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Szervezeti és miikodési szabalyzat

I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kézmiivesipari Szakgimnaziuma
1083 Budapest, Prater utca 31.

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e akodzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

e az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

e akozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e atankdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6lo
23/2004. (V111. 27.) OM rendelet

e aziskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol szolo 4/2002. (11. 26.) OM
rendelet

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mikoédését meghatarozd fontosabb jogszabalyok:
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Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6lé mindenkori torvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatdsrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény

a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVII. torvény

a munkavédelemrdél sz6l6 1993. évi XCIIl. torvény

a kozalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykoényvérdl széld 2012. évi l. torvény

az illetékekrél sz6lé 1990. évi XClII. térvény

az informdcids dnrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI.
torvény

a Polgdri Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény

a szakképzési hozzdajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatdsardl sz6l6 2011. évi CLV.
torvény

az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenrzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék mddositasanak eljarasrendjérdl
sz016 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasroél sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasardl sz6l6 20/1997. (11. 13.) Korm.
rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl sz6lé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabdlyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam altal kdtelez6en nyujtandé
szolgaltatasokrol sz6lé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrél sz616 1993. évi XClII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz616
5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl sz6l6 2/2005. (1. 1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet
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e a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok
modositasarol szolé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok
modositasardl szolo 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

e akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél sz6l6 51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet

e aszakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirél, valamint a térségi integralt szakképz6
kdzpont tanacsadé testiletérdl sz6l6 8/2006. (l11. 23.) OM rendelet
e aszakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl sz6l6 20/2007. (V. 21.) SZMM

rendelet

e a szakfeladatrendrdl és az dllamhaztartasi szakagazati rendrél sz6lé 56/2011. (XIl. 31.) NGM

rendelet

e aszakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocidlis és munkatgyi

miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kivil helyezésérdl sz616 20/2008. (XI. 17.) SZMM

rendelet

e a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szél6 15/2013. (. 26.) EMMI rendelet

e az Orszagos képzési jegyzékrdl sz616 37/2003. (XIl. 27.) OM rendelet

e aziskola-egészséglgyi ellatasrodl sz6lé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1. Intézményi azonositok

1.1 Hivatalos megnevezés:

1.2 OM azonosito:
1.3 Roviditett név:
1.4 Székhely:

1.5 Telephely:

1.6 Levelezési cim:
1.7 Hivatalos honlap:

Il. Intézményi alapadatok

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kézmdivesipari
Szakgimnaziuma

203032

Budapesti Komplex SZC Kézm{ivesipari Szakgimnaziuma
1083 Budapest, Prater utca 31.

1094 Budapest, Tlzolté utca 79.

1083 Budapest, Prater utca 31.
www.kezmuves-prateru. sulinet.hu
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1.8 Vezet6: tagintézmény vezet6
1.9 Alapité: szakképzésért és felnSttképzésért felel6s miniszter
1.10 Alapitas datuma: 2015. jalius 01.

1.11 Alapitd okirat kelte, szama: 2015. augusztus 31. NGM/24439/6/2015.
2016. augusztus 31. NGM629155/6/2016.
1.12 Gazdalkodasi jogkor:

1.13 AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya

1.14 Szamlavezet6 pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

1.15 ElGiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00335508-00000000
1.16 Addszam: 15831873-2-43

1.17 Statisztikai szamijel: 15831873-8532-312-01

1.18 PIR torzsszam: 831873

2. Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarol szol6 jogszabaly megnevezése

120/2015. (V. 21.) Korm. r
146/2015. (VI. 12.) Korm r.

3. Az intézmény tevékenységei
3.1 Allamhaztartasi besorolds: 853200 Szakmai kozépfoku oktatds

3.2 Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészit§ szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai a szakképz8 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igény( tanuldk kdzismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz8 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz§ iskolakban

092232 Sajatos nevelési igény( tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak koézismereti és szakmai elméleti
oktatdsaval 6sszefliggé mikodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefliggd
mikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

095040 MunkaerG-piaci feln6ttképzéshez kapcsolédo szakmai szolgaltatasok

105020 Foglalkoztatast elGsegits képzések és egyéb tamogatasok

3.2 Vallalkozasi tevékenység
A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum SZMSZ-nak 3.3 pontjaban foglaltak szerint.
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3.3 Az intézmény feladata és hataskore

Feladata az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységek vonatkozasaban biztositani:
a.) a munka-erépiaci igényeknek megfelel6 képzések megszervezését,

b.) az intézmény zavartalan mikoddésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok
altal meghatarozott kdzfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

c.) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges tevékenység feltételeit,

d.) az aktiv szerepvallaldst a felnGttoktatasban és feln6ttképzésben.

3.3.1 Az intézmény képzési munkarendje

a.) Iskolai rendszer( nappali munkarend

b.) Iskolai rendszeri esti munkarend — napkozbeni (délel6tti) tanitassal (felnSttoktatas)

c.) Iskolai rendszerd esti munkarend — délutdni, esti, hétvégi tanitassal (feln6ttoktatas)

d.) Iskolarendszeren kivil, tanfolyami képzés munkarendje (felnGttképzés)
3.4 Létszamkeret
A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3) bekezdése alapjan,
a pedagodgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdllasardl széld 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl széléo 326/2013 (VI 30.) Korm.
rendelet 35. § (1) — (2) bekezdése szerint.

lll. Szervezeti felépités

1. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladat- és hataskormegosztas

1.1 Az intézmény szervezeti felépitése

1.1.1 Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen szabalyzat
altal meghatarozott feltételek kozott — onalldan végzd szervezeti egysége. Az

intézmény szakmai tekintetben 6nalldsagot élvez a centrumon belil, amit a centrum
jogszabalyokon alapulé dokumentumai garantdalnak.
1.1.2 Az intézmény a m(ikodésével kapcsolatban
a.) szakmai (tanligy-igazgatasi),
b.) pénzigyi/humaneréforras-gazdalkodasi,
c.) miszaki/lizemeltetési és
d.) titkarsagi
feladatokat lat el.

1.2 Az intézmény vezetése

1.2.1 Az intézmény élén a tagintézmény vezet6 (tovabbiakban: igazgatd) all, helyettesei az
altalanos igazgatdhelyettes és a szakmai igazgatdhelyettes.
1.2.2 Az igazgatdt a fGigazgatd az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg. Az
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1.2.3

1.2.4

BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
KEZMUVESIPARI SZAKGIMNAZIUMA

igazgato felett a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Az intézmény igazgatdhelyetteseit és a gyakorlati oktatasvezet6t — az igazgatd javaslata
alapjan — a centrum f6igazgatdja nevezi ki.

Az intézmény igazgatdja (magasabb vezet6) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrél szélé 2007. évi CLIL. torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett.

1.3 Az intézmény alkalmazotti kore

1.3.1

1.3.2

1.3.3

134

pedagdégusok: szakmai tanar
szakoktaté

gyakorlati oktatd
idegennyelvtanar

nevelési-oktatasi munkat kozvetleniil segit6k:
iskolatitkar/tanligy-igazgatas
iskolatitkar/titkarsagi tgyintézés
m{(iszaki vezet6 (muszaki ligyintéz6)
rendszergazda

technikai dolgozék: tanulmanyi tigyintézé
gazdasagi ligyintéz6
gondnok (lizemeltetés)
karbantarté (lizemeltetés)
takarito (izemeltetés)

Az alkalmazottak tekintetében — a jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével —
a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. A jogviszony létesitését és
megszilintetését az igazgaté kezdeményezi a f6igazgaténal.

Az alkalmazotti kor feladat és hataskorét a Munkakori leirdsok tartalmazzak.
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BUDAPESTI KOMPLEX SZAKKEPZESI CENTRUM
KEZMUVESIPARI SZAKGIMNAZIUMA

1.4 Az intézmény szervezeti dbrdja

N\
igazgato
S
Iskolatitkar Iskolatitkar
[tanligyigazgatds [titkdrsagi Ugyintézés
V) S
Gazdasagi ligyintézd
SN~
/]\ N\ /]\
Altaldnos Szakmai Gyakorlati
igazgatohelyettes igazgatohelyettes oktatasvezetd
S S S
Szakmaitanarok Szakoktatok Miiszaki ligyintézd
SN SN SN
Rendszergazda Tanulmanyi tgyintézd Uzemeltetés
p p p
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[Ide irhatja a szOveget]

1.2. A megbizas feltétele.

Az igazgatoi megbizas feltételei
> az Iskolaban, pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges
o felséfoku iskolai végzettség és
o szakképzettség

e mesterfokozat

3. melléklet a 2011. évi CXC. torvénvhez

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és

szakképzettségi kovetelményei

A neveld-oktatd6 munka| Pedagéogus-munkakor Az alkalmazashoz sziikséges
pedagogiai szakaszai/ szakképzettség

Nevelési-oktatasi

intézmények

Az iskolai nevelés-oktatds| tandr a szakmai elméletija szakképzés szakirdnyanak
szakképesités oktatasban megfelel6 szakos tanar

megszerzésére  felkészitd

szakasza

> pedagogus-szakvizsga keretében szerzett, , Intézményvezetdi” szakképzettség,
> legaldbb ot év, pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,
> anevelési-oktatasi intézményben, - pedagdgus-munkakorben - fennallo,
e hatarozatlan idére,
e teljes munkaiddre sz6lo
alkalmazas, vagy
> amegbizassal egyidejlleg, - pedagdgus-munkakorben - torténd,
e hatarozatlan id6re,
e teljes munkaiddre
sz0l06 alkalmazas.
> ha nincs, a képzés szakiranyanak megfelel6 egyetemi szint(i tanarképzés,
szakkozépiskola vezetésével megbizhatdo az is, aki a képzés szakiranyanak megfeleld

mesterképzésben szerzett szakképzettséggel rendelkezik.

-12-



[Ide irhatja a szOveget]

1.3. Az Igazgato kinevezése.
Az Igazgatot
» a Nevelotestiilet, és
> a Fenntarto,
véleményének kikérésével az
> oktatasért felel6s miniszter bizza meg, ot évre.

A megbizasanak visszavondsarol, a megbizasi jogkor gyakorloja dont.

1.4. Az Igazgato6 altal ellatandd feladatok.
Az Igazgato,

> a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont, - mint Fenntarto -
altal kiadott,

» Munkakori leirds szerint

koteles, a feladatait ellatni.

1.5. Az Igazgato jogkore
Az Igazgat6 jogkore (dontési joga)
> gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat,
> dont, - az Iskola miikodésével kapcsolatban - minden olyan tigyben, amelyet
> jogszabadly,
» Kollektiv Szerzddés,
> Kozalkalmazotti Szabalyzat
nem utal, mas hataskorébe.
> felelGs az Iskolai szabalyzatok elkészitéséért,
> jovahagyja az Iskola Helyi Pedagogiai (Szakmai) Programjat
> képviseli az Iskolat.

1.6. Az Igazgato felelGssége

Az Igazgatd, - a vezetSi munkdjat -
> egyszemélyi felelGsséggel,
> ahelyettesek,

kozremtkodésével végzi.

Az Igazgatd felel
» az Iskola
e szakszertl, és

e torvényes
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[Ide irhatja a szOveget]

muikodéséért, gazdalkodasért,
> apedagdgiai munkaért,
» a Nevelotestiilet vezetéséért,
> a Nevelo6testiilet jogkorébe tartozo dontések
o elOkészitéséert,
e végrehajtasuk
% szakszerli megszervezéséért, és
% ellendrzéséért,
> arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan -, az Iskola miikodéséhez sziikséges
e személyi, és
e targyi
feltételek biztositasaért,
e anemzeti, és
e iskolai
innepek,
e munkarendhez igazodd,
e mélto
megszervezeéséért,
> ifjisdgvédelmi feladatok
* megszervezéseéért,
e ¢sellatasaért,
» anevelo-, és oktatd munka
* egészséges-, és
e biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,
> amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, és
> a Diakképviselettel,
vald megfelel6 egytittmtikodésért,
> atanuloi baleset megel6zéséért,
> a Tanulok rendszeres, egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
> apedagdgus etika normdinak
e Dbetartasaért, és

e Dbetartatasaért.
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[Ide irhatja a szOveget]

1.7. Az Igazgato, a szakmai ellendrzést indithat
Az Igazgato, - a pedagdgiai munkdaért valo feleldssége korében - szakmai ellendrzést indithat
az Iskolaban, az adott Pedagdgus (szakmai elméleti tanar, szakoktato) altal végzett

> neveld-, és oktatdo munka szinvonaldnak értékelése céljabol,

> kils6 szakértovel.

1.8. Az Igazgaté munkajanak értékelése
Az Igazgaté munkajat, a Nevel6testiilet, - a vezet6i megbizasanak -
» masodik, és
> negyedik
évében
> személyazonositdsra alkalmatlan
> kérddives felmérés

alapjan értékeli.

Az ,Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés”, az Igazgaté munkdjanak
» ellen6rzése, és
> értékelése

soran,

> akérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

1.9. Az Igazgaté munkaidejének felhaszndlasa, és beosztasa
Az Igazgatd, a munkaidejének
» felhasznalasat, és
» beosztasat,
e tanorak,
e foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil,

> maga jogosult meghatarozni.

5. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
Az Igazgatd, heti tandrainak szama

Intézménytipus legalabb 450 6 |legalabb
tanul6létszam 200 - 449 £6 tanulolétszam
Ko6zépfoku iskola 2 4
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[Ide irhatja a szOveget]

1.10. Az Igazgato kotelessége, a munka-, és tlizvédelem teriiletén
> Kotelessége, a biztonsagos munkavégzésre vonatkozo eldirasok
e Dbetartasa,
e Dbetartatasa.
> Baleseti veszély észlelésekor, koteles
e aveszélyt azonnal megsziintetni, illetve
e aztjelenteni, a felettesének.
» Munkaeszkozeit, a munkakezdés el6tt meg kell vizsgalnia.
A munka csak akkor kezdhet6 meg, ha az eszkoz
e kifogastalan allapotban van,
e azéletet, és
o testi épséget
nem veszélyezteti.
> A
e Dbalesetet,
e sérulést,
e rosszullétet,
e {lizemzavart,
e rendkiviili eseményt (pl. fenyegetd telefon)
koteles azonnal jelenteni, a kozvetlen felettesének.
> A kezelésében 1év6
o gépeket,
e elektromos berendezéseket, és
e azegyéb eszkozoket, csak
e aszabvanyok, és
e abiztonsagi eldirdsok
szerint tizemeltetheti.
> Ha varatlan baleset kovetkeztében els6segélynyujtas valik sziikségessé, koteles,
e a legkozelebbi elsOsegélynyutjté doboz, - sziikség szerinti igénybevételével -

elsésegélyt nyujtani, ha kell

orvost, ill.
e ment6t hivni, majd értesiteni, a sériilt
e kozvetlen munkahelyi vezetdjét, és

e a munkavédelmi vezetOt.
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[Ide irhatja a szOveget]

1.11. Az Igazgato helyettesitése.
Az Igazgaté jogkorét, tavollétében

> az Igazgato-helyettes (Altalanos), illetve

> a Gyakorlati oktatasért felelés Igazgato-helyettes
gyakorolja.

