AZ UJPESTIKET TANITASI NYELVU MUSZAKI

SZAKKOZEPISKOLA, SZAKISKOLA ES GIMNAZIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2009. november 25.



Bevezetés

A kozoktatasrél sz6lé 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan az
Ujpesti Két Tanitasi Nyelvii Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és
Gimnazium
1041 Budapest, Gorgey A. u. 26.
belsé és kuilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban

ervéenyesulienek az adott kozoktatasi intézmeényben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,

nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Joqgszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatarozo jogszabalyok:

» akozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt.)

* a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél szolé 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendelet (tovabbiakban: R.)

» az allamhaztartas mikodési rendjérél szold 217/1998. (XIl. 30.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Amr.)

» a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. toérvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

(tovabbiakban: Korm. r.)



a tankonyvpiac rendjérél szél6 2001. évi XXXVII. toérvény
(tovabbiakban: Tpr.)

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

a képzési kotelezettségrdl és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szoélo
14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet

az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl
sz616 4/2002. (Il. 26.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem agazati
feladatairdl sz6l6 44/2007. (XI11.29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mikodését meghatarozé fontosabb

jogszabalyok:

az alapito
okiratban foglaltakrél sz6l6 Amr. (13/A. § (3) bekezdés) Korm. rendelet
a Magyar Koztarsasag koltségvetésérél szoldo mindenkor hatalyos
torvények
az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvéeny
a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi
XXXI. toérvény
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolé 1993. évi LXXVII.
torvény
a szakképzésrél sz6lo 1993. évi LXXVI. térvény
a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIl. torvény egyseéges
szerkezetben a végrehajtasarol sz6l6 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelettel
a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol szol6 2003. évi LXXXVI. térvény
a diakigazolvanyrol sz6l6 17/2005. (11.8.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasardl szolo 130/1995. (X. 26.) Korm.
rendelet
a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolo
20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet
az eérettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél szolo 100/1997.
(VI. 13.) Korm. rendelet



= az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6lo
137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

= a két tanitasi nyelvl iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolo
26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

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

= a Kkerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint
egyes oktatasi jogszabalyok médositasaroél sz6l6 17/2004. (V. 20.) OM
rendelet

» a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirbl szold
8/2006. (111.23.)OM rendelet

= a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo
20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet

» az Orszagos Képzési Jegyzékrél szélé 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet,
valamint az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzési
Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérél szold 1/2006.
(11.17.) OM rendelet

» a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol szolé 2003. évi LXXXVI. torvény végrehajtasarol szolo
13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

» aziskola-egészségugyi ellatasrol szo6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

* a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatardl és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljdk helyiségeit,

létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmeény terlletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.



[I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

a) Név: Ujpesti Két Tanitasi Nyelvii  Mdiszaki
Szakkozeépiskola, Szakiskola és Gimnazium
b) Székhely: Budapest IV., Gorgey Artar u. 26.
c) Telephely: Budapest XIIl., Vaci ut 179-183. alatt

1550,69 m2 tanmuhely

d) Az intézmény létrehozasardl szolé hatarozat szama: 1658/20009.
(X.12.) (Fév. Kgy. hat.)

e) Azintézmeény nyilvantartasi szama: 492016

f)  Alapito okirat kelte: 2009. oktober 31.

g) Alapitd okirat azonositéja: FPH014/1626-385/2009

h) Az alapitas idépontja: 1926

i) OM azonosité: 035268

)] KSH azonosité: 15492014-8022-322-01
k) PIR azonosito: 492016

) Addalanyisag: targyi adomentes

m) Addszam: 15492014-2-41

n) Bankszdmlaszam: 11784009-15492014

2. Az intézmény tevékenyséqgei

a) Az intézmény alaptevékenységei

5629 Egyeb vendéglatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Gizemeltetése
8531 Altalanos kozépfokl oktatas

8532 Szakmai kdzépfoku oktatas

Az intézmeény szakagazati besorolasa:
853200 Szakmai kdzépfoku oktatas
Feladatmutato: a tanulok lIétszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés



A PM 2009-ben hatalyos szakfeladat szerint:

Az intézmeény alap szakfeladata:
80224-1 Nappali rendszer(i, szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai oktatas
Feladatmutato: a tanuldk létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

Tovabbi szakfeladatok:
55232-3 Iskolai intézmeényi kozékeztetés
Feladatmutato: az igénybevevok létszama
Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és

az ellatottak téritése

55241-1 Munkahelyi vendéglatas
Feladatmutaté: az igénybevevék létszama

Forras: étkezési téritési dij (mikddési bevétel)

80214-4 Nappali rendszerl gimnaziumi nevelés, oktatas
Feladatmutato: a tanulok létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

80216-6 Gimnaziumi feln6ttoktatas
Feladatmutatod: a résztvevdk létszama
Forras: Budapest Févaros Kozgydlése altal jovahagyott intézményi kbltségvetés és a

hallgatéi koltségtérités

80217-7 Nappali rendszeri szakktzeépiskolai nevelés, oktatas
Feladatmutato: a tanulok létszama

Forras: Budapest Fovaros Kozgydlés altal jovahagyott intézményi koltségvetés

80219-9 Szakkdzépiskolai felnbttoktatas

Feladatmutato: a résztvevék 1étszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és a
hallgatéi koltségtérités

80221-4 Nappali rendszeri szakiskolai nevelés, oktatas



Feladatmutatd: a tanulok létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

80223-6 Szakiskolai feln6ttoktatas
Feladatmutatoé: a résztvevdk létszama
Forras: Budapest Févaros Kdzgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és a

hallgatoi koltségteérités

80225-2  Sajatos nevelési igényld tanulok nappali rendszerli, szakképesités
megszerzésére felkészit6 iskolai oktatasa
Feladatmutato: a tanulok létszama

Forras: Budapest Fovaros Kozgyulése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

80226-3 Szakképesités megszerzésére felkészit6 iskolarendszerl felnéttoktatas
Feladatmutato: a résztvevék l1étszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és a
hallgatéi koltségtérités

80511-3 Napkdziotthoni és tanuldészobai foglalkozas (szorgalmi idében)
Feladatmutato: az igénybevevok létszama
Forras: Budapest F6varos Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és

az ellatottak téritése

75192-2 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tarsulasok elszamolasa

Az intézmény alap, illetve specialis feladatai:

Sajatos nevelési igényl (latassérilt, hallassérilt, mozgassérilt, a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezethetd, vagy
vissza nem vezethet§ tartés és sulyos rendellenességével kuzdé) tanuldk

integralt oktatasa.

Szakmai képzeés



Szakmacsoport:

Gépészet

Elektrotechnika-elektronika

Informatika

A kozoktatasroél sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény 67.8 (5) bekezdése és A
szakképzésroél szolo 1993. évi LXXVI. torvény 2.§ (5) bekezdése alapjan az
intézmény sajat tanuldi mellett a szakképzési évfolyaman felkésziti a szakképzési
evfolyam kovetelményeire a Bethlen Gabor Kdzlekedési és Kozgazdasagi
Szakkdzépiskola, a Bolyai Janos Févarosi Gyakorld Mlszaki Szakkdzépiskola és
Kollégium, a Corvin Matyas Gimnazium és MUszaki Szakkdzépiskola, a Katona
Jozsef Mlszaki, Kbzgazdasagi Szakképz6 Iskola és Gimnazium és a Verebély
La&szlé Szakkdzépiskola és Szakiskola végzett tanuldit.

b) Oktatashoz kapcsol6do kiegészité tevékenységek

A PM 2009-ben hatélyos szakfeladat rendje szerint:

80402-8 Iskolarendszeren kivili szakmai oktatas, vizsgaztatas
Feladatmutatd: hallgatéi létszam
Forras: hallgatéi befizetések
75195-2 KoOzoktatasi intézményekben  végzett kiegészit6 tevékenységek
Tovabbképzések, onkoltséges tandran kivili foglalkozasok szervezése
Feladatmutatd: hallgatéi létszam
Forras: hallgatéi befizetések
- Gepészet, elektronika, informatika szakmacsoportban tanfolyami oktatas és
vizsgéztatas
Feladatmutatd: hallgatéi létszam

Forras: hallgatéi befizetések

75195-0 Intézmeényi étkeztetés kiegészitd tevekenysegként
Melegit6konyha Uzemeltetése
Feladatmutaté: az igénybevevdk létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés



75195-8 A koltségvetési szervek altal végzett egyéb kiegészitdé tevékenységek
- Sajat gépjarmi Uzemeltetése
Feladatmutato: -

Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

- Tanmihelyi szabad kapacitas terhére szolgaltatasi tevékenység végzése,
tanmdihelyi termékek értékesitése
Feladatmutato: -

Forras: a tevékenységbél szarmazo6 bevételek

- Egyéb oktatasi tevékenység
Feladatmutato: -

Forras: hallgatoi befizetések

c) Vallalkozasi tevékenység

Az iskola szabad kapacitasai terhére vallalkozasi tevékenységet folytathat, amely
nem befolyasolja az alaptevékenyseégeét.

Az intézmény altal ellathat6 vallalkozasi tevékenység:

A PM 2009-ben hatalyos szakfeladat rendje szerint:

75195-2 Kozoktatasi intézményekben vegzett kiegészitd tevékenységek

75195-8 A koltségvetési szervek altal végzett egyéb kiegészitdé tevékenységek

A vallalkozasi tevékenységbél szarmazé bevétel a koltségvetés tervezett

0sszkiadasaihoz viszonyitva 50 %-0s mértéket érhet el.

A 2. pontban foglaltak 2009. december 31-ig hatalyosak.

2/A Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenységei

Szakégazati besorolésa:
853200 Szakmai kdzépfoku oktatas
Feladatmutatod: a tanulok létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi kdltségvetés

A PM 2010-t6l hatalyos szakfeladat rendje szerint:
Alap szakfeladata:



853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészitdé nappali rendszer( szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszeri szakmai
gyakorlati oktatas szakképzési évfolyamokon

853231-1 Emelt szintl nappali rendszerl szakkozépiskolai szakmai oktatas a
szakképzési évfolyamokon

854211-1 Fels6foku szakképzés

Minden szakfeladat esetében az aldbbiak érvényesek:
Feladatmutato: a tanulok létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

Tovabbi szakfeladatok:
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
Feladatmutatd: az igénybevevdk létszama
Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és
az ellatottak téritése

562917-1 Munkahelyi étkeztetés
Feladatmutato: az igénybevevok létszama
Forras: étkezési téritési dij (mikodési bevétel)

853111-1 Nappali rendszeri gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
Feladatmutato: a tanulok létszama

Forras: Budapest FOvaros Kozgyulése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

853114-1 Gimnaziumi felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam)
Feladatmutato: a résztvevdk létszama
Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és a

hallgatoi koltségteérités
853121-1 Nappali rendszerl szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

Feladatmutatd: a tanuldk létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgydlés altal jdvahagyott intézményi kbltségvetés
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853124-1 Szakkdzépiskolai felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam)

Feladatmutato: a résztvevék l1étszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és a
hallgatéi koltségtérités

853131-1 Nappali rendszeri szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)
Feladatmutato: a tanulok létszama

Forras: Budapest FOvaros Kozgyulése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

853132-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer( szakiskolai oktatasa (9-
10. éevfolyam)
Feladatmutato: a tanuldk létszama

Forras: Budapest Fovaros Kozgyulése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

853135-1 Szakiskolai felnéttoktatas (9-10. évfolyam)
Feladatmutato: a résztvevok létszama
Forras: Budapest Févaros Kozgytlilése altal jovahagyott intézményi kéltségvetés és a

hallgatoi koltségteérités

853122-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl szakkdzépiskolai
oktatasa (9-12/13. évfolyam)
Feladatmutato: a tanulok létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi kdltségvetés

853212-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon
Feladatmutato: a résztvevok létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

853222-1 Sajatos nevelési igényl tanuldok nappali rendszerl szakképesités
megszerzesére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon
Feladatmutato: a résztvevdk létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézmeényi koltségvetés
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853232-1 Sajatos nevelési igényld tanuldk emelt szintl nappali rendszer(
szakkdzeépiskolai szakmai oktatasa a szakképzési évfolyamokon
Feladatmutato: a résztvevok létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

853214-1 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas
Feladatmutato: a résztvevék l1étszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és a
hallgatéi koltségtérités

853224-1 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati felnéttoktatas
Feladatmutato: a résztvevdk létszama
Forras: Budapest Févaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és a

hallgatoi koltségteérités

853234-1 Emelt szintl szakkozépiskolai feln6tt szakképzés
Feladatmutato: a résztvevok létszama
Forras: Budapest Févaros Kozgydlése altal jovahagyott intézményi kdltségvetés és a

hallgatoi koltségteérités

855917-1 Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés
Feladatmutato: az igénybevevdk létszama
Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és

az ellatottak téritése

855918-1 Sajatos nevelési igényl kozépiskolai, szakiskolai tanuldk tanulészobai
nevelése

Feladatmutato: az igénybevevok létszama

Forras: Budapest Févaros Kozgyllése altal jovahagyott intézményi koltségvetés és

az ellatottak téritése

841901-1 Onkormanyzatok, valamint tobbcél kistérségi tarsulasok elszamolasai

853000-1 Kodzépfoka oktatas intézmeényeinek, programjainak komplex tAmogatasa
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Az intézmény alap, illetve specialis feladatai:

Sajatos nevelési igényl (latassérilt, hallassérilt, mozgassérilt, a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejl6désének organikus okra visszavezethet6, vagy
vissza nem vezethet§ tartés és sulyos rendellenességével kuzdé) tanuldk

integralt oktatasa.

