejard hatarido
esetén torténd teljesitése;

— szamlaadas, bevételi tételeknél, korabbi szerzodések
teljesitése, vagy 100 ezer Ft alatti tételeknél;

— kotelezo, hataridos adatszolgaltatas hitelesitése, hatosagi
megkeresésre  hivatalos valasz, kotelezOen kiadando
munkaiigyi, tanulményi vagy egyéb dokumentumok
hitelesitése.

41522 Harom napnal hosszabb, harminc napnal rovidebb ideji
tavollét esetén, a 3.2.2.1. pontban felsoroltakon tilmenéen

— az iskola folyamatos miikdodéséhez sziikseges 500 000 Ft-ot
meg nem halado kotelezettségvallalasra javaslatot tesz;

— a folyamatos miikodést szolgald, illetve a korabban kotott,
lejard pénziigyi tételek teljesitése;

— fegyelmi jogkor atvétele;

— dolgozé altal kezdeményezett kozalkalmazotti vagy egyéb
munkavégzésre vonatkozo szerzddéses jogviszonyt érintd, a
szerz0d6 fél altal kezdeményezett, valtoztatasrol vald
dontés;

— legfeljebb 90 napra szolo kozalkalmazotti vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése;

— tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése;

— az iskola kiils6 keépviselete, az adott id6szakon beliili dontési
hataridd esetén teljes felhatalmazassal.

4.15.2.3. Harminc napon tuli tavollét esetén

a tagintézmény-vezetd/ igazgatot a helyettesitd, a jogok ¢&s
kotelezettségek teljesitésének teljes korében koteles helyettesiteni,
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kivéve az igazgatd személyét €rintd ligyeket. Ezért a tevékenységért a
torvényben eldirt igazgatoi bérpotlék illeti meg a helyettesitot.

Az iskola vezetésének ilyen modon torténd atvételét a fenntartd felé
harom napon beliil jelezni kell.

A tagintézmény-vezetd/  igazgatd helyettesitését ellatd személy
helyettesitésének rendje (a tavollét idOtartamatol fiiggden atvett
jogkorok) megegyezik az igazgato helyettesitési rendjével.

4.1.5.3. Az tagintézmény-vezetohelyettesek /
igazgatohelyettesek helyettesitési rendje

A A tagintézmény-vezetOhelyettesek / igazgatohelyettes
harminc napot meghalad6 tavolléte esetén az igazgatod teljes
jogkorrel felruhazott helyettesit6t biz meg, aki mind jogok (a
munkaért jard illetményeket is beleértve), mind kotelezettség
tekintetében igazgatdhelyettesnek mindstil.

B, A tagintézmény-vezetdhelyettesek / igazgatohelyettes
harminc napnal rovidebb akadalyoztatasa esetén

— szakmai iranyitasi kérdésekben

1. A nevelési tagintézmény-vezetShelyettes / igazgatohelyettest a
human és/vagy osztalyfonoki munkakozosség vezetdje.

2. Az tagintézmény-vezetOhelyettes / szakmai igazgatohelyettest a
szakmai munkakozosség vezetOje, illetve az igazgato altal a
helyettesitéssel megbizott személy helyettesiti halaszthatatlan
tigyekben. Dontést 1igényld esetekben azt el0késziti €s javaslatot tesz
dontésre, az igazgatOhelyettest igazgatasi ligyekben helyettesitd
személynél.

— igazgatasi iigyekben

1. A nevelési tagintézmény-vezetOhelyettes / igazgatohelyettest a
szakmai igazgatohelyettes.

2. A tagintézmény-vezetOhelyettes / szakmai igazgatdhelyettest a
nevelési igazgatohelyettes.

C, A tagintézmény-vezetOhelyettes / gyakorlati oktatasvezetot
harom napot meghalado tavollét esetén igazgatasi iigyekben a
szakmai 1igazgatohelyettes, szakmai kérdésekben, illetve a napi
operativ iigyekben a megbizott személy helyettesiti.

Harminc napon tuli tavollét esetén a helyettesités, az
tagintézmény-vezetd / igazgatd megbizdsanak megfelelden torténik.

4.2. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai:
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torekednek az  oktatas tartalmi és  szinvonalbeli
egyseégesitesére;

tanmenetek {itemes teljesitését figyelemmel kisérik, s
negyedéves beszamolojukban tajékoztatjdk az iskola
vezetdségét a teljesités mértékérdl;

véleményezik a szaktanarok tanmeneteit, és észrevételeik
megfontolasa utan hagyja jova azokat az igazgato;

¢vente fejlesztési tervet, s ehhez kapcsolddd végrehajtasi
itemtervet készitenek, a munkakdzosség tagjaival tortént
egyeztetés utan;

a taneszk6zok beszerzésében segitséget nyljtanak;

a szakmai munkat koordinaljak;

tervszerli oralatogatasokkal figyelemmel kisérik kollégaik
munkajat;

Uj szaktandr felvétele esetén segitséget nytjtanak az iskola
1gazgatdjanak a palyazat elbirdlasaban;

szakmai tanacsaikkal segitik az 01j kolléga beilleszkedését;

kifogadst emelhetnek egyik vagy masik szaktanar
munkdjanak eredménytelensége miatt;

tajekoztatjak a kollégadkat a tanulmanyi versenyekrdl, s
megszervezik a  tehetséges  tanulok  felkészitését
versenyekre, illetve felvételi vizsgakra;

kapcsolatot tartanak a szakmai iranyitd szervezetekkel, az
igazgatohelyettesekkel egyiittmiitkodve;

részt vesznek az iskola Pedagdgiai programjanak, illetve
tantargyi koncepciok, képzési programok kidolgozésaban;
segitik, illetve tdmogatjak a felvételi elokészitd tanfolyamok
szervezesét;

évfolyam felmérdk iratdsdnak megszervezésével segitik a
tantargyi kovetelmények egységesiilését;

a zardvizsgdkra valdo felkészitést koordinadljak, s az
eredményeket kozosen eértékeltetik  kollégaikkal, az
esetleges valtoztatasokra a javaslatot terjesztenek eld;

a teriiletiiket érintd palydzati lehetOségeket figyelemmel
kisérik, s azokon vald részvételt segitik;

részt vesznek a belsd szabalyzatok aktualizaldsaban, illetve
javaslatot tesznek a valtoztatasra;
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— kollégaikkal egyiitt megfogalmazzak éves munkaterviiket;
— tanév végén értékelik munkajukat;

— 1gény szerint munkakozosségi értekezleteket hivnak dssze.

A munkako6z0sség-vezetd javadalmazasa a Kjt. szerint torténik.

4.3. Az iskolavezet6ség munkajat vezetoi tanacs segiti.
Ennek tagjai:
— 1gazgato;
— 1gazgatohelyettesek;
— munkakozosseg-vezetok;
A vezetdi tanacs konzultativ, tandcsadd csoport, {iléseit
altalaban havonta az igazgato hivja ossze.
A vezetdi tanics iiléseire az igazgatd tovabbi résztvevoket
hivhat meg.
4.4. Az iskola legfontosabb dontéshozo testiilete a
neveldtestiilet.

Ennek tiléseit az igazgatd hivja 0ssze. Az ilés Gsszehivasa az

LA” épllet foldszinti tandri szobdjadnak igazgatdi hirdetdtablajan
elhelyezett hirdetményen, illetve esetenként korézvénnyel torténik, az
értekezletet megeldzden legalabb 72 oraval.

A neveldtestiilet értekezletét 8 munkanapon beliil 6ssze kell
hivni, amennyiben azt a testiilet tagjainak legalabb egynegyede
irasban kéri.

Rendkiviili esetben, a fOhatésdg, a fenntartd, esetleg

jogszabalyi kényszerhelyzet miatt 72 6ran beliil is 6ssze lehet
hivni az értekezletet.

Az iiléseken az igazgatd elnokol. Erre, illetve az Osszehivasra
vonatkozo jogat esetileg atruhdzhatja.