1.12. ,,Cimzetes Igazgato”.
A korabban, - legalabb, két ciklust — Igazgatoként dolgozd pedagdgus
,Cimzetes igazgatdi” potlékban részesiilhet, ha
> igazgatoi megbizdsdnak
o lejartat, vagy
e megszinését
» kovetlen, tovabbra is az Iskolaban marad alkalmazasban.

A potlék mértéke, a volt igazgatoi potlékanak huszonot szazaléka.

2. Az Igazgaté munkdjat segitd, - tavollétében - az igazgatoi hataskort gyakorld, és feladatokat

ellatd kozalkalmazottak.

2.1. A Nevelési-oktatasi intézményben, az Intézményvezeté helyettes (a tovabbiakban:

Igazgato-helyettes).
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[Ide irhatja a szOveget]

2.2 Igazgatd-helyettes (Altalanos)

22.1. Az Igazgato-helyettes, - mint szakmai vezetd - ald tartozd, - az Iskoldval kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 -

kozalkalmazottak.

IGAZGATO-HELYETTES

- -

A szakmai elméleti targyakat tanito

A Munkakozdsség vezetdk Osztalyfénokok

tanarok (6raadok)

2.2.2. Az Igazgato-helyettes ala tartozo, - az Iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé -, egyéb dolgozok.

IGAZGATO-HELYETTES

N

Gondnok Karbantarto Portasok
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[Ide irhatja a szOveget]

2.2.3. Az Igazgato-helyettes iranyitdsa ala tartozo és azon szakemberek és szervezetek, amelyekkel, - az Iskola vezetése nevében -

kapcsolattarto.

IGAZGATO-HELYETTES

e N

Szakmai munkakoézosségek Intézményi Tanacs Fegyelmi Bizottsag Diakképviselet
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2.2.4. Az Igazgatohelyettes kinevezése.
Az Igazgatd-helyettest, az Igazgatd, - a Neveldtestiilet véleményének figyelembevételével -
nevezi ki.
Az Igazgatd-helyettes, - vezetd beosztasu - kozalkalmazott.
Az Igazgatd-helyettes, - az Igazgato tavollétében - teljes jogkorrel, és feleldsséggel
ellatja, az Igazgato
> jogkorébe (21.1.3.),
> feleldsségi (21.1.4.), és
> ellendrzési (21.1.5.)

korébe tartozo feladatokat.

2.2.5. Az Igazgatohelyettes altal ellatando feladatok.

2.2.5.1. Az Igazgatohelyettes, mint az Igazgato szakmai helyettese.
Az IgazgatOhelyettes, ellatand6 feladatai
> részt vesz,
e az Iskolavezetés vezetés munkdjaban,
e az Iskolai dontések meghozataldban,
> elkésziti,
e az adott tanév, Munkaterv tervezetét,
e amunkakozosség vezetdkkel egyeztetve - az elméleti Tantargyfelosztas tervét,
e az Iskola mtikodéséhez sziikséges - taniigy-igazgatasi statisztikai jelentéseket,
elokésziti, a NevelOtestiileti értekezleteket,
irdnyitja, a szakmai (elméleti) munkat,

biztositja, a napi munkavégzés feltételeit,

YV V V V

megszervezi
e azligyeleteket, és
e ahelyettesitéseket,
> igény szerint, - a munkatertiletét érintd -,
e elemz{ jelentést,
e beszamolot
készit,
> elOkésziti, az Iskola Pedagogiai (Szakmai) Programjanak,
e avonatkozd jogszabalyok,
e az adott szakképesités
% Szakmai-, és Vizsga Kovetelményeinek (SzVK),

<+ Pedagdgiai Programjanak
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>

modositasa, vagy
a Nevelo6testiilet altal kezdeményezett,
o Kkiegészitését,

e modositasat.

2.2.5.2. Szakmai versenyek, kiallitasok.

Részt vesz, az iskolai szakmai versenyek, rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasban, igy
> az Szakma Kival6 Tanuldja (5zKT),

>
>
>

az Ifju Alkotok Kiallitas,
a Nemzetkozi Fotokiallitas,

tanulmanyutak, vendégtanuldk fogadasa.

Segiti a Tanuldk részvételét, a kiils6 versenyeken, kiallitdsokon, igy

YV V. V V V

Inhorgenta Nemzetkozi Ora,- és Ekszer Kiallitas (Miinchen),

Nemzetkozi Fényképész Kiallitas (6t EU-s orszag, szakmai iskoldinak tanuloi),
Pécsi Orszagos Kozépiskolai Fotopalyazat,

,Foldvary Tudomanyos Kongresszus” tanuld verseny,

Individual, mintdzé verseny.

2.2.5.3. Munkavédelem, tizvédelem teriiletén

>

>

Kotelessége, a biztonsagos munkavégzésre vonatkozd eldirasok
e Dbetartasa,

e Dbetartatasa.

Baleseti veszély észlelésekor, koteles

e aveszélyt azonnal megsziintetni, illetve

e aztjelenteni, a felettesének.

Munkaeszkozeit, a munkakezdés el6tt meg kell vizsgalnia.
A munka csak akkor kezdhetd meg, ha az eszkoz

e kifogdstalan allapotban van,

e az életet, és

e testi épséget

nem veszélyezteti.

A

e balesetet,

e sérulést,

e rosszullétet,
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lizemzavart,

rendkiviili eseményt (pl. fenyegetd telefon)

koteles azonnal jelenteni, a kozvetlen felettesének.

» A kezelésében 1év)

gépeket,

elektromos berendezéseket, és
az egyéb eszkozoket, csak

a szabvanyok, és

a biztonsagi el6irasok

szerint izemeltetheti.

> Ha varatlan baleset kovetkeztében els6segélynyujtas valik sziikségessé,

koteles,

a legkozelebbi elsOsegélynyujté doboz, - sziikség szerinti igénybevételével -
elsésegélyt nyujtani, ha kell

orvost, ill.

mentot hivni, majd értesiteni, a sériilt

kozvetlen munkahelyi vezetdjét, és

a munkavédelmi vezetit.

2.2.6. Az Igazgato-helyettes jogkore.

Az Igazgatd-helyettes, - a munkakozosség-vezetok bevonasaval -, elkésziti

> az elméleti oktatéas

a tantargyfelosztasat, és

az Orarendet,

Az Igazgatd-helyettes, - a Szakmai igazgato-helyettes aktiv kozremiikodésével -,

> irdnyitja, a munkakozosségek munkajat,

> megszervezi, az iskolai

YV V V V

szakmai versenyeket,
rendezvényeket,
sportversenyeket,
stb.

az elméleti tanarok tulora elszamolasat,
a tanarok munkaidé nyilvantartasat,
a munkakozosségek munkadjat,

a(az)

munkakozosség vezetdk,

osztalyfonokok, és
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e aszakmai elméleti tanarok
taniigy-igazgatasi adminisztraciojat,
> kapcsolatot tart a kollégiumban lako tanuldk, kollégiumaival,
> irdnyitja a Fegyelmi Bizottsag mtikodését (mint, a Fegyelmi Bizottsag elndke),
> aTanulék
o vétségeivel,
e szabalysértéseivel
Osszefliggd ligyek intézését,
» a,Tanuldijogviszony”
o létesitésével, és
e megsziinésével (megsziintetésével)
kapcsolatos tigyek intézését,
> koordindlja, az iskolai programokban megtervezett tanulmanyi kirdndulasokat
> tdjékozddik az Iskola miikodését meghatdrozo jogszabalyokrol, azok aktualizaldsarol,
> elkésziti, a pedagogusok,
o ,Tovabbképzési” tervét,
e ,Tanulmanyi szerzddéseit",
e ,Munkaer6-gazdalkodasi” tervét,
» elkésziti tovabba,
e az ,Ugyirat kezelési szabalyzatot”, és

e azéves, tankonyvrendelést.

2.2.7. Az Igazgato-helyettes felelGssége.
Az Igazgatd, - a vezetSi munkdjat -

> egyszemélyi felelGsséggel,

> az Igazgato, és

> a Szakmai igazgato-helyettes

kozremutkodésével végzi.
2.2.8. Az Igazgato-helyettes felel0ssége, a vezetdi munkdjanak ellatasa soran.
Az Igazgatohelyettes, - a vezet6i munkajat - az Igazgato tavollétében

> egyszemélyi felelGsséggel,

> a Szakmai igazgato-helyettes,

kozremutkodésével végzi.
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2.2.9. Az Igazgato-helyettes, a szakmai ellendrzést indithat.
Az Igazgato-helyettes, - a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében -, az Igazgatoval
tortént elGzetes egyeztetés utan, szakmai ellendrzést indithat
> az adott Pedagogus (szakmai elméleti tanar) altal végzett neveld-, és oktatdé munka
szinvonalanak értékelése céljabol,

> kilso szakértovel.

2.2.10. Az Igazgatohelyettes munkdjanak értékelése.
Az Igazgatd-helyettes munkdjat, a Neveldtestiilet, - a vezetéi megbizdsanak -
> masodik, és
> negyedik
évében
> személyazonositdsra alkalmatlan
> kérddives felmérés

alapjan értékeli.

2.2.11. Az Igazgatohelyettes, munkaidejének felhasznalasa, és beosztasa
2.2.11.1. A kotelezd oraszam.
Az Igazgato-helyettes, heti kotelezd draszamat

» tanévenkeént,

> atanulo létszam

alapjan, az Igazgat6 allapitja meg.

Intézménytipus legalabb 450 f6 200-449 6
tanuldlétszam kozotti
tanuldlétszam
Kozépfoku iskola 4 6

2.2.11.2. A munkaidé.
Az Igazgatd-helyettes, a munkaidejének
> felhasznalasat, és
» beosztasat,
e tanorak,
o foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil,

> Igazgato jogosult meghatdrozni.
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Az Igazgatd-helyettes, munkaidejének
» felhasznalasat, és
> beosztasat,

részletesen, a Munkakori leiras tartalmazza.

2.2.12. Az Igazgato-helyettes, helyettesitése.
Az Igazgatd-helyettes jogkorét, - tavollétében - a Szakmai igazgato-helyettes gyakorolja.

-95.



3. Igazgatd-helyettes (a tovabbiakban: Szakmai igazgatd-helyettes).

3.1 Szakmai igazgatd-helyettes (SZIH).
Szakmai igazgato-helyettes, - mint szakmai vezetd - ala tarozo - az Iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban 1évd -

kozalkalmazottak.

Szakmai igazgatd-helyettes

- — T~

Szakoktatok Miiszaki iigyintézo Tanulmanyi iligyintéz6k

3.2 Szakmai igazgatd-helyettes (SZIH).

Szakmai igazgatd-helyettes, - mint szakmai vezetd - ala tarozo - az Iskolaval szerzédéses jogviszonyban 1évok

Szakmai igazgato-helyettes

- — T~

Kiils6 szakoktatok Szakmai alkalmassagi vizsgalatért L ) ,
. Munka-, és tlizvédelmi megbizott
felelds szakorvos
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3.3. A Szakmai igazgato-helyettes kinevezése.
A Szakmai igazgaté-helyettest az Igazgatd, - a NevelGtestiilet véleményének
tigyelembevételével - nevezi ki.
A Szakmai igazgato-helyettes - vezetd beosztasu - kozalkalmazott.
A Szakmai igazgatd-helyettes
> az Igazgatd, és
> az Igazgatd-helyettes (altalanos),
tavollétében, teljes
> jogkorrel-, és
> felel6sséggel
ellatja, az Igazgato
> jogkorébe (21.1.3.),
> feleldsségi (21.1.4.), és
> ellendrzési (21.1.5.)

korébe tartozo feladatokat.

3.3.1. A Gyakorlati oktatasért felel6s igazgato-helyettes altal ellatando feladatok.
3.3.1.1. A szakmai gyakorlat megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.
Iranyitja, és ellendrzi
> a gyakorlati oktatast, a munkakozosség-vezetdk bevondasaval,
» kozremukodik,
e aTantargyfelosztas, és
e az Orarend osszedllitasiban,
> a gyakorlati oktatas
e szabalyszer(, és
e szakszeri
megszervezését, és lebonyolitasat,
> a Szakoktatok altal megtartott, gyakorlati foglalkozasok
e Orainak, és
e taldrainak

elszamolasat.

3.3.1.2. Az iskolai tanmithelyek (tanlaborok) szabdlyszeri miikodésével kapcsolatos
feladatok.
A tanmtihelyek (tanlaborok) szabalyszeri miikodésének biztositasa, ennek keretében
> anyagok
e abeszerzését,

e az atvételét,
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> anyagfelhasznalas,
» stb.,
s azokkal kapcsolatos, adminisztracios munkak ellendrzése,
> aziskolai tanmtihelyekbe (tanlaborokba) sziikséges gépek-, és eszkozok
e arajanlatainak bekérésének, ez alapjan
% amegrendelésének,
*» az atvételének,
¢ az érintett szakoktatonak valo atadasanak,
e javitdsanak,
o selejtezésének,
o stb.

s azokkal kapcsolatos, adminisztracios munkak ellendrzése.

3.3.1.3. A szakmai vizsgak.
A szakmai vizsgakat
> megszervezi, s azok
> jogszerl lebonyolitasat ellendrzi.
Ennek keretében,
> aszakmai vizsgat, - a jogszabalyban eldirtak szerint - ,lejelenti”, az illetékes
e minisztériumnak,
e kamaranak,
e ipartestiiletnek,
e szakmai szervezetnek,
e stb.
> az Igazgatd felé, javaslatot tesz a szakmai vizsgak
e id6pontjara,
e helyszinére,
e aziskolai
% képviseld,
% jegyzs
a vizsgabizottsdg munkdjat segité szakemberek,

K/
L X4 >

X4

az irasi feliigyelOk, és

L)

K/

»  az adminisztracids feladatokat

ellatok személyére,

3.3.1.4. Szakmai versenyek, kiallitasok.

Megszervezi, az iskolai szakmai versenyeket, rendezvényeket, igy
> az Szakma Kivalé Tanuldja (5zKT) versenyeket,
> az Ifju Alkotok Kiallitast,
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> a Nemzetkozi Fotdkiallitast.