Szakmai képzés

Szakmacsoport:

Gépészet

Elektrotechnika-elektronika

Informatika

A kozoktatasroél sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény 67.8 (5) bekezdése és A
szakképzésrél szold 1993. évi LXXVI. torvény 2.§ (5) bekezdése alapjan az
intézmény sajat tanuldi mellett a szakképzési évfolyaman felkésziti a szakképzési
évfolyam kovetelményeire a Bethlen Gabor Kdzlekedési és Kozgazdasagi
Szakkdzépiskola, a Bolyai Janos Févarosi Gyakorld Mlszaki Szakkdzépiskola és
Kollégium, a Corvin Matyas Gimnazium és MUszaki Szakkdzépiskola, a Katona
Jozsef Mlszaki, Kozgazdasagi Szakképz6 Iskola és Gimnazium és a Verebély
La&szlé Szakkdzépiskola és Szakiskola végzett tanuldit.

b) Oktatashoz kapcsolodoé kiegészitd tevékenységek
A PM 2010-ben hatélyos szakfeladat rendje szerint:

855937-2 M.n.s. egyéb felnbttoktatas
Feladatmutato: hallgatéi létszam
Forras: hallgat6i befizetések
856099-2 Egyeéb oktatast kiegészit6 tevékenység
Tovabbképzések, onkoltséges tandran kivili foglalkozasok szervezése
Feladatmutato: hallgatéi létszam
Forras: hallgatéi befizetések
- Gépészet, elektronika, informatika szakmacsoportban tanfolyami oktatds és
vizsgéztatas
Feladatmutato: hallgatéi létszam

Forras: hallgatoi befizetések

562917-2 Munkahelyi étkeztetetés
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Melegitékonyha Uzemeltetése
Feladatmutaté: az igénybevevdk létszama

Forras: Budapest FOvaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

856000-2 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdAmogatasa
- Sajat gépjarml Uzemeltetése
Feladatmutato: -

Forras: Budapest FOvaros Kozgyilése altal jovahagyott intézményi koltségvetés

- Tanmihelyi szabad kapacitas terhére szolgaltatasi tevékenység végzése,
tanmihelyi termékek értékesitése
Feladatmutato: -
Forras: a tevékenységb6l szarmazo bevételek

- Egyéb oktatasi tevékenység
Feladatmutato: -
Forras: hallgatoi befizetések

682002-2 Nem lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

479909-2 Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem

682001-2 Lakdingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

c) Vallalkozasi tevékenység

Az iskola szabad kapacitasai terhére vallalkozasi tevékenységet folytathat, amely
nem befolyasolja az alaptevékenységét és ebbdl fakadd kotelezettségeinek
teljesitését.

Az intézmény 4ltal ellathato vallalkozasi tevékenyséq:

A PM 2010-ben hatalyos szakfeladat rendje szerint:

682002-4 Nem lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

855935-4 Szakmai tovabbképzések

855937-4 M.n.s. egyéb felnbttoktatas

855931-4 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas

855932-4 Iskolarendszeren kivuli szakmai oktatas

855933-4 Foglalkoztatast el6segitd képzések
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A vallalkozasi tevékenységbél szarmazé bevétel a koltségvetés tervezett
O0sszkiadasaihoz viszonyitva 50 %-0s meértéket érhet el.

A 2/A pontban foglaltak 2010. januar 1-jétél hatalyosak.

ll.  Szervezeti felépités (Amr. 13/A. § (3) bek. e) pont)

1. A szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett |Iétszama, feladata

Igazgato
Ko6zalkalmazotti Szakszervezet(ek)
tanacs
Iskolaszék Titkarsag
Tanulmanyi
iroda
Igh. L. Igh. 11. Igh. 111, Gyak. Gazdaségi Miiszaki
Szakteri- oktatas- vezetd vezetd
letvezetok vezetd
Energetikus Tagozat Oktatas- Belso Tanfolyam
vezetd technologus ellendr vezetk
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a) Vezetok, vezetdség
A vezetdk kozotti feladatmegosztas

lgazgato

Gyakorolja a Kt.-ben, Szt.-ben, a Munka Torvénykdnyvében és a Kozalkalmazotti
Torvényben raruhazott munkaltatdi jogkort és ellatja az ezzel 6sszefugg6 feladatokat.

Hataskorébe tartoznak:

— azigazgatlhelyettesek, szakteriletvezetoék,
— agazdasagi vezet6,

— a gyakorlati oktatasvezetd,

— miszaki vezetd,

— atagozatvezet6,

— atanfolyamvezetok,

— aziskolatitkar,

— tanulmanyi iroda adminisztratora,
— oktatastechnologus,

— labormiszerész,

— a belsd ellenér,

— az energetikus.

Jogkore:

— els6 fokon dont azokban a tanugy-igazgatési kérdésekben, melyeket a torvények
€s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak;

— szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét,
az iskolan kivlli szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az iskola
gazdalkodasat, pénz- és vagyonkezelését, vagyonvédelmét, munka-,
biztonsagtechnikai- és tlizvédelmét, az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a
szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét;

— mikodteti a mindségbiztositasi rendszert

— ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola gazdalkodasat és ugyvitelét,

szervezeteinek és kdzosségeinek mikodéseét;
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— fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét;

— dont — kérelem esetéen — a tanulok egyes Orak latogatasa aldl torténd
felmentésérdl;

— meghatarozza az O6ralatogatasok alol felmentett tanulék és a magantanuldk
felkészultségének ellenérzési médjat.

— a hataskorébe tartoz0 munkakdzosségek ~munkaterveinek, valamint a
munkakozosségek tagjai tanmenetének jovahagyasa, e munkakdzosségek és
tagjai munkajanak ellenérzése, tevékenységuknek dsszehangolasa, elemzése,
ertékelése

— gondoskodik a  hataskorébe  tartoz0 — munkakdzosségek  tanarainak

tovabbképzésérdl,

Feladatai:

— Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét:

— biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat;

— mikodteti a mindségbiztositasi rendszert,

— irdnyelveket ad a munkaterv, a koltségvetési, a munkaerd-gazdalkodasi, a
fejlesztési, a termelési és a karbantartasi tervek, a tantargyfelosztas és az
orarend elkészitéséhez.

— gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdogiai céloknak megfelelé tanar-didk
viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak
tervszer( és folyamatos tovabbképzésérél. A pedagdgus munkakdzosségek
megalakulasarol és mikodéserdl, a jovahagyott pedagdgiai kisérletek, eljarasok,
gyakorlatok széleskorl alkalmazasarol, a pedagogusok kezdeményezéseinek
felkarolasarol és tamogatasardl, a nevel6testuleti dontések végrehajtasarol, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasardl. A diakkozgyillés dsszehivasardl és
lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol, a gazdasagi és pénzigyi
rendelkezések, az el6irt munkavédelmi, tizvédelmi és ifjusdgvédelmi feladatok, a
mellékletben felsorolt és az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaldit rogzité
szabalyzatok végrehajtasarol, biztositja az iskolaszek és a kdzalkalmazotti tanacs
mikodésének feltételeit.

— iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus-beosztasu —

dolgozoinak tevékenységét;
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az iskola dolgozdoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzéket, és szukség esetén fegyelmi
— felel6sségre vonast alkalmaz;

figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestulet és a tanulokozOsség életét, a
diakdnkorméanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuléasat,

kezdeményezi és tdmogatja a nevel6-oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszerUsitd és ujitd torekvések kibontakozasat,

szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban |évé lGzemek, valamint az iskola
és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat,

ellen6rzési feladatai kiterjednek az iskola valamennyi terlletére és
tevékenységére.

az oktatastechnologus és a labormilszerész munkajanak iranyitasa, szervezése,

ellen6rzése.

Igazgatohelyettes I.

Diakmozgalmat Osztalyfénoki Szabadid6- Mindségiigyi
segitd tanar mk.-vezetd -szervezo vezetd
Konyvtaros Drog-

koordinéator

SZK felelds Fejleszto
tanara pedagdgus

Hataskorébe tartoznak:

a didkmozgalmat iranyit6 tanar

az osztalyfénoki munkakozosség vezetbje
a mindségugyi vezetd

az SZK felel6s tanara

a fejleszt6 pedagdgus

a studioért felelés tanar
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— szabadid6-szervezd

— drogkoordinator

— tanari fegyelmi bizottsagok

Jogkore:

a diakmozgalmat iranyit6 tanar tevékenységének segitése, ellenérzése

a studioért felelés tanar iranyitasa, a hirdetések ellen6rzése, az iskolaradio
Uzemeltetése

a szabadidd-szervez6 munkajanak iranyitasa és ellenérzése

a mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa,a tanugy-igazgatasi
tevékenység iranyitasa

a drogkoordinator munkajanak iranyitasa, ellenérzése

a fejleszt6 pedagogus munkajanak iranyitasa, ellendrzése

a tanari fegyelmi bizottsdgok megalakitasa, munkjuk iranyitasa

a rendeletek valtozasainak megfeleléen a pedagdgiai program modositasa
a 9. évfolyamra torténd beiskolazas iranyitasa

az egész iskolara kiterjedd rendezvények, megmozdulasok, események
iranyitasa, szervezése, ellenérzése

javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére,
jutalmazasara, kitintetésére, szlikség szerint fegyelmi felelésségre
vonasara

az ifjusagi pénz felhasznalasara, az 6sztbndijak és segélyek odaitélésére
javaslattétel

didkkozgyllések szervezése, iranyitasa

a diadkkirandulasok szervezése, irdnyitasa

kdzhasznu munkak szervezése és vezetése

naplok ellenérzése

tanari Ugyelet megszervezése

alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegseég,

stb.) esetén az igazgato helyettesitése
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— jogkoreét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja

Feladatai:

— segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és
programjainak megvalosulasat

— gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl

— iranyitja az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat

— folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges
informaciokkal és dokumentumokkal, az igh. lll.-mal kdz6sen

— elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat, az igh. lll.-mal kbzdsen

— az osztalyfénokdk szamara oralatogatasokat, bemutaté érakat,
tapasztalatcserét szervez, az igh. Ill.-mal k6zésen

— ellatja az iskola kulféldi kapcsolataival jaré szervezeési feladatokat

— segiti a tantestulet és a tanuldk képviselbinek az Iskolaszékbe tortend
megvalasztasat

— gondoskodik az iskolai tantargyfelosztas elkészitésérél és hataridére
torténd tovabbitasardl

