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1. BEVEZETO

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

e A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Jelky Andrés
Iparmiivészeti Szakgimnazium miikdodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

e A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

¢ A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetleg illetékes helyettese - munkaltatoi

jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,
b) a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,

valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

2. INTEZMENYI| ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok

a) Iskolank neve: Jelky Andras Iparmiivészeti Szakgimnazium
b) székhelye: 1084 Budapest VIII., Rakoczi tér 4.

c) Alapité okirat kdzgytilési hatarozatanak szama: 1427/2012. (V1. 20.) Foév. Kgy.
d) az intézmény torzskonyvi azonositdja: 491987

e) alapito okirat kelte: 2010. majus 31.

f) Alapito okirat azonositoja: FPH014/293-122/2010

g) Az alapitas idépontja: 1873.

h) OM azonosito: 035377

i) KSH azonosito: 15491989-8531-322-01

J) PIR azonosito: 491987

k) Adoészam: Addészammal nem rendelkezik.



2.2. Az intézmény tevékenységei

2.2.1. Az intézmény alaptevékenységei

szakagazati besorolasa: 853100 Altaldnos kozépfokt oktatas
alapszakfeladat: 853121-1 Nappali rendszerti szakgimnaziumi oktatas (9-12/13-14. évfolyam)

Tovabbi szakfeladatai:

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés

853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszeri szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

855917-1 Kozépiskolai tanuldészobai nevelés

853000-1 Kozépfokt oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

Specialis feladatai:

A jovahagyott pedagogiai, szakmai program szerint az évfolyamok szama:

szakgimnazium:

parhuzamos oktatas 4 (9-12) évfolyamos + 1 szakképzé évfolyam

szakképzd évfolyamokon: a hatalyos Orszagos Képzési Jegyzék, valamint a szakmai jegyzék
szerint.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek- tanul6létszam:
Nappali rendszerti képzés férohelye: 450

Szakmai képzés
Agazat: Képzo- és Iparmiivészet,
Szakmacsoport: Miivészet, kozmivelddes, kommunikacio,

Szakképesités megnevezeése: Képzo- és Iparmiivészeti munkatars

Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditand6 szakmak és 1étszamok meghatarozasarol a
fenntart6 a tanév tervezésének iddszakaban dont.

2.2.2. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozési tevékenységet nem folytat.



3. A SZERVEZETI FELEPITES

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményiink egy szervezeti egység, amely a kovetkezéképpen épiil fel:
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3.2. Vezetok, vezetoség

3.2.1. Az intézmény vezetdie

Az igazgato a szakgimnazium vezetdje.

Felelds a szakgimnazium szakszerti és torvényes mikodéséért.

Gyakorolja a fenntart6 altal atadott munkaltatoi jogokat.

Kialakitja a szakkozépiskola vezetd testiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait.
Dont minden olyan ligyben, amely a tdrvényben leirt jogkdrébe tartozik.

Munkajat a vonatkoz6 torvényi eldirdsok, valamint a nevelOtestiileti dontések szerint, a
szlikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiillonodsen:

A nevelGtestiilet vezetése.

A nevel0 és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése ¢s ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositdsa a Fenntartoval egyiittmiikodve.

A sziiléi munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkmozgalommal val6 egyiittmiikodés.

A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.
Egylittmiikodés az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Egyiittmikodés a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

3.2.1.1. Az intézményvezetd kiadmanyozdsi joga

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratatait;

a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben hatarozott iddére
torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

a Fenntartd szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

kozbenso intézkedéseket;

rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd iratokat,
adatszolgaltatasokat.



3.2.1.2. Ugyintézdk kiadmdnyozdsi joga

Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mukodésével kapcsolatos tigyeket:

- agazdasagi ligyeket a gazdasagi ligyintézo;

- azlgyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok alairasara az intézmény vezetéje egyszemélyben
jogosult.
Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvenyes.

Az intézményi bélyegzd hasznalatara jogosultak:

- az intézményvezetd minden iligyben,;

- az iskolatitkar a munkakdri leirdsdban szerepld ligyekben;

- az ¢érettségi- ¢és szakmai vizsgabizottsagok jegyz6i a vizsgaeredmények torzskonyvbe és
bizonyitvanyba vald beirdsakor.

3.2.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: a nevelési igazgatoOhelyettes, a mivészeti
igazgatOhelyettes, a Szakmai gyakorlati oktatasvezet6 és az iskolatitkar kozremiikodésével latja
el.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa szerint végzik.

Az igazgatohelyettesek megbizdsit a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
igazgatd adja. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

3.2.3.Az igazgato és az igazgatOhelyettesek kozotti feladatmegosztas

3.2.3.1. Nevelési igazgatohelyettes

A nevelési igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot - akadalyoztatasa
esetén - felelosséggel €s teljes jogkorrel helyettesiti. Megbizasa, athelyezése, felmentése és
felel0sségre vonasa az igazgato hataskorébe tartozik.



Feladatkore:

Igazgatohelyettesi mindségben részt vesz az iskolai nevel6-oktatd munka tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében és értékelésében.

- Feliigyeli a kdzismereti targyak oktatasat.

- Figyelemmel kiséri a tanarok pedagogiai munkajat, latogatja a tanorakat, értékeli a tanarok
munkajat.

- Részt vesz az egységes oktatasi, nevelési kovetelmények kidolgozasaban, gondoskodik az
egységes kovetelmények érvényesiilésérol.

- Negyedévenként tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

- Irényitja a kozismereti tanarok tovabbképzését.

- Részt vesz az iranyitasa alatt all6 tanarok mindsitésének eldkészitésében.

Munkakorének részletezése:

- Iranyitja a felzarkoztatas, a tehetséggondozas komplex pedagogiai munkalatait.

- Gondozza az egyetemi ¢s foiskolai tovabbtanulast és irdnyitja az adminisztracidos munkait.

- Részt vesz az érettségi vizsgak eldkészitésében és lebonyolitasaban, feliigyeli a jegyzok
tevékenységét.

- Elemzi az oktaté-neveld6 munka hatékonysagat a kozismereti targyak oktatdsaban,
javaslatokat fogalmaz meg az oktatd-nevelé munka szinvonalanak fejlesztése érdekében.

- A nevelési, oktatasi feladatok nevel6testiileti tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az
igazgatot.

- A kovetkezd tanév tervez0 munkdjahoz Osszefoglald elemzést ad az igazgatdonak a
kozismereti oktatas helyzetérdl. Részt vesz a munkaterv tervezésében, megvalositasaban
és ellendrzésében.

- Az igazgato iranyitasaval — egyeztetve a miivészeti igazgatohelyettessel és a szakmai
gyakorlati oktatasvezetdvel — Osszedllitja a tantargyfelosztast és elektronikusan tovabbitja a
fenntarto felé.

- Vezeti az orarendkészitd bizottsag munkajat.

- Feliigyeli az elektronikus naplé miikddését, vezetését mind szakmai, mind pedagogiai
tekintetben.

- Irényitja és ellendrzi az iskolai honlap mitkodését, aktualizalasat €s megfeleldségét.

- Felugyeli és ellendrzi a pedagdégusok adminisztracidos munkdjat. Tapasztalatairol
rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt. Javaslatokat tesz az adminisztrdcidos munka
hatékonyabb4 tételére vonatkozodan.

- Irényitja és feliigyeli a nem szakmai jellegli tanulményi versenyeket.

- Koordinalja a kozponti rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket.

- Meghatirozza a konyvtaros pedagogiai feladatait €s ellendrzi munkdjat, tapasztalatairol
félévenként beszamol az iskola igazgatdjanak.

- Koordinalja ¢és feliigyeli az iskolai tankonyvellatas megszervezését €s végrehajtasat.

- Ellendrzi az informatikai képzést, az Internet-hal6zat miikodését, gondozza a szamitogépes
fejlesztést, kapcsolatot tart a rendszergazdaval.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, ¢és iranyitja a Kotelez6 orvosi vizsgalatok
megszervezeset.



- Irényitja és ellendrzi a taniigyi adminisztracié szertedgazo feladatait (osztalyfonoki,
szaktanari, iskolatitkari); felelésen végzi az iskolai statisztikai adatszolgaltatds munkéjat.

- Figyelemmel kiséri az ADAFOR Internetes rendszert, az elektronikus taniigyi adatbazisokat
¢és kapcsolatot tart az EMMI-vel, az Oktatasi Hivatallal.

- A neveldtestiilet napi munkamechanizmusat segitden iranyitja, gondoskodik a hidnyzé tanar
helyettesitésérol és a helyettesitési napldt napra készen vezeti.

- A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja ¢és ellenérzi a neveldtestiilet tagjai
helyettesitéseit, a tanitasi idokeret teljesitését €s nyilvantartasat.

- Részt vesz az iskolavezet6ség heti tandcskozasan és a belsd ellendrzd tevékenységben,
tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Részt vesz a pedagogusok jutalmazasanak elékészitésében, javaslatot tesz a
munkateriiletéhez tartozd pedagdgusok jutalmazdsara, sziikség esetén a feleldsségre
vonasukra.

- Elvégzi a munkakorével osszefliggd egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

- Folyamatos kapcsolatot tart az iskolatitkarral és a gazdasagi ligyintézével a tanuloi és
dolgozoi nyilvantartas rendszerének miikodtetése érdekében.

Felelos:

A feliigyeleti tevékenységet ellatd szakigazgatasi szerv eldirdsainak betartdsaért, valamint az
iskola igazgatdja altal kiadott és ligykorébe tartozd utasitasok hidnytalan végrehajtasaért, a
kozismereti tantargyak oktatasanak teriiletén az oktatds hatékonysaganak noveléséért, a feladat-
¢s jogkorében rogzitett teendok ellatasaért.

Hataskore:

Kiterjed a feladat- és jogkorében meghatarozott teendok végrehajtasahoz sziikséges utasitasok

kiadésara, illetve az ehhez sziikséges javaslatok megtételére.
Alairasi joggal az igazgaté tartds akadalyoztatasa esetén, kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

3.2.3.2. Mivészeti igazgatohelyettes

Iskolankban a miivészeti igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Megbizasa,
athelyezése, felmentése és felel0sségre vonasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Feladatkore:

Részt vesz az iskolai neveld-oktatd munka tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében és
értékelésében.

Részt vesz az iskola szakmai képzésének, valamint szakmai tevékenységének tervezésében,
fejlesztésében.

Részt vesz az iskolavezetdség heti tandcskozdsdn és a belsd ellenérzd tevékenységben,
tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
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Munkakorének részletezése:

- Alland6 munkakapcsolatban all a nevelési igazgatohelyettessel, részt vesz a
tantargyfelosztas tervezésében és a szakmai munkakozosségek vezetdivel egyeztetve
javaslatot tesz a szakmai tantargyak felosztasara.

- Iranyitja és ellenérzi a sSzakmai munkakozosség-vezetok munkajat, a szakmai
munkakozdsségek éves tevékenységét.

- Latogatja a szakmai oOrdkat, és értékeli a tanarok munkajat. Tapasztalatair6l folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

- A kovetkezd tanév tervezd munkdjahoz Osszefoglalé elemzést ad az igazgatdénak a
szakmai képzés helyzetérél. Részt vesz a munkaterv tervezésében, megvalodsitasaban és
ellendrzésében.

- A korszerii szakmai képzés érdekében a szakmali munkakdzosségek vezetdivel
egylttmikodve gondoskodik a szakmai képzés megfeleld targyi feltételeinek
biztositasarol, a tanmithelyek gépi- és miszerparkjanak fejlesztésérdl, a szaktantermek,
szertarak eszkozallomanyanak fejlesztésérdl, a tavlati és éves fejlesztési tervek
eléterjesztésérol.

- Iranyitja és ellendrzi a tanmihelyi oktatas folyamatat.

- Javaslatot tesz Uj szakmdk, képzési formak inditdsara, és kidolgozza a képzés
bevezetésének tervezetét, draszamait.

- Szervezi és iranyitja a mivészeti képzéshez kapcsolodd rendezvényeken torténd
megjelenésiinket.

- Iranyitja az iskola szakmai tehetséggondozo munkajat. Osszefogja a kiilonbozé miivészeti
tanulmanyi versenyekre a tanulok felkészitését, a verseny lebonyolitasat, a kiilsé
versenyekre a tanuldk nevezését, illetve iskolai versenyek esetén a miivészeti
munkakozosségek vezetdivel kozosen a versenyfeladatok Osszedllitasait (OKTV,
miivészeti versenyek stb.).

- Szervezi a szakmai vizsgéakat, feliigyeli a jegyzok tevékenységét. Elkésziti a szakmai
vizsgajelentéseket a felettes hatosag altal meghatarozott formaban.

- Szervezi ¢és ellendrzi az altalanos iskoldsok részére meghirdetett tehetséggondozo
szakkorok miukodését, munkajat.

- A nevelési igazgatohelyettessel egyiittmiikodve szervezi és iranyitja a felvételi eljarasban
az gyakorlati vizsgakat, biztositja a szobeli meghallgatasokon a miivészeti-szakmai
jelenlétet.

- Szervezi ¢és irdnyitja a beiskoldzasi tevékenységet. Aktualizdlja az intézmény
beiskoldzassal kapcsolatos papir alapu és elektronikus népszertiisité adatallomanyat.

- A mivészeti munkakozosségek vezetdivel egylittmiikodve megljitja, gondozza, egységes
formara hangolja az iskola papir alapt és elektronikus feliileteinek vizualis, miivészeti
megjelenését.

- Eleget tesz az iskola adatszolgaltatasi kotelezettségének a Szakmai teriiletekre
vonatkozoan.

- Gondozza és feliigyeli a szakmai oktatashoz kapcsolodo palyazatokat, részt vesz szakmai
palyazatok elkészitésében, iranyitja megvaldsitasukat, valamint gondozza a palyazatokhoz
kapcsol6dod monitoringot.

- Szervezi a szakmai- és miivésztanarok kiils6 és bels6 tovabbképzését.

- Folyamatosan gondozza ¢és feliigyeli a kiilsé kapcsolattartast (MOME, MKE, muzeumok,
szakmai szervezetek stb.).