Segiti a Tanulék részvételét, a kiilsé versenyeken, kiallitasokon vald részvételét, igy

» Pécsi Orszagos Kozépiskolai Fotopalyazaton,
> ,Foldvary Tudomanyos Kongresszus” tanulo versenyen,

» Individual, mintdzo versenyen.

3.3.1.5. Munka-, és tizvédelem.

Mint, a munka-, és tlizvédelemért felelGs vezeto.

Ellenérzi, a munka-, és tizvédelmi szabalyok betartasat.

Amennyiben, ezen a teriileten problémat észlel, azonnal utasitja
> az iskolai dolgozdt,
» a Tanulot,
hogy tartsa be a munka-, és tlizvédelmi szabalyokat.
Amennyiben ez nem jar eredménnyel, agy errdl tdjékoztatja az Igazgatot.
Kapcsolatot tart, a munka-, és tizvédelmi felelGssel.
Mint, Kozalkalmazott

> Kotelessége, a biztonsagos munkavégzésre vonatkozo eldirasok
e Dbetartasa,
e Dbetartatdsa.
> Baleseti veszély észlelésekor, koteles
e aveszélyt azonnal megsziintetni, illetve
e aztjelenteni, a felettesének.
» Munkaeszkozeit, a munkakezdés el6tt meg kell vizsgalnia.
A munka csak akkor kezdhetd meg, ha az eszkoz
e kifogastalan allapotban van,
e az életet, és
o testi épséget
nem veszélyezteti.
> A
e Dbalesetet,
e sérulést,
e rosszullétet,
e 1lizemzavart,
e rendkiviili eseményt (pl. fenyeget6 telefon)
koteles azonnal jelenteni, a kozvetlen felettesének.
> A kezelésében 1év$
e gépeket,

e elektromos berendezéseket, és
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e azegyéb eszkozoket, csak
e aszabvanyok, és
e abiztonsagi elSirasok
szerint tizemeltetheti.
> Ha varatlan baleset kovetkeztében elsésegélynyujtas valik sziikségessé,
koteles,
e a legkozelebbi elsésegélynyujtdo doboz, - sziikség szerinti igénybevételével -
elsésegélyt nyujtani, ha kell
e orvost, ill.
e mentdt hivni, majd értesiteni, a sériilt
o kozvetlen munkahelyi vezetgjét, és

e a munkavédelmi vezetO6t.

3.1.2. A Szakmai igazgato-helyettes munkajanak értékelése.
A Gyakorlati oktatasért felelés igazgatd-helyettes, a Neveldtestiilet, - a vezetdi
megbizasanak -
» masodik, és
> negyedik
évében
> személyazonositdsra alkalmatlan
> kérdodives felmérés

alapjan értékeli.

3.1.3. A Szakmai igazgato-helyettes, munkaidejének felhaszndldsa, és beosztasa
3.1.3.1. A kotelezd draszam.
A Szakmai igazgato-helyettes, heti kotelezd draszamat

» tanévenként,

> atanuld létszam

alapjan, az Igazgat6 allapitja meg.

Intézménytipus legalabb 450 f6 200-449 f6
tanulélétszam kozotti
tanulolétszam
Ko6zépfoku iskola + 6

3.1.3.2. A munkaidé.
A Gyakorlati oktatasért felelds igazgatd-helyettes a munkaidejének

> felhasznalasat, és
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> beosztasat,
e tanorak,
e foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil,
> Igazgato jogosult meghatdrozni.
A Szakmai igazgatd-helyettes munkaidejének
» felhasznalasat, és
» beosztasat,

részletesen, a Munkakori leiras tartalmazza.

3.1.4. A Szakmai igazgato-helyettes helyettesitése.
A Szakmai igazgato-helyettes jogkorét, - tavollétében - a Igazgatd-helyettes (altalanos)
gyakorolja.

4. A vezetdk, Iskoldban tartozkodasanak rendje.

4.1. A vezet6k, Iskolaban tartézkodasa.

Az Iskola nyitvatartasi ideje alatt (7 6ra 30 — 16 6ra),
> az Igazgatonak, vagy
> az Igazgatoé-helyettesnek, vagy
> a Szakmai igazgatd-helyettesnek

benn kell tartézkodnia vagy telefonon elérhetének kell lennie.

4.2. A vezetOk, tigyeleti beosztasa.

42.1. Igazgato

Az Igazgatd, a munkaideje
» felhasznalasat, és
» beosztasat,

- akotelezd draszamanak megtartasan kiviil -, maga jogosult meghatdrozni.

4.2.2. Igazgato-helyettes, és a Szakmai igazgato-helyettes.
Az Igazgatd-helyettes, és a Szakmai igazgato-helyettes,
> ahetiligyeleti beosztas szerint,
> 7% ¢és 16 ora kozott latja el
> az Iskola,
e szakszer(, és
e szabalyos

miikddésével kapcsolatos feladatokat.
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4.2.3. A nem munkanapok (szombat, vasarnap), és 16 ora utan.
Az iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés (tanfolyam)

> iranyitasat,

> ellendrzését

kiilon, Szervezeti és Munkatigyi Szabalyzat szabalyozza.

4.3. Az Igazgatd helyettesitése.

Az igazgatd helyettesitését, - tavollétében -, teljes jogkorrel
> az Igazgato-helyettes, és
> a Szakmai igazgato-helyettes

latja el.

IV. Az Iskola pedagégiai szakemberei.

1. Pedagogusok.

1.1. Szakmai elméleti tanar.

1.1.2. A Szaktanar kotelezd Oraszama.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé.(, Kotott munkaid6™)

A Szaktanar,
> munkaideje: 40 ora/hét, ebbdl
» a kotelezo6 6raszama: 22-26 Ora/hét,
» az iskolaban letoltend6 id6: 32 ora/hét

A, Kotott munkaidd”

> az Igazgatd altal meghatarozott feladatokkal koteles eltdlteni, és

» munkaidejének azon része, amellyel el kell szamolnia.

1.1.3. A Szaktanar, a munkakorében tartozo, - kiillon dijazas nélkiil - ellatando feladatai.

A Szaktandr, a munkakorében tartozo feladatokat, igy
> akotelez6 draszdmban meghatarozott
e elméleti Orak,
o foglalkozasok
megtartasa, amelyeket
> felel6sséggel, és onalloan,
e a Kerettanterv, és ez alapjan
% kidolgozott, és
% jovahagyott
e Helyi Pedagdgiai (Szakmai) Programban (tantervben)
rogzitett kovetelmények szerint végzi,

> Az elméleti 6rdk, és egyéb foglalkozasok el0készitésével kapcsolatos
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e feladatok,
o foglalkozasi tervek,
e segédanyagok
készitése,
> aszakszer( helyettesités ellatasa,
> aPedagogiai (Szakmai) Programban, és az éves Munkatervben eldirt, iskolai
e rendezvények
e versenyek,
e kiallitasok,
e {innepélyek,
e tanulmdanyi kirdnduldsok
e stb.
szervezeése, illetve
> az azokon vald részvétellel, a feliigyelet ellatasa.
> aziskola, szakszeri mtikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa, igy
o felvételi eljaras,
e Dbeiratkozas,
o lgyelet,
e a ,Koztes vizsgakon” valo részvétel
e aszakmai vizsgakon valo részvétel, igy a szakmai vizsgabizottsag
% tagja,
% jegyzlje,

0,

% munkajat segitd, gyakorlati oktatd, és

% az irasbelin feliigyeld

> a NevelGtestiileti, és a Munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo
részvétel.

> apedagdgiai adminisztracios munka ellatdsa igy

e torzslapok,

az Osztalykonyv vezetése, ezen beliil

0,

% az elméleti 6rak folyamatos beirasa,
% az osztalyzatok bejegyzése,
% anapi hidnyzasok vezetése,
e afigyelmeztetés,
e afelszolitas, és
e astatisztikak
elkészitése,
e stb,
> az adminisztracios munkakkal kapcsolatos hataridék, pontos betartasa,

> aiskolai bemutatok megtartdsa, és a nyilt napon vald kozremiikodés,
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> aziskola egész teriiletén
e arend, és
e abiztonsag
biztositasa,
e azeszkozoOk, berendezési targyak allaganak megovasa, és
e aleltarozasban valo részvétel.
az éves Munkaterv szerint, a tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés,
a szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni,

a szakkorok, didkkorok, felvételi elokészitOk megszervezése, vezetése.

YV V V V

a differencialt, felzarkoztato, illetve képességfejlesztd foglalkozdsok megtartasa, az

ezzel Osszefliggd adminisztracio elvégzése.

Y

tanterem feleldseként (a megbizast, a Munkakozosség vezetd javaslatara, az Igazgatd
adja ki) biztositja,
e amukodéshez, és
e az oktatashoz
sziikséges feltételeket,
> tevékenyen részt vesz
e aziskolai kapcsolatok kiépitésében, és
e aversenyekre (tantargyi, SZKT stb.) valo felkészitésben.
> azlgazgato altal, elrendelt mindazon feladatok, amelyek
e az oktatassal-neveléssel Osszefiiggenek és

e apedagdgus szakértelmet igényld feladatnak mindsiilnek

1.1.4. A Szaktandr, munkakorébe tartozo, és ,,Megbizas” alapjan ellatando feladatai
Potlékkal dijazott - kotelezGen - ellatando feladatok

> osztalyfénok,

» munkakozosség vezetd,

» stb.

1.2. Szakoktaté (Gyakorlati oktato).
1.2.1. A szakoktatd kotelez6 draszama.

”

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd.(, Kotott munkaid6™)

A szakoktatd
> munkaideje: 40 o6ra/hét, ebbdl
» a kotelezoO 6raszama: 22-26 6ra/hét,
» az iskolaban letoltend6 id6: 32 éra/hét

A ., Kotott munkaido”
> azlgazgatd 4ltal meghatdrozott feladatokkal koteles eltolteni, és

> munkaidejének azon része, amellyel el kell szamolnia.
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1.2.2.2. A szakoktatd, munkakorében tartozd, és ,,Megbizas” alapjan ellatando¢ feladatai

A Szakoktatd, a munkakorében tartozo, - kiillon dijazas nélkiil - ellatando feladatai.

A Szakoktatd, a munkakorében tartozo feladatokat, igy
> akotelez6 draszdmban meghatarozott
e gyakorlati 6rék,
o foglalkozasok
megtartasa, amelyeket
> felel@sséggel, és onalloan,
e a Kerettantervben, és ez alapjan
% kidolgozott, és
% jovahagyott
e Helyi Pedagogiai (Szakmai) Programban (tantervben)
rogzitett kovetelmények szerint végzi,
> agyakorlati, és egyéb foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos
e feladatok,
o foglalkozasi tervek,
e segédanyagok
készitése,
> aszakszer( helyettesités ellatasa,
> aDPedagogiai (Szakmai) Programban, és az éves Munkatervben eldirt, iskolai
e rendezvények
e versenyek,
o Kkiallitasok,
e iinnepélyek,
e tanulmdnyi kiranduldsok
e stb.
szervezése, illetve
> az azokon vald részvétellel, a feliigyelet ellatasa.
> aziskola, szakszerti miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa, igy
o felvételi eljaras,
e Dbeiratkozas,
o {ligyelet,
e a,Koztes vizsgdkon” vald részvétel
e aszakmai vizsgdkon vald részvétel, igy a szakmai vizsgabizottsag
% tagja,
% jegyzdje,

R/

*» munkdjat segitd, gyakorlati oktato, és

7

% az irasbelin feliigyeld
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> a NevelOtestiileti, és a Munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo
részvéetel.

» apedagodgiai adminisztracios munka ellatdsa igy
e torzslapok,
e Gyakorlati oktatasi naplo vezetése, ezen beliil

% a gyakorlati 6rak folyamatos beirasa,

/7
A X4

az osztalyzatok bejegyzése,

/7
A X4

a napi hidnyzasok vezetése,

X/
°e

az osztalyzatok, és a hidnyzasok, havi kimutatdsanak eljuttatdsa, az
osztalyfénoknek, a kovetkez6 honap 5.-ig,
e afigyelmeztetés,
e a felszolitas, és
e astatisztikak
elkészitése,
e stb,

» az adminisztraciés munkakkal kapcsolatos hatariddk, pontos betartasa,

Y

a iskolai bemutatdk megtartdsa, és a nyilt napon val6 kozremtkodés,
> aziskola egész teriiletén
e arend, és
e abiztonsag
biztositasa,
e az eszkozOk, berendezési targyak allaganak megovasa, és
e aleltarozasban vald részvétel.
az éves Munkaterv szerint, a tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés,
a szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni,

a szakkorok, didkkorok, felvételi el6készit6k megszervezése, vezetése.

YV V V V

a differencidlt, felzarkoztatd, illetve képességfejlesztd foglalkozasok megtartdsa, az
ezzel Osszefliggd adminisztracio elvégzése.
> tanmiihely felel6seként (a megbizast, a Munkakozosség vezetd javaslatdra, az Igazgato
adja ki) biztositja,
e amukodéshez, és
e az oktatdshoz
sziikséges feltételeket,
> tevékenyen részt vesz
e aziskolai kapcsolatok kiépitésében, és
e aversenyekre (tantargyi, SZKT stb.) valo felkészitésben.
> azlgazgato altal, elrendelt mindazon feladatok, amelyek
e az oktatassal-neveléssel Osszefiiggenek és

e apedagdgus szakértelmet igényld feladatnak mindstilnek
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A szakoktato, a munkakorében tartozo, - kiilon dijazassal - ellatandé feladatai.
Potlékkal dijazott - kotelezben - ellatando feladatok
> osztalyfonok,

» munkakozosség vezetd,
» stb.

V. A nevel6-oktaté munkat segité kozalkalmazottak.

1. Rendszergazda
1.1. Iranyitdja.
Kozvetlen felettese, és a szakmai irdnyitoja:  Igazgato

Munkajat, az Igazgato utasitasa alapjan végzi.

A munkdja alapjdn,
» munkabérének emelésére, és
> ajutalmazdsara,

az Igazgato, tesz javaslatot.

Szabadsaganak engedélyezését is, igy kell kérnie.

1.2. Altalanos feladatai.
Feladatai
> az Iskolaban kialakitott szamitogépes rendszerek
e rendszeres karbantartasa,
e miikddbéképességének biztositasa.
> az Iskola honlapjanak,
e az Igazgatd utasitasa, illetve
e avonatkozd jogszabalyi el6irdsok
alapjan torténé
e kialakitasa, és

e rendszeres frissitése.

> az adott témaért felel6s munkatdrs részérdl atadott, s jogszabalyi elirdsok alapjan, az

Iskola honlapjan, - kotelezéen szerepld - dokumentumok, és adatok

e az Iskola alapdokumentumai (Alapité Okirat, SzZMSz, Hazirend, Helyi Pedagogiai

(Szakmai) Program, stb.),

e az Iskoldba torténd jelentkezéshez sziikséges anyagok (Jelentkezi

,Egytittmikodési Megallapodas”, ,, Tanuldszerzédés”, stb.),
e az éves fejlesztési tdAmogatasok, és a tdAmogatok jegyzéke

felvitele.