— folyamatosan gondoskodik a Kollektiv Szerz6dés és a megjelend uj
jogszabalyok egyeztetéserdl

— ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ
tevékenységét

— megszervezi az érettségi irasbeli és szobeli vizsgakat

— igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérél

— gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval (segély, kedvezményes
étkezés és tanszerellatas stb.) kapcsolatos igények felmérésérél

— gondoskodik a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i
értekezlet, szul6i fogaddnapok, SZK értekezletek stb.) megszervezéseérdl
és lebonyolitasardl

— felelés az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kbérozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

— figyelemmel kiséri a klub tevékenységét, és felelés annak hatékony
mikddéséért

20



— ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak
végrehajtasaért

— gondoskodik a ,Kulénos kozzétételi lista” karbantartasarol

— tartja a kapcsolatot a kollégiummal, és kézben tart minden ezzel
Osszefuggd szervezési, irdnyitasi, intézkedési és ellenérzési feladatot

— szervezi és bonyolitja a szalagavato és ballagasi iinnepségeket

— egyluttmikodik a gazdasagi vezetdvel a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitdsaban

— gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdél,
javaslatait déntésre az igazgato elé terjeszti

— afeladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében
javaslattal él a kéltségvetés készitésekor

— azigazgato egyszeri megbizasainak teljesitése

— feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémékrél és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles

— figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet

— A 9. évfolyamra torténé beiskolazassal kapcsolatos el6készité

tevékenyseég, és a felvételi vizsga szervezése és lebonyolitasa

Igazgatohelyettes II.

matematika fizika kémia-biolo- mérési
mun- munkako- gia-foldrajz csoport
kakoz0s- 20sség- munkak6z8s-

ség-vezetd vezetd Seg

Hataskorébe tartozik:
— amatematika, a fizika munkakdzdsségek vezetdi, a kémia-bioldgia-foldrajz
munkak6zdsség

— mérési csoport
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Jogkore:

a gyakornoki rendszer mikodtetése

a hataskorébe tartozé munkakdzésségek munkaterveinek, valamint a
munkakozdsségek tagjai tanmenetének jovahagyasa, e munkakozosségek és
tagjai munkajanak ellenérzése, értékelése

javaslat készitése az iskolai, valamint a hataskérébe utalt szakmai nevelé-oktato
munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére, a pedagdgusok
minésitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szukség szerint fegyelmi felelésségre
vonasara

gondoskodik a hataskdrébe tartozd6 munkak6zosségek tanérainak
tovabbképzésérdl

a naplok ellenérzése

a két tanitasi nyelvii matematika-fizika oktatas feligyelete

Feladatai:

iranyitja, szervezi, ellenérzi és elésegiti a hataskorébe utalt tantargyak tantervi
celkitizéseinek megvalodsitasat, a munkakozosseégek és tagjainak 6sszehangolt
munkajat, tovdbbképzését

ellatja az orszagos, a févarosi és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezeési s
adatszolgaltatasi feladatokat

kidolgozza és miikddteti az iskolai mérési-értékelési rendszert

irAnyitja az iskolai mérési-értékelési csoport munkajat

a mérési eredmények alapjan javaslatot tesz az iskolai munka fejlesztésére
iranyitja a KIRSTAT és a normativa-igénylés elkészitését

iranyitja a Gyakornoki szabalyzatban el6irt feladatok végrehajtasat

iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat

irdnyitja az agressziokezeléssel kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
részt vesz a fenntartonak megkuldendd tantargyfelosztas elkészitésében
szakteruletén oOralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
ellen6rzi a napldkat

Ugyeleti feladatokat lat el

javaslatot tesz az iskolai felmérék idépontjara

ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat
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— javaslatot tesz a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatdé munka személyi és
targyi feltételeinek fejlesztésére, a pedagogusok minésitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara

— feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrol és
intézkedésekrdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles

— azigazgato egyszeri megbizasainak teljesitése

— afeladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében
javaslattal él a kéltségvetés készitésekor

— egyuttmikodik az igh. I.-gyel

a tanar- és didkrendezvények szervezésében
— aziskola kulfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasaban
— a Pedagdgiai program és az IMIP karbantartasaban
— segqiti, tamogatja és szervezi a korszer(i pedagdgiai modszerek
terjesztését, a nevelé-oktatd munka személyi és targyi feltételeinek
fejlesztését, korszerisitését
— Oralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez
— el6seqiti a hozza tartoz6 tantargyak oktatasi és szemlélteté eszkdzei fejlesztését,
a szaktantermek fejlesztését, és 6sztdnzi a pedagogusok ez iranyu
tevékenységeét
— ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfdnokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét
— Jjavaslatot tesz a teriletéhez tartozé munkakdzosségek tantargyfelosztasara
— gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol
— javaslatot tesz a munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokra
— megszervezi, iranyitia és ellenérzi az OKTV-re valo felkészulést, valamint a

terlletéhez tartozé egyéb versenyeket

Igazgatohelyettes Il

magyar és tanulé- nyelvi testneveleés ifjusagvé-
torténelem szoba munka- munka- delmi
munka- 2 o kozbsség- B
vezetdje kdz0sség- . felelos
kozosség- . -vezeto
€d -vezetok
-vezetok
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Hataskorébe tartozik:

a magyar, a torténelem, a nyelvi és a testnevelés munkak6zdsségek vezet6i
az ifjusagvédelmi felelés
a tanulészoba vezetéje

a tanuloi fegyelmi bizottsagok

Jogkore:

a hataskorébe tartoz6 munkakozéssegek munkaterveinek, valamint a
munkakozdsségek tagjai tanmenetének jovahagyasa, e munkakozosségek és
tagjai munkajanak ellenérzése, értékelése

az ifjusagvédelmi munka iranyitasa, szervezése, ellen6rzése

javaslat készitése az iskolai, valamint a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktato
munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére, a pedagdgusok
minésitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szukség szerint fegyelmi felelésségre
vonasara

gondoskodik a hataskdrébe tartozd6 munkakézosségek tanérainak
tovabbképzésérdl

a naplok ellenérzése

a diakkorok munkajanak ellenérzése

a két tanitasi nyelvi civilizacio tantargy oktatasanak feligyelete

Feladatai:

iranyitja, szervezi, ellenérzi és eldsegiti a hataskorébe utalt tantargyak tantervi
célkitlizéseinek megvaldsitasat, a munkakdzosségek és tagjainak 6sszehangolt
munkajat, tovabbképzését

segiti, tamogatja és szervezi a korszer(i pedagdgiai modszerek terjesztését, a
neveld-oktatd munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztését, korszerlsitését
folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz szukséges
informaciokkal és dokumentumokkal, az igh. I.-gyel k6zdsen

elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenbrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat, az igh. l.-gyel k6zdsen
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az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét
szervez, az igh. l.-gyel koz6sen

gondoskodik az ifjlusagvédelmi felelés munkajahoz szikséges feltételek
biztositasardl, iranyitja és ellenérzi munkajat az igh. I.-gyel kdzésen

gondoskodik az iskolai SZMSZ karbantartasarél

segiti a fels6oktatasban tovabbtanulni szandékozé végzds tanuldkat a nyilt
napokon val6 részvételben és a jelentkezésbhen

szukség esetén 0sszegydijti €s tovabbitja a 9. évfolyamos tanulok eredményeit az
altalanos iskolaknak

Oralatogatasokat, bemutat6 érakat, tapasztalatcserét szervez a szaktanarok
szamara

el6segiti a hozza tartozo tantargyak oktatasi és szemléltetd eszkdozei fejlesztését,
a szaktantermek fejlesztését, és 6sztonzi a pedagdgusok ez iranyu
tevékenységét

ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét
javaslatot tesz a terlletéhez tartoz6 munkakdzdsségek tantargyfelosztasara
gondoskodik az oktatashoz szikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol
javaslatot tesz a munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokra
megszervezi, iranyitja és ellendrzi az OKTV-re valo felkészilést, valamint a
terliletéhez tartozé egyéb versenyeket

iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkordk
munkajat

gondoskodik a tanuldk orvosi vizsgalatainak tervezésérdl és lebonyolitasarol
elkésziti az iskola Tovabbképzési tervét és gondoskodik annak végrehajtasarol
iranyitja az iskolai felnéttoktatast és a nem szakmai tanfolyamok lebonyolitasat

a szervezbvel egyuttmikodve felel6s a Podium el6adasainak el6készitéséeért és
lebonyolitasaert

tandran kivili tevékenység szervezése, dsszefogasa

javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasra

folyamatosan gondoskodik a Kollektiv Szerz6dés és a megjelend Uj jogszabalyok
egyeztetésérél

folyamatosan ellenérzi a haladasi és az osztalyozé naplok vezetését
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— havonta ellenérzi a tandran kivili foglalkozasok megtartasat €s a naplovezetést
— Osszeallitja az évkozi iskolai felmérék programjat, iranyitja azok lebonyolitasat
— koordindlja a TISZK kdzdsségi funkcioit és az ezzel kapcsolatos iskolai
feladatokat
— részt vesz a fenntartonak megkuldendd tantargyfelosztas elkészitésében
— aziskolai diak fegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat
— ugyeletet lat el
— azigazgato egyszeri megbizasainak teljesitése
— afeladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmertlt problémakral,
intézkedésekrdl az igazgatét folyamatosan tajekoztatni koteles
— afeladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében
javaslattal él a kéltségvetés készitésekor
— egyuttmikodik az igh. I.-gyel
— atanuldk szocialis ellatasaval (segély, kedvezményes étkezés és
tanszerellatas stb.) kapcsolatos igények felméréseben,
— a szulbk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet, szUl6i
fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezésében és
lebonyolitasaban

— aPedagodgiai program és az IMIP karbantartasaban

Igazgatohelyettes IV.

Hataskorébe tartoznak:
- a szakmai oktatas teriletén dolgozé elméleti tanarok

- az iskolarendszeren kivuli tanfolyamok szervezdi

Jogkore:

— javaslat készitése az iskolai, valamint a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktato
munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztéseére, a pedagdgusok
minésitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szukség szerint fegyelmi felelésségre
vonasara

— gondoskodik a hataskorébe tartozo tanarok tovabbképzésérél

— anaplok ellenbrzése

— a szakmai vizsgak szervezése
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a TISZK kodzponti mdhelyében folyé elméleti oktatas és az iskolai munka
0sszehangolasa

iskolarendszer( és iskolarendszeren kivuli felnéttképzések szervezése

Feladatai:

iranyitja, szervezi, ellenérzi és elésegiti a hataskorébe utalt tantargyak tantervi
célkitlizéseinek megvalodsitaséat, a szakmai elméleti tanarok 6sszehangolt
munkajat, tovdbbképzését

seqiti, tamogatja és szervezi a korszer( pedagogiai modszerek terjesztését, a
neveld-oktatd munka szemelyi és targyi feltételeinek fejlesztését, korszerisitését,
oOralatogatasokat, bemutat6 érakat, tapasztalatcserét szervez

iranyitja a szakképzé évfolyamokra torténé beiskolazast (alapképzé iskolak
tanuldinak tajékoztatasa, az érdekléddk fogadasanak megszervezése, a
jelentkezés lebonyolitasa, a felvételrdl torténd dontés elékészitése,
osztélyalakitasok stb.)