- Javaslatot tesz a munkateriiletén dolgozd pedagodgusok jutalmazasara, sziikség esetén
felelésségre vonasara.
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Felelos:

A feliigyeleti tevékenységet ellatd szakigazgatési szerv eldirdsainak betartdséért, valamint az
iskola igazgatdja altal kiadott és iigykorébe tartozo utasitdsok hidnytalan végrehajtasaért, a
szakmai oktatas hatékonysaganak noveléséért, a feladat- és jogkorében rogzitett teendok
ellatasaért.

Hataskore:
Kiterjed a feladat- és jogkorében meghatarozott teendok végrehajtasahoz sziikséges utasitasok

kiadésara, illetve az ehhez sziikséges javaslatok megtételére.

Joga van az intézet tanmiihelyeiben foly6d gyakorlati oktatdsi tevékenységgel Osszefiiggd
iigyekben kozvetleniil intézkedni, utasitdsokat adni.

Joga van az iskola nevében a tanmihelyek szamara megrendeléseket és egyéb hataridos
munkakat vallalni az igazgato elézetes engedélye alapjan.

Joga van beszerzéseket €s selejtezéseket kezdeményezni és ellendrizni.

Alairasi joggal az igazgat6 tartos akadalyoztatasa esetén, kiillon megbizas alapjan rendelkezik.
Fenti feladatait — az igazgatd egyszemélyi felelésségének érintése nélkiill — az igazgato

iranyitasaval latja el.

3.2.3.3. Az iskolavezetés

Az iskolavezetdség tagjai:

- igazgato,

- nevelési igazgatohelyettes,

- miivészeti igazgatOhelyettes,

- 0sztalyfénoki munkakdzosség vezetdje,

- adidkdnkormanyzatot segitd tanar,

- azigazgato altal meghivott munkako6zosség-vezetok.

Az iskolavezetés hetente - meghatdrozott id6ben - iilésezik. Az igazgatosag megbeszéléseit az
igazgato vezeti.

Az igazgatésag liléseire meghivhat a tantestiilet tagjai koziil barkit. Az igazgatdsadg az
igazgatd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tanacsadasi jogkorll vezetd testiilet. Fontosabb
kérdésekben az igazgatd kérésére allast foglal (nyilt szavazassal), amit az igazgatd dontésénél
figyelembe vesz.

Az igy hozott dontéseket az igazgatd az egyéb, aktualis feladatokkal egyiitt hetente egy
alkalommal - meghatarozott idében - az operativ értekezleten beszéli meg a nevel6testiilettel.

Az iskolavezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik
az iskolat érintd minden kérdésben. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az iskolavezetdség tagjai a sajat szervezetiikbe tartozd dolgozoknak tovabbitjdk az
igazgatdsag dontéseit, kéréseit. A beosztott tanarok véleményét, kéréseit, javaslatait pedig
képviselik az igazgatosag iilésein.

3.2.3.4. A vezeték helyettesitési rendje

Az igazgatét tavollétében els6sorban az els6 helyettes, a nevelési igazgatOhelyettes
helyettesiti.

Amennyiben az igazgatd ¢és a nevelési igazgatohelyettes egyiittesen van tavol, az iskola felelds
vezetdje sorrendben a miivészeti igazgatohelyettes.

A nevelési igazgatOhelyettest tavollétében tobben helyettesitik, feladatainak szétosztasaval,
igazgatdi megbizas alapjan.
A mivészeti igazgatohelyettest tavollétében tobben helyettesitik, feladatainak szétosztasaval,
igazgatdi megbizas alapjan.

Az osztalyfénokoket az osztalyfonok-helyettes helyettesiti. Az osztalyfonok és helyettese
egyidejli tavolléte esetén, egy, az osztalyban tanito tandr bizhaté meg.

3.3 Gazdasagi szervezet

Intézményiink gazdalkodéasi feladatait a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont latja el, a
kapcsolatot az iskola gazdasagi tigyintézdje tartja.

3.4. Pedagogusok kozosségei

3.4.1.Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi kdzalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogusa.

Az iskola nevelGtestiilete minden nevelési és oktatasi iligyben, valamint egyéb - torvény,
illetve jogszabaly altal meghatarozott - kérdésben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkoreit a nemzeti kdznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti.

3.4.1.1. A neveldtestiilet értekezletei

Allandoan megtartandé értekezletek:

- tanévnyitd, tanévzaro,

- félévi és év végi osztalyozo és a félév munkajat értékeld,
- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- operativ megbeszélések.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6testiilet 50 %-a + 1 0,
valamint az iskola igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja valamely 1ényeges probléma

megoldasara.
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A neveldtestiilet dontéseit titkos vagy nyilt szavazassal hozza.

Titkosan dont:

- azigazgatoi palyazatokrol,

- az igazgatohelyettesek megbizasaval kapcsolatos véleményezési jogkor gyakorlasakor,
- esetenként a munkakdzosségvezetd megvalasztasakor,

- esetenként a kiilon bizottsdgok megvalasztasakor,

- aKozalkalmazotti Tanacs vezetdjének és tagjainak megvalasztasakor.

Nyilt szavazassal dont minden mas tigyben.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 75 %-a jelen van. A dontésekhez - mind a
titkos, mind a nyilt szavazéskor - a jelenlévok 50 % + 1 6 igenl6 szavazata kell.

A neveldtestiilet értekezletén elhangzottakrol emlékeztetd feljegyzés késziil.
A nevel6testiilet dontéseirdl és hatarozatairdl iktatott anyag késziil, amely az irattarba kertil.

3.4.1.2. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkordk és az intézmény dllandd bizottsdgai

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes jogkoroknek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozdsségekre vagy a didkdnkormanyzatra.
Az é4truhézott jogkorok gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Nem ruhazhatok at a kdvetkezd jogkorok:

- Pedagodgiai program elfogadasa,

- Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,

- Hazirend elfogadésa,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztasa.

Az iskola a nevelGtestiilet feladatkorének részleges atadasaval az alabbi bizottsagokat
hozza létre:

- panaszkezeld és fegyelmi bizottsag,

- felvételi bizottsag,

- osztalyozo konferencidk bizottsaga,

- érettségi, Szakmai vizsgabizottsagok,

- Javitovizsga bizottsag

- intézményi Onértékelési csoport.

Sziikség esetén mas bizottsagok is 1étrehozhatok.
(P1: versenyzdk intenziv felkészitését végzok csoportja, tovabbtanuldst irdnyitd és koordinald
bizottsag, beiskolazasi tevékenységet végzok csoportja Stb.)

Az iskola bizottsdgainak feladat- és hataskorét, valamint jogosultsagat eldirjak:
- kozoktatasi jogszabalyok,

- anevelGtestiilet hatarozatai,

- az iskola igazgatojanak utasitasai, illetve eseti megbizasai stb.
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Az allando bizottsagok fél évente, az eseti feladat elvégzésére szervezett bizottsdgok az
elvégzett feladatokrél 8 napon belill beszamolnak az igazgatonak, irdsban vagy széban. A
beszamoltatds torténhet igazgatdosdgi megbeszélésen vagy nevelOtestiileti értekezleten. A
bizottsdgok a kisebbségi véleményeket is tolmacsoljak.

Valamennyi bizottsag akkor gyakorolhatja a tantestiilet véleményezési illetve javaslattételi
jogat, ha arra a tantestiilet atruhdzza. A bizottsdgoknak kotelességiik a rajuk bizott tigyek
elokészitése soran a tantestiilet véleményét megismerni.

A bizottsdgok dontési joggal rendelkeznek anélkiil, hogy neveldtestiileti értekezletet kellene
Osszehivniuk az alabbi kérdésekben:

- atanuldk egyes fegyelmi tligyeiben,

- atanuld osztalyoz6 vizsgara bocsatasa esetében,

- atanuld javitovizsgan valo részvételének engedélyezése vagy tiltasa tigyében,

- atanuld évismétlésre vald utasitasa ligyében.

3.5. A Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacsot az iskola dolgozoi el6szor 1993-ban valasztottdk meg, a
Kozalkalmazotti szabalyzat 1994-ben késziilt el és kertilt elfogadasra.

A KT 3 tagu, egy elnok és két tag képviseli a dolgozdkat.

A KT és az igazgatd rendszeresen talalkoznak, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a KT
hataskorébe tartozo témakorokrol.

3.6. Szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagdgusai munkakozosségeket hozhatnak 1étre, melyek szakmai, mddszertani
kérdésekben segitik az iskola neveld-oktatd munkajanak tervezését, szervezését, elvégzését és
ellendérzését. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhato.

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan intézményiinkben az alabbi szakmai munkak6zosségek
miitkodnek.

Iskolank munkako6zosségei:

- osztalyfdnoki munkakozosség

- human targyak munkakozossége

- idegen nyelvi munkakdzosség

- redl targyak munkakozossége

- képzémiivészeti munkakozosseg

- divattervezé munkak6zosség

- textiltervezd munkakozdsség

- grafikus munkako6zosség

- ruhaipari szakmai munkak6zosség
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Az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd altalanos munkakozosségi feladatain kiviil kiilon
kiemelendd feladatkorrel rendelkezik:

a tanulok neveltségi szintjének novelése, az osztalykozosségek kialakitasa, az altalanos
emberi értékek tudatositasa (humanités, etika, hagyomanyos értékek stb.), a fegyelem
megszilarditasa;

a tehetséges tanulok gondozésa, a gyengébb tanulok felzarkoztatdsa, a tovabbtanulds
eldsegitése, a szocialisan és egyéb mddon hatranyos helyzetli tanuldk fokozott gondozasa,
az osztalyfonokok adminisztracidos munkajanak elokészitése, ellendrzése;

a tanulasi problémakkal kiizdd tanulok nyilvantartasa és gondozasa.

A munkakdzosségek vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza
meg legfeljebb 6t évre.

3.6.1. A szakmai munkakoz0osségek tevékenysége

A szakmai munkako6zosségek feladatait az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve
iranyozza elo.

3.6.1.1. 4 neveldtestiilet dltal a szakmai munkakozosségekre dtruhdzott feladatok:

Javitjak az iskolaban foly6 oktato-nevelé munka szinvonalat, minGségeét.

Fejlesztik a szaktargyi oktatasban alkalmazott modszereket, és az egyes szaktargyak
tartalmat.

Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat valamint az eredmények kihirdetését (OKTV, modellezési
verseny, szaktargyi, miivészeti versenyek, iskoldn kiviili versenyek és palyazatok stb.).
Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzéseét.

[rasbeli érettségi feladatlapok esetén a javitds elStt meghatarozzik az egységes javitasi,
értékelési szempontokat, megallapitjdk a belsé ponthatarokat.

Az iskola szakmai fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek, (1j modszereket
probalnak ki.

Fejlesztik a szaktantermeket, kabineteket és gondoskodnak a berendezések folyamatos
karbantartasarol.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkéd;jat.

3.6.1.2. A szakmai munkakozosseg-vezeto feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat.

A munkakozosség tevékenységér6l beszamolot, értékelést készit a nevelGtestiilet, illetve
az iskola igazgatoja szamara, legalabb fél évente.

A kovetkezd tanév tervezd munkdjdhoz 0Osszefoglalo elemzést ad a mivészeti
igazgatOhelyettesnek a szakmai munka helyzetérdl. Részt vesz a munkaterv tervezésében,
megvaldsitasaban €s ellendrzésében.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart és bemutatod foglalkozasokat szervez.
Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast, és a kovetelményrendszernek
valé megfelelést.

Segiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését (szakirodalom, tovabbképzések
stb.).

Javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

Képviseli a munkakozdsséget iskolan beliil és kiviil.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdségi értekezleteken, ahol beszamol a munkakdzossége
tevékenységérol. (A kibovitett iskolavezetdségi értekezleteket havonta szervezziik. Igény
szerint ettdl el lehet térni.)

A ruhaipari munkakdzosség-vezetd altalanos munkakozosség-vezetdi feladatain kiviil kiilon
kiemelendd feladatkorrel rendelkezik:

A kovetkezé tanév tervez6 munkdjahoz 0Osszefoglald elemzést ad a mivészeti
igazgatohelyettesnek a tanmiithelyi munka helyzetérél. Részt vesz a munkaterv
tervezésében, megvaldsitasaban és ellendrzésében.

Iranyitja €s ellendrzi a tanmiihelyi oktatas folyamatat.

Gondoskodik a tanmithelyek munkéval valo ellatasarol.

Folyamatosan ellenérzi a tanmihelyek miiszaki és higiénés allapotat, tapasztalatairol
beszamol az igazgatdhelyettesnek.

Javaslatokat tesz az 1j gépek beszerzésére, a gépek javitasara, cseréjére, selejtezésére.
Megtervezi a tanmithelyek muszaki fejlesztését, elkésziti a kozéptavu és az éves fejlesztési
javaslatokat.

Feliigyeli a megrendeléseket a mindségi eldirasok, a hataridok betartdsa és az
adminisztracios fegyelem megtartasa terén.

Eszrevételeivel segiti a folyamatos és hatékony karbantartasi munkakat (karbantarto).

A tanmiihelyekben ellendrzi az észlelt hibak kijavitasat.