> az informatikai tton torténd adatszolgaltatast, - a munkakori leirdsaban foglaltak
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szerint - végz0 munkatdrsak munkajanak segitése
e tantdrgyfelosztas,
e normativ finanszirozas,
e statisztika,
e szakmai vizsgdk lejelentése,
e stb,,
> az Iskola dolgozdinak
e aPedagdgusok, és
e apedagdgiai munkat segitOk
segitése, a szamitogépes rendszer
e megismerésében, és
e ezeknek az ismereteknek a fejlesztésében.
> atovabbképzésben résztvevd
e iskolai, és
e az Iskolaban dolgozé alkalmazottak

felkeésziilésének segitése (konzultacio, magyarazat stb.)

1.3. Oktatas-technikusi feladatai
Az iskola pedagogiai folyamatdban hasznalt

» oktatastechnikai,

» informatikai,

> multimédids,

> audiovizuadlis
eszkozok

> naprakész,

> biztonsagos

» mukodtetése,

> szakszeri kezelése.
Gondoskodik az eszkozok

> folyamatos feliigyeletérdl,

» ellenOrzésérol,

» karbantartasarol,
meghibadsodas esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetden — javittatasarol.
Tevékenysége soran, megfeleld segitséget nyujt a pedagogusoknak az eszkdzhasznalat
tertiletén.
Feladatait, 6nallo munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossaggal az alabbi
tevékenységekre:

> afelmeriild, - és egyeztetett - igények alapjan miikodteti az oktatastechnikai

eszkozoket,
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> kerés szerint el6késziti, bedllitja a sziikséges technikat.
> rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik
potlasukral.

> sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztési audiovizualis vagy szamitastechnikai
informacidhordozdkat,

> Kkérésre rogziti a médidban sugdrzott, - az oktatdsban felhaszndlhatd - filmeket,
anyagokat.

> sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése
érdekében elvégzi az oktatastechnikai eszk6zok, informaciohordozo6 anyagok
e nyilvantartasaval,
e tarolasaval

kapcsolatos feladatokat.

Az iskolavezetés kérésére, - a rendszergazdaval szoros egyiittmiikodésben - rovid id6 alatt
pontos helyzetképet nyujt az eszkozallomanyrol.
Sziikség szerint javaslatot tesz
> aselejtezésre, illetve a
> pedagogusok bevonasaval az elkovetkezd, sziikséges eszkozbeszerzésekre.
> igény szerint, tandcsot ad az eszkozok kezelésével kapcsolatban,
> 1j eszkoz esetén, bemutatot tart.
Minden téle telhetét megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbdl fakadd
karok megel4zéséért.
Biztositja az eszk6zok
> Dbalesetmentes haszndlhatdsagat,
> ismeri és megtartatja a
e Dbiztonsagtechnikai el6irasokat, és

e munkavédelmi szabalyokat.

Tanév elején, - az Igazgatoval egyeztetve - az AV-eszkozoket
> apedagdgusoknak kiadja,

> biztositja a személy szerinti dtadast, errdl aldirassal ellatott nyilvantartast vezet.

Tanév kozben, - az Igazgato ellenjegyzésével —
> kiadja az egyéni hasznalatba keriil6 eszkozoket,

> lgyel a hataridd szerinti visszavételre.

Tanév végén, a kiadott eszkozoket
» raktarozasra visszaveszi,

> szakszerl tarolasukrol gondoskodik.
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Szigortan Orkodik az eszkozok vagyonvédelmén. Iddrol-iddre ellendrzi a kihelyezett
eszkozok allapotat, az esetleges hanyag kezelésrdl, rongaldsrol azonnal bejelentést tesz

az iskolavezetésnek.

Felel a multimédia terem mtikodéséért.
Kornyezetét balesetveszély-mentes, kulturalt allapotban tartja, a technikusi szobat

illetéktelenek eldl zarva tartja.

1.4. Az iskola tanuldival kapcsolatos feladatai
Feladatai
> koteles, - hetente, harom alkalommal - a szadmitdgépteremben,
e azIskola Tanuldit fogadni, és
e a tanuldk részére lehet6vé tenni, hogy a szamitdgépteremben 1évé gépeken
dolgozzanak.
> A tanulok munkdjat segiteni, kérdéseikre a megfelel6 valaszt megadni koteles.
> A szamitdgépteremben 1év6 gépekért, eszkozokért anyagilag felel.
> A rendszergazda anyagilag felel
- A részére - leltarilag - atadott eszkozokért (gépek, eszkozok stb.).

- A felvett anyagokért.

1.5. Munkavédelem, tlizvédelem teriiletén

> Kotelessége, a biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo el6irasok
e Dbetartasa,
e Dbetartatasa.

> Baleseti veszély észlelésekor, koteles
e aveszélyt azonnal megsziintetni, illetve
e aztjelenteni, a felettesének.

» Munkaeszkozeit, a munkakezdés el6tt meg kell vizsgalnia.
A munka csak akkor kezdhetd meg, ha az eszkoz
e kifogdstalan allapotban van,
e az életet, és
e testi épséget
nem veszélyezteti.

> A
e balesetet,
e sérulést,
e rosszullétet,

e 1lizemzavart,
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e rendkiviili eseményt (pl. fenyeget6 telefon)
koteles azonnal jelenteni, a kozvetlen felettesének.
> A kezelésében 1év6
o gépeket,
e clektromos berendezéseket, és
e azegyéb eszkozoket, csak
e aszabvanyok, és
e abiztonsagi elSirasok
szerint lizemeltetheti.
» Ha varatlan baleset kovetkeztében elsésegélynyujtas valik sziikségessé,
koteles,
e a legkozelebbi elsésegélynyujtdo doboz, - sziikség szerinti igénybevételével -
elsGsegélyt nytjtani, ha kell
e orvost, ill.
e mentdt hivni, majd értesiteni, a sériilt
o kozvetlen munkahelyi vezetdjét, és

e a munkavédelmi vezetO6t.

2. Iskolatitkar.

2.1. Iranyitoja.

Kozvetlen felettese, és a szakmai irdnyitoja:  Igazgato
Munkajat, az Igazgaté utasitasa alapjan végzi.

A munkdja alapjdn,

» munkabérének emelésére, és
> ajutalmazasara,
az Igazgato, tesz javaslatot.

Szabadsaganak engedélyezését is, igy kell kérnie.

2.2. Beiskolazas.

Az iskolarendszerti nappali oktatdsban

> beiskolazas megszervezése, és az, ezzel kapcsolatos adminisztraciods feladatok ellatasa
e ajelentkezdk tajékoztatasa,
e ajelentkezésilapok kiadasa,
e abeiratkozas megszervezése, és lebonyolitdsa,
e a tanuldi névsor elkészitése,
e abeirasi naplo, naprakész vezetése,
e alétszamadatok folyamatos karbantartasa.

Az iskolarendszer(i nappali, és az iskolai rendszeri felnétt oktatdsban (esti tagozat)

> az F2 rendszerben a tanuldk osztalyba sorolasa, és
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> a gyakorlati oktatasi csoportok létrehozasa.

2.3. Normativ tAmogatas igénylésével kapcsolatos feladatok.
Az iskola normativ tAmogatdsanak igényléséhez sziikséges
> adatok Osszeallitdsa, a fenntartd eldirasainak megfelelGen,
> az adatok egyeztetése a gazdasagi igazgatdhelyettessel,
> az igazgatd jovahagyasat kovetGen annak, jovahagyasra torténd bekiildése a
fenntartonak,

> alétszamadatok folyamatos karbantartasa.

2.4. Statisztika
Az éves statisztikai jelentés
» elkészitése, és
> azigazgatd jovahagyasat kovetden, annak
> elkiildése az Oktatasi Hivatal Kozoktatasi Informacios Iroda (a tovabbiakban: KIR)

2.5. OM azonosito

A pedagdgusok, és a tanulok részére megigényli az azonosito szamot (KIR rendszerben).

2.6. Ellendrzési feladatai

A téritési dij, illetve tandij fizetésére kotelezettek
> ellendrzése,
> anyilvantartasa,

a vezetdkkel egytittmiikodve.

2.7. Egyéb feladatok, kotelezettségek.
Koteles, az alabbi feladatokat ellatni
> tdjékoztatds (személyesen, telefon és interneten keresztiil), a felvétellel stb.
kapcsolatban,
> kolcsonosen helyettesitik egymast tavollétitk esetén a nyilvantartéval, illetve az
adminisztratorokkal.
> megbizds alapjan, a szakmai vizsgaszabdlyzatban rogzitettek szerint, ellatja a szakmai
vizsgan, a Jegyzdi feladatokat.
Sziikség szerint ellatja, - az itt fel nem sorolt, és az igazgatod 4ltal kiadott - egyéb
adminisztracios feladatokat.
> esetleges probléma esetén (pl. betegség, baleset) kapcsolattartas a kollegakkal (e-mail,
sms, telefon).
> ,Hivatali eskiije” alapjan az iskola tigyeinek bizalmas kezeléséért felel6sséggel

tartozik.
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Koteles, évente
> foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton részt venni,
» munkavédelmi, - és tizvédelmi oktatasokon részt venni.
Amennyiben
> ezeken, a sajat hibajabdl nem vesz részt, ugy
e a  Kozalkalmazotti jogviszonyat”, az
e Igazgato,
felmondéssal megsziinteti
> foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton, - az adott munkakor betdltésére -
alkalmatlannak mindsitik, akkor az Igazgato,
e alehetdségekhez mérten, egy masik munkakort ajanl fel, amennyiben, ilyen
% munkakor nincs, vagy
% azt nem fogadja el,
az Igazgato, a ,, Kozalkalmazotti munkaviszonyat” megsziinteti.
Hivatali eskiije alapjan az Iskola tigyeinek
» bizalmas kezeléséért,

> felel6sséggel tartozik.

2.8. Munkaveédelem, tiizvédelem teriiletén

> Kotelessége, a biztonsagos munkavégzésre vonatkozé elGirasok
e Dbetartasa,
e Dbetartatasa.

> Baleseti veszély észlelésekor, koteles
e aveszélyt azonnal megsziintetni, illetve
e aztjelenteni, a felettesének.

» Munkaeszkozeit, a munkakezdés el6tt meg kell vizsgalnia.
A munka csak akkor kezdhetd meg, ha az eszkoz
e kifogdstalan allapotban van,
e az életet, és
o testi épséget
nem veszélyezteti.

> A
e Dbalesetet,
e sérulést,
e rosszullétet,
e 1lizemzavart,
e rendkiviili eseményt (pl. fenyegetd telefon)

koteles azonnal jelenteni, a kozvetlen felettesének.
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> A kezelésében 1év§
o gépeket,
e elektromos berendezéseket, és
e azegyéb eszkozoket, csak
e aszabvanyok, és
e abiztonsagi elSirasok
szerint tizemeltetheti.
> Ha varatlan baleset kovetkeztében elsOsegélynyujtas valik sziikségessé,
koteles,
e a legkozelebbi elsOsegélynyujté doboz, - sziikség szerinti igénybevételével -
elsésegélyt nyujtani, ha kell
e orvost, ill.
e mentdt hivni, majd értesiteni, a sériilt
e kozvetlen munkahelyi vezetdjét, és

e a munkavédelmi vezetOt.

3. Ugyintézdk
> igazgatdsagi ligyintézd
> miszaki igyintézd
> tanulmanyi tigyintézd(k)
> gazdasagi ligyintézd (0sszekotd)
3.1. Iranyitoja.
Kozvetlen felettese, és a szakmai irdnyitoja:
> igazgatdsagi ligyintézd — Igazgato
> miszaki tigyintéz6 — Szakmai igazgato-helyettes
> tanulmanyi tigyintézd(k) — Szakmai igazgato-helyettes
> gazdasagi tigyintézd (0sszekotd) — Igazgatd / Gazdasagi ellato osztaly vezetdje
Munkajat, az Igazgaté utasitasa alapjan végzi.

A munkdja alapjdn,

» munkabérének emelésére, és
> ajutalmazasara,
az Igazgato, tesz javaslatot.

Szabadsaganak engedélyezését is, igy kell kérnie.

3.2. Munkakore (a kotelezben, ellatand¢é feladatai)
3.2.1. Munkakori leiras alapjan
3.2.2. Egyéb feladatok, kotelezettségek.

Tajékoztatas (személyesen, telefon €s interneten keresztiil), a felvétellel stb. kapcsolatban,
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A tavollétiik esetén,
> iskolatitkarral, és
> az ligyintézdkkel.
kolcsonosen helyettesitik egymast
> Sziikség szerint ellatja az itt fel nem sorolt és az Igazgato 4ltal kiadott
egyéb adminisztracios feladatokat.
> Hivatali eskiije alapjan az intézet tigyeinek bizalmas kezeléséért felel6sséggel

tartozik.

3.2.3. Munka-, és tlizvédelem tertiletén
> Kotelessége, a biztonsagos munkavégzésre vonatkozo el6irdsok
e Dbetartasa,
e Dbetartatasa.
> Baleseti veszély észlelésekor, koteles
e avesz@lyt azonnal megsziintetni, illetve
e aztjelenteni, a felettesének.
» Munkaeszkozeit, a munkakezdés el6tt meg kell vizsgalnia.
A munka csak akkor kezdhetd meg, ha az eszkoz
e kifogastalan allapotban van,
e az életet, és
o testi épséget
nem veszélyezteti.
> A
e Dbalesetet,
e sérulést,
e rosszullétet,
e 1lizemzavart,
e rendkiviili eseményt (pl. fenyegetd telefon)
koteles azonnal jelenteni, a kozvetlen felettesének.
> A kezelésében lévo
o gépeket,
e elektromos berendezéseket, és
e azegyéb eszkozoket, csak
e aszabvanyok, és
e abiztonsagi el6irasok
szerint lizemeltetheti.
> Ha varatlan baleset kovetkeztében elsGsegélynyujtas valik sziikségessé,

koteles,
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a legkozelebbi elsOsegélynyujté doboz, - sziikség szerinti igénybevételével -
els6segélyt nytjtani, ha kell

e orvost, ill.

e mentdt hivni, majd értesiteni, a sértilt

e kozvetlen munkahelyi vezetdjét, és

e a munkavédelmi vezetoOt.

4. Uzemeltetést végzSk
» gondnok
> karbantarté
» portasok
4.1. Irdnyitdja.
Kozvetlen felettese, és a szakmai irdnyitoja:  Igazgatd-helyettes (altalanos)
Munkajat, az Igazgaté utasitasa alapjan végzi.