A nevelGtestiilet feladatait €s jogkoreit a mindenkor hatalyos
jogszabalyok rogzitik (2011. évi CXC. tv., illetve a 20/2012.
(VIII. 28.) EMMI rendelet). Jogkorét esetenként ruhazhatja at,
konkrét feladat, hatdskor és hataridé megjeldlésével. A
meghatalmazott a tevékenységérdl az igazgatdt a megbizas
letelte utan haladéktalanul, a tantestiiletet a legkdzelebbi
értekezleten tdjékoztatja.
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A pedagdgusok feladat- €s hatdskoreinek tovabb részletezését
¢s megosztasat a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

4.5. Szakmai tanacsado testiilet

Szakmai tanacsado testiilet 1étrehozatala (a szakképzésrol szolo
1993. évi LXXVI. tv. 8. §). (csak nem TISZK-es intézmények
esetén)

Iskolankban szaktanacsado testiilet nem mukodik.

4.6. Gazdasagi szervezet

Gazdasagi tevékenység

Az iskola a hatalyos alapitdo okirataban foglaltak értelmében nem
onalléan gazdalkodo koltségvetési intézmény.

Mindennemii  gazdalkodasi, pénziigyi, vagyongazdalkoddsi ¢&s
vagyonkezelési feladatokat, valamint az igazgatod hataskorébe tartozo
munkaltatoi feladatok jogi és gazdasagi tipusi lebonyolitasat a
BKSzC Gazdasagi osztalya, ¢lén a foigazgatd-helyettessel végzi.

5. PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

5.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet dontési jogkorét értekezletein gyakorolja.

Az értekezleten jegyzOkonyv, dontést nem igényld kérdések
targyalasdnal emlékeztetd késziil. A jegyzOkonyv a hatdrozatokat
sorszammal ellatva, sz6 szerint tartalmazza.

A neveldtestiilet (a nevelési-oktatdsi intézmény) az iskola
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve.

— a nevelQtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil  segitd, felséfoku  végzettségli
alkalmazott;

— Az iskola nevelGtestiilete dont nevelési ¢€s oktatasi
kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben s
minden mas esetben, amit a térvény, illetve jogszabaly
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meghatdroz szamara, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.1.1. A nevelotestiilet DONT:

— aPedagogiai program elfogadasarol,
— a Szervezeti ¢s milkddési szabalyzat elfogadasarol,
— az iskola éves munkatervének elfogadasaral,

— az iskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések
beszamolok elfogadasarol,

— atovabbképzési program elfogadasarol,

— a neveldtestiilet  képviseletében  eljard6  pedagogus
kivalasztasarol,

— a hazirend elfogadasarol,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a
tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

— atanulok fegyelmi tigyeiben,

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

— ajogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

5.1.2. A nevelotestillet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogadasa eldtt, az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak
elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizésa, illetve a
megbizas visszavondsa eldtt.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatérozott iigyekben.

5.1.3. Az iskola pedagogusai szakmai munkakozosségek
létrehozasat kezdeményezhetik
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a torvényben meghatarozott modon. A munkakozosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyé nevelé6 ¢és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A munka-kozosséget az azonos
szakteriileten miikodoé pedagogusok csoportja alkotja.

5.1.3.1. Az iskolankban miikodo munkakozosségek:
e human
e természettudomanyi
e modszertani-osztalyfonoki
e szakma elméleti
e miivészeti
e szakma gyakorlati
e palyazati
e marketing

o felndttképzési

5.1.3.1.1. A pedagogusok tantargyfelosztastol fiiggéen alkotnak
munkakozosséget.

A testneveldk s az informatikat oktatok a Természettudomanyi

munkakozosség  tagjai. Egy pedagoégus egyidejileg  tobb
munkakdzosségnek is lehet tagja.
A munkakozosség vezetdjének szemelyére a tagok tobbsegi
szavazassal tesznek javaslatot. A vezetOt az igazgatd bizza meg. A
munkak6zosség évente legalabb 2 értekezletet tart, amit a vezetdje
hiv 0ssze, az ilést megeldzden legalabb 8 nappal. A munkakdzosség
értekezletét az illetékes igazgatdhelyettes ¢€s az igazgatdo 1is
osszehivhatja. A munkakozosség hatarozatait értekezleten hozza,
szOtobbseéggel. A hatirozatokat emlékeztetd rogziti.

5.1.3.1.2. A munkakozosségek feladata:
— anevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése;
— a munkak6zdsségi tagok munkajanak 6sszehangolasa;
— az oktato-neveld munka hatékonysaganak ndvelése;

— amddszertani eljarasok fejlesztése;
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— az Ontevékeny szakmai tovabbképzés eldsegitése;

— a  tanuldkkal szemben  tamasztott egységes
kovetelmények kidolgozasa;

— atanulok tuddsanak eredményfelmérése;

— a pedagogusok kozosségi feleldosségének novelése,
kozosségi életének fejlesztése;

— ataneszk6zok beszerzése.
5.13.1.3. A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak
rendje a kovetkezoképpen keriil szabalyozasra:

Az intézményben meglévé szakmai munkakozosségek félévente
legalabb egy alkalommal megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

A munkak6zosségek vezetdi ugyancsak havonta egy alkalommal
(kibdvitett vezetdségi), a pedagdégusok munkdjanak segitése
érdekében a megszerezett tapasztalatok Osszegzése céljabol tartanak
ilést.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az e korben az SzMSz-ben irt
tevékenységiik eredményét a félévi és év végi beszamoldban teszik a
pedagogusok szdmara hozzaférhetove.

5.1.3.1.4. A nevelétestiilet tagjaibl munkacsoport alakithaté.

Munkacsoportot altalaban egy-egy szertedgazo feladat, tobb
munkakozosseget is €rintd feladatkor, vagy egy specialis munka
elvégzésére lehet megalakitani.

A munkacsoport tagjai munkajukat megbizassal, vagy oOnkéntes
vallalasként vegzik. Létrehozasuk altalaban hatarozott idore szol.

A munkacsoport vezetdjét az igazgatd kéri fel.

A nevelOtestiiletet tdjékoztatni kotelesek - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabodl jarnak el.

6. NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

Az iskola ifjusagvédelmi, szabadidd-szervezd és palydzatfigyel-ird
statusszal nem rendelkezik.
A nevel6-oktatéo munkat segitok:

e konyvtaros,
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szakmai alapozo képzést segitd vezetd,
muszaki vezeto,

oktatas-technikus,

rendszergazda,

rendszer-technikus,

pedagogia asszisztens,

laborans,

DMS-tanar,

kozhaszni munka koordinator.

A pedagdgus munkat segitd alkalmazottak szamat a 20/2012. EMMI
rendelet hatarozza meg tanuld Iétszamtol fiiggden. Feladataikat
részletesen a névre sz0l6 munkakori leirasuk tartalmazza.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. Abelsé ellendrzés fogalma

A Dbelsé ellendrzés ténymegallapito ¢€s értekeld tevékenység.
Folyamata az értékelés alapjaul szolgaldo adatok megallapitasaval
kezdddik ¢s a kiillonbozé normak megtartasanak vizsgalataval
folytatodik. Az ellendrzeés szolgaltatja a vezetdk szamara a sziikséges
informacidkat a normak végrehajtasi modjardl és hatékonysagarol.

7.2. Abelsé ellendrzés célja

A belsd ellendrzés célja az intézményi feladatellatas és gazdalkodas
tertiletén az, hogy:

— biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamdra a megfeleld

mennyiségl és mélységii informaciot az intézményben folyo
oktatd- és nevelomunka tartalmarol, annak szinvonalarol;

segitse a vezetdi miikodés €s iranyitds hatékonysagat, az
intézmény gazdasagos milkodeését, valamint a vezetd

dontéseinek eldkészitését és a dontések egységes, teljes korl
végrehajtasat;
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— az esetleges szabalytalansdgok, hidnyossagok, lazasagok
feltarasaval segitse eld az intézmény torvényes mikkodését;

— biztositsa a pénz- és egyéb eszkozgazdalkodassal, valamint
az elszamolasokkal kapcsolatos kotelezd  eldirasok
betartasat.