3.7. Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak

3.7.1. Ifjusdgvédelmi megbizott

Munkdjat az igazgatd iranyitja és ellendrzi.
Az iskola vezetéje gondoskodik a gyermekvédelmi megbizott munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

Feladatai:

A hétranyos helyzetli tanulok felmérése az osztalyfonokok kozremitkddeésével.
A hétranyos helyzetli tanulokrol nyilvantartast készit.
A hatranyos helyzet tipusanak és sulyossaganak mérlegelése alapjan egyéni pedagogiai
tervet, javaslatot készit a probléma kezelésére.
A veszélyeztetd okok, hatranyos helyzet megsziintetése, a tanuld problémajanak
megoldasa érdekében kapcsolatot tart:

- az igazgatoval,

- a nevelési igazgatdhelyettessel,
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- az osztalyfénokokkel,

- a Didkonkormanyzatot segitd tanarral,

- a pedagogus kollegakkal,

- a Didkdnkormanyzat vezetdivel,

- a sziildi szervezet tagjaival.
A hatranyos helyzetli tanulok problémainak megoldasa érdekében egylittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal (védond, egészségiigyi ellatok,
csaladsegitd szolgalat, nevelési tanacsado, alapitvanyok, egyesiiletek, stb.).
Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés
megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako — illetve ennek hianyaban — tartézkodasi helye
szerinti illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az 6nkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél. Az anyagi veszélyeztetettség, szocialisan hatranyos
helyzet megoldasara a tdmogatdsok mas formait is felkutatja, szdmbaveszi (ingyenes
étkeztetés, tankOnyvvasarlasi timogatas, 0sztondijak, palyazatok stb.).
A hatranyos helyzetii gyermekek tanulasi elémenetelét figyelemmel kiséri, adott esetben
javaslatot tesz a valtoztatasra (pl.: fejlesztd csoport kialakitasa déleldtti, illetve délutani
idészakra, sziikség esetén kiils0 szakember bevonasdval, vagy Onismereti csoport
szervezése, viselkedésmoddosito eljarasok, stb.).
Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult
szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére. Drog- és blinmegeldzési
programokat szervez.
Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsan, s érdekiikben eljar.
Fogaddorain meghallgatassal, pedagogiai eszkozokkel, tanacsadassal segit — a tanuldknak,
szllloknek, pedagdgus kollégdinak — ifjisagvédelemmel kapcsolatos problémaik
megoldasaban.
Tajékoztatja a tanulokat, a sziiloket arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.
Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (gyermekjoléti, csaladsegitd, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjisagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.)
elérhetdsegét.
Mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.
Tajékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
A rendelkezésére allo eszkozokkel segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és
ifjisagveédelmi munkajat.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.
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3.7.2. Rendszergazda

A rendszergazda a nevelési igazgatohelyettes kozvetlen munkatarsa.
Feladatkore:

Rendszergazdai mindségben biztositja az iskola informatikai berendezéseinek ¢és halézatanak
zavartalan mikodését, karbantartdsat, valamint részt vesz az informatikai rendszer
fejlesztésében.

Segit a honlap karbantartasaban, rendezvényeken a tv haldzat mitkddtetésében.

Allandé kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval

Munkakore:

- aziskolai szamitogépes halozatok mitkodtetése,

- IP cimek kiosztasa és karbantartasa,

- hardverkarbantartas,

- Szoftverkarbantartas,

- levelezd rendszer miikodtetése, karbantartasa,

- apostalada cimének, jelszavanak megadasa,

- hardver és szoftver beszerzésekre javaslatot tesz, és részt vesz a beszerzések
lebonyolitasaban.

Felelos:

- aziskolai rendszer zavartalan miikodéséért,

- amikodési zavarok elharitasaért,

- alevelezési rendszer zavartalan mikodéséért,

- az elektronikus napl6 zavartalan miikodéséért,

- kiils6 szolgaltatot érintd hibaelharitas esetén felveszi és tartja a kapcsolatot a kiilsd
szolgaltatoval,

- az igazgatd mellett gondoskodik az alkalmazott szoftverek jogtisztasagarol.

3.8. Tanulok kozosséoei

Az iskolaban a kovetkezd tipusu tanulokézosségek miikodhetnek: osztaly, iskolai
didkonkormanyzat, szakkor, ontevékeny kor, sportkor.

3.8.1. Az osztalykozossée:

Az osztalyszintli 6nkormanyzati feladatok ellatasara osztaly-diakbizottsagot kell valasztani.
Az osztalynak véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

- az egyes tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésében,

- az osztaly fegyelmezettségi és tanulmanyi helyzetének elemzésében,

- koz0s kirandulas, kulturalis és sportprogram, illetve osztalyiinnepségek rendezésében.

Az ODB-t az osztaly tanuldi valasztjak egy tanitasi évre. Feladata az osztaly véleményét
tovabbitani a tanaroknak és a diakonkormanyzatnak. Minden ODB-titkar koteles részt venni
az iskolai didkonkormanyzat altal Gsszehivott gytliléseken €s az ott kapott informaciokat
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osztalyanak tovabbitani. Az ODB tagjait az osztalyok legpéldamutatobb tanuldibdl célszeri
valasztani, akik jo kapcsolatot tudnak tartani az osztalyfonokkel és az osztdlyban tanitd
tanarokkal.

3.8.2. A didkdnkormanyzat

Az iskolai didkdonkormanyzatnak minden tanul6 tagja felvételi kérelem nélkiil, amig az iskola
tanuldja. Az iskola tanuldinak tajékozodo és tajékoztaté foruma a didkkozgyiilés, amelyet
tanévenként egy alkalommal 6ssze kell hivni. A kozgytlésen az osztalyok a kiildottek altal
képviseltetik magukat. Rendkiviili diakkozgytilés 1étrehozdsdt kezdeményezheti a
didkonkormanyzat. A kisebb tanulokozosségek jogaikat a didkdnkormanyzaton keresztiil
érvényesithetik.

3.8.2.1. Didkénkormdnyzat célja, feladatai:

A didk-tanar kapcsolatrendszer, a didkok egymds kozti kapcsolatdnak minél szélesebb korii
kialakitasa elsddleges célja a Didkonkormanyzatnak. A Didkdnkormanyzat az egész didksag
érdekeit képviseli, ellatja a diakok hivatalos érdekképviseletét, segiti az iskolaval kapcsolatos
allami feladatok iskolai megvaldsitasat. A Didkonkorményzat szines iskolai programok
rendezésével segiti az iskolai ¢let szinvonalasabba, hangulatosabba tételét.

3.8.2.2. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése:

Iranyitoszerve a Didktandcs, élén a didkelnokkel. A Didktanacs tagjai az osztalyok ODB-
titkarai. A Didkonkormanyzat munkajat az ifjisagi 6sszekoto tanar segiti.

A diakelndk és a tisztségviselok kivalasztasa palyazat Gtjan torténik. Az ismertetett palyazatok
alapjan a didkok titkos szavazassal dontenek a tisztségviselok személyérdl. A megbizatas
idGtartama addig tart, amig a tisztségvisel6 el nem hagyja az iskolat, illetve le nem mond vagy
alkalmatlannak nem bizonyul. Alkalmatlansag esetén a Diaktanacs levalthatja a
tisztségviselot.

3.8.2.3. 4 Diakonkormanyzat jogai

A Diakonkormanyzat megvalaszthatja a vezetd tisztségviseldit, képviseldt kiildhet az iskolai
fegyelmi bizottsagba. A diaksag jogosult képviseldt kiildeni a tantestiilet értekezleteinek azon
napirendi pontjaira,  amelyeken a didkok szamara kozérdeki témat targyalnak. A
Didkonkormanyzatnak joga van véleményt nyilvanitani a Hazirend kérdéseiben. A tanuloi
jutalmak, segélyek, 6sztondijak odaitélésénél ki kell kérni a Didkdnkorményzat véleményét.

A didkok az Oket ért sérelem esetén kivizsgalast és jogorvoslatot kérhetnek az igazgatotol és a
tantestiilettél, valamint a Panaszkezeld Bizottsagtol. A didkok donthetnek a

Didkonkorményzat pénzének ésszerti felhasznalasarol.

Az aktualis problémék megoldédsara a didksegitd tanar rendszeresen Osszehivja a vezetdségi
tagokat, akik tavollétiik esetén helyettesrdl gondoskodni kotelesek.
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3.8.3. Szakkor

Szakkor a szaktargyakhoz kapcsolodoan vagy attol eltérd témaban indulhat.
A tantargyfelosztasban az igazgat6 engedélyezi.

3.8.4. Ontevékeny korok szervezése és mitkodése

Ontevékeny kort minimalisan 3-5 f& hozhat létre a szabadidd hasznos eltdltése, miivelddés,
illetve sport céljabol a didkonkorményzat és az igazgatd engedélyével. Az engedély alapjan a
megadott idépontban az iskola téritésmentesen biztosit helyiséget a kor szdmara.

3.9. Intézményi szervezetek

3.9.1. A sziil6i kozOsség

Az iskolai kozosség szerves részeként segiti az iskolai oktatdo- és neveld6 munka
célkitiizéseinek megvaldsitasat, az iskolai és csaladi élet nevelési elveinek dsszehangolasat.

Az iskolai sziil6i kozosség az igazgatd iranyitasaval végzi munkajat.

Az iskolai sziil6i kozosséget az egyes osztalyok sziiléi kozosségeinek elndkei alkotjak, akik
osztaly sziil6i értekezleten informaljak a sziiloket. A nevel6testiilet és a sziiloi kozosség az
igazgato altal megbizott 6sszekotd tanar révén tartanak kapcsolatot.

Az egyes osztalyokba tartoz6 tanulok sziilei osztaly-sziil6i kozosséget alkotnak, melyet a
valasztott elnok az osztalyfonokkel egylittmiikddve iranyit. Az elndk munkajat valasztott
tisztségviselok segitik. Az elnokot és a tisztségviseloket a tanév elsd osztaly-sziiloi
értekezletén az osztalyfonok koriiltekintd, személyre szolo javaslata alapjan valasztjak vagy
erositik meg.

A sziil61 kozosség dontési jogkdre kiterjed sajat miikodési rendjére, munkatervének, miikodési
szabalyzatanak elfogadésara, valamint tisztségviseldinek megvalasztasara.

A sziil61 kozosség véleményezesi, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A sziil6i kozosség véleményezheti az iskola alapdokumentumait, éves munkatervét, nevelési,
oktatasi célkitlizéseit, részt vehetnek a tavlati célok kidolgozasaban.

A sziil61 kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A tanuldkat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol, az
e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

A sziilok kozossége részt vehet a fegyelmi problémak megoldasaban, képviseltetheti magat a
fegyelmi targyalasokon.

A sziilé1 kozosség az iskola eszkozallomanyanak, felszerelésének fejlesztését figyelemmel
kiséri, szakmai tanacsokat adhat.

A szil61 kozosség egyiittmiikodik a tantestiilettel az iskolai rendezvények lebonyolitasdban
(szalagavaté bal, ballagas, érettségi- szakmai vizsga). A sziilok lehet6ségeik szerint segitséget
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nyujtanak a nyari Osszefliggd szakmai gyakorlat idejére munkalehetdségek felkutatasaban és
esetenként a végzds tanulok elhelyezkedésében.

A sziilok kozosségének véleményét, javaslatat, kérését az igazgatd kdteles megvizsgalni, és 30
napon beliil érdemi valaszt adni.

3.9.2. Az Intézményi tanacs

Az iskola Intézményi tandcsat a nevelOtestiilet, a sziildi munkakozosség, a Fdvarosi
Onkormanyzat 1-1 képviseldje alkotja.

Az Intézményi tanacs dontési jogkore:
- miikddésének rendje, munkaprogramjanak elfogadasa;
- tisztségviseldinek megvalasztasa.

Az Intézményi tanacs véleményezési jogkore:
- pedagobgiai program,

- SZMSZ,

hazirend,

munkaterv elfogadasa elott.

3.10. A vezetok és a nagyobb kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

3.10.1. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A vezetdk és a nevelOtestiilet kapcsolattartasa tobbrétegli. Az igazgatd vezeti az igazgatosag
iiléseit, majd az ott megtargyalt kérdésekrdl, dontésekrél beszamol a neveldtestiiletnek
hetente. Ha barmi akadalyozza a személyes tajékoztatot, akkor az igazgato irdsban adja meg
az informacidkat a tanari hirdetdtablan.

Az 1gazgatOsag tagjai a szervezetiikbe tartozokat tdjékoztatjak a dontésekrdl és a végrehajtas
modjairdl, valamint a hataridokrdl is.

A kapcsolattartas egyéb forumai:

- akilonbozo értekezletek,

- megbeszélések,

- értékelések,

- Internetes levelezokor,

- tantestiileti szoba hirdet6tablaja,

- feladatnaptar havi bontasban a hirdetétablan,

- lnnepségek, megemlékezések,

- kirandulasok és barati 0sszejovetelek.

Ezek 1d6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Negyedévenként egyszer az igazgatdé dolgozdi megbeszélést tart, ahol a munkatarsak
megfogalmazhatjak kéréseiket és javaslataikat.

Minden dolgozé - pedagogus vagy egyéb alkalmazott - kozvetleniil is fordulhat az
igazgatohoz kérésével, véleményével vagy javaslataival, de valasztott képviseldjiik utjan is
megtehetik mindezt.
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3.10.2. A szakmai munkakozisségek kozotti egyiittmikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetdségi értekezleteken,
amelyeket havonta szerveziink. Az igazgatd minden fontosabb dontés el6tt kikéri a
véleményliket.

A munkakozosség-vezetok tanév elején megtervezik a munkakozdsség tevékenységét,
félévkor és a tanév végén pedig irasban beszamolnak az igazgatonak az eredményekrol.

A munkako6zosségek egyiittmiikodésének teriiletei:
- pélyavalasztas,

- nyitott kapuk,

- iskolaborzék,

- divatbemutatok,

- vizsgamunkak el6készitése.

A kapcsolattartas formai:

- ¢értekezletek

- megbeszélések.

Az osztalyfonoki munkakozosség sokrétli tevékenysége intenziv kapcsolattartast igényel az
iskolavezetéssel, a nevelGtestiilettel, az iskolai Didkonkormanyzattal, a Sziil6i kozosséggel, és

a kiilso szervekkel.

3.10.3. A Didkonkormanyzattal vald kapcsolattartis

A diakonkormanyzat és az igazgatd kapcsolattartasanak rendje, a diakok szervezett vélemény-
nyilvéanitasanak lehetdségei:

- A DOK segité tanir hetente taldlkozik az osztalykozosségek képviseldivel
informaciocsere céljabol, ahol a felelosok beszamolnak tapasztalataikrol és egyben
felvethetik az altaluk képviselt osztaly problémait, kéréseit.

- Azigazgat6 havonta megbeszélést tart a Diakonkormanyzat vezet6jével.

- Az igazgato részt vesz az évente megrendezésre keriil diakféorumon, ahol meghallgatja a
tanulok észrevételeit, kéréseit és beszamol az el6z6 idészakban megtett intézkedéseirdl.

A didkok egyéb megnyilvanulasi lehetdségei:

- A meghivott tanulok részt vehetnek neveldtestiileti értekezleteken, ugyancsak részt
vehetnek bizottsagi tiléseken.

- A diaksag véleményének hangot adhat az iskolaradioban és faliujsagokon.

- Hetente nyilvanithatnak a tanulok véleményt az osztalyfonoki ordkon €s iddszakosan a
diakonkormanyzat megbeszélésein.

- Részt vehetnek a fegyelmi bizottsag munkajaban.