A munkdja alapjdn,

» munkabérének emelésére, és
> ajutalmazasara,
az Igazgato, tesz javaslatot.

Szabadsaganak engedélyezését is, igy kell kérnie.

4.2. Munkakore (a kotelezben, ellatand¢ feladatai)
4.2.1. Munkakori leirds alapjan
4.2.2. Munka-, és tlizvédelem tertiletén
> Kotelessége, a biztonsagos munkavégzésre vonatkozé elGirasok
e Dbetartasa,
e Dbetartatdsa.
> Baleseti veszély észlelésekor, koteles
e aveszélyt azonnal megsziintetni, illetve
e aztjelenteni, a felettesének.
» Munkaeszkozeit, a munkakezdés el6tt meg kell vizsgalnia.
A munka csak akkor kezdhet6 meg, ha az eszkoz
e kifogastalan allapotban van,
e azéletet, és
e testi épséget
nem veszélyezteti.
> A
e Dbalesetet,
e sérulést,

e rosszullétet,
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e {lizemzavart,

e rendkiviili eseményt (pl. fenyeget6 telefon)
koteles azonnal jelenteni, a kozvetlen felettesének.
> A kezelésében lévd

e gépeket,

elektromos berendezéseket, és

az egyéb eszkozoket, csak

a szabvanyok, és

a biztonsagi el6irasok
szerint tizemeltetheti.
> Ha varatlan baleset kovetkeztében elsOsegélynyujtas valik sziikségessé,
koteles,
e a legkozelebbi elsOsegélynytjté doboz, - sziikség szerinti igénybevételével -
elsésegélyt nyujtani, ha kell
e orvost, ill.
e mentdt hivni, majd értesiteni, a sértilt
e kozvetlen munkahelyi vezetdjét, és

e a munkavédelmi vezetoOt.

VI. Az Iskola, - mint, nem 6nallé koltségvetési szervezet - miikodése.
1. Az Iskola gazdasagi miikodéséért felel6s Gazdasagi Ellato Osztaly.

Az Iskolat, mint ,gazdasagilag, Onalloan miikodd intézményt”, Fenntartd, 2013.-ban

megszuntette.

Az Iskola és a GEO kozotti feladatellatast a Gazdasagi tigyintéz6 (6sszekotd) latja el.
Az Iskola gazdasagi miikodése a Komplex Szakképzési Centrum fdigazgatodja utasitdsai és

szabdlyzatai alapjan torténik.

Ugyintézés.
Az Iskola
> dolgozoi, és
> tanuloi
- a gazdasagi kérdésekkel kapcsolatos - tigyeiket, annak témajatol (sulyatol) fiiggben
> a GEO. 6sszekoténél, vagy kozvetlentil
> a GEO-nal
intézhetik.
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2. A Centrummal szerz6désben 1év0, de az Iskolaban is (szak)feladatot ellatd vallalkozasok.
2.1. A munka- és tGzvédelmi feladatok ellatasa

(1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasardl szolo
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel)

Az Iskolaban, a munka,- és tizvédelmi feladatokat, megbizdsos jogviszony keretében - kiilsé

- cég latja el.
A Megbizasi Szerz6dés,
» a Centrum, és
> aceég
kozott jon 1étre.
A munka-, és tlizvédelmi feladatokat, a vonatkozo jogszabdalyok betartasaval kell ellatni.
A cég dltal megbizott, Munka-, és tlizvédelmi szakért§ végzettsége meg kell feleljen, az

altalanos, és szakmai kovetelményeknek.

2.2. Uzemorvosi feladat ell4tasa.
(89/1995. (VII. 14.) Kormany rendelet A foglalkozas-egészségtligyi szolgalatrdl)

Az Iskolaban, az lizem-egészségligyi szolgdlatot, - megbizdsos jogviszony keretében - kiilsé -

cég latja el.
A Megbizasi Szerzddés,
» a Centrum, és
> acég
kozott jon 1étre.
Az Uzemorvosi feladatokat, a vonatkozé jogszabélyok betartasaval kell ellatni.
A cég altal megbizott, Uzemorvos végzettsége meg kell feleljen,
» az altalanos, és
> aszakmai

kovetelményeknek.

2.3 Kavé, és tiditoital automatak.
Az Iskola székhelyén, és telephelyén 1év6 kavé, és tiditdital automatdkat
» kilso vallalkozo tizemelteti,
> ahelyiséget, az iskolat biztositja.
A Megbizasi Szerz6dés,
» a Centrum, és
> acég
kozott jon 1étre.
Az aruvalaszték kialakitasanal
> szorosan egyiitt kell miikddnie az Iskolaval, és

> torekednie kell, az egészséges taplalkozasi szokasokhoz igazitani kinalatat.
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VII. A Pedagégusok szervezeti egységei.

1. A Nevelotestiilet.
A Nevelotestiilet, az Iskolaban,
» kozalkalmazotti jogviszony keretében
> pedagogus-munkakorben, valamint
> a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-, és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben

foglalkoztatottak kozossége.

1.1. A Neveldtestiilet , Jogkore”.
A Nevel6testiilet, az Iskola legfontosabb
» tanacskozo, és
> dontéshozo
szerve.
A Nevelé6testiilet
» anevelési-, és oktatasi kérdésekben,
> az Iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint
» az Nkt.-be, és mas
> jogszabdlyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
> véleményezd, és
> javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.

1.2. A Nevelotestiilet, ,Dontési” kore.
A Nevelotestiilet
> a Helyi Pedagogiai (Szakmai) Program,
» az SZMSZ,
> a Hazirend,
» az éves Munkaterv,
> az Iskola munkajat atfogo
e eclemzések,
o ¢rtékelések,
e beszamolok, és
> a ,Pedagdégus Tovabbképzési Program”

elfogadasarol,

> a Nevelo6testiilet képviseletében eljaro, pedagogus kivalasztasarol,
> aTanulok
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e magasabb évfolyamba lépésérdl,
e osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
e fegyelmi tigyeiben,
> azigazgatoi palyazathoz készitett ,Vezetési programmal” osszefliggd, szakmai
vélemény tartalmarol,
> ajogszabalyban meghatdrozott, mas tigyekben
dont.

1.3. A Neveldtestiilet, , Véleménynyilvanitasi” kore.
A Neveldtestiilet
> véleményt nyilvanithat, vagy
> javaslatot tehet,
az Iskola miikodésével kapcsolatos, valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a Neveldtestiilet véleményét, - a jogszabalyban meghatarozott - tigyekben.

1.4. Az Oraaddk jogkore.
Az Oraadé, a Nevelétestiilet tagja.
Az Oraadd, a Nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben - az Nkt.-ben

meghatarozott tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

2. Munkako6zosség.
A szakmai Munkakozosségeken tal, mas pedagdgus , kozosség” az Iskolaban nem miuikodik.
Tekintettel arra, hogy Iskolankban, csak
> érettségire (kozépiskolai végzettségre) épiil6 szakképzés folyik, igy
> az egyes Munkakozdsségek munkadja eltéro.
A Munkakozosségek,
> az adott szakképesités (szakma) oktatdsaval kapcsolatos minden kérdést
megtargyalnak, s csak
> azokat a témakat tarjak
e az Iskola vezetése, és
e NevelGtestiilet

elé, amely megolddsa, mar meghaladja a jogkortiket.

3. Osztalyfénok.

Az osztalyfonok feladatai, és hataskore, hogy
> az Iskola, - pedagogiai elvei szerint - neveli osztalya tanuldit
> egylittmtkodik az Diakképviselettel,
> segiti, az osztalykozosség kialakulasat

> koordindlja, és segiti az osztalyban tanito tanarok munkdjat, latogatja oraikat
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> figyelemmel kiséri
e a Tanulok tanulmanyi eldmenetelét, és
e az osztaly fegyelmi helyzetét,
> kiilonos gondot fordit
e ahatranyos helyzet(i, és
e aveszélyeztetett
Tanuldk segitésére,
» minésiti, a Tanulok
e szorgalmat,
e magatartdsat,
a Diakképviselet javaslatat is figyelembe véve
> ellatja, - az osztallyal kapcsolatos - adminisztrativ feladatokat
e osztalynaplo,
e statisztika,
e stb,
> folyamatosan tajékoztatja a Tanulokat, a feladataikrdl,
> kozremiikodik, a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
> javaslatot tesz a Tanulok
e jutalmazasara,

e blntetésére.

VII. Az iskolai tanuldk kozosségei.

1. Az oktatdssal 0sszefiiggd.
Az iskolai tanulok kozosségei
> osztalyok,
> csoportbontassal 1étrehozott csoportok,

> gyakorlati foglalkozasok csoportjai.

2. A, Didkkorok” (tanulokozosségek).
2.1. A , Diakkorok” létrehozasa.
Az Iskola tanuloi
> anevelés-, és oktatdssal Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére,
» a demokraciara,
> kozéleti felel0sségre
nevelés érdekében, - a Héazirendben meghatdrozottak szerint — ,Didkkoroket” hozhatnak
létre, amelyek
> létrejottét, és

> miikodését
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a Nevelotestiilet segiti.

2.2. A , Didkkorok” dontési jogkore.
A, Diakkorok” dontési jogkort gyakorolnak - a Nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval —
> sajat kozosségi életiik
e tervezésében,
e szervezésében, valamint
> tisztségviseldik megvalasztasaban, és

> jogosultak képviseltetni magukat, a Diakképviseletben.
3. A Didkképviselet.

Az Iskola sajatossdga, hogy a tanuldi kozosség négyheti ciklikus munkarend szerint,
valamint kiilsé gyakorlati helyeken toltott gyakorlati oktatasban (dudlis-képzés) vesz részt.
Ennek kovetkeztében a tanuldk nem hoznak létre ,,C)nkorményzatot”, hanem az osztalyok
képviseleti rendszerben — osztalyonként egy-egy fOvel — gyakoroljdk a jogszabaly altal a

Didkoénkormanyzatnak vindikalt jogokat.

A Diak onkormanyzati képviselet (Didkonkormanyzat, nem alakul meg).
Amennyiben a Didkénkormanyzat nem jon létre, akkor az Iskolaban,

> az osztalyszint(i szervezetek bevondasaval,

> a Diak onkormanyzati képviselet (tovabbiakban: Didkképviselet)
veszi at, a szerepét.
Ilyen esetben

» a Didkonkormanyzat, mint

» Diak 6nkormanyzati képviselet (Diakképviselet)
funkciondl, amelynek mtikodését

> az Iskola vezetése

biztositja.

3.1. A Diakképviselet megalakuldsa.
A tanuldk, a
> tanuldkozosségek,
> didkkorok, és
> tanuldk érdekeinek képviseletére,

diakképviseletet hozhatnak létre.

3.2. A Diakképviselet tevékenysége.
A Didkképviselet tevékenysége, a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
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3.3. Az Iskolai Diakképviselet dontési jogkore.
Az Iskolai Diakképviselet - a NevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont
> asajat miikodésérd],
> ahataskorei gyakorlasarol,
> egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,
> a tdjékoztatasi rendszerének (iskolaujsag, iskolaradio stb.)
e létrehozasardl, és
e mukodtetésérol, valamint
> a,SzerkesztOsége”
e tanuloi vezetdjének (felelds szerkesztdjének),
e munkatdrsainak

megbizasardl.
Az Iskolai Diakképviselet Szervezeti-, és Mikodési Szabalyzatot nem koteles létrehozni.

3.4. Az Iskolai Diakképviselet véleményezési, javaslattételi jogai.
Az Iskolai Didkképviselet

> véleményt nyilvanithat,

> javaslattal élhet,
az Iskola

» mukodésével, és

> a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Iskolai Didkképviselet egyetértési jogot gyakorol, a tanuldkat érinté kovetkezd
kérdésekben:
> jogszabdalyban meghatarozott tigyekben,
> az Iskolai Szervezeti-, és Mikodési Szabalyzatanak
o elfogadasakor, és
e moddositasakor,
> atanuldi, szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasakor,
> azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.
Az Iskolai Didkdnkormanyzat, egyetértési jogot gyakorol a Hazirend
> elfogadasakor, illetve

» modositasakor.

3.5. Az Iskolai Diakképviselet téritésmentesen hasznalhatja.
az Iskola
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> helyiségeit,
» berendezéseit,

ha ezzel, nem korlatozza az Iskola mukodését.

VIII. A vezetdk, és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje, formaja.

1. A vezetOk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartas formai és rendje.

1.1. Szakszervezet (Jelenleg az Iskoldban nem mikodik aktiv szakszervezeti képviselet)

1.2. Intézményi Tanacs (a tovabbiakban: IT)
Az IT-vel a kapcsolattartas az IT elnokén keresztiil torténik. Az IT-vel valo kapcsolattartasért

az igazgatd-helyettes (altalanos) a felelGs.

1.3. Az Iskolaban miikodé munkakozosségek.
Az Iskolaban harom munkak6zdsség mikodik:
» Otvos-fémmiives,
> Fényképész, és
» TFogtechnikus.
A Munkako6zosség vezetdk,
» a ,Kibdvitett vezetdi értekezleteken” kotelesek részt venni, de
> joguk van a Vezetdi értekezleteken is részt venni,
igy, minden fontos kérdésben ,napra kész” informacioval rendelkeznek.
A VezetOségi értekezleteken,
> amunkakozosség vezetdk,
> amunkakozosség kéréseit
tolmacsolni tudjak, a vezetdség felé.
Az iskola vezetése,
> minden Munkakozosségi értekezleten képviselteti magat, igy
> ,napra kész” informaciokkal rendelkezik,

a munkakozosségek munkajat illetden.

2. A szakmai munkakozdsségek kozotti egytittmiikodés formai, és kapcsolattartasanak
rendje.
Az Iskolaban oktatott szakképesitések, nem teszik lehetévé, a munkakozosségek szakmai
egyuttmikodését.
A munkakozosségek, az Iskola 4ltalanos mtikodésével kapcsolatos kérdésekben, igy

> aszabdlyzatok véleményezése,

> az éves Munkaterv kidolgozasa,
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> stb.

mukodnek kozre.

3. A Didkképviselet valamint az iskolai vezetOk kozotti kapcsolattartas formadi és rendje.
Annak kovetkeztében, hogy
> aTanuldink egy része vidéki gyakorlati helyen tolti a gyakorlati képzést, s
> az oktatott szakképesitések gyakorlat centrikusak (az elmélet-gyakorlat arany altalaban
30% - 70%),
» atanulmanyiidd rovid (2 év),
igy a Didkképviselet mtkodtetése szinte lehetetlen.
Ennek ellenére, minden évben, a vezetdség ,bemutatkozik” az els6 osztalyos Tanuléknak.
A , bemutatkozasra”
> osztalyonként,
> az osztalyfénok jelenlétében
kertil sor.
Az Igazgatd itt is felhivja a Tanulok figyelmét a képviselet lehetOségére.
A fentiek miatt a Didkképviseleti (Didk dnkormanyzati) jogokat
> az egyes szakképesitések tanuléit képviseld, és

> az adott szakma tanuléi 4altal , delegalt”- ak gyakoroljak.