a gyakorlati oktatasvezetdvel és az érarend készitbjével kozdsen gondoskodik a
TISZK kdzponti miihelyében és az iskoldban folyd munka 6sszehangolaséarol
ellen6rzi a mlszaki szakterlleteken (villamos és gépész) a munkafegyelem
megtartasat

tgyeleti feladatokat lat el

egyuttmikodik a gyakorlati oktatasvezetével a szakmunkastanulok
tanulészerz6déseinek elkészitésében

irAnyitja az NSZFl-vel és az illetékes kamarakkal val6 egyuttmiikddést a szakmai
vizsgék szervezésének érdekében

részt vesz az iskolai szakmai vizsgak el6készitésében és lebonyolitasaban.
részt vesz az iskolai kbzbeszerzési bizottsdg munkajaban

elkésziti az iskolai munkatervet

szervezi az iskola mint szakképz6 kozpont felnéttképzési tevékenységét

részt vesz a fenntartonak megkildendd tantargyfelosztas elkészitésében
muikodteti a palyakdvetési rendszert

koordinalja a szakmai latogatasokat

ellen6rzi a napldkat

gondoskodik arrél, hogy a tantermekben a szikséges kiirasok (teremfelelés neve,

teremterhelések) idében torténd elkészitéseérdl
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el6seqiti a hozza tartozo tantargyak oktatasa és szemléltet6 eszkozei fejlesztését
a szaktantermek fejlesztését, és 6sztonzi a pedagdgusok ez iranyu
tevékenységét

a feladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositdsa érdekében
javaslattal él a koltségvetés készitésekor

egyuttmikodik a gazdasagi vezetbvel a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitdsaban

feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmerilt problémakrol és
intézkedésekrdl az igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles

az igazgato egyszeri megbizasainak teljesitése

Gépipari szakteriilet vezetdje

Hataskorébe tartoznak:

- a gépipari szakmai elméleti oktatas tertletén dolgoz6 tanarok

Jogkore:

javaslat készitése a szakterilet tavlati céljainak meghatarozaséara
irdnyitja a szakterulet tartalmi munkajat

irAnyitja a szakterileten szervezett potlo, javitd és osztalyozo6 vizsgak
kovetelményeinek kidolgozésat

a szakteruleten szervezett pétlo, javitd és osztalyozo vizsgak

vizsgabizottsagainak kijelolése

Feladatai:

részt vesz szaktertlete tavlati céljainak kitlizésében, az oktatand6 szakmak
meghatarozasaban

irAnyitja a szakteriletéhez tartoz6 szakmak helyi tanterveinek kidolgozasat
irdnyitja a szakteruletéhez tartozo tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat,
ellenérzi azok tartalmat

iranyitja, ellenérzi és értékeli a gépész szakteriilet elméleti oktatasanak tartalmi
munkajat, oralatogatasokat végez, bemutatd érakat, tapasztalatcseréket szervez
a gyakorlati oktatasvezetdvel kdzdsen biztositja az elméleti tantargyak és a

gyakorlat kdz6tti tartalmi koncentraciot
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gondoskodik a szakképzd évfolyamokra érkez6 tanuldk belépd tudasszintjének
felmérésérdl, és ez alapjan meghatarozza az esetlegesen sziukséges tartalmi és
modszertani valtoztatasokat

segiti az alapképz6 iskolakkal valo szakmai egyuttmikodést (tantervi
egyeztetések, kdzos tudasszint merések, szakmai tdjékoztatés stb.)

részt vesz a szakmaterulet szakmai vizsgainak megszervezésében
gondoskodik a szakmai vizsgak dokumentumainak (tételek, értékel6 lapok,
segédletek stb.) elkészittetésérdl

a gyakorlati oktatasvezetdvel kb6z6sen részt vesz a gyakorlati vizsga elméleti
részeinek kidolgozasaban

irAnyitja a szakterilet potld, javitd és osztalyozo vizsgaihoz szikséges
kovetelmények és az ehhez kapcsolddo értékelési rendszer kidolgozasat
irdnyitja a szakmatertleten tanulok szakmai tajékoztatasat, az igazgatéval
kozbsen

segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat sajat szaktertletén
javaslatot tesz a tanarok tovabbképzéseére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezéseében és lebonyolitasaban

elkészitteti a szakterllet éves munkatervét

gondoskodik a tantargyfelosztas karbantartasardl tanév kézben

szakterlletén részt vesz a gyakornoki rendszer mikdodtetésében

javaslatot tesz az évkozi felmérdk idépontjaira, iranyitja azok lebonyolitasat
iranyitja a szaktertletén miikddd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkdrok
tartalmi munkdjat

gondoskodik az eseti helyettesitésekrol

irAnyitja az orszagos, a budapesti, a TISZK és a helyi szakmai versenyekre vald
felkészllést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

javaslatot tesz a szakmaterulethez tartoz6 pedagdgusok mindsitéseére,
jutalmazasara, kituntetésére, szikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra

javaslatot tesz a szakterulet targyi feltételeinek fejlesztésére

Villamos szakteriilet vezetéje

Hataskorébe tartoznak:

- az elektronikai szakmai elméleti oktatas teriletén dolgozé tanarok

- az informatikai szakmai elméleti oktatas tertiletén dolgoz6 tanarok
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Jogkore:

javaslat készitése a szakterulet tavlati céljainak meghatarozasara
irAnyitja a szakterilet tartalmi munkajat

irdnyitja a szakteruleten szervezett potlo, javitd és osztalyozé vizsgak
koévetelIményeinek kidolgozasat

a szakteruleten szervezett potlo, javitd és osztalyozé vizsgak

vizsgabizottsagainak kijelolése

Feladatai:

részt vesz szakterilete tavlati céljainak kitlizésében, az oktatandd szakmak
meghatarozasdban

irdnyitja a szaktertuletéhez tartoz6 szakmak helyi tanterveinek kidolgozasat
irAnyitja a szakteriletéhez tartozo6 tantargyak tanmeneteinek kidolgozaséat,
ellenérzi azok tartalmat

irdnyitja, ellendrzi és értékeli a villamos szakterllet elméleti oktatasanak tartalmi
munkdjat, 6ralatogatasokat végez, bemutatd érakat, tapasztalatcseréket szervez
a gyakorlati oktatasvezetdvel kozosen biztositja az elméleti tantargyak és a
gyakorlat kdz6tti tartalmi koncentraciot

gondoskodik a szakképzd évfolyamokra érkezé tanuldk belépd tudasszintjének
felmérésérdl, és ez alapjan meghatarozza az esetlegesen szukséges tartalmi és
modszertani valtoztatasokat

segiti az alapképz6 iskolakkal valé szakmai egyuttmikodest (tantervi
egyeztetések, k6zos tudasszint mérések, szakmai tdjékoztatés, stb.)

irdnyitja a szakterulet potlo, javitd és osztalyozo vizsgaihoz szikséges
kovetelmények, és az ehhez kapcsolddo értékelési rendszer kidolgozasat

részt vesz a szakmaterulet szakmai vizsgainak megszervezésében
gondoskodik a szakmai vizsgdk dokumentumainak (tételek, értékeld lapok,
segédletek stb.) elkészittetésérdl

a gyakorlati oktatasvezetdvel kozOsen részt vesz a gyakorlati vizsga elméleti
részeinek kidolgozasaban

irdnyitja a szakmatertleten tanulok szakmai tajékoztatasat, az igazgatéval
kozbsen

segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat sajat szakteriletén
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javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban

elkészitteti a szakterllet éves munkatervét

gondoskodik a tantargyfelosztas karbantartasarol tanév kozben

szakteruletén részt vesz a gyakornoki rendszer mikodtetésében

javaslatot tesz az évkozi felmérdk idépontjaira, iranyitja azok lebonyolitasat
iranyitja a szakteruletén mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munkajat

gondoskodik az eseti helyettesitésekrdl

irdnyitja az orszagos, a budapesti, a TISZK és a helyi szakmai versenyekre valo
felkészllést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

javaslatot tesz a szakmaterulethez tartozé pedagdgusok minésitésére,
jutalmazasara, kitlintetésére, szlkség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra

javaslatot tesz a szakterllet targyi feltételeinek fejlesztésére

Gazdasagi vezetd

Konyvelési csop. vez Gondnokok
Ugyintézok Technikai dolgozok
Ugyviteli dolgozok

Anyagbeszerzd

Hataskorébe tartozik:

A gazdasagi osztaly, beleértve mind az ugyvitelt ellatd, mind az Ugyintézdi
munkakorben dolgozokat,

az iskolai raktarosok,

a gondnokok és gondnokokon keresztiil az iranyitasa ala tartozok:

a portasok

a takaritok

a faték

karbantartok (kivéve a villanyszerel6 és géplakatos, a miszerkarbantarto-
szakmunkasok)

munkarend meghatarozasa szempontjabél valamennyi nem pedagogus dolgozé,
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pénzugyi, szamviteli szempontbol a tanmihely gazdasagi kihatasu
termelGtevékenységével, ugyvitelével kapcsolatos iranymutatas, ellenérzés,

a tanugyi és iskolai kilonféle szakfeladatok gazdalkodasi és pénzigyi kihatasu
tevékenységének iranyitasa, segitése, szervezése és ellenérzése,

anyagbeszerzé.

Jogkore:

a hataskorébe tartozé dolgozok munkajanak dsszefogasa és iranyitasa, valamint
ellenbrzése,

a hataskoreébe tartozé dolgozék munkakori feladatainak meghatarozasa,

a munkakori leirasokban szerepl6 feladatok elvégeztetése és szamonkérése,
javaslattétel a hataskérébe tartozé dolgozoék bérére, jutalmazasara,
tovabbképzésére — szlikség esetén fegyelmi felelésségre vonasara,

javaslattétel a rendelkezésre all6 pénzigyi keret jobb felhasznalasara, mind a
béralap, mind a dologi el6iranyzatok vonatkozasaban, indokolt esetben
atcsoportositasra,

javaslattétel ésszer(ibb |étszamgazdalkodasra, takarékossagra,

egyetemleges kotelességvallalas az intézet igazgatéjaval, illetve a tavollétében a
megbizott helyettesével (igh.l.)

alairasi jogkdr és ellenjegyzési jogkor gyakorlasa (Alairasi és ellenjegyzési

jogkorét tavollétében a konyvelési csoport vezetbje gyakorolja.)

Feladata:

irdnyitja az intézet igazgatojaval 6sszhangban a gazdasagi és pénzugyi feladatok
ellatasat,

részt vesz a kbzbeszerzeési bizottsdg munkajaban.

Felelds:

az allami vagyon 6rzéséért,

a pénzigyi és gazdasagi jogszabalyok betartasaért,

a pénzugyi fegyelem megtartasaert,

a takarékos gazdalkodasért,

a pénzigyi terv elkészitéséért és torvényes eldirasok szerinti végrehajtasaért,

a bizonylati fegyelem, a szamvitel és Ugyvitel helyes megszervezéséért és

végrehajtasaert,
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a leltarozas megszervezéseéért, lebonyolitasaért és ellendrzéséért,

a vagyonmérleg valédisagaert,

a selejtezés rendeletek szerinti lebonyolitaséért,

a jogkoreébe tartozé dolgozok munkafegyelmeének betartasaért,

a tulajdon védelméért,

az épllet és berendezéseinek allagmegbévasanak megszervezéséért, rendszeres
karbantartaséért,

az onellenbrzés megszervezéséért,

a belsé ellenér munkajahoz szikséges feltételek biztositasaert.

A felsoroltakon felil

az igazgatd altal meghatarozott id6épontban tajékoztat az iskola pénzigyi
helyzetérdl,

biztositja a rendelkezésre allé keretekbdl az oktatds mind jobb targyi feltételeit —
beleértve az eszkdzellatast, a rendet, a tisztasagot,

egyuttmikodik az intézeti tanmihellyel a gyakorlati oktatasban résztvevék
gazdasagi feladatainak ellatasaban,

iranyitja és ellenérzi a munkaugyi feladatok ellatasat, végrehajtasat,

folyamatosan egyuttmikodik a Szakképzési Alap szerzédéskotéseert felelGs
vezetbkkel, tajékoztat a befolyd pénzeszkdzokrél és azok felhasznalasarol,

a készletgazdalkodast figyelemmel kiséri, az elfekvd készletek felszamolasaban
egyuttmikodik a gyakorlati oktatasvezetével,

a tanugy-igazgatasi adminisztracio pénzigyi kihatasu bizonylatait rendszeresen
ellen6rzi, az ezzel kapcsolatos adminisztraciét megszervezi, iranyitja, szamon
kéri,

kulonféle munkakdzdosségek és valamennyi szakmai terllet vezet6ivel
O0sszhangban, a pénzlgyi keretek lehetéségei kdzott az igazgatdval rangsorol az
igényeket illetben és igyekszik feltarni a legjobb lehet6ségeket a szakmai
eszkozellatottsag minél jobb biztositasara,

a nyari pedagogusszabadsagok idején a mihelyfénokkel egyeztetve ellendrzi az
egyebként annak hataskorébe tartoz6 nem pedagogus dolgozok tevékenységét,
akiknek munkaval valé ellatasat a gyakorlati oktatasvezet§ és az illetékes
igazgatohelyettes, illetve vellk egyetértésben a gazdasagi vezet6 hatarozza meg,

az igazgatd egyszeri megbizasainak teljesitése,
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feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Gyakorlati oktatasvezet6

I I I |
Gépész Miiszaki Géplakatos Villamos
gyakorlati mk. ugyintézd szakmunkas gyakorlati mk.