- Minden tanul6é személyesen fordulhat gondjaival az ODB-hez, a valasztott didkelnokhoz,
a diakonkormanyzatot segité tanarhoz, illetve stlyosabb probléma esetén az iskola
1gazgatdjahoz.

- A tanulok személyes vagy osztalykozosséget érintd problémajukkal nem zavarhatjdk a
tanorakat, orak kozotti sziinetekben, illetve a tanitasi id6 utan kereshetik fel az érdekeiket
keépviseld személyt.
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- Amennyiben a tanulok sajat kezdeményezésiikre valamilyen iskolai rendezvényt kivannak
tartani, ehhez az igazgato eldzetes engedélye sziikséges.

A Diakonkormanyzat miikodési feltételei:

Az iskola a kovetkezo feltételeket biztositja a Diakonkormanyzat miikodéséhez:

- anyagi fedezet szakkorok, érdeklodési korok fenntartasahoz a tanulok igényei szerint,
- tantermek a megbeszélések, rendezvények szamara,

- faligjsagok haszndlata, hirdetétabla igénybevétele,

- videolanc, iskola radio, iskolai honlap igénybevételi lehetdsége.

3.10.4. Sziildi szervezettel vald kapcsolattartds

Az igazgato évente legalabb két alkalommal 6sszehivja a sziildi kozosséget, ahol tajékoztatast
ad az iskola munkatervérdl, annak megvalositasarol, valamint a felmeriilt kérdésekrol,
problémakrol.

A sziil6i értekezletek eldtt tajékoztatdt tartunk a sziiléknek aktudlis kérdésekrol, esetenként
kiils6 eléadoval.

A sziil6i kozosséggel az igazgatd altal megbizott 6sszekoto tandar tartja az allando kapcsolatot.
Az alland6 kapcsolattartast segiti az iskola a honlapjan sziiloi kozosségi oldal miikodtetésével.

Az igazgatdé minden nagyobb iskolai rendezvényre, tinnepségre meghivja a sziil6k képviseloit.
Az igazgaté minden tanévben a munkatervben meghatarozott idopontban fogadoorat tart a
sziléknek.

Telefonon valo egyeztetés utan mas idépontban is fogadja az igazgatd gyermeke iigyében a
sziilot.

3.10.5. A vezetd és az Intézményi tanacs kdzotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkddésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

3.11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.11.1. Pedagdgus kozosségek — tanulok kozosségei

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az igazgatoi
instrukcidok alapjan a didkonkormdnyzatot segitd tanar tajékoztatja a diakonkormanyzat
vezetdségét.

A diakforumon rendszeresen (évente legalabb 1 alkalommal) az igazgatd tajékoztatja a
diakkozgylilés résztvevdit minden fontos kérdésrl és valaszol a tanuldk altal felvetett
kérdésekre.
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Az osztalyfonokok altalaban az osztalyfonoki oOrdkon tédjékoztatjdk a tanulokat, de ha
szlikséges, rendkiviili osztalyfonoki ora is 0sszehivhato. Osztalyfonoki 6ran az igazgatd vagy
mas vezetO is adhat tajékoztatast, ha sziikséges.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban az elektronikus naplé utjan tajékoztatnia kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a

neveldkkel, a nevelGtestiilettel.

3.11.2. Pedagdgus kozodsségek — sziildi szervezetek

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az

igazgato:

- asziiléi munkak6zosség iilésén vagy iskolai sziil6i értekezleten,

- a hirdet6tablan keresztiil, alkalmanként és id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton
keresztiil;

az osztalyfénokok:

- az osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- szuloi értekezletek,

- fogad¢ orék,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatok az elektronikus napldban.

A sziil6i értekezletek ¢s fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik tUtjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelOtestiiletével.

A sziil6k és mas érdekl6dok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatdhelyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.

3.12. Kiils6é kapcsolatok rendszere

3.12.1. Fenntart6i, szakmai, pedagdgiai kapcsolatok

Az iskola folyamatos munkakapcsolatot tart fenn fenntart6 €s iranyit6 hatdsagaival.

A fenntartd intézménnyel (Belsé-Pesti Tankeriileti Kozpont) tartandd munkakapcsolatot a
Fenntart6 hatarozza meg.

Mellérendel6 kapcsolat all fenn:
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- anevelési-oktatasi intézmények kozatt,
- pedagodgiai intézetekkel,
- jogi személyekkel.

Szakmai-pedagobgiai kapcsolatok:

-  BMGE Pedagogiai Intézete,

- Obudai Egyetem Rejtd Sandor Konnyiiipari és Kornyezetmérnoki Féiskolai Kar (sokréti,
tobb évtizedes munkakapcsolat),

- Obudai Egyetem Trefort Agoston mérndk-pedagogiai Kar,

- Mivészeti oktatést folytato felsdoktatasi intézmények,

- Miuzeumok, kiallitétermek,

- NSZFH

- Fovarosi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (tanar tovabbképzés, mérések, stb.)

- Fo6varosi és vidéki iskolak.

Szakmai egyesiileti kapcsolatok:

- MUSZA

- TMTE (konferenciak, palyazatok),

- BKIK (Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara),
- Magyar Iparszovetség (textiltermék-6sszeallito)

Termeléssel 6sszefiiggd szakmai kapcsolatok:
- gazdasagi tarsasagok,

- vallalkozasok,

- egyéb megrendelok.

Az egyes intézmények kapcsolatat, ha sziikséges, egyiittmitkddési szerzodés szabalyozza.

3.12.2. Gyermekjobléti szolgalattal, iskola-egészségiigyi szolgaltatdkkal vald kapcsolattartis

Az iskola ifjasagvédelmi feladatokkal megbizott képviseldje kapcsolatot tart fenn a Fovarosi
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont ifjisdgvédelmi vezetd szaktanacsadodjaval €s rendszeresen részt
vesz az intézmény tovabbképzésein.

A kiilonféle, egyedi esetekben felveszi a kapcsolatot:

- az egyes keriiletekben miikod6 gyermekjoléti szolgalatokkal,
- acsaladsegitd kozponttal,

- anevelési tanacsadoval,

- az iskolai vagy egyéb kiilsd orvosi ellatassal,

- aszildi hazzal,

- akollégiummal,

- sziikség esetén a rendOrséggel.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. Az iskola miikodési rendje

4.1.1. Az iskolaépiilettel kapcsolatos rendelkezések

Szorgalmi idészakban az iskola épiilete hétf6tél péntekig, 6 o6ratol 19 ora 40 percig tart nyitva.

Az iskola kapujat a legutolsé elmend dolgozoé utan, de legkésébb 19 ora 40 perckor be kell
zarni, ¢és reggel 6 ordig zarva kell tartani. Az ettdl eltérd idépontok (pl. rendezvények) kiilon
intézkedést igényelnek.

Az iskola bejarati ajtajat egész nap zarva kell tartani. A belépési szandékot a bejarati ajtd
melletti csengdvel kell jelezni. A belépdk eldtt a szolgalatot teljesitd portas nyitja az
elektromosan miikodo ajtot.

Az épiilet a heti pihend- és munkasziineti napokon zarva van. Rendkiviili nyitvatartasok ideje
alatt a gondnok koételes portai tigyeletrél gondoskodni.

Minden tanulénak javasolt, hogy az elsO tanitdsi oraja elétt 10 perccel jelenjék meg az
iskolaban.

A tanulok napkozben csak engedéllyel hagyhatjdk el az iskolat. Ilyen engedélyt az
osztalyfonok, az tligyeletes igazgatOhelyettes, az igazgatd vagy a rendelést tartd iskolaorvos
adhat.

A tanulok a titkarsagot, a gondnoksagot a 1., 3., 5., 6. 6ra utani sziinetben kereshetik fel
igyeik intézése céljabol.

Az iskolaorvos az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett fogadonapokon all rendelkezésre.

4.1.2. A vezetdk iskoldban valo tartdzkodasanak rendje

Ameddig az épiiletben tanitas folyik, egy felelds vezetonek az iskolaban kell tartézkodni.
A vezetOk kozotti ligyelet elosztasat az iskolavezetés a szorgalmi 1d6 (tanitasi €v) elsd napjan

allapitja meg, a reggeli, valamint az o6rakozi ligyeleti beosztassal egyiitt. A vezetdk bent
tartozkodasanak rend;jét ki kell fiiggeszteni a tanariban, a titkarsagon és a portan.
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4.1.3. A tanitasi orakkal és a sziinetekkel kapcsolatos rendelkezések

1. 6ra 8.30 - 9.15

2. 6ra 9.25-10.10
3. 0ra 10.20 - 11.05
4. 6ra 11.15-12.00
5. 6ra 12.20 - 13.05
6. ora 13.20 - 14.05
7. 6ra 14.15 - 15.00
8. ora 15.05 - 15.50
9. ora 15.55 - 16.40
10. 6ra 16.45 - 17.30

Rendkiviili esetben a fenti idébeosztastol igazgatodi utasitasra vagy engedélyezéssel el
lehet térni.

A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. (A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek.)

4.1.4. Egvyéb eljarasok

A tanitasi sziinetekben az iskola az igazgat6 altal jovahagyott rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére szerdai napokon tartunk tigyeletet.
A szorgalmi id6 el6készitése augusztus masodik felében torténik. Ebben az idében (augusztus
15-31.) szervezziik a kiilonbozeti-, az osztalyozo- és a javitd vizsgakat.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten,
amit a munkatervben rogzitiink.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat

az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elso sziil61 értekezleten
pedig a sziilokkel.
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4.2. A belépés és a benntartézkodas rendje

4.2.1. Az épiiletben a kovetkezd személyek tartozkodhatnak:

Iskolank a sziil6kkel mar a tanul6i jogviszony létrejotte elétt kapcsolatba keriil. Az iskolankat
tovabbtanulasi informacidért megkeresd sziiléket a portds a titkarsagra iranyitja, ahol az
iskolatitkartoél kapnak felvildgositast, jelentkezési lapot és egyéb segitséget. Ha ugyanezen
célbal tanulo keresi fel iskolankat, az eljaras megegyezik a fentiekkel.

Iskolank tanuldinak sziilei bejelentés alapjan és bejelentés nélkiil is felkereshetik iskolankat.
Az eldre bejelentett sziil6i latogatasokat a fentiekben leirtakhoz hasonléan kell lebonyolitani.
Ha nem eldre bejelentett sziildi latogatasrol van szo6, akkor a portas a hivatalosan bemutatkoz6
vendéget az iskolatitkarhoz iranyitja, aki ezt kovetéen hivatalbol rendelkezik a latogatassal
kapcsolatban, az elébbiekben leirtak alapjan.

A Sziil6i kozosség tagjai barmikor felkereshetik az iskolat.
Az Sziil6i kozosség iiléseinek szervezésére az eldbbiekben leirtak érvényesek.

Tanari fogadoodrakat, sziildi értekezleteket, sziildi forumokat az iskola éves munkaterve
alapjan szerveziink. A sziilok eligazitasat a portds végzi az informacios tablakon elhelyezett
hirdetések alapjan. Nagyobb rendezvények esetén dolgozdok és tanulok segitik a portas
munkajat.

Nagyobb csoportokat a ,,nyitott kapuk” rendezvénysorozat keretén beliil fogadunk. Ebben az
esetben kiilon szervezésben beosztott tandraink fogadjak és kalauzoljak az iskolaba érkezo
didkokat ¢€s sziiloket.

Az iskola vendégei a fOldszinti aulaban vagy a f6ldszinti folyoson varakozhatnak.
Amennyiben eldre bejelentett latogatasrol van szo, akkor errdl a portan elézetes informacioval
rendelkeznek, amely tartalmazza a latogatas idopontjat, a latogatd nevét és a szervezet
megnevezesét. A portas a vendégeket fogadja és iranyitja.

Ha a latogatas (rendezvény, tovabbképzés, kiilsd konferencia, tanulmanyi verseny stb.) olyan
mértékl, hogy a portds egy személyben nem képes ezt a feladatot ellatni, akkor az iskola
igazgatdja rendelkezik a fogadast segitd tandrokrol és diakokrol.

Ugyancsak a portan kell elhelyezni azon kiils6 tanfolyamok tanarainak és didkjainak
(résztvevoinek) névsorat, valamint a foglalkozasok iddpontjait, melyek olyan személyeket
¢érintenek, akikkel iskolank nem all jogviszonyban.

Ha nem eldre bejelentett latogatasrol van szd, akkor a portds a hivatalosan bemutatkozo
vendéget az iskolatitkarhoz iranyitja, aki ezt kovetden hivatalbol rendelkezik a latogatassal
kapcsolatban.

Erettségi talalkozok szervezését tanitisi idén kiviil, csak igazgatdi engedéllyel és az
épiiletgondnokkal egyeztetve (portaszolgalat, takaritas stb.) lehet szervezni.

Nem szervezetten kiilonbozo céllal érkezhetnek vendégek iskolankba (hospitald egyetemistak,
foiskolasok, szervizes szakemberek, viszonteladok, felmérést készitok, fotosok, orvosi
felvilagositd eléadasokat tartok, munkaiigyi kézpont munkatarsai stb.).
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A portas koteles minden idegen személytdl megkérdezni jovetele céljat, majd utbaigazitani.
A portas koteles a portakonyvbe beirni a latogatd nevét, érkezésének, tavozasanak idejét, s
azt, hogy kihez jott.

4.3. Az iskola helyiségeinek lezarasa és a kulcsok orzése

Az oktatas, illetve a munkaid6 befejezése utan az egyes helyiségek ablakait, tovabba a
folyosora vagy el6térre nyilod ajtokat a helyiségbdl utoljara tavozd vagy arra kijelolt dolgozo,
illetve tanuld koteles becsukni. Az oktatast vezeté pedagdgus az ablakok, ajtok becsukéasarol
koteles meggy6zddni.

A zarhato helyiségek kulcsait az érintett (utoljara tdvozoé vagy leltarilag felelds) dolgozok
kotelesek tavozaskor a szolgalatot teljesitd portdsnak leadni, aki a kulcsot a kulcstablan
elhelyezi.

A szolgalatot teljesito portas koteles ellendrizni, hogy valamennyi kulcsot leadtak-e.

A szolgalatot teljesitd portas az oktatas befejeztével, a munkaidd, illetve a dolgozdk tdvozasa
utan naponta koteles ellendrizni, hogy az egyes helyiségek ablakai, - tovabba valamennyi
folyoso és el6tér ajtaja - be vannak-e zarva

A takaritok és a flitd a helyiségek kulcsait az tigyeletes portastdl veszik at és munkdjuk
végeztével az ligyeletes portasnak kotelesek leadni.