A Diadk 6nkormanyzati jogokat gyakorlo Tanuldkkal, az igazgatod-helyettes (altalanos) tarja a
kapcsolatot.

Résziikre adja at azokat a tervezeteket (pl. Hazirend), amelyek hatdlyba lépéséhez, a
Didkonkormanyzat egyetértése is sziikséges.
A Didkonkormdnyzat véleményét,
> tovabbitja az Iskola vezetése fel¢, s amennyiben arra sziikség van,
ugy kezdeményezi

> az Igazgato részvételét a megbeszélésen.

Az Iskolaban nincs szabad helyiség, igy a Didk onkormanyzati jogokat gyakorld tanuldk

részére nem tudunk - kizardélagos haszndlatra- helyiséget biztositani.

A kapcsolatot tarto igazgatod-helyettes,
> az oOrarend alapjan - tud szabad tantermet biztositani a megbeszélésekhez,
> végsl esetben, - amennyiben, minden tanterem foglalt -, az igazgatd-helyettesi irodat
adja at.
Tekintettel arra, hogy
» Diakonkormanyzat, az Iskolaban nem muikodik, igy
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> Kkoltségvetési tamogatasban sem részesithetd.

Amennyiben a Didkonkormanyzat megalakul, gy a SZMSZ, ezen részét értelemszertien

modositani kell.

4. Az Iskola vezetése, és az Iskolaszék kozotti kapcsolattartas formadja.

Az Iskolaban, nem mikodik Iskolaszék.

5. Az Iskolai sportkor, valamint az Iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai és rendje.
Annak kovetkeztében, hogy
> a Tanuldink egy része vidéki (beszamoltatd oktatasban részesiil), s
> az oktatott szakképesitések gyakorlat centrikusak (az elmélet-gyakorlat arany altalaban
30% - 70%),
igy, a sportkorok létrehozasat, a Tanulok nem kezdeményezték,

Lehetdséget biztositunk azonban a Tanuldknak, a tandran kiviili, fakultativ sportolésra.

6. A vezetOk, és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai.
Az Iskolaban, csak feln6tt (18 éven feliili) Tanuldkat oktatunk, igy a sziil6kkel minimalis az
Iskola kapcsolata.
A magunk részérdl, nem zarkézunk el a sziil6kkel valo kapcsolattartastdl, de a Tanulok
dontd tobbsége

> nem, hogy nem igényli, de

> vissza is utasitja azt, hogy

az Iskola kozvetlen kapcsolatot tartson a sziilékkel.

Természetesen
> minden sziil6i kérésnek, amennyiben ahhoz
> az érintett Tanuld is hozzajarul

eleget teszlink, s amennyiben igénylik, s

> kozvetlen kapcsolatot tartunk veliik.

7. Tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje.

Az Iskolanak, nincs tagintézménye.
IX. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

1. Bels6 kapcsolati rendszer.

1.1. A Pedagogusok, és a Tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje.
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1.1.1. Kozosségek.
A Pedagoégusok kozosségei
» szakmai munkakozosségek

> alkalmi , team”- k

A Tanuldk kozosségei

> osztalyok,

csoportbontassal 1étrehozott csoportok,
tandran kiviili foglalkozasok csoportjai:
eseti, iskoldn kiviili foglalkozasok csoportjai

tizemlatogatasi csoportok

YV V V V V

gyakorlati foglalkozasok csoportjai.

1.1.2. A Pedagogusok, és a Tanulok kapcsolata.
A Pedagogusok, és a Tanulok kozosségeinek kapcsolata nem allando,
az adott

> témaval,

> feladattal

fiigg Ossze.

A Munkakoézdsségek, amennyiben

> a Tanulodkat is érintd dontést kivannak hozni, tgy az értekezletre meg kell hivjak
e a Didkonkormanyzati jogokat gyakorlo,
e az adott szakmat képviseld

Tanuldkat.

A elméleti érakon, és a gyakorlati foglalkozdsokon

» a Tanar - Tanulo, és
> a Szakoktato - Tanulo

kapcsolata, szabalyozott (Hazirend).

A tandran kiviili (pl. tizemlatogatasok, kirandulds) alkalmaval
> akisér6 Pedagogus, és
> aTanulo

kapcsolata, kozvetlenebb.
A Tanulonak azonban, itt is tudomasul kell vennie, hogy

> akisér6é Pedagogus felel6s mindenért, s ez egyben azt is jelenti, hogy

» az utasitasait maradéktalanul be kell tartani.
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1.2. A Pedagogusok, és a ,Sziildi szervezetek” (kozosségek) kozotti kapcsolattartas rendje.
Az Iskolaban, csak feln6tt (18 éven feliili) Tanuldkat oktatunk, igy a sziil6kkel minimalis az
Iskola kapcsolata.
A Pedagoégusok, nem zarkoznak el a sziilékkel valo kapcsolattartastol, de a Tanulék dont6
tobbsége
> nem, hogy igényli, de
> vissza is utasitja azt, hogy
a Pedagégus, kozvetlen kapcsolatot tartson a sziilokkel.
Természetesen
> minden sziil6i kérésnek, amennyiben ahhoz
> az érintett Tanul6 is hozzajarul
eleget tesziink, s amennyiben igénylik, s
> aPedagogusok, kapcsolatot tartanak veliik.

1.3.0vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék és egyéb Iskolai kozosségek —kozotti
kapcsolattartas.

Iskolaban, nem miikddnek ilyen szervezetek.

2. A kiilsd kapcsolatok rendszere, forméaja és mddja.
2.1. Kapcsolat, a Fenntartoval.
A Fenntartoval a kapcsolatot, az Iskola Igazgatoja tartja.
Az Igazgato
> minden tekintetben eleget tesz, a Fenntarto elvarasainak,
» részt vesz, a Fenntarto altal szervezett értekezleteken.
> az Iskolat érint6, - jelentésebb dontés elbtt -, konzultdl a kozvetlen felettesével.

Akadalyoztatdsa esetén, a SZMSZ-ban szabalyozott modon, - a feladatat - a helyettese latja el.

2.2. Kapcsolat, a GEO-val.
A GEO-val, a kapcsolatot az Igazgatoja tartja.
2.2.1. Vezetdi feladatok.
Ennek keretében
> részt vesz, a GEO. altal szervezett értekezleteken.
» minden tekintetben
e a Fenntarto, és
e GEO
elvarasainak eleget tesz.
> a GEO-t érint6, jelentésebb dontés el6tt, konzultdl a GEO igazgatojaval,
> stb.
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Az Igazgat6 tavolléte esetén, - a vezetk kozotti feladatmegosztas szerint illetékes munkatars

- tartja a kapcsolatot, a GEO-val.

2.2.2.1. Gazdasagi tigyintézo.
Gazdasagi iigyintéz6 (GEO Osszekotd)
> az Iskolaba beérkezd szamlakat nyilvantartasba veszi,
> beszedi, a tandijakat,
> kidllitja a szamlakat,
> stb.
s, ezt kovetden, tovabbitja GEO felé,
Ellatando feladatait, - részletesen - a GEO-val kozosen kiadott Munkakori Leirasa

tartalmazza.

2.2.2.2. Adminisztratorok.

Az adminisztratorok, az Iskola adminisztracios feladatait latjak el, igy
» Dbeiskolazas,
> szakmai vizsgak,
> stb.

Ellatando feladataikat, - részletesen Munkakori Leirasa tartalmazza.

2.2.2.3. Egyéb dolgozok.
Az egyéb dolgozdk, igy
> gondnok,
» karbantarto,
> portas,
az Iskola, biztonsagos, és rendezett iizemeltetéséhez.

Ellatando feladataikat, - részletesen - a Munkakori Leirasa tartalmazza.

2.2. Kapcsolat, az illetékes minisztériumokkal.

Az illetékes minisztériumokkal a kapcsolatot, az Igazgatd tartja.

Amennyiben, valamelyik szakképesitéssel kapcsolatos szakmai kérdésrél van szo (pl.
Szakmai-, és Vizsgakovetelmények atdolgozasa), gy az érintett munkakozosség vezetdjét is

bevonja a munkaba.

23. Kapcsolat, a szakmai szervezetekkel (kamara, ipartestiiletek, szovetségek),
szakemberekkel.
A kapcsolatot az Iskola vezetése, és a munkakozOsség vezetdk tartjdk, a szakmai
szervezetekkel.
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Az adott tématdl fiigg, hogy

» az értekezleteken,

> megbeszéléseken
az Iskola milyen szinten képviselteti magat.
A

> kamara, és

> azipartestiiletek képviseldi,
az iskolai munkakozosségek tagjai is.
Ezen tul,

» kamara, és

> az ipartestiiletek képviseld;,
rendszeresen részt vesznek

> afélévi-, és

> azév végi

koztes vizsgakon.

A szakemberekkel,
> azlgazgatd-helyettes,

> a Szakmai igazgato-helyettes,
> amunkakozosség vezetdk,
> atanarok, és
> aszakoktatok
tartjadk a kapcsolatot.

2.4. Kapcsolat, a munkavédelmi, és tlizvédelmi ellatast biztosito szolgaltatoval.
Az Iskolaban, a munka,- és tizvédelmi feladatokat, fiiggetlenitett munka, - és tlzvédelmi
megbizott

> a Centrummal, Megbizasi Szerzddése alapjan, végzi a munkajat, és

> a gyakorlati oktatdsvezetdvel tartja a kapcsolatot.

2.5. Kapcsolat, az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.
2.5.1. A dolgozok egészségiigyi ellatasa.

> a Centrummal, Megbizasi Szerz6dése alapjan, végzi a munkajat, és

> atanulmanyi tigyintézdvel tartja a kapcsolatot.
A tanulmanyi tigyintézd feladatai.

> idOpont egyeztetés, a

» Dbeutalo kiallitasa,

> a dolgozdk értesitése,

> stb.
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2.5.2. A Tanulék Idészakos, ,Szakma alkalmassagi” orvosi vizsgalata.
A Tanulék iddszakos orvosi vizsgalatdt (évenkénti vizsgdlat) ellatd egészségligyi

intézménnyel a kapcsolatot, az érintett Tanulok tartjak.
IX. Az Iskola miikddési rendje

1. Az Iskola nyitva tartasa.

1.1. Portaszolgalat.

Az Iskolaban, 16 6ras portaszolgalat van,
> 6 oOratol 14 oraig, és
> 14 oratol 22 oraig.

1.2. Munkaido.

A hivatalos munkaid6,
> a Titkarsagon (Iskolatitkar, tigyintézdk), és
> a GEO Osszekoténél

a hétkoznapokon: 7% — 15% 6rdig tart.

1.3. Az oktatas.
Az elméleti 6rak, gyakorlati foglalkozasok
> az iskolarendszer(i nappali oktatas
e szakmai elmélet: 8.00 — 15.00 ora
e szakmai gyakorlat: ~ 7.00 - 15 00 o6ra
> az iskolarendszer(i felnGtt oktatds (esti tagozat)
e szakmai elmélet: 8.00 — 20.00 ora

e szakmai gyakorlat: 7.00 - 20 00 ora

1.4.Tanitasi sziinetek.

Az Iskola, - a tanitdsi sziinetekben -, az ligyeleti rend szerint tart nyitva (Titkarsag)
» szerdai napokon,
> 9-14. 6ra kozott.

2. Az Iskolaban, torténé belépés rendje, azok részére akik az Iskoldval jogviszonyban allnak.
2.1. Az Iskolaval, kbzalkalmazotti jogviszonyban allokra vonatkozo rendelkezések.
Az Iskola székhelyén, és telephelyén "Beléptets rendszer" miikodik, igy
> az Iskola dolgozoi (ideértve az 6éraaddkat is)
- névre sz0lo - beléptetd kartyaval rendelkeznek.

> akartya elvesztését azonnal jelenteni kell,
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e az illetékes adminisztratornak, aki
e megteszi a sziikséges intézkedéseket
% a kartya letiltasa,
% 0j kartya kiadasa,
% stb.,
> az Iskola székhelyére, és telephelyére, csak a "Beléptetd rendszer"-en keresztiil
e lehet belépni, illetve
e onnan tavozni,
> az Iskola dolgozdi - a beléptet6 kartya hasznalataval -, barmely irdnyban mozoghatnak
az épiileten beliil,
> a '"Beléptetd rendszer" szamitogépes rendszerhez csatlakozik, amely
e abe- és
e akilépés
idépontjat rogziti,
» amennyiben, a beléptetd kartya, a dolgozonak nem 4ll rendelkezésére (pl. otthon
felejtette), akkor a portan, az erre a célra hasznalt ,Jelenléti konyvben”,
e abelépés, és
e atavozas idSpontjat
rogziteni kell.
Ez, az ligyeletes portas feladata.
> a Iskola székhelyén, porta jobb oldalan 1év0 beléptetd rendszert igénybe vételére csak,
e az Iskola dolgozdj, és
e alatogatdk 1.2.3. pont)
jogosultak.

2.2. Az Iskolaval, , Tanuldi jogviszonyban” allékra vonatkozé rendelkezések.
Az Iskola székhelyén, és telephelyén "Beléptetd rendszer" miikodik,
> az Iskola székhelyére, és telephelyére, csak a "Beléptetd rendszer"-en keresztiil lehet
e Dbelépni, illetve onnan
e tavozni,
> atanuldi kartydk,
e az Iskola székhelyén 1év6, f6lépcs6hazi beléptetd rendszert nem miikodtetik, igy
e a Tanulodk az épiiletbe, csak a - forgod ,Beléptet6 rendszeren” keresztiil - léphetnek
be.
> a "Beléptetd rendszer" szamitdgépes rendszerhez csatlakozik, amely
e abe, és
e akilépés

idépontjat rogziti.
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» amennyiben a belépteté6 kartya a Tanulonak nem all rendelkezésére (pl. otthon
telejtette), akkor a portan, az erre a célra hasznalt ,Jelenléti konyvben”,
e abelépés, és
e atavozas
idépontjat rogziteni kell.
Ez, az ligyeletes portas feladata.
> azIskola tanuldi, - névre sz06l6- ,Beléptetd kartyaval” rendelkeznek.
A Kkartya elvesztését azonnal jelenteni kell, az erre illetékes adminisztratornak, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket
e akdrtya letiltasa,
e az yj kdrtya kiadasa,
e stb.