Hataskorébe tartozik:

a gépeész és villamos gyakorlati munkak6zdsség,
a miszaki Ugyintézé munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

a geplakatos szakmunkasok munkajanak iranyitasa és ellenérzése,

Jogkore:

a hataskoreébe tartozo6 iskolai tanmihelyben mikodd gyakorlati munkakozosségek
munkaterveinek, a munkak6zdsség tagjai tanmenetének jévahagyasa,

a munkakdzosségekben dolgoz6 szakoktatok oktatd-nevel6 munkajanak
elemzése, 0sszehangolasa, ellenérzése,

javaslattétel a gyakorlati oktatas targyi és személyi feltételeinek fejlesztésére, a
hataskorében 1évé szakoktatok, a tanmihely milszaki és egyéb dolgozo6inak
jutalmazasara, kitintetésére, szukség szerinti fegyelmi felelésségre vonasara,
min@sitésére, valamint egyéb személyi vonatkozasu ugyeire,

a nyari 0sszeflugg6 termelési gyakorlatok megszervezése, iranyitasa, ellenérzése,
egyuttmikodés a vallalatokkal az ott folyd nevelé-oktatd munka szinvonalanak
emelésére, hatékonysaganak ndvelésére,

vallalatokkal torténd szerz6déskotések elbkészitése, a milszaki vezetbvel
egyuttmikodve,

az igazgato altal raruhazott hataskérok gyakorlasa.

34



Feladatai:

a szakoktatOkkal elkészitteti a gyakorlati oktatds tanmenetét, azokat a szakmai
munkakozosségek vezetdivel egyetértésben felllvizsgalja és jovahagyasra
el6terjeszti,

gondoskodik a tanmenetek kévetkezetes végrehajtasardl,

gondoskodik a képzési szakonként elbirt nevelési-képzési kovetelmények
teljesitéserdl,

gondoskodik az oktatas korszerisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdél,
részt vesz az iskolai kbzbeszerzési bizottsdg munkéajaban,

figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel kapcsolatos kotelezettségeinek
teljesitését, a rendelkezéseinek megtartasat. Mulasztas, szabalytalansag, illetdleg
a munkahelynek a tanulok nevelésére-képzésére alkalmatlanna véldsa esetén
kezdemeényezi a jogszabalyban meghatarozott intézkedéseket.

iranyitja, szervezi és ellen6rzi a tanmihelyben és a vallalatoknal folyé gyakorlati
oktatas tantervi célkitlzéseinek megvaldsitasat, ezzel dsszhangban biztositja a
tanmeneti és egyéb munkafeladatokkal torténé ellatast,

rendszeresen ellenérzi és elemzi a hataskorébe tartozé szakoktatok munkajat, az
oktatdsra valo felkészlilését, a gyakorlati foglalkozasok lefolyasat,
munkafegyelmiket, az adminisztracidos munka szinvonalat,

az oktatas szinvonalanak emelése érdekében munkaértekezleteket, eléadasokat,
bemutaté foglalkozasokat, tapasztalatcseréket szervez. Gondoskodik a
szemléltet6-eszk6zok fejlesztésérdl, korszerlsitésérdl,

ellen6rzi a tanmihely mikoédési rendjét, az egységes nevelési eljarasok
betartasat,

gondoskodik a tanmihely -elGirt- oktatasi és miszaki kovetelményeknek
megfeleld teljesitésérdl,

gondoskodik a tanmulhely allandé Uzemkész allapotardl, a gépek, berendezések
tervszer( karbantartasarél, a szlikséges javitasok elvégzésérdél,

megszervezi. Iranyitja és ellenérzi az OSZTV-re valo felkészulést, valamint a
terliletéhez tartozé egyéb szakmai versenyeket,

irdnyitja a CISCO akadémia munkajat,

az igazgatdhelyettesekkel egyuttmikodve el6késziti a gyakorlati érettségi és
képesitd vizsgakat, biztositja azok zavartalan lebonyolitasat,

a gazdasagi vezetdvel egyuttmikodik a hataskorében 1évé szakmunkasok

karbantart6 tevékenység végzésére torténd beosztasaban,
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— a nyari pedagogus szabadsagok idejére gondoskodik a hataskdrébe tartozé6 nem
pedagdégus dolgozék munkaval vald ellatasarol és ezt egyezteti a gazdasagi
vezetbvel, aki ezen id6északban elvégzi nevezett dolgozok tevékenységének
ellenérzését,

— részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken,

— munkavédelmi feladatkérében gondoskodik a gépek, berendezések és az egyes
munkahelyeknek az el6irt biztonsagi berendezésekkel vald ellatasardl. A
munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges
intézkedéseket megteszi,

— ellen6rzi az oktatok altal torténd balesetelharitasi oktatas szinvonalat,
hatékonységéat.

— gondoskodik az iskola hangositasi, videé és szamitogép haldzatainak és bels6
telefonvonalainak Uzemképességérél, a haldzat fejlesztésérél,

— részvétel a selejtezési bizottsag munkajaban.

Miiszaki vezeto

Tizvédelmi megbizott Munkavédelmi
megbizott

Hataskorébe tartozik:
- atlzvédelmi megbizott,
- a munkavédelmi megbizott.
Jogkore:
- amunka- és tizvédelmi tevékenység iranyitasa és ellendrzése,
- a polgari védelemmel kapcsolatos feladatok iranyitasa és ellenérzése,
- avallalatokkal, gazdalkodokkal valo kapcsolattartas.
Feladatai:
- részt vesz a munkavedelmi és tlzvédelmi szemléken, iranyitja, szervezi és

végrehaijtja az ezzel kapcsolatos tevékenységet,
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- kiadja az izembe helyezési engedélyeket,

- karbantartia a Munkavédelmi és Tlzvédelmi szabalyzatokat a felel6sdk
kozremikodeésével,

- figyelemmel kiséri a pélyazati kiirAsokat, gondoskodik az iskolai szakmai
palyazatok elkészitésérol,

- részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban,

- szervezi a szakképzési alappal kapcsolatos tevékenységet, el6késziti az
Egyuttmikodeési megallapodasokat,

- elkésziti a szakképzési alap elszamolasait, a vallalatoknak megkuldend6

beszamoldkat és az éves 0sszesitést.

Esti, levelez6 tagozat vezetdje

A tagozatvezet6t az iskola igazgatdja nevezi ki. Gyakorolja az oktatasrol szold
torvények és végrehajtasi rendeleteik, valamint az iskola igazgatéja altal raruhazott

jogokat.

Hataskorébe tartozik:

— esti, levelez6 és ifjusagi tagozaton tanitdo tanarok kozossége, (elméleti és
gyakorlatot tanité tanarok)

— gazdasagi vezetd (tagozatos oktatas vonatkozasaban)

— atagozat adminisztratora

Jogkore:
— els6é fokon dont a tagozatos oktatas azon tanigy-igazgatasi kérdéseiben,

amelyeket a jogszabalyok hataskérébe utalnak,

a munkakozosségek munkaterveinek, tanmeneteinek jovadhagyasa, az esti,

levelezd tagozaton tanito tanarok munkajanak ellenérzése, értékelése,

— a tagozatvezetd segiti az igazgatdé személyzeti munkajat, szikség szerint
véleményt ad az igazgatonak, javaslatokat tehet a tanarok jutalmazéasara,
tovabba kdzremilkodik a koltségvetés Osszeallitasaban,

— osztalyfénokok kijeldlése,

— els6 fokon dont a tanuldk Ggyeiben, amelyeket a mikodési szabalyzat és mas

jogszabalyok hataskdrébe utalnak,
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felligyeli az esti tagozatos FSZ képzést.

Ezek k6zé tartozik:

a tanuldk felvétele, osztalyba (tanulécsoportba) vald beosztasa, torlése a tanuldk
sorabal,

beszamoldk, vizsgak elhalasztdsanak engedélyezése,

az iskola vagyonaban kart okozé tanulok felelésségre vonasa és a kar

megteritése.

Feladatai:

iranyitja, szervezi, ellendrzi és elbsegiti a tantervi célkitizések megvaldsitasat, a
munkakozdsségek és tagjainak 6sszehangolt munkdjat, tovabbképzését,

segiti, tamogatja és szervezi a korszer(i pedagdgiai mdédszerek terjesztését, a
neveld-oktatd munka szemelyi és targyi feltételeinek fejlesztését, korszerisitését,
figyelemmel kiséri a tanuldi kdzosségek életét, segiti fejlédéstket, tamogatja
érdekvédelmi feladataik megvalositasat, sziikség szerint, de évenként legalabb
egyszer 0sszehivja az osztalybizalmiak értekezletét, seqiti az értekezletet hozott
hatarozatok megvalosulasat,

figyelemmel kiséri és segqiti a tanarok és az ugyviteli dolgozok adminisztracios
munkajat,

elkésziti a munkakdzosségekkel egytitt a tantargyfelosztast és orarendet,

elkésziti az éves munkatervet a nappali tagozat munkatervének részekeént,
osszesiti és ellen6rzi az esti, levelezd és ifjusagi tagozat tulora elszamolasat,
ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék magatartasat €s tanulméanyi fegyelmét,

felel6s az esti, levelezb és ifjusagi tagozat koltségvetésének elkészitéséért, a
gazdasagi, pénziugyi rendelkezések megtartasaért és megtartatasaért, a
végrehajtas ellendrzéséért,

kapcsolatot tart az FSZ képzésre vonatkozé szerz6désekben foglaltak szerint az
érintett féiskolakkal,

szervezi az esti tagozatos FSZ képzést, intézi a képzésben résztvevok

tanulmanyi Ggyeit.
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Tanfolyamvezet6k

A tanfolyamvezetbket az iskola igazgatéja bizza meg.

Hataskorukbe tartoznak:
— atanfolyamon tanité tanarok

— atanfolyami adminisztrator

Jogkore:

— elsé fokon dont a tanfolyam azon tanigy-igazgatasi kérdéseiben, amelyeket a
jogszabalyok a hataskorébe utalnak,

— elsé fokon dont a hallgatdk ugyében:

— a hallgaték felvétele, osztalyba (tanulécsoportba) valé beosztasa, torlése a

hallgatok sordbdl, vizsgak halasztasa.

Feladatai:

— iranyitja, szervezi, ellen6rzi és el6segqiti a tantervi célkitizések megvalositasat,

— elkésziti a tanfolyam beosztasat (Orarendjét) €s megszervezi a tanfolyam
vizsgajat,

— 0Osszesiti és ellendrzi a tanfolyami tanérak elszamolasat,

— figyelemmel kiséri és segiti a tanarok és az ugyviteli dolgozok adminisztracios
munkajat,

— felelés a tanfolyami koltségvetés elkészitéséért, a gazdasagi, pénzugyi
rendelkezések megtartasaért, a végrehajtas ellenérzéséert.

A helyettesités rendje

A vezetOk helyettesitése az SZMSZ |V. fejezetének 1/d. pontjaban meghatarozottak

szerint torténik

b) Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A pénziugyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorét, munkakorét, a
szervezeti egységek vezet6jének azon jogositvanyait, amelyek koérében a

koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el az ,Ujpesti Két Tanitasi Nyelvii Miiszaki
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Szakkozépiskola, Szakiskola és Gimnazium Ugyrendje és Gazdalkodasi jogkorok
szabalyozasa” cim( szabalyzatok tartalmazzak.