7.3. A belso ellenorzés irasbeli dokumentalasa

Az ellendrzes megallapitasainak irasba foglalasa:

Az ellenOrzést veégz0 személy az ellenOrzés soran tett
megallapitasairol  O0sszegzd irasbeli jelentést készit, melynek
tartalmaznia kell:

— az ellendrzés fontosabb adatait;

— az ellendrzési programban meghatarozott mddon, az
ellen6rzési feladatok szerinti tagolasban az ellendr
megallapitasait ¢és értékelését, az esetleges feleldsok
megjelolésével;

— az ellenOrzést végzo aldirdsat, a jegyzokonyv ismertetésével
kapcsolatos zaradékot.

7.4. Minden vezet6 beosztasu dolgozo az iskola Szervezeti és
miikodési szabalyzat "Belsé Ellenérzési Szabalyzata" alapjan
ellendrzési kotelezettséggel rendelkezik.

Feladata az aldrendeltségében 1év0, ellendrzésre kotelezett dolgozok
ezen tevékenyseégének figyelemmel kisérése.

A belsd ellendrzés rendjét az iskola Belsd Ellendrzési Szabdalyzata
tartalmazza.

A pedagdgiai vonatkozasii ellendrzési litemtervet minden év
szeptember 1-jéig, a gazdasagi vonatkozasut januar 1-jéig kell az
igazgatohelyetteseknek elkésziteni és az igazgatdnak benyujtani.

8. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja
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8.1.1. Az iskolan beliili kommunikacio hivatalos formai:

A vezetoi szintektol a végrehajtoi szintek felé:

8.1.2.

igazgatd  vagy igazgatOhelyettes altal  Osszehivott
nevelOtestiileti, kozalkalmazotti, pedagdégus technikai
dolgozoi értekezletek. Az  értekezletet hivatalos
hirdetmény, illetve korozvény formdjaban kell 6sszehivni.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv vagy minden véleményt
targyszeriien tiikr6z6 emlékeztet6 késziil;

hirdetmény, amit az igazgatd vagy helyettese tesz kozz¢é a
tanari szobaban elhelyezett igazgatdi hirdetotablan, illetve
kordzvényben;

az 1iskola belsd szamitdogépes haldzatan kozzétett
informacids anyag.

Mindkét iranyu informaciéaramlas és véleménycsere:

a kozalkalmazottak kiilonb6z0 csoportjai szamara tartott
¢rtekezletek;

vezetdi (igazgato, igazgatdhelyettes) fogaddorak;

barmely dolgozo/k/ altal kezdeményezett megbeszélés,
amire az érintett vezetd 10 munkanapon beliil lehetéséget

kell adjon.
A kapcsolattartas rendje :

- a nevelotestiileti, kozalkalmazotti, technikai stb.
értekezletet az igazgatd hivja Ossze (az Osszehivas modjat
lasd. Pedagogiai kozosségeknél) altalaban 6-8 hetente.
Barmely fent emlitett dolgozo6i csoport értekezletét Ossze
kell hivni 10 munkanapon belill, ha az érintetteknek
legalabb 25 %-a kéri;

az igazgatd ¢€s helyettesei az Orarend hatalybalépésével
egyidejlileg kozzéteszik heti fogaddorajuk kezdd iddpont;jat.
A fogadodra addig tart, amig a bejelentkezettek
mindegyikével 1étre nem jon a talalkozo;

az alkalmazotti k6zosségek mindegyike (pl. szakszervezet,
Kt., munkacsoport stb.) jogosult az iskola helyiségeiben
elére egyeztetett idépontban Osszejovetelt,
munkamegbeszélést tartani. Az ilyen modon Osszehivott
értekezletekért minden tekintetben az Osszehivo felel (pl.
értesitések, jegyzokonyyv stb.).
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8.3. A diak-6nkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkorményzat, valasztott képviseldi révén vesz részt az iskola
iranyitasaban, a jogszabalyok biztositotta keretek kozott.

A didkonkormanyzatot elndke, akadalyoztatasa esetén helyettesei
képviselik.

Az 1gazgato a didkonkormanyzat javaslata alapjan megbizza a DMS-
tanart a DOK segitésével, munkdjanak koordinalasaval és a kozte €s a
diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas koordinalasaval.

Az igazgatd a didkonkormanyzat milkodésének feliigyeletével
megbizza egyik igazgatOhelyettesét.

A DOK vezetdi az igazgatd fogaddorajan, vagy egyeztetett
idépontban szoban, egyébként pedig irasban tehetik meg

javaslataikat, észrevételeiket, amelyekre a jogszabalyokban foglalt
hataridon beliil kell érdemben valaszolni.

A DOK vezetdk spontdn moédon, a lehetdségekhez igazodva
fordulhatnak barmikor az iskola vezetdihez.

A Didkonkormanyzat ¢€és az intézményi vezetdk kozotti
kapcsolattartasban kiemelt szerepet kap a Didkkozgytilés.

8.4. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A sportkor vezetOségi tagja az igazgatd vagy valamelyik helyettese,
igy a vezetdséggel a kapcsolattartas ugy zajlik, hogy a vezetdségi
iilésen megbeszélik

a felmeriilt kérdést, illetve problémat.

Az évenkénti sportkori kozgyiilés lehetdséget ad a feladatok és
problémak megbeszélésére.

38



A sportkori  vezetdségi gylilés €és az évenkénti kozgylilés
Osszehivasanak modjat a Sportkdri Szabalyzat tartalmazza.

8.5. A vezetok és az iskolai sziilloi szervezet Kkozotti
kapcsolattartas formaja

A Sziiléi Szervezet (SzMK) évente kétszer tart taggytlilést. Az elsét
szeptemberben, az elso sziildi értekezlet utan, a masodikat februarban,
a masodik sziil61 értekezlet elott.

Az SzMK iilésen jelen van az iskola igazgatdja, a nevelési
igazgatOhelyettes €s az SZMK 0sszekotd tandr. A sziilok képviseldi
igy ezen a rendszeresen megtartott értekezleten tudjdk a sziil6tarsak
kéréseit kozvetitetni az iskola vezetdsege felé.

A didkok tobbségét érintd tantestiileti, illetve nevelési értekezletre a
jogszabalyban meghatarozottak szerint meg kell hivni a sziil6i
szervezet képvisel$jét, az SZMK vezetdség egy tagjat. Igy ezen az
értekezleten tdjekozodhat a legfontosabb nevelési kérdésekrdl, s
azokrol tajekoztatja az SzZMK tagokat is.

SzMK gytlést kell Osszehivni minden olyan esetben, amikor
jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell kérni a sziildk
véleményét.

Az SzMK vezetdsége rendkiviili esetben kiilon egyeztetést
kezdeményezhet az iskola vezetdségével. Ezen megbeszElés
idépontjat elére egyeztetni kell.

9. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
9.1. Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei
A pedagbégusok ¢és tanulok kozosségei kozosségként az aldbbi
szervezett alkalmakon, elOre egyeztetett idopontban talalkozhatnak:
e Az évenkénti egyszeri kotelezd didkkozgytilésen,
e Rendkiviili didkkozgytlésen,
e Iskolagytilésen,

o Nevelési értekezleteken, ahol a didksag nagyobb
részet érintd ligyekrdl van szo.
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9.2. Pedagogusok kozosségei - sziiloi szervezetek

A pedagogusok ¢és sziiléi szervezetek az alabbi szervezett alkalmakon
talalkozhatnak:
o SzMK gytilés,

e Nevelési értekezleten, ahol a torvényben rogzitett modon
vehetnek részt a sziilok képviseldi,

o Iskolai rendezvények: pl. Szalagavato bal.

10. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

10.1. A Pedagogiai programunkban foglalt nevelési céljaink
érdekében az azt segitd intézményekkel, szakemberekkel a
kapcsolatépités (€s -apolés) iskolavezetdségi szintli felelése a

nevelési, valamint az szakmai igazgatohelyettes.