3. Az Iskolaban, torténd belépés rendje, azok részére akik, az Iskolaval nem allnak
jogviszonyban.

3.1. Az Iskoldba latogatdkra (sziilok, az Iskoldban oktatott szakképesitésekben dolgozd

szakemberek, a képzés irant érdekl6dok, stb.) vonatkozo rendelkezések.
Az Iskola székhelyén, és a telephelyén "Beléptetd rendszer" mikodik,
> az Iskola székhelyére, és telephelyére , csak a "Beléptetd rendszer"-en keresztiil lehet
¢ bejonni, illetve onnan
e tavozni,
> a "Beléptetd rendszer" szamitogépes rendszerhez csatlakozik, amely
e abe- és
o akilépés
idépontjat rogziti,
> az Iskola székhelyén, porta jobb oldalan 1évé beléptetd rendszert igénybe vételére
jogosultak:
e aziskoldba latogatd
+» kiils6 szakemberek,
& szilok,

% a képzés irant érdekl6dok,

+» stb,,
e karbantartast, feltjitast végzo szakemberek,
e stb,

> az Iskolaba latogatok stb. részére a portan,
e ,Vendég kartyat”, és
e ,Latogatasi engedélyt”
adnak ki, amelynek kiadasat,

e aportan vezetett, ,Latogatdi konyvbe” dokumentalni kell,
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A ,Latogatdi konyvbe” az alabbi adatokat szerepeltetni kell:
> név,
személyazonositd igazolvany szama,
a ,Vendég kartya” szama

>
>
> abelépés indoka (pl. felvételre torténd jelentkezés)
> abelépés ideje,

>

a kilépés ideje,

Az Iskolaba latogatok,
> ,Vendég kartya”, és
> ,Latogatasi engedély”

atvételét, portas altal vezetett "Latogatoi konyv" - be, alairdsaval kell igazolnia.

,Latogatasi engedélyen”, - az illetékes iskolai dolgoz¢ - alairasaval, koteles igazolni,
> amegjelenés, és
> atavozas

idépontjat

Az Iskolaba latogatok,
> ,Vendég kartyat”, és
> - azilletékes iskolai dolgoz¢ altal alairt -, ,Latogatasi engedélyt”

kotelesek, a portan leadni.

3.2. Egyéb, latogatok.
A(Az)
» Fenntarto, az illetékes
» minisztériumok, és azok
> hattérintézményeinek,
» szakmai szervezeteknek
e kamarak,
e ipartestiiletek,
e szovetségek,
e stb.
képviseldi, az Iskolat
» szabadon,
> ajogszerlség betartasaval

latogathatjak.
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4. Az Iskolaban, torténé benntartézkodas rendje azok részére akik, az Iskolaval, -
kozalkalmazotti jogviszonyban - allnak.

4.1. Az Iskolaval - kozalkalmazotti jogviszonyban - all6 dolgozdk Iskolaban tartézkodasanak
szabalyai.
4.1.1. Hivatalos munkaid&ben
Az Iskolaban dolgozd
» atanaroknak,
» a szakoktatoknak, és
» pedagodgiai munkat segitd dolgozdknak, valamint
» a GEO alkalmazottaknak,

- a hivatalos munkaiddben -, az Iskola székhelyén (telephelyén) kell tartézkodnia.

4.1.2. Hivatalos munkaidén tul, és a munkasziineti napokon

A tanarok, és a szakoktatok.

Tanitas nélkiili munkanapokon,

» atanarok, és

> a szakoktatok
- a hivatalos idében -, az Iskola székhelyén (telephelyén) tartézkodhatnak, kivéve, ha a
bejelentett miiszaki ok miatt, erre nincs lehetdség, pl.

> flitéshidny,

» karbantartas,

> stb.

Az Iskola
> helyiségeit
e tanterem,

e tanmihely (tanlabor),

e irodak,
e stb,
> gépeit,

> eszkozeit

azonban magan célra, csak az Igazgato, - irasbeli engedélye alapjan - lehet haszndlni.

A nevelési-oktatasi munkat segitd, iskolai dolgozok, és a GEQ. alkalmazottak.

A pedagdgiai munkat segitd dolgozd, és a GEO. alkalmazott
> a hivatalos munkaidén tdl, illetve

> amunkasziineti napokon,
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az Igazgatotal,

> {irasban,

> a cél megjelolésével
kérhet engedélyt, az Iskola székhelyén(telephelyén) val6 benntartézkodasra.
Erre csak akkor van lehet6ség, ha az adott id6pontban a portaszolgalat tizemel.

Belépéskor, és kilépéskor a ,,Beléptet6 kartya” hasznalata, - munkaiddn tal is - kotelez6.

4.2. A Tanulok, Iskolaban tartézkodasanak rendje.

4.2.1. A tanitdsi napokon.

A Tanulok, a tanitasi napokon
» elméleti 6rak,
> gyakorlati foglalkozasok

-az ,Orarendben” meghatarozott- idépontjaig, vagy azt kovetden, tovabbi
> 30 percig

tartozkodhatnak az Iskola székhelyén(telephelyén).

4.2.2. A tanitas nélkiili munkanapokon.

A Tanulok, - a , Tanitas nélkiili munkanapokon” - csak az Igazgat6 engedélyével,
> tandr, vagy
> szakoktato

jelenlétében tartozkodhat, az Iskola székhelyén(telephelyén).

5. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai.
A mindennapos testedzés — a csak szakképzd évfolyamok miatt — nem értelmezhetd az

iskolaban (nincs kozismereti oktatas).

A tandran kiviili sportfoglalkozasok

> akotelezd orak utdn, a tanuldk érdeklédésének megfelelden,

> sportrendezvény, vagy foglalkozas csak neveld jelenlétében tarthato.

Egvéb tanoran kiviili foglalkozasok

A szakmai munkakozosségek és a tanuldk kezdeményezésére, egyéb tandran kiviili

foglalkozasok is szervezhetdk (pl. szakkorok, szamitdgépes ismeretek, digitalis technika stb.).

Ezeket a foglalkozasokat az Eves munkatervbe be kell épiteni, s meg kell tervezni azok

finanszirozasat.
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X. Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasanak rendje.

1. Az Iskola, ,Szines pillanatai”.
1.1. Nemzetkozi Foto Kiallitas.

2003. ota kertil megrendezésre, a Nemzetkozi Fotd Kiallitas.

1.2. Inhorgenta Nemzetkozi Ekszer-és Ora Kiallitas (Miinchen).
2003. 6ta vesziink részt, - 6nalld pavilonnal -, a kiallitason.

A kiallitason, a Tanul6k munkait mutatjuk be, nagy sikert aratva.

1.3. Szakma Kivalé Tanuldja Verseny (az Otvos, fémmiives /Aranymiives/ és a Fotografus és
fototermék-kereskedd szakképesitések).

Evrél-évre megrendezésre keriil, a Szakma Kivalé Tanuldja Verseny.

A versenyen eredményesen szerepld tanulok, mentesiilnek az év végi Ellenérzd Vizsga

elméleti és/vagy gyakorlati vizsgarésze alol.

1.4. Ifju Alkotok Kiallitas.
Iskolank, 1968 6ta rendezi meg az Ifju Alkotdk Kiallitast.
A kiallitason,
» az Otvos, és
> afényképész
szakképesitések Tanuldéinak munkait allitjuk ki.

Ezen tul, lehetdség van, - az egyéb kategorian beliil -

> barmely szakképesités tanuldi szadmara, hogy

> egy képzémiivészeti alkotdssal (festmény, szobor stb.)
részt vegyen a kiallitason.

A kidllitast, - minden évben -, jeles szakemberek nyitjadk meg.

A megnyitdn részt vesznek, - a dijazott tanuldkon til -,
> aFenntarto és
» az illetékes, - szakmai - szervezetek
e kamara,
e ipartestiiletek,
e stb.
képviseldi, és
> az Iskoldban oktatott szakképesitésekben dolgozo, elismert szakemberek

egyarant.
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2. Az Iskola tanuloi, részt vesznek, kiils6 versenyeken.

A fentieken tul, Tanuloink részt vesznek, s évrdl-évre kiemelkedden szerepelnek
> a ,Foldvary Tudomanyos Kongresszus” tanuléversenyen,
> a fogtechnikus, ,Mintdzo-, és protetikai” versenyen, és

» pécsi, Orszagos Kozépiskolai Fotopalyazaton”.

XI. Az iskolai ,Bels6 ellendrzés” (az Iskola torvényes miikddése, és a pedagogiai munka).

1. A ,,Belso ellen6rzés”.
1.1. A ,Belsé ellendrzés” fogalma.
A ,Bels6 ellendrzés” alatt, a munkakori (funkcionalis), és a kiils6 szakért6 bevonasaval

végzett ellenOrzést kell érteni.

1.2. A ,Belsé ellenérzés” célja.

A ,Bels6 ellendrzés” célja, hogy hozzajaruljon
> a vezetés hatékonysaganak noveléséhez,
> az iskolai tevékenység javitasahoz,
> abelso

e rend, és
o fegyelem,
tovabbi megszilarditasahoz,

> afokozott vagyonvédelem megvalosuldsahoz.

A | Belso ellendrzés” soran
> folyamatosan, figyelemmel kell kisérni, minden iskolai tevékenységet,
> id6ben fel kell tarnia
e ahidnyossagokat,
e az esetleges helytelen intézkedések kedvezdtlen hatésait,

> novelnie kell, a kdzalkalmazottak személyi felel6sségérzetét.

2. Az iskolai belsé ellendrzés szervezete, és hataskore
Az iskolai dolgozok, tevékenységének belso ellendrzésére jogosultak
> Igazgato, az Iskola, valamennyi dolgozojara, de els6dlegesen
e a vezetd munkatarsakra,
e az Iskolatitkarra, és
¢ az adminisztratorokra
> Igazgatd-helyettes, Szakmai igazgato-helyettes
e az SzMSz.-ben rogzitettek szerint, - az irdnyitasuk ala tartozo - dolgozokra

7

** tanarok,
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s szakoktatok,
% rendszergazda,
% lgyintézok,
kiterjedd, hataskorrel,
> Iskolatitkar
e az SzMSz.-ben rogzitettek szerint, - az irdnyitasa ala tartozo - dolgozokra

(adminisztratorok) kiterjed6 hataskorrel.

3. Az ellenOrzés.
Az iskolai ,,Belsd ellenOrzésnek”, az aldbbi tertiletekre kell kiterjedni a megadott szempontok

tigyelembevételével.

3.1. Pedagdgiai munka
A pedagodgiai munka, ellendrzését - a ,,Belsé ellendrzés” keretén beliil -, az alabbi teriileteken

kell elvégezni:

3.1.1. Az elméleti 6rdk, és a gyakorlati foglalkozasok.
Az elméleti orakon, és a gyakorlati foglalkozasokon folyo tevékenység, igy
> a Helyi Pedagogiai (Szakmai) Program, és ez alapjan,
e atanarok, és
e aszakoktatok
altal kidolgozott
> Oraterv
Osszhangja,
> az
e elméleti orak, és
e a gyakorlati foglalkozasok
megszervezeése, és levezetése,
> az oktatas
e differencialtsaga,
e szemléletessége,
a szakmai szinvonal, és felkésziiltség,
a tanuldi aktivitas,

a nevelési célkitizések érvényesiilése,

YV V V V

a tandra eredményessége.

3.1.2. Tandran kiviili tevékenység.
A tanorakon kiviili tevékenység

> a foglalkozasi tervek készitése,
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> afoglalkozasok folyamatos és terv szerinti megtartasa,

> az oktatasi - nevelési célok megvaldsulasa.

3.1.3. Egyéb pedagdgiai tevékenység.
A Munkakori kori leirasokban szerepl§, - egyéb feladatok - teljesitése.

XII. A konyvtar.
1. ,,Munkakozosségi konyvtar”.

Az Iskolaban,
> ,Munkakozosségi konyvtarak” miikodnek, tekintettel arra, hogy csak

> szakképzési évfolyamok vannak.

2. A szakkonyvek megrendelése.
A szakkonyveket,
» amunkakozosségek javaslata alapjan, és
> azlgazgato
e egyetértése, és
e tamogatasa
e aFenntartd jovahagyasa
alapjan

> az Iskola rendeli meg.

A kolesonozhetd allomany, - évenkénti frissitésére - a munkakozosségek tesznek javaslatot.
Felelds: Igazgatd-helyettes

Hataridé:  janius 10.

3. A szakkonyvek felelGse.
Az Iskola altal megrendelt szakkonyveket, - az illetékes Munkako6zdsség vezeto -, koteles
> atvenni,
> nyilvantartasba venni,
» kiadni,
> stb.

Az illetékes Munkakozosség vezetd, atvett szakkonyvekért, anyagilag felel.

4. A szakkonyvek igénybevételének szabalyai.
4.1. Az igénybe vehetd szakkonyvek.
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Tanévenként, kozz¢ tenni azoknak a szakkonyveknek a jegyzékét, amelyek a kolcsonozhetdk.

4.2. Az igénybevételre jogosultak.
A ,Munkako6zdsségi konyvtarakbol”, minden Tanuld jogosult szakkonyvet kolcsondzni,

A szakkonyv kolcsonzése, a , Tanuldi jogviszony” fennallasa alatt biztositott.

4.3. A Tanul6 kotelessége, felelGssége, és kartéritési kotelezettsége.

4.3.1. A Tanuld kotelessége.
A Tanulo, koteles
> a kolcsonzott szakkonyv allagat megdrizni, és

> akolesonzési id6 lejartakor, azt a munkakozosség vezetdnek leadni.

4.3.2. A Tanulo kdételessége, nem szandékos kdrokozas esetén.
A Tanulo, koteles - a kdlcsonzott szakkonyv -

» elvesztésébol,

> megrongalddasabdl

szarmazo kart, megtériteni.

A nem szandékosan okozott

» kar, és

> elvesztés
esetén, a , Kartérités” Osszege,

» az irasban beadott, és

> megfelelGen alatdmasztott
kérelemre,

> csOkkenthetd, vagy

> elengedhetd.

A |, Kartérités”
» csokkentésére,
> elengedésére
irasban beadott, , Kérelmet”
> az Igazgato,
e amunkakozosség vezetd javaslata,
e atanuld szocidlis helyzetének, és
e a GEO. véleményének figyelembevétele

alapjan, birdlja el.
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A dontésrdl, a Tanulot ,,Hatarozatban” értesiti.

4.3.2. A Tanulé kotelessége, szandékos karokozas esetén.
Szandékos megrongalas, és elvesztés esetén, a Tanuld, - szakkonyv, teljes beszerzési arat -

kételes megtériteni.