Az épiilet bejarati ajtajainak kulcsai csak a portasoknal és az intézmény vezetdjénél lehetnek.

4.4. Az iskola épiiletében idegen dolgozok altal végzett munkak szabalvozasa

Az iskola épiiletében - akar munkaid6 alatt, akar azon kivill - idegen dolgozok (épitdk,
villanyszereldk, stb.) csak megfeleld felligyelet alatt végezhetik munkéjukat.

A feliigyeletet az épiilet gondnoka kdoteles megszervezni és ellendrizni. Az idegen dolgozok
foglalkoztatasarol a szolgélatot teljesitd portast a gondnok kdteles €rtesiteni.

Az épliletben foglalkoztatott idegen dolgozoknak az épiiletbe vald belépését, az épiiletbdl vald
tavozasat a szolgalatos portés az ligyeleti naploba bejegyezni koteles.

4.5. Vegves rendelkezések

Az iskola tisztasagaért az épiilet gondnoka felelds.

Az épiilet nyitasakor a szolgalatot teljesitd portasnak ki kell kapcsolnia a riasztd berendezést,
zéaraskor aramtalanitani kell és miikodésbe kell helyezni a riaszté berendezést.

Az iskola eszkozeit az igazgatd engedélyével lehet kivinni az épliletbdl. Az irasbeli
engedélyen szerepeltetni kell a visszahozatal idOpontjat is. Az engedélyezés a szallitdlevélen
torténik, melynek egy példanyat kivitelkor at kell adni a szolgalatot teljesit6 portasnak.

4.6.. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igénye, és az iskola
engedélyezett idokerete szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Ezek formai: szakkorok, oOnképzokorok, diak sportkor, gyogytestnevelés, korrepetalas,
tanulmanyi- és sportversenyek, kulturalis rendezvények stb.
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A diakkorok miikodése szeptember 15-t61 majus 31-ig tart. Kiilonleges esetben — igazgatoi
engedéllyel — a didkkorok a sziinetekben is folytathatjdk munkéjukat. A diakkori orak
Osszevontan is tarthatok, de a koltségvetési id6 alatt a tervezettet nem 1éphetik tal.

A didkkori tagsagra valo jelentkezés Onkéntes, de a jelentkezés egy tanévre szo6l, onnan
kimaradni csak indokolt esetben, a tanarral megbeszélve lehetséges.

A didkkorokre és korrepetaldsokra valo igényt elére - a tantargyfelosztas elkészitése idején
kell a tanuloknak illetve a szaktanaroknak bejelenteni, hogy az a tanari elfoglaltsag korlatai
koz¢ illeszthetd legyen. Ezek végso engedélyét az igazgatd adja meg.

a/

b/

c/

d/

e/

f/

Szakkoroket a szaktanarok a tanuldi érdeklddésnek megfeleléen szaktargyakhoz
kapcsolodoan vagy attdl eltérd témaban is indithatnak. A foglalkozdsok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl és a latogatottsagrol szakkdori naplot kell
vezetni.

Az onképzokorok a mivészetek, természettudomanyok és technika teriiletén teszik
lehetové a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari iranyitds melletti
tehetséggondozasat. Az 6nképzokor munkaja soran nagy mértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara és onfejlesztd tevékenységére. (P1. human és real targyakbol egyetemi
elokészitd szakkorok 11-13. évfolyamon, szakmai gyakorlati délutanok, stb.)

A foglalkozasokrol szakkori naplot kell vezetni.

A gyégytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. Gyodgytestnevelési
orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése
kotelezd. A gydgytestnevelési ordkat nem az iskolankban tartjdk, de az onnan vald
hianyzas iskolai hianyzasnak mindsiil. A gyogytestneveldvel a kapcsolatot a testneveld
tanarok tartjak.

A Kkorrepetalasok célja a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A
korrepetalason vald részvételre a tanulot kotelezni nem lehet. Ezeken az 6rakon a tantervi
anyaggal tovabbhaladni vagy feleltetni nem lehet.

A tanuldoszoba célja azon tanulok felkésziilésének segitése, akiknek csaladi
kornyezetiikben nem biztositottak a nyugodt tanulas feltételei. Szaktanulészobakat a
tananyag hatékonyabb elsajatitasdnak tamogatasara szerveziink, ahol a tanuldk idejik és
igényeik alapjan maguk valaszthatjak meg a tantargyakat és a segitd tanarok személyét.

A tanulok tehetségének kibontakoztatasa, a tantervi anyagra ¢épiild, elmélyiiltebb
tudasanak megvizsgalasara, a versenyszellem felkeltése céljabol hdzi versenyeket lehet
szervezni. A versenyek illeszkedhetnek a szakordk tartalmaihoz, de mas témaban is
indithatok. A hazi versenyeket a tanév elején kell meghirdetni. Gondoskodni kell a
versenyt nyert tanuldk, illetve kozosséglik eredményeinek értékelésérdl, jutalmazasarol.

Az iskola konyvtara a hét minden napjan, meghatarozott idében a tanulok rendelkezésére
all.
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4.7. Kozosségi szolgalat

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleloen iskolank is megszervezi a tanuldink kdzosségi
szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval osszefliggd feladatok ellatasat.

A kozosségi szolgalat programjanak Osszeallitasandl arra toreksziink, hogy a kozosségi
szolgalat céljait Osszehangoljuk pedagdgiai programunkban megfogalmazott nevelési
céljainkkal. Ezért olyan programokat szerveziink, melyek egyuttal pedagdgiai céljaink
megvalositasara is alkalmasak.

Tevékenységi tertileteink:

- Didkok a Jelkyért (takaritas, karbantartas, épiilet szépitése);

- Ko6zosségi iinnepek, rendezvények szervezése

- Gyerekekkel kulturalis programok szervezése (Mikulas, gyereknapi misor,
jaték);

- Id6sekkel kulturdlis programok szervezése (Sajat nyugdijasainknak miisor
készitése);

- Iskolai kdrnyezet dekoracidja (kiallitasok épitése);

- Iskola altal szervezett taborok (taborszervezési, kulturalis, sport stb.);

- Voroskereszt  szervezetével — egyiittmikodés — (jotékonysdgi,  szocialis
tevékenységek);

A tevékenységi teriileteinket folyamatosan bévitjiik tanuloink érdeklodése €s a lehetdségeink
szerint.
A tevékenységi teriileteket koordinatorok iranyitjak, akiket az igazgat6 biz meg.
A koordinatorok feladata:
- atanuldk felkészitése, mentoralas, pedagogiai feldolgozas,
- afogado helyekkel valo kapcsolattartés,
- adminisztralas, dokumentalas, igazolas,
- atanulok bevonasa,
- atanuldk tevékenységének elismerése.

Eljéarasi rend:
e A tanuldk és sziilok tijékoztatdsa a valaszthatod lehetdségekrdl. (Program feltoltése a
honlapra.)
o Jelentkezés.

- A tanul6 6nként valaszthatja ki azt a helyet, tevékenységet, amely szdmara a
legvonzobb.

- Jelentkezési lap kitoltése, amely tartalmazza a kozOsségi szolgalatra
jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét, idejét és a sziil6 beleegyezd
nyilatkozatat is.

o Koz0sségi szolgalat teljesitése
A tanulok egyénileg vagy csoportosan végezhetik a valasztott tevékenységet.
o A kozosségi szolgalat dokumentalasa.
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A tanulok:
- naprakészen kotelesek kozosségi szolgalati naplojukat vezetni: mikor, hol,
milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytattak,
- reflexiok megfogalmazasa.

Az iskola:
- a dokumentumainkban rdgziteni kell a kozosségi szolgalatra vonatkozo
szabalyokat;
- a kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl
egy példany a tanulénal, egy pedig az intézménynél marad.

A koordinal¢ tanar:
- rogziti az egyes feladatkoroket;
- ajelentkezési lapok alapjan elkésziti a beosztast;
- intézményvaltas esetén igazolast ad ki a teljesitésrdl;
- megszervezi az iskolai szintli programzarast.

Osztalyféndk:
- a didk szolgalati napldja alapjan a napldban, torzskonyvben, bizonyitvanyban
rogziti a teljesitett orak szamat,
- kapcsolatot tart, tamogatdst nyajt a didkoknak, feldolgozza velik az
élményeket
(osztalyfonoki orai beszélgetés, értékeld lap stb.).

4.8. Unnepélyek, hagsyomanvyok

4.8.1. A névado emlékének apoldsa

Iskolank névaddja Jelky Andrés.
Tiszteletére rendezzilk meg minden évben a Jelky-napot. Az iskolanapon valtozatos
programokat (tudomanyos, kulturalis, sport stb.) szerveznek az iskola tanuloi és tanarai.

4.8.2. Nemzeti innepek

A tanév alatti linnepeink: oktdber 23., marcius 15.
Az tUnnepségek megszervezésének méltdo modjat évenként valtoztatjuk, melyet az éves
munkaterv tartalmaz.

4.8.3. Iskolai innepélyek, rendezvények:

- Tanévnyité: a 9. évfolyam a kulturteremben, a tobbi évfolyam az osztalyteremben video-
lancon keresztiil nézi a miisort.

- Karacsonyi iinnepség: iskolai és osztaly tinnepségek.

- A Magyar Kultura Napja, a Koltészet Napja: A human munkak6z0sség szervezésében
irodalmi megemlékezés versenyekkel, rendezvényekkel.

- Szalagavaté bal: a végzds évfolyam osztalyainak szalagavatd baljat a 12. évfolyamosok
szervezik.
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- Ballagas: a végzds évfolyam osztalyainak linnepsége az érettségi vizsgdk megkezdése
el6tt, melyet a human munkak6zosség szervez.

- Tanévzaro tanuldi iinnepség: a végzos tanulok és az alsobb évfolyamok jutalmazott
tanuldi a kulturteremben nézik a misort. A tobbi tanuld az évnyitohoz hasonlé modon
vesz részt az évzaron.

Egyéb iinnepeink:
- Oktober 6.,

- Mikulas-linnepség,

- Tanévzar6 pedagdgus nap,
- Nyugdijas talalkozo.

Emléknapok:

- emlékezés a holokauszt (aprilis 16.) és a kommunizmus (februar 25.) aldozataira;

- nemzeti Gsszetartozas napja (junius 4.).

A megemlékezés torténhet osztalyfonoki oran, az iskolaradioban, valamint egyéb modon is.

4.9. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

4.9.1. Az oktato-neveld munka belsd ellendrzése - és az ehhez kapcsolodod eldirdsos
adminisztracio.

A belso ellenérzés célja, hogy az iskolavezetés szamara allando informacidval szolgaljon az
oktato-neveld munka hatékonysagat illetden, és ebbdl adodoan a tanéven belil, illetve a
kovetkezd tanév tervezéséhez megfeleld ismereteket, kovetkeztetéseket adjon.

A belso ellenérzésben részt vesz: a nevelési igazgatohelyettes, a miivészeti igazgatdhelyettes,
a szakmai gyakorlati oktatasvezetd, , a munkakozosségek vezet6i, illetve megbizas alapjan
felkért személyek. A belsé ellendrzés teriileteit az igazgatd a munkatervben rogziti, s a
teriiletért felelds igazgatOhelyettes végzi a belsd ellendrzést, illetve az vagy azok, akik
megbizatast kaptak.

A feladat vizsgéalata id6hoz kotott; az illetekesek vagy az igazgatonak kozvetleniil szamolnak
be, vagy a nevelbtestiilet, illetve az iskolavezetés szamara adnak értékelést.

Tanévenként vizsgdlando:

- Az orarend ¢és a tantargyfelosztas megfelel-e az altalanos pedagogiai elveknek.
- Biztositja-e az egyenletes leterhelés elvét.

- Aréanyosak-e a tulmunka jelentkezései.

- Hospitalasi lehetdségek adottak-e.

- Egy-egy osztaly vagy évfolyam szamara egyenletesek-e a napi terhelések.

Hospitélasi szempontok:

- A tartalmi célkitlizések megvaldsulnak-e a tanoran.

- Atartalmi célok megvaldsitasat hogyan segitették a modszertani eszk6zok.
- Az osztalyozas, értekelés az iskola normainak megfelels-e.

- Megvalodsul-e az elfogadottnak tartott tanar-diak viszony?

- Rendelkeznek-e a tanuldk a tanéran a sziikséges felszerelésekkel.

Az egységes oOralatogatasi szempontokat a 2.szamu melléklet tartalmazza.
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Teljesitménymérések:

(Az ismeretek szilardsaga, az alkalmazas, az adatszeriiség ellendrzésére.)

A felmérések az igazgatdsdg dontései szerint egy-egy tantargybol - a félévi tapasztalatok
alapjan, a szaktargyi munkakozosségek bevonasaval késziilnek.

Az értékelés, illetve a levonhatd kovetkeztetések nevelési értekezlet témai lehetnek, vagy
egy¢éb neveldtestiileti megfontolast igényelnek.

Ko6zponti mérésekben vald részvétel:

Az orszagos mérések Vvisszajelzést adnak az alapkészségekr6l. A fenntartd altal elrendelt
mérésekben részt vesziink. A mérések eredményeit nevelbtestiileti értekezleteken értékeljiik és
meghatarozzuk a sziikséges teenddket, beépitjiik a tapasztalatokat a tanitasba.

Az ellendrzés egyéb alkalmas teriiletei:
Egy-egy osztdly vagy évfolyam etikai, szociometriai vagy egyéb szempontbol torténd
felmérése a jobb megismerés érdekében. A felméréseknél figyelembe kell venni a tanuld
személyiség jogait és az adatvédelmi torvényt. Ilyen jellegli feladatot az o0sztalyfonoki
munkako6zosség kaphat - igény szerint.

Az iskolai adminisztricid ellenérzése:

crer

havi rendszerességgel ellendrzi.
Az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje negyed évente ellendrzi a torzslapok naprakész,
pontos vezetését, valamint az osztalyfonoki fegyelmez6 intézkedések meglétét ¢és

crer

Az igazgatd id6szakosan ellenérzi az iskolai adminisztraciot. (Iktatds, tovabbitds, irattar,
esetleg selejtezés szempontjabol is.)