10.1.1. Kollégium

a kapcsolattartas szintje formaja gyakorisaga

- nevelési igazgatohelyettes |telefon, személyes | sziikség szerint
latogatas

- osztalyfénokok sziikség szerint | szilkség ~ szerint
(személyesen) (évente)

10.1.2. A gyermekjoléti, diakszocialis és ifjusagvédelmi
szervezetekkel,

Munkakoriikbdl, illetve megbizasukbol fakadéan a kapcsolattartds
aktiv résztvevoi az osztalyfonokok. Tevékenységiiket onalldan, de az
igazgatohelyettessel €és az osztdlyfdnoki munkakozdsség-vezetdvel
Osszhangban végzik.

10.1.3. Az iskolapszichologus munkaja

Az iskolapszichologusi tevékenységet Egylittmiikodési megallapodas
alapjan a Szines Tiszk Koordinécids Iroda latja el.
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10.1.4. Az iskolaorvos és asszisztense munkajat onalléan, kiilso
szerv iranyitasaval és finanszirozasaban végzi.

Munkajanak az iskolai é¢lettel valdo Osszehangolasdban a nevelési
igazgatoOhelyettes nyuajt segitséget. Tevékenységének technikai
hatteréért a gazdasagi igazgatohelyettes felelOs.

10.1.5. A diakok oOntevékenységére épitdo szervezeti
formakkal valé kapcsolattartas:

A kapcsolat iskolavezetdségi szintli feleldse: a nevelési
igazgatOhelyettes.

10.2. Diakonkormanyzat (DOK - Diakonkormanyzati
Tanacs).

Munkajahoz jogi, szervezesi es technikai segitséget a "diakmozgalmat
segitd tanar" (DMS-tandr) ad. A DOK legfelsdbb iskolai
targyalOpartnere az igazgato.

A DOK munkijat onalléan, sajat szabalyzata alapjan végzi.
Tevékenységének az iskolai élettel és dokumentumokban foglaltakkal
vald Osszehangolasdban a DMS-tanar segit, akit ennek érdekében
dontéseikbe bevonnak, illetve teljes korlien tdjékoztatnak.

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek
képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
diakonkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdesre kiterjed. A diakonkormanyzat munkajat a tanuldk altal
javasolt és az igazgatd altal megbizott, iskolaban tanit6 DMS-tanar,
tovabba az iskola tanuloja, illetdleg annak sziiléje segitheti, aki
eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében.

10.2.1. Az iskola valamennyi tanuléjanak a képviseletében az
a diakonkormanyzati szerv jarhat el, amelyiket a tanulok tobb
mint 50 %-a valasztott.

10.2.2. A didakonkormanyzat

- a nevelOtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat
miikodésérél, a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott
anyagi eszk0zok felhasznaldsarol, hataskorei gyakorlasardl, a
didkajsag €s a didkradio szerkesztdbizottsaganak megbizasarol.

A diakonkormanyzat Szervezeti és mitkodési szabalyzatat
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a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova. A Szervezeti és miikodési szabalyzatuk jovadhagydsa csak
akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az
iskola Szervezeti ¢s miikodési szabdlyzataval, illetve
Hazirendjével. A Szervezeti ¢és milkddési szabalyzatuk
jovahagyasar6l a nevelGtestiiletnek beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola miikodését.

A diakonkormanyzat jogosult

szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A szévetség
az iskolaban a didkonkormdanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az iskola tanuldinak tajékoztatdo és tajékozodo foruma a
diakkozgytulés, amelyet évenként legalabb egy alkalommal ossze
kell hivni (évi rendes kozgyulés).

10.2.3. Az évi rendes diakkozgyiilés 6sszehivasat

az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozott id6ben. A  rendkiviili
diakkozgytilés 0Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat
vezetOje, vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

A diakkozgyilés - az iskolai diakonkormanyzat dontése alapjan -
kiildottkozgyiilésként is megszervezheto.

Az évi rendes diakkozgyiilésen a diakonkormanyzat és az iskola
képviseloje beszamol

az eldzo didkkozgyiilés ota eltelt 1doszak munkdjarol, kiilonos
tekintettel a tanuloi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérol.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen a tanulok az iskola életét érintd iigyekben
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat, illetve az iskola
vezetéséhez.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott,
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- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
elott,

- az  ifjusagpolitikai  célokra  biztositott  pénzeszkdzok
felhasznalasakor,

- ahézirend elfogadésa elott.

10.2.4. Az iskolai 6ntevékeny diaksport iranyitasat,

a termek ¢és felszerelések hasznalatanak engedé€lyezését ¢és
ellendrzését az iskola éves munkatervében meghatarozott személy
végzi. Az iskola a tanoran kiviili didksportot lehetdségei szerint
maximalisan tamogatja. Ennek konkrét meértékét és formajat évente
allapitja meg, és az iskola munkatervében a tantestiilet rogziti.

10.2.5. Az iskola nevelémunkajat segitik az ifjusagi
mozgalmak

Iskolank szivesen egylittmiikodik, lehetdsége szerint technikai
segitséget nydjt minden olyan nonprofit, politikai partoktol fliggetlen,
a Pedagogial programban foglalt nevelési elveinkkel és céljainkkal
osszhangban miikodé ifjusagi szervezetnek, amelynek tagjai kozé
iskolank tanuléi koziil tobben onként felvételiiket kérik.

10.3. A szakmai (faipari) szervezetekkel, egyesiiletekkel és
intézményekkel valé kapcsolatépités iskolavezetdségi szinti
felelose az szakmai igazgatohelyettes.

Legfontosabb szakmai szervezetekkel ¢és intézetekkel iskolank
hivatalos, intézményesitett (pl. tagsagi) kapcsolatban van. Ezen kiils6
kapcsolatok koordindlasara egy-egy f6t az iskola éves munkaterve
megjelol, akik alapvetden az iskola képviseletét (dontési jogkor
nélkiil) és a kdlesonds informaciocserét biztositjak.

Munkajukat a szakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval, a
neki vald beszamolasi kotelezettséggel végzik.

Ezt a jogkort az igazgatd magahoz vonhatja.

11. ELJARASRENDEK
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11.1. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésében és a baleset esetén

A munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. torvény és az egyes
rendelkezések végrehajtasara kiadott 5/1993. (XI1.26.) MiiM. rendelet
alapjan az egészséget nem veszélyeztethetd ¢és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek meghatarozasa céljabol az iskola
igazgatdja 2001. janudr elsején az azdta is hatalyos Munkavédelmi
Szabalyzatot (a tovabbiakban: MvSz) adta ki. Kiadasanak tobbek
kozott célja: a gyermek és tanulod balesetek megelozése.

Az MvSz rendelkezéseinek betartdsa a szakgimnazium minden
vezetdjére, dolgozdjara, tanuldjara, valamint — az elvarhatosag
mértékéig — mindazokra, akik a szakgimnazium teriiletén
tartozkodnak kotelezd, megszegése a cselekmény sulyatdl fiiggden
szankcionaldst vonhat maga utan.

Baleset esetén minden munkavallalo és tanulo koteles a tole elvarhato
modon a sériiltnek elsdsegélyt nyujtani és értesiteni a kozvetlen
munkahelyi vezetojét, illetve tanarat.

Ha a sérilt jaroképes, de orvosi ellatasra szorul, kisérd feliigyelet
mellett orvosi rendeldbe kell kiildeni.

11.1.1. Balesetek bejelentése, nyilvantartasa,
kivizsgalasa

Baleset: Az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé hatas, amely
a sériilt akaratatol fiiggetlentil, hirtelen, vagy aranylag rovid id6 alatt
kovetkezett be, és sériilést, mérgezést, vagy mas testi, lelki
egeszsegkarosodast, illetve halalt okoz.