4.2.3. A kartérités befizetése.

A kartéritést,
> a GEO Osszeko6ténél, készpénzben, vagy
> a GEO szamlajara, atutalassal

kell rendezni.

Amennyiben,
> aTanulo, a kartérités Osszegét nem rendezi, ugy

> az Iskola, ,Hatosagi eljarast” kezdeményez.
XIII. Tankoényv.

Az Iskoldban oktatott szakképesitések esetében, a hivatalos Tankonyvlistdn nem taldlhato
tankonyvé nyilvanitott tanulasi segédlet. Igy az Iskolaban csak ,szakkonyvek” allnak —

korlatozott féleségben — az oktatdk és a tanulok rendelkezésére.

1. A javasolt szakkonyvek.

A javasolt szakkonyvek listajat
> amunkakozosségek javaslata alapjan,
> az Igazgato-helyettes,

- évente - allitja Ossze.

2. Ajavasolt - szakkonyvek beszerzése.
A javasolt - szakkonyvekrdl, és azok beszerezhetdségérdl (megvételérdl)
- szakképesitésenként -

> az gjonnan felvett tanuldk, a beiratkozaskor,

> a tobbi tanuld, a tanév befejezés elStt

részletes tdjékoztatast kap, irasban.
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XIV. Az Iskolat védo, 0vo eloirasok

1. A rendszeres egészségligyi feliigyelet, ellatas rendje.
1.1. A dolgozok, id6szakos orvosi vizsgalata.
Az iskolai dolgozok,
» elOzetes, és
> id6szakos
orvosi vizsgalatat,

» -a Centrum altal megbizott -, kiilsd cég (intézmény) végzi.

Az Iskola, - az ezzel megbizott - ligyintézOn keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a szakmai
egészségligyi ellatasat biztositod, egészségiigyi szolgalattal.
Az egészségligyi intézmény elvégzi:
> adolgozok
e elOzetes, és
e idbszakos,
»Szakmai alkalmassagi” orvosi vizsgalatat,
> a ,Szakmai alkalmassag” mindsitését, és
amennyiben sziikséges (rosszullét, stb.),

> a dolgozok siirgdsségi ellatasat.

1.2. A Tanuldk elSzetes, és idOszakos (éves) a ,,Szakma alkalmassagi” egészségligyi
vizsgalata.

A Tanulok, kotelesek a ,,Szakma alkalmassagi” egészségligyi igazolast, - a tanév megkezdése
elott - leadni, az Iskolaba.

A vizsgdlatot, az erre illetékes intézmény végzi el, és adja ki az igazolast.

Ezzel kapcsolatban, az Iskolanak nincs feladata.

Amennyiben, a Tanul6
> a,Szakma alkalmassagi” egészségiigyi igazoldst, nem adja le, vagy
> annak eredménye, negativ
uagy, a tanulmanyait
> nem kezdheti e], illetve
> nem folytathatja.
A tanuldk orvosi vizsgalatat az adott tanévet megel6z6, majus 15-ig, de legkésObb az adott
tanév oktdber 15-ig kell elvégezni.

A kategorizalas idGtartama 1/2-1 év.
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XV. Az Intézmény (Iskola) biztonsagos miikodésével, a balesetek megel6zésével

kapcsolatos feladatok.

1. A Munka-, és tlizvédelmi feladatok ellatasa.
Az Iskolaban, a munka-, és tlizvédelmi feladatokat, a Centrum altal megbizott cég végzi.
Ennek keretében,
> elkészitik az Iskola, - e tertiletre vonatkozo - szabalyzatait
e Munkavédelmi Szabalyzat,
e Thzvédelmi Szabdlyzat,
e stb,,
> elkészitik, az egyéb dokumentumokat
e kockazatértékelés,
e veszélyes anyagok nyilvantartasa,
e stb,
megszervezik, a munka-, és tlizvédelmi ,Szemléket”,
részt vesznek, - a kiilso - munka-, és tiizvédelmi , Ellen6rzéseken”,
megszervezik, és levezényelik a , Tlizriad6t”,

elvégzik, a Dolgozdk, id6szakos munka-, és tlizvédelmi ,,Oktatasat”,

YV V. V V V

elokészitik, a Tanulok munka-, és tizvédelmi , Oktatasat”.

2. Az iskolai Dolgozok kotelezettségei, és feladatai.
Az Iskola dolgozdi kotelesek
» az Iskola, - e teriiletre vonatkozo -,
e a Munkavédelmi Szabdlyzatban,
e aThzvédelmi Szabalyzatban,
e stb,
rogzitett eldirdsokat, betartani, betartatni.
Az Iskola
> tanarai,
> szakoktatdi
a fentieken tul, kotelesek
» az Iskola, - e teriiletre vonatkozo -,
e a Munkavédelmi Szabalyzatban,
e a Thzvédelmi Szabalyzatban,
e stb,
rogzitett eldirasokat, a Tanuldkkal betartatni.
> az osztalyfénok - a munka-, tizvédelmi szakember altal el6készitett anyag
felhasznalasaval -,

e azéves munka-, és tlizvédelmi ,Oktatast” megtartani, s
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e azt dokumentalni,

e altalanos, munka-, és tlizvédelmi ismereteket, és

e aszakmai tantargyat
oktatd szaktandr, az adott szakképesités gyakorlasdval kapcsolatos specidlis ismereteket
koteles oktatni,

> aszakoktato, - az év elején -,

a szakképesitéssel,
e atanmuhely hasznalataval,
e agépek, és
e az eszk6zok mukodtetésével
kapcsolatos, dltaldnos munka-, és tlizvédelmi , Oktatast”
e megtartani, s azt
e dokumentalni,
> a szakoktatd, - az j munkafdzis megkezdése el6tt -, koteles a Tanulok figyelmét
felhivni, az esetleges baleseti veszélyekre

e technologia,

* g¢ep,

e eszkoz,
e anyag,
o stb.

hasznalata soran.

A Tanulok ezt, - a gyakorlati oktatasi , Munkafiizetbe” - kotelesek rogziteni.

A gyakorlati oktatasi ,Munkafiizet” vezetését, a szakoktatd koteles ellendrizni.

3. Az Iskola tertiiletén tartdzkod¢ - az iskolaval kozalkalmazotti, vagy tanuléi jogviszonyban
nem levd-, latogatdra vonatkozo eldirasok.
Az Iskola teriiletén tartozkodo, az Iskolaval
> ,Kozalkalmazotti jogviszonyban”, vagy
>, Tanuldi jogviszonyban”
nem levo, de az Iskola székhelyén/telephelyén tartézkodd, koteles,
> az iskolai szabalyzatok elGirasait betartani, s ezek

> megsértésébdl eredd, esetleges kovetkezményekért a feleldsséget vallalni.

4. Az Iskola székhelyén/telephelyén munkat végzo (karbantartas, feltjitas stb.) cég

felelGssége.
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Az Iskola székhelyén/telephelyén munkat végz6 (karbantartas, felajitas stb.) cég vezetdje felel
a dolgozoiért, s ennek megfelelGen
» amennyiben, a munka-, és tlizvédelmi szabalyok megsértése miatt, valaki sériilést
szenved, annak minden kovetkezménye a kivitelezd céget terheli
e Dbejelentés,
e nyilvantartas,
e kartérités,
e stb,,
> az Iskola telephelyén munkat végzdk, kotelesek az ide vonatkozo specialis munka-, és
tizvédelmi el6irasokat is betartani,
» amennyiben a kivitelez6 cég hibajabdl,
e aziskola épiiletében,
e berendezéseiben,
e stb.

kar keletkezik, ugy azért anyagi feleldsséggel is tartozik.

5. Az Iskola székhelyén/telephelyén tortént baleset.
5.1. Az Iskolaval, , Kozalkalmazotti jogviszonyban” 1év6 dolgozok.
5.1.1. Baleset esetén teendd, - azonnali - intézkedések.
Amennyiben, - az Iskolaval, kozalkalmazotti jogviszonyban 1évd dolgozét -, az Iskola
székhelyén/telephelyén baleset éri, akkor az ott 1év6

> munkahelyi els6segélynyujto

> kollega(kollegak),

» tanuld(tanuldk)
minden segitséget, koteles(kotelesek) megadni, igy

> asériilt ellatasa,
a balesetveszély megsziintetése,
a mentok,

a tzoltdk, és

YV V V V

az illetékes vezets értesitése.
5.1.2. Tovabbi teenddk.
Az illetékes vezetd, a munka-, és tlizvédelmi szakembert értesiti.

A tovabbi feladatokat, a szakember végzi el.

5.2. Az Iskolaval, ,Tanuldi jogviszonyban” 1évok.

5.2.1. Baleset esetén teendo, - azonnali - intézkedések.
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Amennyiben, - az Iskolaval, ,Tanul6i jogviszonyban” lévé Tanulét -, az Iskola
székhelyén/telephelyén baleset éri, akkor az ott 1évd
» munkahelyi els6segélynyujto
> kollega(kollegdk),
» tanuld(tanuldk)
minden segitséget, koteles(kotelesek) megadni, igy
> asériilt ellatasa,
> abalesetveszély megsziintetése,
» a mentok,
» az tlzoltdk, és
> azilletékes vezetd értesitése.

5.2.2. Tovabbi teend6k.
Az illetékes vezetd, a munka-, és tlizvédelmi szakembert értesiti.

A tovabbi feladatokat, a szakember végzi el.

5.3. Az Iskolaba tartozkodo, de az Iskolaval sem ,Kozalkalmazotti jogviszonyban”, sem
, Tanuldi jogviszonyban” 1évok.
Az Iskolaba tartézkodo, de az Iskolaval sem

> ,Kozalkalmazotti jogviszonyban”,

>, Tanuldi jogviszonyban”

1évdk, balesete esetén, az 5.1. pontban leirtak szerint kell eljarni.

5.4. A ment6dobozok elhelyezése.
A munkahelyen tortént sériilések ellatdsara, elsdsegély nyujtadsi célra - a vonatkozo
rendelkezések szerint - ment6dobozokat kell elhelyezni.
Mentédobozok az Iskola székhelyén/telephelyén, az alabbi helyeken talalhatok:
> 1. sz. lada: Tanari szoba
> II. sz. lada: Porta
> Ill.sz. 1ada: Tanlabor (T{izolt6 utca — telephely iroda)

A ladak (I.-IL. és III. szam) tartalmat,
> az adott munkahelyen tartézkodok szamat figyelembe véve,
» Munkavédelmi Szabalyzat irja el6.
A mentédobozok
> elhelyezése
> feltoltése, és
> ellendrzése,

e amunkahelyi elsGsegélynyujto és
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e miszaki ligyintézd
feladata.

XVI. Rendkiviili események.

1. Bombariado
Az Iskolaba érkez6 fenyegetés estén
> a telefont kezel$ dolgozo kotelessége, hogy
e az eseményt azonnal jelentse,
e ahivas beérkezése pontos idejének rogzitése mellett,
> az Igazgatonak, vagy

> az ligyeletes vezetOnek,

> Igazgato, vagy
> az ligyeletes vezetd

azonnal értesiti, a rendOrséget az eseményrodl.

A renddrség rendelkezésének megfelelGen,
> Igazgato, vagy
> azlgyeletes vezetd
gondoskodik az épiilet (épiiletrész) sziikség szerinti kitiritésérdl,
> az eseményt jelenti, a Fenntartonak is,
Az elmaradt
» elméleti ordak,
> gyakorlati foglalkozasok

potlasanak lehetdségérdl, az Igazgaté dont.

2. Egyéb rendkiviili esemény.
Barmely, az Iskola mtikodését megzavaro esemény,
» a Tanulok,
> az iskolai dolgozdk,
> alIskola székhelyén/telephelyén tartozkodok
testi épségét veszélyeztetd helyzet esetén
> azlgazgatd, vagy
> azligyeletes vezetd
dont
e ¢piilet teljes kitiritésérdl,
o ¢épiiletrész kiiiritésérd,

e ¢épiilet ,aramtalanitdsarol”,
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e tevékenység atcsoportositasarol,
e helyszin biztositasarol,
o stb.

Az épiilet teljes, vagy részleges Kkitliritését a , Tlizvédelmi szabdlyzatban” leirtak szerint kell
végrehajtani.
A rendkiviili eseményt , kongatas” jelzi, amely elhangzasakor az épiilet kitiritését

» haladéktalanul,

> a ,Kitritési terv” szerint

kell végrehajtani.
XVIIL. AZ SZMSZ-EL KAPCSOLATOS EGYEB INTEZKEDESEK

1.1. Az SZMSZ érvényessége

Az SZMSZ érvényességi ideje

A kozoktatasi intézmény 2016. szeptember 01-t8]l szervezi meg miikodési rendjét ezen
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapjan, mellyel egyidejlleg hatalyat veszti a 2014.
december 2-t61 kiadott SZMSZ.

Az SZMSZ érvényességi ideje a jogszabalyi valtozasokig tart.

Az SZMSZ feliilvizsgdlata
A feliilvizsgdlat akkor sziikséges:
* ha mddosul a Kdznevelési és Szakképzési Torvény,
= 3 fenntarto errol rendelkezik,
* azintézménynek 1j vezetdi ciklusa indul,
* azérvényességiidd lejar.
Tovabba, ha az intézmény nevel6-oktatd munkdjadban valtozds kovetkezik be, pl.: 4j

szakképzési feladat vallalasa.

Az SZMSZ médositdsa

Az SZMSZ modositasara az iskola igazgatdja, a nevelGtestiilet barmely tagja, a pedagogusok
szakmai munkakozosségei, az iskola fenntartdja tehet javaslatot.

A tanulok az SZMSZ modositasat kozvetleniil a didkonkormdnyzat képvisel6i tutjan

javasolhatjak.
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Az SZMSZ nyilvanossdgra hozatal
Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl6d6 szamdra megtekinthetd. Az SZMSZ egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve helyen tekinthet6 meg;:

» aziskola fenntartojanal,

» aziskola irattaraban,

» aziskola igazgatdjanal,

* igazgatd-helyetteseknél,

* aziskola honlapjan.

Budapest, 2016. szeptember 01.
P. H.

igazgato

Zaradék

A didkképviselet a tanuldkat érintd programokat illetéen gyakorolta véleményezési jogat, és a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat tdmogatta.

Datum: ...c.oovvieeann

didkképviselet nevében

A nevelGtestiilet a 2016. szeptember 01-ei {ilésén a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a ...............

szamu hatarozataval elfogadta.

Datum: ......ooovvvviiiinnn,

a neveldtestiilet képviseletében
A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szold
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan aldirdsommal igazolom, hogy a fenntarté

gyakorolta véleményezési jogat, és az SZMSZ-ben foglaltakat tdAmogatta.

Datum: .....oooovvveein,
P. H.

a fenntarto képviseletében
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