A belsé ellendrzési kotelezettség, az ellenbrzést vegz6 személy jogallasat, feladatait
a ,Bels6 ellenbrzési kézikonyv’-ben és a ,Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos
vezetbi ellenbérzés (FEUVE) mikddtetésének és dokumentalasanak szabalyzata

tartalmazza.

c) Pedagogusok kb6zosségei

Nevelotestiilet

Tagja az iskola valamennyi pedagogusa, a gazdasagi vezetd és a nevel6-oktatd

munkat segité fels6foku végzettségl dolgozdi. DoOntési, véleményezési és

javaslattévé jogkorét a KT 57.8 hatarozza meg. Ezen tulmendéen:

— dont a tanuldk altal befizetett téritési dij és tandij 50 %-nak felhasznalasardl,

— Vvéleményezi, majd jévahagyja a diakonkormanyzat mikodeési szabalyzatat

— véleményezi a didkonkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat.

A nevel6 testlilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa (R.4.8 (1) bek. h) pont)

- a magatartas és szorgalom jegyek osztalyoz6 konferencian térténé megallapitasat

- harom vagy tébb tantargybdl térténd bukas esetén a javitovizsgara bocséatast

- a fegyelmi jogkor gyakorlasat tanuldi fegyelmik esetén figyelembe véve az iskola

fegyelmi szabalyzatat

Szakmai munkak6zésségek

Tagjai a legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, szakmat,
szakmacsoportot oktatd, ill. azonos nevelési feladatot ellaté pedagoégusok. A szakmai

munkak6zdsségek minden tanév elején munkakdzosség-vezetdt valasztanak

d) Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
- ifjusagvédelmi felelés
- szabadid6-szervez6

- rendszergazda
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- oktatastechnologus
- DOK 0sszekotd tanar

- drogkoordinator

e) Tanulok k6zbsségei
Diakkorok
Meghatarozott kozos tevekenység céljabdl létrehozhatdé tanulokdzésségek.
MUkddésikre vonatkozé feltételeket a Kt.(62.)§ és a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat IV. fejezetének 3. pontja tartalmazza.
Diakbnkorményzat
Az iskola diak onkormanyzati szerve a Diakkozgyllés. A tanulé kdzosségeket a
kozgyllésen az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kuldottei és a
diakkorok kuldottei képviselik. A kdzgyllés valasztja sajat vezetbségét és az

iskolaszékbe delegalt képviseldjét.
f) Szuléi kozosség
A KT 59. § - ban foglaltak szerint m{ikodik.

g) Iskolaszék
Az iskolaszek Osszetételét a KT 60. § hatarozza meg. Mikddésérdl mikddési

szabdlyzatdban maga rendelkezik.

2. A vezetok és a szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

a) A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas
formdi és rendje

Az iskolavezetés a munkatervben megallapitott rend szerint hetente értekezlet
form4jaban hatarozza meg az iskola révid tavu feladatait. Beszamoltatjia a
munkakozosségeket, értékeli az el6z6 idészak munkajat, feladatokat hataroz meg.
Az iskolavezetés felé javaslatokat a munkak6zdsségek, a didkkdzgydllés, a diakkdrok
irasban és szdéban tehetnek.

Az el6zbeken kivil a munkakozosségek a szakos igazgatohelyettessel tartjdk a
kapcsolatot. Evente két alkalommal a szakos igazgatdhelyettes koteles részt venni a

munkak6zOsségi ertekezleten.

41



Az iskola vezet6sége és a munkakdzossegek vezetdi, illetve az osztalyfénokodk

a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet.

b) A szakmai munkakozosségek kozotti egyuttmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozdsségek vezetdi kdzos értekezleteken vesznek részt az
igazgatosag altal el6irt meghatarozott idépontokban, igy biztositott az
informaciocsere egymas és a vezetdség kozt. A kd6zOs szakteruleteken dolgozok
egyuttmikodnek programjaik megszervezésében és az esetleges felugyeletek
ellatasaban.

Minden munkak6zdsség kiveszi részét az iskola tantervi dokumentumainak
el6készitéesébdl, ill. a Pedagodgiai Program atdolgozasabal.

Az iskolai felmér6k megszervezése is a munkakozosségek feladata. Az idépontokat
az iskola vezetésével egyeztetni kell.

A felvételire a szobeli vizsgabizottsagok kialakitasa is a vezetbséggel vald

egyeztetés utan torténik meg.

c) A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkdbnkormanyzat a vezetéjén, illetve a DMS-tanaron keresztll tart
kapcsolatot az iskolavezetéssel, az osztalyfénoki munkakdzdsségen keresztul az
osztalyfébnOkkel. A hataskorileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) koteles részt venni a
Diakkodzgydlés értekezletein.

A diakdonkormanyzat vezetdjének kulon joga, hogy a tanulokat érintd és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivuli Osszehivasat
kezdemeényezze.

A diakdnkormanyzat tlésein a DMS-tanar rendszeresen részt vesz.

A hataskorileg illetékes iskolavezetdk kotelesek megjelenni a diakdnkormanyzat
értekezletein, ha azokon napirendi pontként megvitatjak az iskolai tevékenység
altaluk iranyitott és ellen6rzott részteruleteit.

42



A Didkonkormanyzat mikodéséhez sziukséges feltételek biztositasa az iskolai
és a DOK kozott létrejott Egylttmikodési Megallapodas szerint torténik. A

megallapodas az SZMSZ melléklete.

d) Az intézményi sportkér, valamint az intézmény vezetése kdzotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetéje és a
szakos igazgatohelyettes felel6s. A kapcsolattartas formajat és rendjét az SZMSZ

mellékletét képezb Didksportkdr mikodési szabalyzata tartalmazza.

e) A vezetdk és az iskolai szuldi kozosség kozotti kapcsolattartas
forméja

Az iskolai szil6i kdzOsséggel az igazgatd és az igazgatOhelyettes |. tartja a
kapcsolatot. Az iskolaszék és a szlldi kozdsség megkeresésére az igazgatd vagy az
érintett igazgatohelyettes a sziikséges informaciokat, tajekoztatast koételes megadni,
illetbleg a mikoddéshez szukséges feltételekrdl gondoskodni.

Az osztalyokban mikodd szulbi munkakozosségekkel az osztalyfénok, vezetbikkel az

SZK 6sszekotd tanar tartja a kapcsolatot.

f) A vezetdk és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja
Az iskolaszékkel az igazgato tarja a kapcsolatot. Az iskolaszék megkereséseére

az igazgatd a szukséges informaciokat, tajékoztatast koteles megadni, illetéleg a
mikodéshez szikséges feltételekrél gondoskodni.

g) A TISZK-tagiskolak kdzotti kapcsolattartas formaja
Ezt a tagiskolak kdzotti egyuttmikodési megallapodas szabalyozza.
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a) Pedagogusok kozésségei —tanulok kozossegei

Az osztalykozosségek elsdsorban az osztalyfbnokok kozremikodésevel tartjak
a kapcsolatot az osztalyban tanito tanarok kozésségével, a munkakoézosségekkel és
a nevelbtestulettel.

Az évente megrendezésre kerul6 Diakkozgyilés alkalmat ad a pedagogusok
kozosségével vald kapcsolatteremtésre, a tanuldkat leginkabb érdekld kérdések,
gondok megbeszélésére.

A didknap is lehet6séget teremt a diakok és a tanarok meghatarozott
csoportjainak kapcsolatteremtésére.

A pedagobgusok kdzdsségeinek egyes megbeszéléseire, ha a téma ugy kivanja,
meghivhatok a diakonkormanyzat vagy mas diakkdzdsség képviseldi.

b) Pedagbégusok kdzdsségei — sziild szervezetek (k6z6sségek)
Minden osztaly szll6i k6zossége szamara évente két szlilbi értekezletet tartunk az

éves munkatervben meghatarozott idépontban, amelyen szikség esetén az
osztalyban tanité pedagdgusok is részt vesznek.

A szil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok
megszervezéseében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyluttmikddnek az adott
feladatot végrehajtd pedagdgus kdzosseggel.

A pedagogusok munkajanak megismerése segitése érdekében a szUl6i
szervezet szamara bemutat6 6rakat tarthatnak a munkak6zdsségek.

Az érettségi és szakmai vizsgakon a szulbi szervezet képviselbje jelen lehet,

tajekozodhat a pedagdégusok munkajarol.

c) Az iskolaszék— egyéb intézményi kozosségek
Az iskolaszék az iskola kdzosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.
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4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1. Kapcsolat a kollégiummal

A  kollégiummal (kollégiumokkal) valé kapcsolattartdis a  nevelési
igazgatohelyettes (igh.l) feladata.

Minden tanévben - a zokkendmentes egyuttmikodés érdekében- az iskola
megklldi éves munkatervét a kollégiumnak, és képviselbje utjan részt vesz a
kollégium nevel6testuleti értekezletein.

Amennyiben az iskola nevel6testileti értekezletein szereplé napirendek
indokoljak, az iskola igazgatdja meghivja a kollégium igazgatojat vagy képviseldjét az
értekezletre.

Az osztalyfénokdk - ha osztalyukban van kollégiumban laké tanuld - évenként

legalabb egyszer a kollégiumban tajékozédnak a tanuloikrol.

2. Kapcsolat az tzemekkel, gazdalkodo egységekkel

A cégekkel vald hosszu tavu kapcsolatokat szerz6dések szabalyozzak. a
szerz6désekben az iskola a kdvetkezbket vallalhatja:

— munkaerd-utanpotlast biztosit a cég szadméra

— el6seqiti, illetve lehetdveé teszi a vallalat és a tanuldk k6zotti kapcsolatfelvételt

— igény esetén az iskolaban indulé tanfolyamokra kedvezményes téritési dij

ellenében iskolazza be a vallalat dolgozéit.

3. Kapcsolat a gyermekjoéléti szolgalatokkal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az iskolai ifjasagvédelmi felel6s
tarja, a nevelési igazgatohelyettessel (igh. I.) egyditt.

Feladatuk, hogy megel6zzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdemeényezzenek. Részt vesznek a gyermekjoéléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok

(szlleik) és a gyermekjoéléti szolgalatok kdzott.
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4. Kapcsolat az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal

Az iskola minden tanévben gondoskodik a tanuldk szlirévizsgalatarol:
— az osztalyokat az iskolai ifjusagi orvos helyben sziri
— afogaszati rendelés a IV. Galopp utcai ifjusagi fogaszaton torténik.

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolatért és a
vizsgélatokon valé megjelenés megszervezéséért az igazgatohelyettes Il. felel6s.

A tanulasi zavarokkal foglakozé intézményekkel (szakértdékkel) valé kapcsolatért

azigh. Il. a felel6s.

IV. Mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

a) A tanév rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. Az iskolara
vonatkozo el6irasait az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskolai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 15.

A munkatervet a tanarok altal hozzaférhet6 helyen ki kell fuggeszteni.

Az iskolai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkakozosségi tervek
elkészitési hatarideje: szeptember 10.

A tanév soran csak olyan versenyekre, vetélkeddkre stb. kertilhet sor, amelyet a
munkak6z6sségi munkatervek tartalmaznak, mas rendezvényekre csak rendkivili
esetben igazgat6i engedéllyel kerilhet sor.

Az iskolai munkaterv tartalmazza az iskolai Unnepélyek, értekezletek idépontjait,
a tanitas nélklli munkanapok idépontjat és az esetleges rendezvények helyét, a
szul6i értekezletek, vizsgak és osztalykirandulas id6épontjat, a munkakdzOsséqi
munkaterveket, a felvételi tdjékoztatét, a pedagdgiai programban elSirtak adott

tanévre vonatkoz6 aktualis feladatait.

Az orarend elkészitéséért felelds tanarokat az igazgatd bizza meg,
meghatarozza az elkészités soran kovetendd szempontokat és hataridét.
Tartés helyettesités esetén annak szakszer( ellatasardl az illetékes

munkak6zosség-vezetd gondoskodik az igazgatdhelyettessel egyetértésben.
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Az iskola dolgozoi az iskola azon helyiségeiben, ahol tanulék is tartézkodnak,

nem doh&nyozhatnak. Dohanyozni csak az erre a célra kijelolt, tAblaval megjel6lt

helyiségekben lehet.