4.9.2. Vezetdi ellendrzés:
Az egyéni munka értékelése a szervezet fejlesztése szempontjabol kovetelmény.

A pedagdgusok munkajanak ellenérzési, mindsitési Szempontjai:

- A kiildetésnyilatkozatban, pedagogiai programban megfogalmazott alapértékek szerinti
megfeleldseg.

- Normativ elvarasok a példamutato viselkedés, munkafegyelem terén.

- Specialisan a targyévtdl és munkafeladattol fiiggo elvarasok.

- A konkrét idOszak alatt végzett tevékenység elemzése.

- Probléma- és konfliktus megoldasi képesség.

- Tanuloi vélemények figyelembe vétele.

Az értekelés eszkozrendszere, modszere, gyakorisdga, informacioigénye a fenti célokkal

Osszefiiggésben van.

Az értékelést végzdk kore:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- munkak6zosség-vezetok,

- tamogat6 megfigyeléseket végzo gyakorlott tandrok.
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Az értékelés modelljei, eszkdzrendszere:
Az értékelés céljatol fiiggden szamos eljarast, modellt, eszkozt alkalmazunk a tanarok és
csoportjaik értékelésére.

A tandrok Onfejlesztését tdmogatd modell

Ezen értékelési modell az iskoldba ujonnan érkezett tandrok beillesztésének tamogatasat, a
szervezet céljaival vald azonosuldsat tdmogatja. Az értékelés segiti a tanar Onértékeld
képességének fejlesztését is. Rogzitett programterv szerint torténik, rendszeresen folytatott
konzultacidkon alapul.

Munkaértékeld interjuk
A munkaértékeld interjuk rendszeresen végzett, tematikus megbeszélések vezetd és vezetettek
kozott. Ezek célja egy rovidebb idészakban elvégzett konkrét feladat ellatdsanak értékelése
éppugy lehet, mint a munkakor ellatadsaval, a munkakori leirassal kapcsolatos problémak,
konfliktusok tisztazasa.

A tanitds tamogat6 célu értékelése

Az értékelés ezen tipusa alapvetden a tandr tanitdsi munkdjanak tdmogatasat, a tanitasi
tevékenység szinvonalanak fejlesztését célozza meg. Alapvetd eszkoze a tanodrai megfigyelés,
oralatogatas.

Az értékelés formai:

- tandrai ¢és tanoran kiviili tevékenységek szambavétele,

- attitdvizsgalat (iranyulhat arra, hogy a gyerckek hogyan viszonyulnak az egyes
tantargyakhoz),

- tanulok értékelése a tanarrdl (a tanulok partneri bevonasa az értékelésbe),

- munkainterji készitése (fokuszcsoportos vagy egyéni interjuk készitése adott szempontsor
alapjan).

4.10. Panaszok, fegyelmi vétségek eljarasi rendje

A panaszok, fegyelmi vétségek kezelésének 1. szintje
e A hazirend hatdlya alatt allok (tanulok, sziilok, tanarok, alkalmazottak) barmilyen
panaszukkal (személyes, tanulmanyi, fegyelmi stb.) a szaktanarokhoz,
osztalyfénokokhoz fordulhatnak.
e Fegyelmi vétséget kovet el az a tanulo, aki stilyosan vagy ismételten megseérti az iskola
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, illetve a hazirend eldirasait.
e A tanuloval szembeni fegyelmez6 intézkedések:
a) szaktanari szobeli, illetéleg irasbeli figyelmeztetés,
b) osztalyfénoki szobeli, illetleg irasbeli figyelmeztetés,
C) osztalyfonoki intés,
d) megbizatas visszavonasa.
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A panaszok, fegyelmi vétségek kezelésének 2. szintje

A hazirend hatalya alatt allok barkivel szemben fennall6 panaszukkal fordulhatnak az
iskola alland6 Panaszkezel6 Bizottsagahoz.

A 3 {0s bizottsdg hataskore kiterjed a hozzd beadott panaszok kivizsgalasara, a
koriilmények  feltdrasara, és az esetleges kompromisszumos megoldasok
megkeresésére.

A bizottsag maga valasztja meg a panaszok rendezésének modszereit.

A bizottsag tagjait titoktartds kotelezi az eljaras soran tudomasukra jutott személyes
informaciok tekintetében.

A Dbizottsagnak beszamolasi kotelezettsége van az igazgatdo felé¢, valamint
meghatarozott id6kozokben tajékoztatja a tantestiiletet tevékenységérol.

A panaszok, fegyelmi vétségek kezelésének 3. szintje

Amennyiben a panaszok, a fegyelmezetlenségek a Panaszkezeld Bizottsag
intézkedései utan is fennallnak, az igazgatd fegyelmez6 intézkedéseire kertil sor.
Az igazgat6 fegyelmezd intézkedései:

- igazgatdi szobeli, illetve irasbeli figyelmeztetés,

- igazgatdi intés.

A panaszok, fegyelmi vétségek kezelésének 4. szintje

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
A tanuloval szemben fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatéarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabal.

Athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a
tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol €s a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés
tankoteles tanuldoval szemben csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.

Ekkor a sziil6 koteles 1j iskolat keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanul6 masik iskoldban torténd elhelyezése a sziiloé kezdeményezésére
15 napon beliill nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat
kijelolni szdmara.
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A munkavédelmi eldirdsokat sulyosan ¢és ismételten megsértd tanuld fegyelmi
hatérozat alapjan kizarhat6 az iskolabol.

A fegyelmi eljarast az iskola fegyelmi bizottsadga folytatja le.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai:
- Panaszkezeld Bizottsag harom tagja
- DOK elndke
A fegyelmi bizottsag nem allando tagjai:
- a fegyelmi ligyben érintett tanul6 / tanuldk osztalyfondke / osztalyfonokei
- a fegyelmi ligyben érintett tanul6 / tanulok ODB titkara / titkéarai
A Panaszkezeld Bizottsag tagjai koziil bizza meg a fegyelmi eljaras levezetdjét.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt — kiskorua tanuld sziildjét — értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanuldo —
kiskort tanulo esetén a sziilé — figyelmét fel kell hivni egyeztetd eljaras lehetoségére,
feltéve, hogy ehhez a sértett — kiskoru tanul6 esetén a sziilé — hozzajarult.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A tanuld — kiskora tanulod esetén a szilild — az értesités kézhezvételétol szamitott 5
tanitasi napon beliil irdsban bejelenti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras rendje:

1.) Az egyeztetd eljaras résztvevdinek meghivasa:

- afegyelmi vétséget elkdvetd tanulo (tanulok),

- a vétkes tanulo (tanulok) tdmogatoi (lehet sziilo, osztalytars, osztalyfonok,
mas pedagogus, felkért kiilsé személy),

- asértett tanulo, pedagogus, mas személy, akinek az érdekeit az eset sértette,

- a sértett tAmogatoi (lehet sziild, osztalytars, osztalyfonok, mas pedagogus,
felkeért kiils6 személy),

- azeljaras vezetdje,

- adiakok képviseldi, didkonkorményzat és osztalykozosség didkvezetdje,

- mas meghivottak.

A meghivas a részvételi szandék tisztazasa utan torténik.

2.) A hely és az 1d6 pontos meghatarozasa, errdl az érdekeltek értesitése.
3.) A hely berendezése az eljaras szabdlyai szerint.
4.) Az eset kivizsgalasa, az érdekeltek meghallgatdsa, a bizonyitékok 6sszegyljtése.
5.) Az egyeztet0 eljaras megtartasa:
- szabalyokat ismertetd rovid bevezeto;
- az esettel kapcsolatos korkérdés;
- a megoldashoz vezetd konzultacio;
- a megoldas elemeinek tisztazasa, megfogalmazasa;
- megallapodasi javaslat elfogadtatasa a konferencia résztvevoivel.
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6.) A megallapodas betartdsdnak ellendrzése.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre.

e Ha a felek az egyeztetd eljarasban megallapodtak, a fegyelmi eljarast fel kell
fiiggeszteni legfeljebb harom honapra.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett — kiskoru tanul6 sziiléje — nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o A fegyelmi targyalds nyilvanos. A nyilvanossadg kérelemre korlatozhato, illetve
kizarhato.

e Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a
képviseldjik az iligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakra
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

e A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen, illetve a tanuld mellett sz6l.

e A fegyelmi hatirozatot a targyaldson szoban ki kell hirdetni, majd a kihirdetést

kovetden hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanulénak — kiskort tanul6 esetén

— szil6jének.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld — kiskora tanuld sziiléje — a kézhezvételtdl

szamitott tizen6t napon beliil fellebbezést nyujthat be az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorlojahoz.

4.11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.11.1. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatis

Iskolankban iskolaorvos ¢és védond dolgozik heti egy alkalommal. Munk4jukat meghatarozott
rend szerint végzik. A rendelési id0 az orvosi vizsgaloszoba ajtajdn van minden évben
kifiiggesztve. A rendelési id6 elsé oOrajaban (8-9-ig) sziirdvizsgalatokat végeznek az eldre
megallapitott sorrend szerint. A sziir@vizsgalatra évente egyszer minden osztalyban sor kertil.

A tanév elején a testnevelési orak aloli allando felmentést, illetve a tanulok gyogytestnevelési
fokozatat az iskolaorvos allapitja meg.

Az iskolaorvos nagy segitséget nyajt azzal, hogy a szlirdvizsgalatok alatt felderitett
egészségligyl gondokkal kiiszkdodd tanuldkat tovabbi szakrendelésekre utalja be. KésObb
ellendrzi, hogy a tanul6d a szakrendelésen megjelent-e és betekintésre visszakéri a leleteket.
Ennek célja a komolyabb problémak megeldzése.

Az iskolaorvos €és a védond szakmai segitségével torténik rendszeresen az egészségiigyi
felvilagositd és ismeretterjesztd osztalyfonoki orak szervezése. Ezeken az osztalyfonoki
ordkon vagy Ok maguk, vagy meghivott eldadok értelmezik az adott témat, videofilmet,
ismeretterjesztd anyagokat €s elbeszélgetnek a tanulokkal a latottakrol.

A tanulok évente fogészati ellendrzésen vesznek részt.

39



4.11.2. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyvermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén

Az iskoldban munkavédelmi képviseld latja el a munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

A szakképzésben folyd gyakorlati képzés soran a munkavédelemre vonatkozoé eldirasokat
alkalmazni kell. Ezek betartatasaért az igazgato, a miivészeti igazgatohelyettes és a szakmai
gyakorlati oktatasvezeto felelOsek.

Az intézmény minden dolgozdja koteles a munkavédelemre vonatkoz6 eldirasokat betartani és
betartatni.

A kozépfoku oktatési intézményekben az iskolai oktatdsban résztvevd tanuldkat, elméleti
¢s gyakorlati munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A munka- és tlizvédelmi oktatast
minden tanévkezdéskor és félévkor megismételjiik. Az oktatast a szakoktatok végzik €s a
naploba beirjak.

Alapvetd kovetelmény, hogy a tanulok mind az altalanos munkavédelmi ismereteket, mind
a munkakoriikkel kapcsolatos szakmai munkavédelmi tudnivaldkat elsajatitsak, illetve
alkalmazni tudjak.

A tanuldk kotelesek a biztonsagos és egészséges munkavégzésre vonatkozd szabalyokat
betartani és a balesetek megel6zésében, illetve elharitdsdban tevékenyen részt venni. A
kabinetekben, laborokban is munkavédelmi oktatasban kell részesiteni az elsé tanitasi
oran a tanuldkat, fel kell hivni figyelmiiket a lehetséges veszélyforrasokra, a helyes
magatartasi normakra. Specialis teriilet a testnevelés dra. A testneveld tanarok szerepe
nagyon fontos a testnevelési és sportbalesetek megeldzésében oktatassal és allando
odafigyeléssel.

A tanulobalesetekkel 0sszefliggd egyes feladatok:

Azt a tanuldt, akit baleset ért, azonnal szakszerii apolasban kell részesiteni iskolan beliil.
Ha ott nem oldhaté meg az apolas, a mentoket kell kihivni a sziilok egyidejii értesitése
mellett.

A héarom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldi baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

A megtortént balesetekrdl a jegyz6konyvet a www.emmi.gov.hu cimen elérhetd taniigyi
baleseti nyilvantarto feliileten kell kitolteni és ki kell nyomtatni. A kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhdt kovetdé honap 8. napjaig at kell adni a
tanulonak/sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi intézmény
Orzi meg.

Segiteni kell a tanuldnak a biztositas-kartérités intézésében.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telefaxon azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

Stlyos az a tanulobaleset, amely

a/ a sériilés a tanulo haldlat okozza (Haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt, orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 0sszefiiggésben ¢életét vesztette).

b/ valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat okozza.

¢/ orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, tartos egészségkarosodast okoz.

d/ stilyos csonkulést, testrészek elvesztését okozza.
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e/ a beszéloképesség elvesztését vagy feltliind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okoz.

- A nevelési — oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziiléi kozosség, az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

- Minden tanulébalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

4.12. Tiuzvédelmi eloirasok

Az iskola tanuldira és dolgozodira az Intézeti Tlzvédelmi Szabdlyzatban foglaltak az

iranyadok.

Ennek alapjan a tanulok tlizvédelmi oktatds keretében tdjékoztatast kapnak az Intézeti

Tﬁzvédelmi Szabalyzatrol.

Igy:

- atlizriadd tervrél, amely tartalmazza a teenddket tlizriadd esetén az épiiletben tartozkodas
ideje alatt,

- atlizjelzés modjardl,

- a menekilési utvonalakrol,

- amagatartasi el6irasokrol.

Kiilon kiemelést nyer az oktatasban az elektromos késziilékek rendeltetésszerti hasznalata és a
dohanyzas tlizveszélyessége.

4.12.1. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény bekovetkezése soran teendo legfontosabb intézkedések:
- riasztas végrehajtasa (jelzokiirt),

- ¢letmentés és elsdsegélynytjtas,

- anyagi javak mentése, Orzése,

- aveszélyeztetés tovabbterjedésének megakadalyozasa.

Teendok bombariad6 esetére:

A bombaval valo fenyegetés utan azonnal tdjékoztatni kell az igazgatot vagy helyettesét, aki
értesiti a renddrséget.

A rendOrség megérkezéséig is meg kell kezdeni az épiilet szervezett kitiritését. A kitiritést az
1gazgatd vagy a helyettese az iskolaradidban rendkiviili kozleményként bemondja.