A nevelési-oktatdsi intézmény — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — kivizsgalja €és nyilvantartja a tanul6- és gyermekbaleseteket,
teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségeket, és a balesetrdl készitett
jegyzOkonyvet megkiildi a fenntartonak.

11.1.2. A TANULO- ES GYERMEKBALESET ESETEN A BALESETI JEGYZOKONYVET
(»A.Tii.1020/B/4j”) kell kitolteni, ha a tanuldt a nevelési-oktatési
intézményben - de nem a szakképzésben folyd gyakorlati képzés
soran — 3 napon tal gyogyulo baleset érte.

A gyakorlati képzés alatt torténd baleseteknél munkabaleseti
jegyzOkonyv lrlapot kell kitdlteni (melléklet).

A tanuld, ill. gyermekbaleseti jegyzokonyvet legalabb 3 példanyban
kell késziteni, amelybdl elkésziiltekor, de legkésobb a targyhot kovetd
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ho 8. napjaig 1 példanyt at kell adni a tanuldnak (kiskori esetén a
sziildnek) ¢és legalabb 1 példanyt meg kell kiildeni a fenntartonak.
Tovabbi 1 példany, a baleset esetleges egyéb dokumentumaival
egyiitt a nevelési-oktatasi intézmény baleseti nyilvantartd lapjanak
(,A.T.1020/B/04;”) a mellékletét képezi

A tanulo baleseti nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

A szakgimnazium koteles gondoskodni arrol, hogy a baleset helyszine
érintetlen maradjon a vizsgalatot végzOk megérkeztéig, kivéve az élet
¢s vagyonmentés eseteit.

11.2. A rendKkiviili esemény, bombariadé stbh. esetén
sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményrdl, fenyegetd telefonhivasrol (vagy egyéb
formaju tlizenetrdl) az azt tapasztaldo dolgozd) haladéktalanul koteles
tajekoztatni az iskola tligyeletes vezetdjét.

Az iskola tligyeletes vezetOje azonnal dont az intézkedés tényérdl,
menetérol, siirgdssegérdl, esetleg az informacio alapjan a bombariado
elrendelésérdl. Erre vonatkozd egyértelmli fenyegetés esetén a
bombariadd elrendelése kotelezd.

11.2.1. A bombariado elrendelésekor haladéktalanul:

— ¢értesiteni kell a kertileti renddrkapitdnysagot;

— tdjékoztatni kell az iskolatitkart, a portast, az
iskolavezetdség jelen levd tagjait, a gondnokot, a tanmiihely
ligyeletes vezetdjét.

Rendkiviili esemény, bombariaddé esetén minden vezetd beosztasu
dolgoz6 addigi munkdjat abbahagyva a sziikségintézkedések
végrehajtasara tér at (kivéve, ha pedagogus mindségben rabizott
tanulokkal foglalkozik. Ez esetben szolgélatban 1évé pedagdgusnak
mindsiil €s az ezekre vonatkozo rendelkezés hatalya ala tartozik).

A sziikségintézkedések végrehajtasat az iskola tligyeletes vezetdje
iranyitja, kivéve ha nala beosztasban magasabb vezetd tartdzkodik az
intézményben és az téle az iskola vezetését atveszi.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az iskola szervezeti
struktlrdja szerinti hierarchianak megfeleld irdnyt betartva a szdbeli
utasitasokat mindenki koteles végrehajtani.

A riad6 elrendelését kovetden a szolgalati viszonybol kilépni, még a
munkaidd vagy beosztds lejarta esetén is csak akkor lehet, ha erre az
iskola vezetdje engedélyt ad. A fenyegetést észlelé dolgozd a
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renddrségi jegyzOkonyv elkésziilte el6tt a szolgalatbdl nem Iéphet ki,
abban az esetben sem, hogyha munkaideje lejart volna.

A rendOrség értesitésekor a tolilk kapott utasitds alapjan az iskola
kitiritését az iskola vezetdje (tavolléte esetén az ligyeletes igazgato-
helyettes) rendeli el, lehetdleg az iskolaradid utjan.

A kitirités rendjét €és szabdlyait az utasitas kiadasaval egylitt kozdlni
kell:

— a tanuldk rendezett osztalykeretben mozognak az orat tart6 -
sziinet esetén a kovetkezd oOrat tartd - tanar vezetésével,

— a tanulok taskdjukat, csomagjaikat és értéktargyaikat a
kitirités soran magukkal viszik, a testnevelésen lévOk
gyorsan atoltéznek, a mithelyben 1évék az iddjarasnak
megfelelden felséruhat vesznek fel;

— a kitirités kozben az osztadlyok a folyosoi szekrényeket
kinyitjak, a benne 1évé értéktargyakat tulajdonosaik
magukkal viszik;

— a kilirités a tlizriadd tervben megjeldlt utvonalat koveti, ha
csak az iskola vezetdje mas utasitast nem ad;

— az iskolat elhagy6 tanarok a naluk 1évd iskolai kulcsukat a
portan leadni kotelesek;

— az iskolan kiviill a tanulok az Oket vezetd tanar altal
megjelolt teriileten beliil kell hogy maradjanak, azt csak a
tanar engedelyével hagyhatjak el.

Amennyiben mar legalabb harom tanitasi ora a riadd elrendelésekor
meg lett tartva, az iskola vezetdje donthet ugy, hogy a délel6tt vagy
délutani tanitds tovabbi orai elmaradnak.

A renddrség megérkezését kovetéen az iskola vezetdje az o
utasitasaiknak megfelelden koteles eljarni.

Rendkiviili esemény, bombariadd elrendelését kovetden ezen
utasitasban foglaltak betartdsa a kotelezd, az iskola minden egyéb
belsd szabalyzataban foglaltakkal val6 titkozés esetén.

11.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendje

Katasztréfa és polgari védelmi szempontbdl jelentds veszélyforras a
tanmithely és a porkamra. A tliz ¢és porrobbanids megeldzésére
vonatkozo eldirasokat a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

46



11.3.1. Thzvédelmi tevékenység:

A hatdlyos jogszabalyok szerinti tlizvédelmi szabalyzatot kell
késziteni, ki kell adni és hatalyba kell Iéptetni.

A szabdlyzatot naprakész allapotban kell tartani és a tanuldkkal,
munkavallalokkal ismertetni kell. Ennek megtorténtét, illetve a
tizvédelmi oktatds tényét oktatdsi naploban kell rogziteni. Kiilsd
munkavallalokkal a szabalyzat rajuk vonatkoz6 részét kell ismertetni
¢s ennek megtorténtét dokumentalni célszert.

11.3.2. A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza:

— A tlizvédelmi feladatokat is ellatd személyek feladatait,
kotelezettségeit;

— A tlizvédelmi szervezet feladatara, felépitésére, mitkodesi €s
iranyitasi rendjére, valamint finanszirozasara vonatkozo
szabalyokat;

— A veszélyességi Ovezetek, szabadterek, a helyisegek,
illetoleg a tlizszakaszok, az épitmények, a létesitmények
tlizveszélyességi osztalyba sorolasat €s az azokra vonatkozo
eseti tizvédelmi hasznalati szabalyokat, eléirasokat;

— Az alaklomszerii tlizveszélyes tevékenység végzéséhez
sziikséges irasbeli feltételek meghatdrozasat, illetve az
elzetes egyeztetésre jogosult személyek felsorolasat;

— A tlizvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat ¢és a
munkavallalokra ~ vonatkozo  tlizvédelmi  képesitési
kovetelményeket;

— A munkavallaloknak a tlizjelzéssel, tlizoltassal, miiszaki
mentéssel kapcsolatos feladatait;

- A létesitményi tlizoltosag miikodésének,
szolgalatellatasanak, tagjai dijazadsanak szabdalyait;

— A teveékenységre vonatkozo tlizvédelmi  hasznalati
szabalyokat, eldirasokat.

Miivelddési, oktatdsi intézményként tlizriadd tervet kell készittetni
megfeleld szakiranyu végzettségli szakemberrel.