Reklamtevékenység az iskolaban nem folytathato.

b) A tanitas rendje

1)

2)

3)

4)

Az elméleti oktatas nappali tagozaton 7,45 orakor kezdddik és 14,10 oréig tart. A
tanitasi orak idétartama 45 perc. Az 6rakdzi szinetek 10 percesek, kivéve az 5.
tanitasi 6ra utani szinetet, amely 20 perces. A felnétt oktatas o6rai 15 6rakor
kezdddnek. Az 6rak 40 percesek, az érakdzi szunetek pedig 5 percesek.

A gyakorlati oktatas legkordbban 7,45 orakor kezdédhet a gyakorlati
oktatasvezet6 altal meghatarozott rend szerint. Az Orédk 45 percesek. A
foglalkozés kdzben szlinetet kell tartani, ha az 6rdk szama meghaladja a harmat.
A gyakorlati oktatas legfeljebb 20 éraig tarthat.

A pedagogusok munkaidejét a tanitasi idészakban elsésorban orarendjik
hatarozza meg. Elsd 6rajuk elétt 10 perccel, utolsd 6rajuk utan 10 perccel az
iskolaban kell tartozkodniuk. Ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a
megszabott idbben nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat azonnal jelezze, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaba allasuk elsdé napjan a
tavollétet igazolni kell. Az eseti helyettesitést els6sorban az 6rarend szerinti
helyettes tanar (piros H) végzi. Ett6l eltér6 helyettesitésrél az Ugyeletes igh.
intézkedik. A gyermekek utan jar0 potszabadsag kivételét, az erre szolgalo
nyomtatvany kitoltése utan, az igazgatoval kell engedélyeztetni. A szorgalmi idén
Kivili munkarendet az igazgat6 hatarozza meg, a Kozalkalmazotti Torvény
el6irasait figyelembe véve. Az osztalyvezetd tanar a tanuloi Olt6z6ben
munkakezdés el6tt 10 perccel és a foglalkozas befejezését kdvetden a tanuldk
tavozasaig koteles Ugyeletet tartani. A foglalkozasok elékészitésének maodjat és
idejét a munkakdzosségi terv tartalmazza.

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatasok, stb.(egyéb

indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikseges.
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c) A vizsgak rendje

Az iskolaban szervezheté vizsgak:
- erettségi vizsga,

- szakmai vizsga

- osztalyozévizsga,

- kulonbozeti vizsga,

- ECDL vizsga,

- CISCO vizsga,

- FESTO vizsga,

- AUTOCAD vizsga,

- a két tanitasi nyelv(i osztalyok belsé vizsgai.

Az érettségi vizsgat a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet, a szakmai vizsgat
pedig a 10/1993. MuM rendelet el6irasai szerint kell megszervezni.

Az egy vagy tobb tantargy tanulasa aldl felmentett és a magantanulok
osztalyozé vizsgajanak id6pontja a félévi, illetve év végi osztalyozd konferenciat
megel6z6 hét. A vizsga pontos idépontjat az iskola igazgatéja egy hdnappal a vizsga
el6tt az érdekeltek tudomasara hozza.

Tanévenkeént két alkalommal kell kilonbdzeti vizsgat szervezni: a poétvizsgak
idépontjaban, illetve az 1. félév utolsd hetében.

A kilénbozeti vizsgék vizsgabizottsdga az illetékes munkakozbésség tanaraibol
tevédik oOssze. EInokét az igazgatd jeloli ki, a jegyz6konyv felvételéert a
vizsgabizottsag elndke a felelbs.

Az osztalyozd és a kulonbozeti vizsgak megszervezése és lebonyolitasa a
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet torténik.

Az ECDL vizsga szabalyzata az SZMSZ melléklete.

A két tanitasi nyelv(i osztalyok belsé vizsgajat a félév és az év zarasa elétt, a
munkatervben meghatarozott idépontban kell megtartani. A vizsgaszabalyzat az
SZMSZ melléklete.

A CISCO vizsgat az Informatika szakmacsoportosok tanulmanyaik soran, az
érettségi vizsgat koveté szakképzé évfolyamon (évfolyamokon) tehetik le a CISCO
Hal6zati Akadémia keretein belldl, a helyi akadémiakra vonatkozé szabalyozas

szerint. Ennek kiirdsa a www.cisco.hu honlapon talalhaté.
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A Gépészeti szakmacsoportosok a pneumatika témakorbél legalabb kdzepes

eredményt elérd tanuldk — technikusi bizonyitvanyuk mellett —a FESTO cég P 111 és

E 311 jelzésl bizonyitvanyait is megszerzik. A bizonyitvanyok a www.festo.hu

honlapon korilirt munkakorok, feladatkérok ellatasara jogositanak.

d) A vezetdk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

az igazgato tavolléte alatt az ugyeletes igazgatohelyettes az intézmény felel6s
vezetbje

az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes |. helyettesiti
mindkettéjuk tartés tavolléte esetén az igazgatd, vagy az igh. |, az
igazgatohelyettesek kozal jeldli ki - lehetéség szerint irasban- a helyettesitd
vezetbt. Szikség esetén erre a feladatra a gyakorlati oktatasvezetd, illetve a
gazdasagi vezetd is kijelolhet6.

a tavaszi, téli és nyari sziinetek munkanapjain - az tgyeleti napokat kivéve- az
iskola felel6s vezetbje a gazdasagi vezet6

az iskola vezet6i a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az
iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolso tanitasi Ora végeig- az esti és levelezd tagozatot is figyelembe
véve- tartalmazza a vezet6k beosztasat.

a beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobdban és a portai
hirdet6tablan.

e) Az ugyeletes igazgatohelyettes feladatai:

személyesen ellendrzi a késé tanuldk reggeli beléptetését

intézkedik a hianyzé pedagdégusok helyettesitésérél és értesiti az érdekelt
munkakoz6sség-vezetdt, aki szikség esetén elkésziti a helyettesitési beosztast
intézkedik az aktudlis tanuléi tgyekben

fellgyeli az iskola altalanos rendjét

ellen6rzi a folyoséugyeletet
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— ellenérzi a dohanyzasra kijelolt hely rendjét, az wudvari ugyeletes
kozremikodésevel

— ellendrzi a helyettesité (piros H) tanarokat

— ellendrzi a belsé szamitdgép-halézat mikodését

— fogadja az igazgatésagra érkezd idegeneket

— az ugyeletek ideje alatt tapasztaltakrol, intézkedéseirél tajékoztatja az igazgatot

€s az igazgatohelyetteseket

2. A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és az Ugyeleti napléba feljegyzi
nevuket, érkezésik id6pontjat és a belépés céljat, tavozaskor pedig a kilépés
idépontjat. A portas szukség esetén utbaigazitast ad, illetve intézkedik, hogy az
Ugyeletes tanuld kisérje el a latogatét. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogato
iskoldban valo tartbzkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az Ugyeletes
igazgatohelyettest, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan elkészitett beléptetd
kartyaival Iéphetnek be az iskolaba.

3. A tanoran kivilli foglalkozdsok szervezeti formai

a) Egyeéni foglalkozasok

Célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb elb6képzettségli tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak elbésegitése.

Az orakeret felhasznalasarol az igazgaté dont a munkakozésség-vezetbk és az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk egyéni foglalkozasra a szaktanarnal vagy a munkakoztsség-vezeténél
jelentkezhetnek.

Az egyéni foglalkozasokat a munkakdzosség-vezetdk szervezik meg,
figyelembe véve a munkakdzdsség tagjainak aranyos terhelését.

A foglalkozasok id6pontjat a szaktanarral, helyét az igazgatohelyettessel
egyeztetve kell kijeldIni és kifliggeszteni.

A foglakozasokrol a pedagdgus naplot koteles vezetni. E naplé egyidejlileg

pénzlgyi bizonylat.
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b) Diakkorok

Céljuk a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, m(vészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklédésének, mozgasigényének Kkielégitése, alkotd képességeinek
fejlesztése.

Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor, Onképzdkor, énekkar,
mivészeti csoport, didksportkdrok és egyszeri alkalomra alakult csoport. A diakkor
minimalis l1étszama:10 f6.

A Kkoltségvetési formak alapjan mikodd diakkorok mikodését - az anyagi
lehet6ségek kodzlésével - az igazgatd engedélyezi a tanév megkezdésekor. Egyéb
diakkorok barmikor alakulhatnak, az igazgato jovahagyasa itt is sziikséges.

A diakkérok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, szulék vagy kilsé
szakemberek, szakérték segithetik. Dijazasukrol az igazgaté rendelkezik.

A Kkoltségvetéssel mikodd és onallban gazdalkodd diakkorok pénztarnaplot
kotelesek vezetni.

Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Diakonkormanyzatba.

c) Tanulészoba

A tanulészoba miikodésének célja a didkok tanulmanyi munkajanak segitése. A
tanul6szobara valo felvételrél az iskola igazgatdja dont a munkakozosség-vezetbk es

az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

d) Egyéb iskolai szinten szervezett foglalkozasok

A tanulmanyi, szakmai és kulturalis versenyeken, a sportvetélked6kon,
diaknapokon résztvevok szama nem korlatozott. Cél, hogy minél tdbb tanul6é vegyen
részt e foglalkozasokon.

A févarosi és orszagos versenyeket (vetélkeddket) megel6zé iskolai valogato
versenyek és vetélkedok dontdi lehetbéség szerint minden tanul6t érintsenek, s
biztositott legyen a legjobbak kivalasztasa. Ugyanez vonatkozik az iskolai
hagyomanyokat apolé versenyekre és vetélkeddkre.

A versenyeken és vetélkedbkon a legjobb eredményt eléréket egyéni, illetve az

osztalykdzosség egészét érintd jutalmazasban részesitjuk.
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Az iskolai neveldmunka megvaldsitasa érdekében szervezett osztaly-, és
evfolyam kirandulasok, turak, szinhaz-, muzeum-, mozi- és Uzemlatogatasok, az
iskolai Unnepélyek idérendjét, programjat tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatérozni. E tandran kivili foglalkozasok soran minden esetben sziikséges a
tanulok kiséretérél gondoskodni. A tanuldk kiséréje elsésorban az osztalyfénok vagy
helyettese (a tanulot tanitd szakoktatd) legyen. E foglalkozasokra a szUl6i
munkakdzosség tagjainak segité kdzremikodéseét kérjuk.

A rendezvények fellugyel6it, diakcsoportok kisér6it az igazgatohelyettesek jelolik
Ki.

Dijazasukat a vonatkozo rendeletek szerint kapjak.

4. A felnottoktatas formai

Az iskolai esti tagozatos oktatas a felnéttoktatas keretein belll zajlik, az Alapité

Okiratban meghatarozottak szerint.

Formai:
- esti informatikai alapozasu szakkézépiskola,

- OKJ szerinti szakmai képzés.

5. Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolasa az iskolakdzésség minden tagjanak
kotelessége és feladata. A hagyomanyok erésitik az iskolahoz val6 kotédést, segitik
a nevelési feladatok végrehajtasat, a szabadidé hasznos eltdltését.

— iskolai Unnepélyek (a munkatervben meghatédrozott rend szerint) -tanévnyito,
golyabal, szalagavato, iskolanap, ballagas, tanévzaré

— egyeb rendezvények: Mikulas-tnnepség, kirandulas, gyermeknap stb.

— szakmai tanulmanyi versenyek

— didkkorok

— bel- és kulféldi iskolakkal valé kapcsolat

— vallalati szakmai kapcsolatok

— Oreg diakok talalkozoi, és emléktablaik elhelyezése

— anyagi lehetéségektdl figgben évkonyv kiadasa
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. A pedagogiai munka belso6 ellendrzésének rendje

a pedagogusok nevel6-oktatd munkajat az iskolai munkatervben meghatarozott

modon ellenérzi az igazgatd, az igazgatdhelyettes(ek) és a munkakdzésség-

vezetd, s figyelembe veszik az ott tapasztaltakat a pedagogus munkajanak
értékelésekor, ill. a dolgozé mindsitésekor,

— az igazgatod rendkivili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivlli ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakdzosség, az iskolaszék és a szll6i kdzdsséq is.