Az alagsorban tartozkodo tanulok (alagsori félterem, alagsori nagyterem, alagsori tanmiihely
¢s tornaterem) az épiilet elhagyasakor hasznalhatjak a hatso kijaratot.

A foldszinten és az emeleteken tartozkodo6 tanulok a fObejaraton hagyhatjdk el az iskolat,
tanaraik vezetésével. A tanuloknak személyes holmijukat magukkal kell vinni.

Azon tantermeket, amelyekben nem mukodik iskolaradio, az ligyeletes igazgatohelyettes vagy

igazgaté fel kell, hogy keresse személyesen. A bombariad6 alatt az épiiletet az iskola felnott
dolgozoinak is el kell hagynia.
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A renddrség az épiiletet atvizsgalja, és az atvizsgdlds utan, annak negativ eredményét tudva,
visszatérhetnek a tanulok és a dolgozok az épiiletbe.

Az elmaradt tanitasi orakat potolni kell!

Ennek két megoldasa lehetséges, attol fiiggden hany 6ra maradt el: vagy meghosszabbitott
tanitasi nappal vagy szombatra elrendelt, rendkiviili tanitasi nappal potolhatok az orak. A
potlas modjarol az igazgatd dont.

A bombaval vald telefonos fenyegetést minden esetben felvessziik iizenetrogzitore, és a
hangszalagot a renddrség rendelkezésére bocsatjuk.

Ha fény deriil arra, hogy kihez kapcsolhatd a robbantassal valo fenyegetés, azt a tanulot
fegyelmileg feleldsségre fogjuk vonni.

Az iskolavezetdség bombariadd esetén mas épiiletet nem tud biztositani, sem a rendes tanitas
idejében, sem az érettségi irasbeli alatt. Ennek kockéazatat tudnia és ismernie kell a tanuloknak
¢s tanaroknak egyarant.

4.12.2. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az intézményben szamitasba johetd veszélyhelyzetek:
Természeti elemekhez kapcsolddo katasztrofak

- foldrengés,

- ho, jég,

- es6, kod,

- fagy.

Tz, robbanas

- gaz,

- folyadék.

Szandékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet
- tdmegmozgashoz kapcsolodd rendezvény.

Terrorcselekményhez kapcsolddo veszélyhelyzet
- robbantas,
- bombariado.

Megel0z0 intézkedések a katasztrofahelyzetek kialakuldsanak elharitasara, csokkentésére:

Az intézményben talalhatd veszélyforrasok figyelemmel kisérése
- gazvezetek,

- kazanhaz,

- transzformatorhaz,

- lzemeltetési funkcidk,

- konyha.

Az intézmény és kornyezetének folyamatos ellendrzése
- portai ligyelet, ligyeletes tanar,
- személy és anyagforgalom figyelemmel kisérése,
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- a benntartézkodok folyamatos nyilvantartdsanak rendje (jelenléti iv, eltavozasi fiizet,
osztalynaplo),

- felvilagosités, oktatés, gyakoroltatas,

- riasztasi rendszer kialakitasa.

Katasztrofa elhéritas esetén végrehajtando altalanos feladatok:

Mentési feladatok

Mentési terv elkészitése, tartalma:

- miszaki védelem,

- mentés, karelharitas iranyitasa,

- adolgozok feladatal,

- arendkiviili események bejelentésének modja,
- vészhelyzetre felkészités.

Intézkedésre, dontésre jogosult vezetok értesitése
- VezetOk névsora:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek,

- ¢épililetgondnok.

Egyiittmtikodési feladatok

Elharitasra hivatott szervezetekkel, azok tagjaival valé egyiittmiikodés feladatai:
- informacidszolgaltatas,

- segitségnyujtas,

- kozremuiikodés.

4.12.3. Eljarasi rend jarvanyiigyi készenlét és veszélyhelyzet esetén

Miukodési rend

Az iskola épiiletébe kizardlag egészséges, tiineteket nem mutat6 tanul6 és dolgozo 1éphet be.

A belépok testhdmérséklete megmérésre keriil. A 37 — 37.5 °C kozotti hdmérséklet esetén ijabb
mérés rovid varakozasi id6t kovetden. 37.5 °C feletti héemelkedés esetén nem lehet az
intézménybe 1épni.

Az intézmény el6tti terlileten, valamint az iskola épiiletében keriilni kell a csoportosulast.

A kozoOsségi terekben egyszerre csak annyi tanuld tartdozkodhat, hogy betarthaté legyen a 1,5
méteres védotavolsag. A megfeleld védotavolsag betartasa kiilondsen fontos a mosdokban, illetve
az 0ltozokben, ezért a tornaorak eldtti és utani 61t6zésnél el kell keriilni a csoportosuldst.

A blokkban tanitott 6rdk esetén a csengetési rendtdl eltérden tarthatjadk meg a tanarok a sziinetet.

A készenlét és a veszélyhelyzet fennallasdnak iddszakaban nagy létszamu rendezvényeket nem
szerveziink (kirandulas, tinnepségek, szalagavato bal stb.).

A sziildkkel a kapcsolattartas elektronikus aton torténik a KRETA feliiletén.

A kozosségi terekben a maszk viselése kotelezd, a tanitdsi 6rdkon a maszk viselése javasolt, de
nem kotelezo.
A szaktanar a sajat tanorajara vonatkozoan kotelezOvé teheti a maszk viselését.
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A gyakorlati 6rdkon — a személyes kontaktus elkeriilhetetlen volta miatt — a maszk hasznélata
kotelezo.

A konyvtarban, valamint az irodai helyiségekben egyszerre csak egy személy tartézkodhat,
maszk viselése kotelezo.

Egészséges, tiszta kOrnyezet biztositasa

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet6 higiénés szabalyok betartasara.

Az intézménybe vald belépéskor a bejaratnal elhelyezett fertotlenitét mindenki koteles hasznalni.
Az egyes tevékenységeket megeldzden €s azokat kdvetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

Be kell tartani a kohogeési etikettet: papir zsebkendd haszndlata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a
hasznalt zsebkendd szemetes kukaba dobasa €s alapos kézmosas, esetleg kézfertotlenités.

Etkezés elbtt és utan kiemelt figyelmet kell forditani az alapos szappanos kézmosasra vagy
kézfertotlenitésre. A jarvanyligyi készenléti idoszakban, a kozosségi terekben (folyosok, aula) az
étkezés keriilendod.

Kiemelt érdek az épiilet tisztasdganak megdovasa. A tandrak alatt folyamatosan keriil sor a
kozosségi terek, tantermi ajtok kilincseinek fert6tlenitd takaritasara. Az épiiletben tartdzkodok
kotelesek a tisztasag megtartasara, a rendeltetésnek megfelel6 hasznalatra.

A fokozott biztonsdg érdekében ajanlott, hogy a tanulok maguk is toroljék at az altaluk hasznalt
eszkozoket, feliileteket.
A tanulok a tandrdkon torekedjenek a sajat eszkozeik hasznalatara, keriiljék el a kozos

felszereléshasznalatot.

A helyiségek ablakait az id6jaras fliggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

A tanulok mulasztasa

A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermekénél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés
van.

A tartésan beteg tanulok esetleges hidnyzdsat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni, ha tartos
betegségérdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatta.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a tanuld hatdsdgi karanténba keriil a részére eldirt
karantén idészakara. Ezen id0szakban a tanul6 az otthona elhagyéasa nélkiil, a pedagogusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkeérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

A tanul¢ az iskolaba kizardlag orvosi igazoldssal térhet vissza.

Eljaras fertéz€ésgyanu esetén

Ha az intézményben tartozkodoknal fertdzés tlinetei észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t
kiiloniteni. Ertesiteni kell az iskolaegészségiigyi orvost, tanuld esetén a sziil6t is, akinek a
figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlentil keresse meg telefonon a gyermek haziorvosat.

A beteg tanulo feliigyeletét ellatd személynek kesztyli €s maszk haszndlata kotelezd.

Ha a sziilld gyermekénél tiineteket észlel, gondoskodnia kell orvosi vizsgalatrol. A sziild
koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertdzés van.
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5. Egyéb szabalyozasok

5.1. A konyvtar mikodése

5.1.1. A konyvtar igénybevételének és mikddésének altalanos szabalyai

Haszndlati kor: az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi és dolgozoi hasznalhatjak. A

beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:

helybenhasznalat,
kolcsonzés,
csoportos hasznalat.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

az informacidhordozok kozotti eligazodéasban,
az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt konyveket az egyéni kdlesonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni. Az
iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

a muzealis gyijtemény,

a Burda szakmai folyoirat, valamint a Burda katalogus, (1985-2003)
a folyoiratok,

hanglemezek, CD-k,

A csak helyben hasznalhat6 miiveket a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, vagy a konyvtar
zarasa €s nyitasa kozotti idore kolcsonozhetik.

Kolecsonzés

Minden felnétt kélesonzé részére a kolesonzés elektronikusan, a HUNTEKA integralt
konyvtari rendszeren beliil torténik

A tanulok kolesonzése a HUNTEKA integralt konyvtari rendszeren beliil torténik,
Konyveket kdlcsondzni csak a szamitogépen valo nyilvantartasba vétel utan lehet.

A tanorakra elvitt konyvek esetében az atvételt az iskola dolgozoéi, illetve tanuldi a
kolcsonzési fiizetben alairasukkal igazoljak.

Konyvet csak a konyvtaros adhat ki kdlcsonzeésre.

A kolcsonzés idotartama tankonyvek esetében az aktualis iskolaév, a tobbi esetben 1
honap.

Amelyik tanul6 rendszeresen nem hozza vissza hataridére a konyveket, attol a konyvtaros
a konyvtar hasznalatat megvonhatja.

A konyveket rendeltetésszertien kell hasznalni, vigyazni kell épségiikre, tisztasagukra.

A kolcsonzott konyvek megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért a kdlesonzo
kartéritéssel tartozik.
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A konyvtari szolgaltatasok nyilvéntartasai
- kolcsonzési nyilvantartas;
- elektronikus leltarkonyv.

Konyvtari hazirend

Tartalmaznia kell:

- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- ahasznalat modjait, feltételeit,

- akolcsonzési eldirasokat,

- anyitva tartés és kolcsonzés idejét, az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé
rendelkezéseket,

- amagatartasi szabalyokat.

A konyvtarat az iskola minden dolgozoja és tanuldja hasznalhatja. A konyvtarbol konyvet
kivinni csak kdlcsonzés utan szabad.

A helyben olvasashoz kikolesonzott konyveket, folydiratokat a kijelolt gyljtéhelyre kell
visszatenni.

Ugyelni kell a kényvtar tisztasagara és rendjére. A konyvtarba kabatot és taskét szigoruan tilos
bevinni az dllomany védelme érdekében. Kabatot, taskat az erre kijelolt helyen kell elhelyezni.

A konyvtarban enni, dohdnyozni, nyilt langot hasznalni, szemetelni szigortian tilos!

Az 51-es nagyterembe, mivel itt nyitott polcok vannak, csak a szaktanarral mehetnek be a
tanulok, amennyiben dupla 6rajuk van, akkor ki kell jonniiik a folyosora a sziinetben, a tanar
bezarja a termet, ¢és csengetés utan mehetnek be ujra, a szaktanarral egyiitt. Mindezek az
intézkedések az allomany védelmében torténnek. Mivel a konyvtarba mas tanéarok is bejarnak,
ezért az egyszemélyi feleldsség, tobbszemélyi feleldsségge alakul at.

A konyvtarban kulturaltan kell viselkedni, keriilni kell a hangos beszédet, felesleges mozgast,
jarkalast, a helyben olvasok zavarasat.

A szabalyok megszegése fegyelmi feleldsségre vonassal és a konyvtari szolgaltatasokbol valo
kizarassal jarhat.

A konyvtar nyitvatartasi rendjérdl a konyvtar bejaratanal lehet tajékozodni.

5.1.2. A tankOonyvkolcsonzés szabalyozasa

A konyvtar allomanyaban 1€vé tartoés tankonyveket, segédleteket a tanulok a konyvtarbol
kikolcsonozhetik.

A kolcsonzés egy tanévre szol. A tanév veégén koteles a tanuld visszahozni a konyveket a
konyvtarba.

Amennyiben a tartos konyvet ugy adja vissza, hogy azt nem lehet kiadni mas tanulonak
(0sszefirkalta, lapok hidnyoznak beldle), akkor koteles megtériteni a kdnyv arat. Azt az arat,
amely a leltarkdnyvbe lett bejegyezve a bevételezéskor.
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Ha a tanul6 elvesztette a konyvet, akkor koteles potolni egy masik ugyanolyan példannyal.
Amennyiben kereskedelmi forgalomban mar nem kaphat6 a konyv, akkor a leltarkonyvben
szerepld arat fizeti a tanulo.

5.2. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

5.2.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az alkalmazanddé tankonyvek kivélasztdsa

Az iskolaigazgato feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

Az iskolaigazgatd, illetve az iskolaigazgatdo altal megbizott személy (a tovéabbiakban:
iskolaigazgatd) feladata, hogy a pedagogusok szamara hozzaférhetové tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankdnyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.

Az iskolaigazgat6 biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagdégusok az internetet is
igénybe vegyék a tankonyvkindlat megismerése céljabol.

A pedagogusok feladata a tankényvvalasztassal kapcsolatban

A pedagdgusok az iskolaigazgatd altal rendelkezésiikre bocsatott tankdnyvjegyzék, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacidforras
alapjan kivalasztjak tantdrgyanként az alkalmazando6 tankonyveket, egyéb segédleteket.

A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak
figyelembevételével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok.

Szakmai szempontok figyelembe vétele:

A pedagbgus joga €s egyben kotelessége, hogy az oktatdsi intézmény nevelési programjahoz,
valamint a helyl tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazand6 tankonyvekre.
Amennyiben egy tantargyat tobb pedagogus is tanit, akkor a pedagogusok altal 1étrehozott
szakmai munkakodzdsség hatdrozza meg, mely tankonyvek keriilnek alkalmazasra.

Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembevétele:

A pedagégus nem viélaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak. A
pedagogus — a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az 4ltala tartott tanorai foglalkozason valo részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz, €s amelyet a tanorai foglalkozason egyidejiileg
minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.