11.3.3. A tuzriado terv tartalmazza:

— A tlizjelzés modjat;
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— A riasztas rendjét, a tlizoltosdg, valamint a Iétesitményben
tartdzkodok menekitési modjat;

— A munkavallalok, vendégek, tigyfelek és mas kiilsé
személyek tennivaloit tliz esetén;

— A fébb veszélyforrasok megnevezését, a vonatkozo
védekezési szabalyok, tennivaldk felsorolasat;

— A létesitmény helyszinrajzat, a szintenkénti alaprajzokat, a
tizvédelmi szempontbdl fontos berendezések, kapcsoldk,
vizszerzési helyek megjelolésével.

A tervben foglaltak végrehajtasat a tlzvedelmi szabalyzatban
meghatarozott 1dokozokben gyakoroltatni  kell. A gyakorlat
eredményét irasban kell rogziteni.

12. A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI
12.1. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak
elvei

— az a tanulo, aki a Hazirenddel, iskolai munkarenddel
kapcsolatos  kotelezettségeit — szdndékosan  megszegi,
fegyelmez0d intézkedésben részesiilhet;

— a fegyelmezd intézkedés a fegyelmi biintetést megel6zo
eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanuld
¢letkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés
sulyat;

— a tanuldval szemben a kdvetkezd fegyelmezd intézkedés
hozhato:

— szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés,

— irasbeli intés;

— fegyelmezd intézkedések korébdl figyelmeztetést a

neveldtestiilet minden tagja adhat, ez torténhet széban vagy
irasban;

— az irasbeli figyelmeztetést a tanuld ellendrzé konyvébe és a
napldba be kell irni;

— A fegyelmezd intézkedéseket €s a hozzajuk rendelhetd
kovetkezményeket a Hazirend rogziti;
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— ha a tanul6 iskolai kotelezettségeit vétkesen és sulyosan
megszegi, akkor fegyelmi eljarast kell kezdeményezni
ellene;

— a fegyelmi eljaras szabalyait jogszabaly tartalmazza a 2011.
¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és a 20/2012.
(VIII. 28.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol.
13. ATRUHAZOTT HATASKOROK
13.1. AZ TAGINTEZMENY-VEZETO I1GAZGATO

AKADALYOZTATASA ESETEN HELYETTESITESI SORRENDET AZ
SzMSz TARTALMAZZA. AZ igazgatd mindennemii tavolléte, jogai
¢s kotelezettségei gyakorlasa tekintetében fennallo akadalyoztatasa
esetere (pl. alairasi jog) érvényes. A sorrendben kovetkezo helyettes a
jogokat az esetben gyakorolhatja, ha az 6t megeldz6 személyek
mindegyike akadalyoztatva van, a cselekvés, illetve dontés pedig
halaszthatatlan.

13.2. A NEVELOTESTULET FELADATAIT ES JOGKOREIT A
mindenkor hatalyos jogszabalyok rogzitik (2011. évi CXC. tv., illetve
a 20/2012. (VIIl. 28.) EMMI rendelet). Jogkorét esetenként
ruhdzhatja at, konkrét feladat, hataskor és hataridé megjelolésével. A
meghatalmazott a tevékenységérdl az igazgatot a megbizas letelte
utdn haladéktalanul, a tantestiiletet a legkozelebbi értekezleten
tajékoztatja.

14. SZULOI SZERVEZETEK - SZMK
14.1. Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése,

kotelessegiik  teljesitése  érdekében  sziildi  szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre.

14.2. Ha az iskolaban tobb sziil6i szervezet (Kkozosség)
miikodik,
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az a szuldi szervezet (k6zossé€g) jarhat el az iskola valamennyi
sziildjének a képviseletében, amelyiket az iskolaba felvett
tanulok sziileinek tobb, mint 50 %-a valasztott meg. Ilyen
sziilé1 szervezet (kOzoOsség) hidnyaban a sziild1 szervezetek
(kozosségek) a nevelési-oktatdsi intézmény egészét éErintd
ligyek intézésére kozOs szervezetet hozhatnak Iétre, vagy
megbizhatjdk valamelyik sziiléi szervezetet (kozosséget) a
képviselet ellatasara.

14.3. A sziiloi szervezet (kozosség) dont sajat miikodési
rendjérol, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kezdemenyezheti az iskolaszék
1étrehozésat, tovabba dont arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét
az iskolaszékben.

Az iskolai SzMK-nak osztalyonként (9-12./13. évfolyam) harom, igy
a teljes testiiletnek (évfolyamonként harom osztaly esetén) 42 tagja
van. Az osztalyonkénti harom {6t a tanév eleji els sziildi értekezleten
a jelenlévd sziilok valasztjak meg. Az SzMK évente legalabb 2
gyllést tart, ahol az iskolavezetdség tajékoztatja Oket az iskolai élet
legfontosabb eseményeirdl.

14.4. Véleményt nyilvanithatnak:

— aziskolai SzMSz-r¢];
— az iskolai Pedagdgiai programrol;

— aziskola jelentds részét érintd kérdésekrol.

14.5. Javaslatot tehetnek:

— adiakszocialis alap felosztasarol,

— a didkokat érintd szocialis tigyekben.

14.6. Egyetértési jogukkal élve, donthetnek:

— az iskola miikodeési rendjérdl;

— abelépés, bent tartozkodas rendjérdl;
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a vezetdk ¢és az SzMK kozotti kapcsolattartas
formairol;

— a kiils6 kapcsolatok rendszerérdl, formajar6l és
modjardl, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast;

— a tanulék  tavolmaradasanak,  mulasztasanak
igazolasara vonatkoz6 rendelkezésekrol,

— atanuldszobara jelentkezés feltételeirdl;

— atanoran kiviili foglalkozasok formairol;

— a fegyelmez0 intézkedések formairol;

— az allami vizsgak beszadmitdsarol €s a mentességekrol;
— tisztségviseldk, vezetdség személyerdl (3 £6);

— az iskolaszékbe delegalt tagrol;

— az SzMK vezetdjének személyérdl, aki az Oktatési
Torvényben, s egyéb mas rendeletben a sziili
szervezetek szamadra biztositott tigyekben eljar;

— az iskolai rendezvények szervezésében valo
részvételrol.

Az SzMK-val az iskolavezetés részérdl a nevelési igazgatohelyettes, a
tantestiilet részérdl az SzMK 6sszekotd tanar, esetleg a szabadidd-
szervezO tart kapcsolatot

15. EGYEB RENDELKEZESEK
15.1. Szakkori, diakkori foglalkozasok

Az iskola a hagyomanyainak megfelelo (human,
természettudomanyos, technikai, kornyezetvédelmi, miivészeti)
szakkoroket hirdet, de a tanulok és a sziillok Gjak szervezését is
kezdeményezhetik.

15.1.1. A szakkORr1 foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil
lehet jelentkezni. A szakkordk inditasarol é€s arrdl, hogy melyik
szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai
munkak6zosség ¢és a sziléi  munkakozosség  véleményének
meghallgatisaval, az igazgatd dont.
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A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és
a szorgalmi 1ddszak végéig tartanak.

A foglalkozasok ideje: tanitasi 1don kiviil

A foglalkozas id6tartama: minimum heti 1 6ra (45 perc)
15.1.2. Korrepetalasok

Kotelezd jelleggel indithatd felzarkoztatdé matematika, német vagy
angol, helyesirasi és sziikség szerint mas tantargybol korrepetalasokat
a 9. osztalyosok részére. Korrepetalasra jards kotelezOségét az
osztalyban tanitd tanar hatirozza meg, a tanulok teljesitménye
alapjan. A tanar 6radijat az iskolai koltsegvetésbol kell fedezni.

15.2. Az iskola, a kollégium tanuléi kozos tevékenységiik
megszervezésére - a Hazirendben meghatarozottak szerint -
DIAKKOROKET hozhatnak létre.

15.3. Tanuloszoba:

9-10. évfolyamon tanuldszobat szerveziink a tanulasi és szocialis
nehézséggel kiizdok szamdara. A tanuloszoba ingyenes €és Onkéntes. A
résztvevok tanari segitséggel késziilhetnek fel a tanitasi orakra.