— a munkakdzosségek munkdajat az iskolai munkatervben régzitett Utemezés
szerint, a munkakdzosség-vezetd beszamoltatasaval ellenérzi az iskola
vezetbsége (igazgatd, igazgatdhelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd és
helyettese),

— az ellenérzés tapasztalatait az ellenbérzést végz6 ismerteti az érintett
pedagogussal, munkakdzésseég-vezetdvel, illetve a munkakdzdsséggel,

— azellen6rzésrél jegyz6konyvet kell késziteni, ha az ellenérzés eredménye alapjan
tovabbi intézkedésre van szikség, vagy ha ezt az igazgatd az ellen6rzés
megkezdésekor elrendeli,

— aszuléi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik,

— az osztalyfénok havonta ellenérzi az ellenérzd kényv beirasait az osztalynaploval
val6 egyeztetés alapjan,

— az osztalyfénok folyamatosan ellenérzi - o6raladtogatasokkal és az osztalyban
tanité tanarokkal vald kapcsolattartas Utjan - az osztalyban folyé pedagdgiai
munkat,

— atanuldk ugyeletét az osztalyf6nok és az illetékes igazgatohelyettes ellenérzi.

Az ellenérzés részletes szabalyozasa az IMIP-ben talalhato.

7. A konyvtar miikodése

a) A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A koényvtar minden tanitasi napon a tanuldék rendelkezésére all a bejaratanal

kifiggesztett nyitvatartasi rend szerint.
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A nappali tagozatos tanuldék koélcsonzésre, helyben olvasasra és internet
hasznalatra vehetik igénybe a kdnyvtarat.

Az esti és levelez6 tagozatos hallgatok kolcsondzhetnek a konyvtarbdl az esti
és levelezd tagozatos drarend szerinti oktatasi napokon, az oktatas megkezdését
megel6z6 oraban.

A konyvtar helyet biztosithat - a konyvtarosokkal és a szakos
igazgatohelyettessel torténd egyeztetés utan - szakiranyu szakkoroknek, rendkivili
bemutato 6raknak, zenehallgatasnak stb. nyitvatartasi idén kival.

A tankonyvkolcsonzés szabalyait a ,,Az iskolai konyvtar mikodeési és gydjtékori

szabalyzata” tartalmazza, amely az SZMSZ melléklete.

b) Egyes tankoényvek iskolai kdnyvtartol valé megvasarlasanak feltételei

A mindenkori valos értéken a konyvek megvasarolhatok.

8. Tankdnyvrendelés, tankdnyvellatas és tankdnyvtamogatas

a) Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje

A munkakozOsségek kivalasztjak a tankonyvlistabdl a kovetkezd tanévben
hasznalni kivant tankonyveket, javaslatot tesznek a tartdos tankonyvek és
segédkonyvek kivalasztasara. A kivalasztasnal a szakmai szempontok mellett
figyelembe kell venni a tankényv beszerzési arat is. Torekedni kell a minimalis
koltségekre.

A tankonyvrendelést az igazgaté &ltal megbizott tankdnyvfelel6s késziti el.
Szintén a tankonyvfelel6s végzi az iskola részér6l a terjesztéssel kapcsolatos
feladatokat, (rendelés, értékesités, adatszolgaltatas) az igazgatoval kotott irasbeli
megallapodas alapjan. A megallapodast évenként kell megkétni a kdvetkezd tanévre,
december 15-ig.

b) Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje

A tankodnyvfelelés végzi az iskola részér6l a terjesztéssel kapcsolatos

feladatokat, (rendelés, értékesités, adatszolgaltatds) az igazgatéval kotott irasbeli
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megallapodas alapjan. A megallapodast évenként kell megkoétni a kdvetkezb tanévre
december 15-ig.

Az osztalyfonokOk az osztalyféonoki oran ismertetik a tanuldkkal, hogy a
tankdnyvcsomagbdl melyek a tartdés tankdnyvek, illetve hogy az iskolai konyvtarbol
milyen segédkdnyvek kdlcsonodzhetdk. Errdl a szulbket is tajékoztatja az elsé szllbi

értekezleten.

c) Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

Az iskolaigazgaté a tankonyvkedvezmény-igények felmérésével megbizza az
ifjlusagvédelmi felelést. Az igények felmérését minden évben november 15-€ig, az Uj
beiratkozok esetében a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A felelés gondoskodik
arrél, hogy a szllék ismerjék az igényelhetd kedvezmények fajtait, az igénylés
maodjat, elbirdlasanak elveit, tovabba a szilék rendelkezésére bocsatja a sziikséges
formanyomtatvanyokat.

Az egy tanulora jutd allami tankbnyvtamogatas éves 6sszegének ismeretében a
tantestllet tanévenként dont a tamogatas felhasznalasardl, figyelembe véve, hogy az
0sszeg legalabb 25 %-ot tartds tankonyv, ill. segédkdnyv vasarlasara kell forditani.
Dontésénél figyelembe veszi az iskolaszék véleményét, javaslatét.

A nevelbtestllet dontésérél az osztalyfébndokok az ellenérzd kdnyv utjan értesitik
a szulbéket és a tanuldkat a tanév végéig. A kovetkez6 tanévre, elsé évfolyamra
felvett tanulok szlleit a beiratkozassal egyutt megtartott szul6i értekezleten (0. szuldi
értekezlet) kell tajékoztatni.

9. Intézményi védod, 6vo eldirasok

a) A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

1) Az iskola tanuléi rendelési idében vehetik igénybe az iskolaorvosi ellatast. A
rendelési id6t az orvosi szoba el6tt ki kell fliggeszteni

2) Az iskolaorvosi igazolast csak a rendelésen vald megjelenés idejére fogadhato el.

3) A torvényekben és rendeletekben meghatarozott kdtelezé orvosi vizsgalatokon, a

tanulok kilon beosztas szerint vesznek részt.
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b) A dolgozdk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és
a baleset esetén

A védd, 6vo rendszabalyok célja, hogy betartasukkal biztosithaté legyen a tanuldk

egészségének védelme, a balesetek elkerulése.

Ennek értelmében:

1. A tanarok és a tanuldk egyuttesen felelések az egészség megbrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.

2. A munkét, laborfoglalkozast, egyéb gyakorlati tevékenységet iranyitd tanar
koteles a munkaciklus kezdetekor &ltalanos, az egyes munkatevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi
eléirasokat ismertetni. A munkavégzés megkezdése elétt az oktatbnak meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat és
azokat tudjadk-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas megtorténtét
irasban rogziteni kell /balesetvédelmi napldé, munkanaplo, osztalynaplo. Az
oktatasban résztvevé tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok
alairdsukkal igazoljak az oktatast.

3. Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan kotelesek a tanulokat
altaldnos baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesiteni. Ezt
az osztalynaploban is dokumentalni kell.

4. A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési
munkaveédelmi és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

5. A tanul6 koteles munkavégzése soran alkalmazni az egyéni védéfelszereléseket,
megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

6. A tanar, szakoktatd, a munka vezetésére kijeldlt személy felelés azért, hogy:

— a tanulé csak olyan munkéat végezzen, amelyet jogszabalyok, rendeletek nem
tiltanak.

— a tanuldk csak olyan gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel, eszkdzokkel
végezzenek munkat /midhelyben, laboratériumban, testnevelési o6ran,
szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

— atanuldk felugyelete folyamatosan biztositott legyen

— a tanulok ne viseljenek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gydrit, karkotét,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

7. A tanuldék az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar

vezetéseével hagyhatjak el.
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8. Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a
sérultek tovabbi ellatasat elésegiteni.

Az itt nem szabalyozott esetekben az iskola munkavédelmi és tlzvédelmi
szabalyzatanak el6irasai érvényesek.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban Iévdk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

c) A rendkivili esemény, bombariadé stb. esetén szilkséges teendék

Rendkivili esemény, vagy bombariad6 esetén az iskola kilritését az igazgato,
vagy tavollétében az lgyeletes igazgatOhelyettes rendelheti el. A Kilritésrél az
igazgatohelyettesek értesitik az osztalyokat és a tanarokat. A kiesett tanitasi orak
potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatél szamitott harom éra
mulva a megszakitott éraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a pétlas

modjarol.

d) Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevéekenység szervezeti €s
végrehajtasi rendje

A katasztréfak elleni védekezésrél és a polgari védelem agazati feladatairol a
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet szdl

A katasztrofa-, tliz- és polgéari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje a 2004. 4prilis 28-an jévahagyott ,Iskolai prevenciés program” szerinti.

A program tartalmazza a katasztréfakkal kapcsolatos tevékenységek id6szakait
és feladatait, a rendkivuli id6jaras, a kommunalis ellatérendszerek meghibasodasa, a
jarvanyok, a foldrengés, a mérgez6 vegyi anyagok szabadba jutasa, az élévizek és
ivovizkészletek szennyez6dése, épullettiz és robbanas esetén kovetendd
magatartast, teenddket és a végrehajtasért felelés személyeket.

A prevencios program nyilvanos, a titkarsagon hozzaférheto.

10. Eqyéb kérdések

a) Kéthavi tanitasi idékeret
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A kéthavi tanitasi idékeret elszamolasardl a szabalyokat a F&varosi Kozgyllés
Oktatasi es Ifjusagpolitikai Bizottsaga 195./2007. (V.16.) szamu hatarozata szerint
a SZMSZ kiegészitése tartalmazza.

b) A szakképzb osztalyokban a munkaruha kihordasi idejének, tisztan
tartasanak szabalyozasa

A munkaruha kihordasi idejének és tisztantartasanak szabalyozasa nem tér el a
4/2002 (ll. 26.) OM rendelet 6. § (1) és (4) bekezdésében leirtaktdl (A kihordasi id6
két év, a tisztantartas a tanul6 feladata)

c) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek iskolai szabalyait a 2007. évi CLII.
Torvény alapjan a 2008. junius 15-én hatalyba Iépett ,Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata” tartalmazza.

A szabalyzat meghatarozza:
- a vagyonnyilatkozat 6rzésére,
- a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,
- a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyeb tajékoztaté anyagok kotelezett
részére torténd atadasara,
- a vagyonnyilatkozatok kotelezettdl valo atvételére,
- a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél vald értesitésre,
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasara,
- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,
- a vagyongyarapodasi vizsgalatra
vonatkoz0 szabalyokat.
A szabalyzat az iskola titkarsagan az érdekeltek szamara hozzaférhetd.

Felllvizsgalatara a hivatkozott torvény valtozasa esetén kertl sor.

11. Intézményi dokumentumok nyilvdnosséaga

A szulék, tanulok, tanarok a Pedagdgiai Programhoz, a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzathoz és az Intézményi Minéségbiztositasi Programhoz az iskola

titkarsagan férhetnek hozza, a titkarsag miakodési ideje alatt. Valamennyi
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dokumentum az iskola belsd halézatan elektronikus formaban is hozzaférhetd. Az
iskolai Hazirendet valamennyi tanulé nyomtatott vagy elektronikus formaban kézhez

kapja.

V. Zard rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... eV...oouns ho....napjan, a fenntarté jévahagyasaval lép hatalyba
és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a ...... EV..oounnn. ho....napjan készitett
(el6z8) SZMSZ.

2. Az SZMSZ felulvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor kerul jogszabalyi eléiras alapjan, ill.
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi a diakbnkormanyzat,
az intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, a szulbi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatéjahoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Budapest, 2009. év. 11. ho 25. PH.

igazgato
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VI. Mellékletek

1. szamu melléklet: Gylijtokori Szabalyzat
(R. 6/C. 8 (2) bek.)

2. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
(Amr. 145/A. § (5) bek.)

3. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal
(Amr. 145/B. § (2) bek.)

4, szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

(Iratkezelési szabalyzat hianyaban, Kt. 2. szamu melléklet 6. pont)
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