A pedagogus az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tdjékoztatja a szakmai
munkakdzosséget.

A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkak6zosség feladata, hogy az adott tantargyat tanitd pedagoégusok véleményét
figyelembe véve meghatarozza az alkalmazand6 tankonyvek, segédletek korét.
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A szakmai munkakozosségek vezetéi minden ¢év februar kozepéig elkészitik- a
tankonyvfelelds segitségével - a munkakdzosségek tankonyvigényét a kovetkezd tanévre. Ez
az igénylista tartalmazza, hogy az adott munkakdzosség osztadlyonként és tanitott targyanként
milyen tankdnyvet kivan a kdvetkez6 tanévben hasznalni.

A tankdnyvrendelés el6készitése

Az iskolaigazgat6 éltal megbizott tankdnyvfelelds a tankdnyvrendelés eldkészitési feladatai
soran a kovetkezd tevékenységeket latja el:

- 0sszegyljti a tankOnyvhasznalatra vonatkoz6 javaslatokat,

- Osszeallitja a javasolt tankonyv csomagokat,

Tankonyvcsomagok osszeallitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyi
tanterv alapjan eltérd tantargyak oktatidsa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili
csoportonként arrél, hogy milyen tankonyvek, segédletek keriilnek alkalmazasra.

A tervezetben feltiintetésre kertilnek a tankonyvek, segédanyagok

- azonosito adatai (raktari szama, neve),

- a forgalmazdja,

- fogyaszto6i ara, valamint

- utalas arra, hogy szerepel —e a tankonyvjegyzékben vagy sem.

A listak alapjan el kell késziteni, hogy egy-egy tankdnyvcsomag varhatdéan mennyibe fog
kertilni.

A munkak6zosség-vezetok Osszegylijtik a szaktargyi ajanlatokat és kivalasztjak a sziikséges

tankonyveket, figyelembe véve az el6z6 évi iskolai tankdnyv bevalasi vizsgalatokat.
Hataridé: februar 15.

5.2.2 TankoOnvyvellatas feladatai, azok hatarideje, felelose

Feladat Hatarid6 — Felel6s
munkako‘zo’s ségek tantdrgyankent Gsszesitik a Adott év. februar elso fele — mk. vezetok
tankonyvigényt
a tanuld1 adatok aktualizalasa a KELLO . " "

, marcius 26. — tankonyvfelelds
rendszerében
tankonyvrendelés tovabbitasa KELLO aprilis 30. — tankonyvfelel6s

Uj beiratkozok rendelésének leadésa, alaprendelés

véglegesitése KELLO junius 30. — tankonyvfelelds

tankonyv kiszallitas, atvétel augusztus — tankonyvfelelds

Tanév elsd napja —osztalyfonokok,

ko k kioszta alyonké . p
tankonyvek kiosztasa osztalyonként tankonyvfelelés

tankonyv potrendelés szeptember 15.- tankonyvfelelds

Az igazgat6 feladata:

- felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért
- megalkotja a tankonyvellatas helyi rend;jét

- kijeloli a tankonyvellatasért felelos személyt

- egyeztet a sziikséges szervezetekkel (tantestiilet)
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- kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel

Tankonyvfelelds feladata:

- tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi a tankonyvellatasban résztvevd személlyel
- tartja a kapcsolatot a sziilokkel

- aktualizalja a diakok adatait

- szaktanarok segitségével elkésziti a tankonyvlistat

- tartja a kapcsolatot a KELLO-val

- lebonyolitja a tankonyvrendelést

- intézi a potrendelést, a lemondast

- atveszi az iskoléba érkezd tankonyveket

- megszervezi a konyvek kiosztasat, tanév végén a begyijtésiiket

A munkakdzosség-vezetd feladata:

- atankOnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa

- megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti Osszesitése és tovabbitasa
tankonyvfelelds felé.

Az osztalyfénok feladata:
- részt vesz a tankonyvek év elején torténd kiosztasaban és az év végi begytijtésben
- t4jékoztatja a tankdnyvfeleldst minden a tanuldkkal kapcsolatos valtozasrol

A szaktanar feladata:

- tankOnyvvalasztas

- tajékoztatja az osztalyfonokoket, mely tankdnyveket hasznalja a kovetkezd évfolyamon is
az adott osztalyban.

5.2.3. Tanuldk tankonyvrendelésének eljarasa

A munkak6zosség-vezetdk altal javasolt tankonyvek jegyzéke alapjan a tankonyvfelelds a
KELLO oldalén elkésziti a tanulok alaprendelését.

2020-to6l minden alap- és kdzépfokt képzésben résztvevd, valamint az elsd szakképesitését
megszerz0 tanul6 ingyenesen juthat hozza a tankonyvekhez.

5.3. Pedagogusok munkaidejének és tavollétének nyilvantartasa

5.3.1. Tanitasi idokeret

A 2011. évi CXC. torvény, valamint a 2023. évi LII. torvény (2024. januar 1. napjaval
kezd6do hatéllyal) a pedagogusok munkaidejére vonatkoz6 szabalyozasa szerint az igazgatd
hatarozza meg azokat a feladatokat, amelyeket a pedagdégusok a kotdtt munkaidejiikben

kotelesek ellatni.

Az intézményvezetd torvényi kotelezettsége a feladatok ardnyos és egyenletes elosztasa a

neveldtestiilet tagjai kozott.
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5.3.2. A tavollétek nyilvantartasa

A tanulmanyi szabadsadg és a tovabbképzés miatti tavollétet a nevelési igazgatdhelyettes,
minden egyéb tavollétet a gazdasagi ligyintézd tart nyilvan.

5.4. Az elektronikus uton eloallitott dokumentumok eljarasi rendje

5.4.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az iskolankban haszndlatos elektronikus naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa ideiglenesen az iskola e célra
haszndlatos szerverén torténik. Az elektonikus naplé tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

A tanulok félévi teljesitményének értékelését elektronikusan késziti el az iskola, s a sziildk az
e-napld feliiletén tajékozddhatnak rdla, s ezt a tényt jelolik az elektronikus feliileten. Az
osztalyfonokok ellendrzik a sziiléi tudomasulvételt.

A tanuld/sziil6 kérésére ki kell nyomtatni a tanul6 altal elért félévi és év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Az ezeket tartalmazo kivonatot az
igazgato alairasaval és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti, az osztalyfonok gondoskodik a
tanuld vagy a sziild részére torténd atadasrol.

A tanév végén az elektronikus napl6 adatai alapjan papir alapu torzskonyvet kell kiallitani.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
megsziinése esetén. Ezek hitelesitése is az igazgatd alairasaval és az iskola korbélyegzdjével
torténik.

5.4.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alaptt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

- apedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések;

- tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

- oktober elsejei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
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Minden tanév végén elektronikus adathordozdra menti ki a rendszergazda az e-naplé minden
adatat, az adathordozot lezarja, s az irattarban taroljuk az irattdrozas szabdlyai szerint.

5.5. Vagvoni jogok atruhazasa

A kotelez0 tanitasi orak keretében a tanulok altal készitett ,,termékek™ az iskola tulajdonéba
kertilnek.

Amennyiben az iskola a tanulok altal készitett termékek tulajdonjogat atruhdzza (értékesiti),
akkor a nyereség terhére a tanulot (a teljesitményének aranyaban) dijazésban részesiti. A
termékérték nyereségének meghatarozasakor az onkoltségszamitas szabalyait kell alkalmazni.
A nyereséget az iskola visszaforgatja a szakmai gyakorlati oktatasba.

A tanulok altal ,,hozott anyagbol” készitett termékek tulajdonjoga a tanulot illeti. (Sajat részre
torténd termék-eldallitast a szakoktatdval elozetesen engedélyeztetni kell!)

A képzési forma kovetelményeinek megfeleléen a tanévben kivitelezett, a tanulok altal sajat
anyagbol készitett szakmai vizsga modellek a tanuld tulajdonat képezik azzal a korlatozassal,
hogy az iskola egy év idOtartamaban visszatarthatja a vizsgadarabot szakmai feladatai
megvaldsitasa érdekében. Ez id6 alatt koteles megdrizni és 6vni az Sltozéket.

5.6. A munkakopeny Kkihordasi ideje

A tanul6i munkakopenyek alapanyagat az iskola vasarolja meg és az alsobb évesek szdmara a
felsobb évesek varrjdk meg az iskola tanmiihelyeiben, tanar vezetésével.

A munkakopeny kihordési ideje 3 év, a tisztantartasardl a tanuld koteles gondoskodni.Ha a
tanulo 3 éven beliil kimarad, a munkakopenyét le kell adnia vagy (csokkentett aron)
megvasarolhatja azt.

5.7. A téritési dij, tandij és az étkezés befizetésével, visszafizetésével kapcsolatos
rendelkezések

Téritési dij

Téritési dij koteles:

- anem tankoteles tanulonak a tanulmanyi kdvetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam
masodik alkalommal torténé megismétlése,

- afiiggetlen vizsga,

- atanuldi jogviszony megszlinése utan az érettségi vizsga,

- atanuldi jogviszony fennallasa alatt a sikertelen eldrehozott érettségi vizsga masodik vagy
tovabbi javito- és potlo vizsgaja,

- atanuléi jogviszony megsziinése utan megkezdett szakmai vizsga,

- atanuldi jogviszony fennallasa alatt megkezdett, de be nem fejezett szakmai vizsga esetén
a masodik vagy tovabbi javitovizsga,

- vendégtanuloi jogviszony,

- iskolai étkezés.
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Tandij

Tandij koteles:

- a tanulmdnyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik és tovabbi
alkalommal torténd megismétlése,

- a tanuldi jogviszony keretében a masodik vagy tovabbi szakképesitésre vald felkészités,
beleértve a masodik vagy tovabbi szakmai vizsgat, annak javito- és potld vizsgait is.

A téritési dij és a tandij mértéke

A téritési dij Osszege tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott folyo
kiadasok egy tanulora jutd hanyadanak jogcimek szerint valtozo szazaléka.

A szakmai feladatra szamitott foly6 kiaddsok egy tanuléra jutd hanyadanak:

- 5-20 szazaléka az évfolyam masodik alkalommal torténé megismétlésekor (18 éven aluli
tanuld esetében);

- 20-40 szazaléka az évfolyam masodik alkalommal torténé megismétlésekor;

- 3-30 szazaléka vendégtanuloi jogviszony esetén.

- A fliggetlen vizsga dija tantargyanként a minimalbér legfeljebb 3,75%-a.

- A minimalbér 15%-a tanulo6i jogviszony megsziinése utani érettségi vizsga €s a sikertelen
elérehozott érettségi vizsga masodik vagy tovabbi javito- és potld vizsga dija.

- A szakmai vizsga téritési dija a vizsgadij és a vizsgaztatasi dij egylittes 0sszege egy
tanulora juté hanyada.

- A tandij mértéke nem haladhatja meg a tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott
foly6 kiadasok egy tanuléra jutd hanyadanak és a vizsgadij és a vizsgaztatasi dij egylittes
Osszege egy tanuldra jutd hanyadanak Osszege.

A tandij a tanulmanyi eredménytdl fliggben vagy a tanuld szocialis helyzete alapjan
csokkenthetd.
Az adhat6 kedvezményeket az iskola fenntartdja hatarozhatja meg.

Hétranyos helyzetli tanulonak nem sziintethetd meg a tanuldi jogviszonya fizetési hatralék
miatt.

A megallapitott dijak 6sszege a teljes tanévre vonatkozik.

A befizetett dij csak akkor térithetd vissza, ha a tanulé még a tanulmanyok megkezdése elott,
irasban visszavonja beiratkozasi szandekat.

A dijak befizetésének hataridejét az igazgat6 allapitja meg.

A dijakat az iskola pénztaraba kell befizetni, a gazdasagi ligyintézOnek.

Uj beiratkozok, évismétlésre utasitottak tanuloi jogviszonya csak a befizetés utan valik
érvényessé. A vizsgakra bejelentkezés elfogadasanak feltétele a dij befizetése.

Tanul6i jogviszonyban allok a tanév elején értesiilnek a kotelezettségiik mértékérdl és
fizetésének modjarol.
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Etkezési dij

Az intézményiinkben f6zékonyha iizemel, melynek miikddtetdje a Févarosi Onkormanyzat.
A befizetés eldre torténik a targyhot megel6z6 honap 28-4ig.

A tanuldk az étkezési dijjal az élelmezésvezetdnek szamolnak el, melyrdl szamlat kapnak.
Az étkezésre sz0l6 menzajegyet a targyho els6 napjan kapjak meg az élelmezésvezetotol.

Betegség, egyéb tavollét esetében az étkezést le kell mondani.

Az étkezési dij visszafizetését a lemondast kovetd naptdl kezdve a menzajegy ellenében
kapjak meg a tanulok.

Dolgozoink részére a visszafizetés hianyzasuk alapjan szamla ellenében torténik.

Az étkezés dijat a Févarosi Onkormanyzat allapitja meg

5.8. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséo

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdése alapjan iskolankban az iskola igazgatoja
kotelezett vagyonnyilatkozat megtételére. A vagyonnyilatkozata a fenntartonal Kkertilt
elhelyezésre.

A Fenntart6 vagyonnyilatkozat megtételére kotelezi tovabba az igazgatohelyetteseket is.

5.9. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola dokumentumai (Pedagogiai program, Hazirend, SZMSZ) nyilvanosak, azt minden
érintettnek meg kell ismernie.

A dokumentumok egy-egy példanya megtekinthetd:
- aziskola titkarsagan;
- az iskola honlapjan.

A dokumentumokrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol vagy az altala
kijelolt pedagogustol eldre egyeztetett iddpontban.

A Hézirend minden tanul6 és minden sziilé szamara megismerhetd az iskola honlapjan.
A hazirend rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziilokre vonatkozo szabalyait minden tanév
elején az osztalyfonokoknek meg kell beszélniiik:

- atanulokkal osztalyfonoki orén,
- aszulokkel sziiloi értekezleten.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadasaval — és azon rendelkezései, amelyek a Fenntartora
tobbletkotelezettséget haritanak, a Fenntartd egyetértésével — 1ép hatalyba és visszavondsig
érvényes. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg az el6zo,
2022. augusztus 30. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

6.2. Az SZMSZ feliillvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak ¢€s
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2023. augusztus 30.
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Dr. Enczi Janosné

igazgato
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