A tanuloszobara jelentkezés nincs korlatozva. Azt a tanulot azonban,
aki rendszeresen zavarja a tanuldszobai foglalkozédsokat, a tobbiek
érdekében  meghatdrozott ideig  kizarjuk a  tanuldszobai
foglalkozasokrol.

15.4. Sportkor:

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok
szervezik a szorgalmi iddszakban. A tanulok részvétele onkéntes, de
toreksziink arra, hogy a tanoran kiviili foglalkozdsokon minél tobb
tanul6 vegyen részt.

15.5. Iskolai Voroskeresztes tevékenység

Iskolankban nem szerveziink Voroskeresztes alapszervezetet a
fluktuacid miatt, de az 0Osszekot0 tanaron keresztiil rendszeres
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egyiittmikodést tudunk kialakitania a keriileti Voroskeresztes
szervezettel, az illetd személyt az éves iskolai munkatervben
nevezzik meg.

15.6. Tanulmanyi kirandulasok

15.6.1. A tanulmanyi kirandulasok az oktato-neveldé munka szerves
kiegészitdi.

LehetOseéget adnak a jo osztilykozosség kialakitasara, de hazank
tajainak megismerésere, s a szakmai ismeret bdvitésére is. A
kirandulas id6tartama legfeljebb 2 nap, amelyben egy faipari lizem
vagy szakmdahoz, tananyaghoz kapcsol6do kiallitds meglatogatasat
kell beiktatni.

Idépontja: az els6 harom évfolyamnal majusban, negyedik
évfolyamnal szeptemberben az igazgat6 altal kijelolt napokon.

A koltségeket eld-takarékossaggal probaljadk megoldani az osztalyok.
A szocidlis raszorultakat az iskolai ALAPITVANYBOL kell
hozzasegiteni, hogy a kirandul4son részt vehessenek.

A kirandulés teljes programjat a sziilokkel irasban ismertetni kell,
amelynek tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

A kirandulastervezetet, amely tartalmazza a kirandulas utvonalat, az
indulas és érkezés helyét, idopontjat, a szallashely cimét, a résztvevok
névsorat, cimét; telefonszamat, a kiséro tanarok nevét, az indulas elott
egy héttel az igazgatdsagnak (a nevelési igazgatohelyettesnek) kell be
adni.

Kiséré tandrok altaldban: az osztalyfonok ¢és a tarsosztalyfonok.
Akadalyoztatds esetén az igazgatdsaggal egyeztetve mads tanar is
kijelolhetd. 20 tanulora 1 kisérdtanart kell szamitani.

15.6.2. A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdoznevelésrdl jogszabaly
szerint a 7-12. évfolyamra jaré tanuloknak tanulmanyaik alatt egyszer
egy hataron tuli kirandulason Kell részt venniiik. Ennek finanszirozasat
a Bethlen Géabor Alapitvany palyazatabol kivanjuk biztositani. Az
eléfinanszirozasban a Geo-ra szamitunk. A kirandulast 4ltalaban a 10.
illetve a 11. évfolyam utan tervezziik megszervezni.

15.7. Uzemlatogatas
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Helyét ¢és 1dOpontjat a szakmai igazgatohelyettes jeloli ki, de a
szaktanar 1s kezdeményezheti a tananyagot életszeriivé tev szakmai
kirandulast. Az iizemlatogatas elott a szaktanarnak ismertetni kell a
megfigyelés szempontjait.

15.8. Szinhaz-, mozi-, mizeumlatogatas

Az esztétikai nevelést segitdé eldadasok, kiallitasok segitségével a
tananyag ¢élményszeriibbé tehetd. A kozOs latogatdsok lehetdséget
adhatnak a viselkedési normak elsajatittatasara. A 4 évfolyam alatt 1
nemzeti dramank, illetve egy Shakespeare drdma megtekintését
tartjuk fontosnak.

Iskolank minden tanuldja a 12. évfolyamon meglatogatja a Terror
Héza Muzeumot, ¢és a 4 ¢évfolyam alatt legaldbb egyszer a
Nagytétényi Kastélymuzeum butorkiallitasat.

15.9. Tanulmanyi versenyek

Ezen versenyek célja a tanulok tantargyi, szakmai érdeklodésének
fokozasa, aktivitasuk, képességiik kibontakoztatdsa. A versenyek
lehetnek hazi-, helyi, teriileti és orszagos versenyek.

A héaziversenyek lehetnek tantargyi vagy egyes tantargyhoz
kapcsolodd —készségfelmerdk (pl. rajzverseny, szavaloverseny).

Az orszagos versenyeken a kozponti eldirasoknak megfeleléen kell
eljarni. A versenyeken valo részvételre a tanulok nem kotelezhetok. A
versenyzOk a tanulmdnyi verseny napjan mentesiilnek a tanitasi
orékon valo részvétel aldl.

15.10. A konyvtar miikodése

15.10.1. A Kkonyvtar igénybevételének és miikodésének
altalanos szabalyai

Az iskolai oktat6-neveld6 munkat tamogatjak, segitik, kiegészitik,
gazdagitjak a konyvtar és studio szolgaltatasai.

15.10.2. A konyvtar feladata
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A korszerl iskolai konyvtar szakszerlien elhelyezett és gylijteményére
épiild, sokoldalu szolgéltatdsaval az iskola informdcids bazisaként,
forraskozpontjaként miikodik.

Az iskola szerves részeként sajat eszkozeivel, munkaformaival
tevékenyen jarul hozza az iskola oktatasi-nevelési feladataihoz.

Szellemi bazisként, illetve a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségek
felhasznalasaval, szakszertien fejlesztett, feltart gytjteményére
tamaszkodva az iskola didkjainak és  nevelOtestiiletének
rendelkezésére all.

15.10.3. Nyitvatartasi, kélcsonzési ido:

hétfotol — csiitortokig 11,00 16,00 ora kozott
pénteken 11,00 — 15,00 6ra kozott

A konyvtarhasznalok: az iskola minden dolgozoja és tanuloja.
Beiratkozas az els6 kolcsonzés alkalmaval, az adatok felvétele soran
torténik. Az adatok modosulédsarol tdjékoztatni kell a konyvtarost a
visszahozas, illetve Gijabb kdlcsonzés alkalmaval.

A kolcsonzési id6 — a tartds tankonyvek kivételével — 3 hét, kotelezo
olvasmanyok esetén 4 hét. Egy tanulonal egyidejlileg csak 5
konyvtari konyv lehet. A tanul6 addig nem kolcsonozhet 1) konyvet,
a konyvtari szolgaltatisokat nem veheti igénybe, amig a lejart
kolcsonzeési ideji konyvet vissza nem hozza.

A tartos tankonyvek leadasanak leadasi hatarideje: a tanév vége eldtti
hét. Az a tanuld, aki tartdos tankonyv tartozasat nem rendezi, a
kovetkez6 tanévben nem igényelheti ezt a szolgaltatast.

A potvizsgara késziild tanulok kiilon engedéllyel nyari sziinetre is
kolesondzhetnek konyveket.

A konyvtar hasznéalata ingyenes, de a kolcsonzott konyvekért a
tanulok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak. A beiratkozas az adatok
felvételével €s a kolcsonzés rendjének tudomasul vételével torténik.
Az adatok hitelességét valamint a kolcsonzési rend elfogadédsat a
tanulo alairasaval hitelesiti.

A konyvtaros a kolcsonzési 1d6 lejarta utan a késok listajat havonta
felteszi az iskolai haldzatra.

A Gyiijtokori szabalyzatot kiilon melléklet rogziti, melyet a
konyvtarban a folyodiratokat tartalmaz6 polc mellett, a bejarattal
szemben ki kell fiiggeszteni.

15.10.4. A tankonyvkolcsonzés szabalyai
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TankOnyvet egy tanitdsi évre lehet kolcsonozni. A tanitas vége elott
kell azokat a konyvtarba visszavinni. Amig a tanul6 nem viszi vissza
a tankonyvet, addig nem kolcsondzhet masik konyvet.

Kiilon engedéllyel a nyari sziinetre is a tanulondl maradhat a
tankonyv.

15.10.5. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo
megvasarlasanak feltételei

A konyvtartol tankonyvet megvasarolni nem lehet. Kolcsonzott
tankonyv elvesztése esetén a konyvtari konyv elvesztése esetén
szokésos kartérités torténik.

15.11. A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanuldt, aki kiemelkedd tanulmanyi eredményével €s gyakorlati
munkavégzésevel, szorgalmaval, j6 magaviseletével vagy sport- €s
egyeéb versenyeken elért eredményével az iskola hirét, tekintélyét
Oregbiti, az iskola rendkiviili jutalomban részesitheti.

A jutalmazast kezdeményezi elsOsorban a szaktanar, illetve az adott
programot szervezd szaktandr, masodsorban az osztalyfonok,
harmadsorban a  munkakozosség-vezetd, negyedsorban a
neveldtestiilet barmely tagja.

15.11.1. A jutalmazas fokozatai:

|. osztalyfénoki, tanari, szakoktatoi dicséret szoban és
irasban

I. gyakorlati oktatdsvezetdi dicséret szoban és irdsban,
I11. igazgatohelyettesi dicséret irdsban,
IV. igazgatdi dicséret irasban,

V. neveldtestiileti dicséret.

Az utobbi két esetben adott dicséreteket az igazgatd a kozosség elott,
irasban adja 4t a tanulonak. Az ¢lenjar6 egyéni teljesitmények
konyvjutalommal, targyjutalommal, jutalomiidiiléssel is elismerhetok.
A tanulmdnyi versenyek budapesti €és orszagos dontdjében
kiemelkedd eredményt elért tanuloknak a pedagogusok és az iskola
tanuloi jelenlétében az igazgatd adja 4t az elismeréseket, jutalmakat.

15.11.2. Az elismerések odaitélését kezdeményezheti:
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— aneveldtestiilet barmely tagja;
— anevelOtestiilet;
— adidkonkormanyzat;

— az SzMK tagjai.
15.11.3. Az 6sztondij odaitélésének madja:

Az 0sztondij odaitélésének ¢és kifizetésének modjat részletesen az
iskolai Héazirend tartalmazza.

Az 0sztondijak odaitélésérdl a tantestiiletnek €s didkonkormanyzatnak
véleményezéEsi €s javaslati joga van.

Az i1skola tanuldi tanulmanyi 6sztondijban részesiilhetnek a félévi és
¢v veégi bizonyitvanyuk alapjan a Hazirendben rogzitett modon.

15.11.4. Az 6sztondij elnyerésének feltétele még:

— ne legyen fegyelmi biintetése;
— magatartasa jo vagy példas legyen;
— maximum 2 igazolatlan ora lehetséges félévenként.

Az 6sztondijat a félévi eredmények alapjan minden évben februar 28-
ig, az év végi eredmények alapjan pedig a kovetkezd tanévben,
szeptember 30-ig fizetjiik ki, az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo
diakoknak.

Az 9. évfolyamos tanulok csak a els6 tanév masodik félévében
kaphatnak 0sztondijat.

15.12. Téritési dij, tandij fizetésére vonatkozoé
rendelkezések

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4allo, iskolarendszerii
képzésben résztvevd tanulok koziil azok, akik a mindenkori
torvényi eldirasban foglaltaknak megfelelden tandij, illetve
téritési dij fizetésre kotelezettek. A részleteket a Tandij fizetési
Szabalyzat tartalmazza.

15.13. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanuldét megilleté
dijazas megallapitasanak szabalyai
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Az iskola vallalkozasi formaban termel6 munkat nem végez.

Amennyiben ilyenre valamilyen specidlis okbol sor keriilne, Ggy a

alap szerint - a végzett munka aranyaban juttatasra jogosult.

Amennyiben a tanuld tanmenet szerinti feladatvégzés soran olyan
miivelet végrehajtasaban vesz részt, aminek a végterméket az iskola
értékesiti vagy pl. géphasznalati dijat szdmol el bizonyos technolédgiai
1€pés elvégzéséért, ezért a tanuldt anyagi juttatds nem illeti meg.

Témakori gyakorlé munka esetén, az elkésziilt munkadarabért a
tanulé - amennyiben azt szeretné megvasarolni - csak az alap- és
segédanyagkoltseget kell megtéritenie.

A mennyiben a tanuld6 nem kivanja megvenni témakori
gyakorlomunkajat, agy a targy tulajdonjoga az iskoldra szall.

Végzis tanuld vizsga remekének megvétele is hasonld alapelv szerint
torténik, kivéve, ha a tanuld sajat maga szerezte be faanyag ¢&s
segédanyag sziikségletét.

Amennyiben a tanul6 vizsgamunkajat 90 napon beliil nem szallitja el,
¢s az iskola a tarolasra kiilon engedélyt nem ad, Gigy a termék az
iskola tulajdonaba kertil.

15.14. Munkaruha Kkihordasi ideje, tisztan tartasanak
szabalyai

A 4/2002.(I1.26) OM rendelet alapjan az iskolarendszeri
szakképzésben résztvevo tanulokat a gyakorlati képzés idejére
ugyanolyan tisztalkodasi eszkoz (szappan, kéztisztito krém),
tovabba ugyanolyan munkaruha, egyéni védoeszkoz illeti meg,
mint a vele azonos munkahelyen, illetoleg munkafeltételek kozott
foglalkoztatott munkavallalot, kozalkalmazottat.

Munkaruha-juttatas csak a szakképzésben résztvevé tanuldkat
illeti meg (13-14. évfolyam).

A munkaruha kihordési ideje 24 honap.

A kihordasi 1d6 letelte utan a munkaruha a tanulé tulajdondba kertil.

Amennyiben az iskola anyagi helyzete lehetéveé teszi, a
rendeletben meghatarozott feltételek szerint a 11. évfolyam
tanuloi részére is adhat munkaruhdt, ugyanilyen feltételek
mellett.
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Ha a tanuloéi jogviszony a kihordasi ido letelte elott sziinik meg, a
tanulé a jo allapotban 1lévo, Kitisztitott munkaruhat
visszaadhatja, vagy ha megtartja, koteles a munkaruha értékére
aranyos részét megtériteni. A munkaruha tisztantartasa a
tanulo kotelezettsége.

A dolgozoknak jar6 munkaruha-juttatas rendjét a Kollektiv
Szerz6dés szabalyozza.

16. ZARO RENDELKEZESEK
16.1. Az SzMSz hatalybalépése

Az SzMSz 2016. év november ho napjan, a fenntartd jovahagyasaval
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti €s
miikodési szabalyzat hatilybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
2013. év marcius ho 31. napjan készitett (el6z6) SzMSz.

16.2. Az SzMSz modositasa

Az SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi
a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak ¢és tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az iskola igazgatdjadhoz kell beterjeszteni. AZ SzMSz
modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2016. november

PH.

Borbola Erika

tagintézmény-vezeto
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17. ZARADEK

A Szervezeti ¢és  milkodési  szabalyzatot az  iskola
diakonkormanyzata 2016. év november ho napjan tartott {ilésén
megtargyalta.

Alédirdsommal tanasitom, hogy a didkonkormanyzat egyetértési jogat
jelen SZMSZ moédositdsa soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

a DOK vezetdje

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az SZMK (sziil61 szervezet)
2016. év november ho. napjan tartott tilésén megtargyalta.

Alédirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet egyetértési jogat
jelen SZMSZ mobdositisa soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

a sziil61 szervezet képviseldje

A Szervezeti €s miitkodési szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete
2016. év november ho napjan tartott tilésén megtargyalta és a szamu
hatarozatdval elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p
hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg az el6zd, 2013. marcius 31.
napjan jovahagyott Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzat hatalyat
veszti.
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