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1.1.

1.2.

1.2.1.

1. fejezet

Az Iskola
Az Iskola azonositoi
Név: Puskas Tivadar Tavkozlési Technikum
Székhely: 1097 Budapest IX., Gyali ut 22.

Az iskola létrehozasardl szol6 hatarozat szama: 1535/2010. (VIIl. 26.) F6v. Kgy.

Tdrzskodnyvi azonositodja: 775926

Az alapito okirat kelte: 2010. augusztus 31.

Az alapité okirat azonositéja: 1535/2010. (VIII. 26.) F6v. Kgy.
Az alapitas idépontja: 2010. augusztus 31.

OM azonosito: 035382

KSH azonosité: 0129586

PIR azonosité: 775926

Cimkéd: 3586

Addalanyiséag: onallé jogi személy

Adoszam: 15775924-2-43
Bankszamlaszam: OTP Bank Nyrt. 11784009-15775924

Az Iskola tevékenységei

Az Iskola alaptevékenységei
Az Iskola szakagazati besorolasa: 853100 Altalanos kdzépfoku oktatas
Alap szakfeladata:
853121-1  Nappali rendszer(i szakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

Tovabbi szakfeladatai:
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
562917-1  Munkahelyi étkeztetés
853124-1  Szakkdzépiskolai feln6ttoktatas (9-12/13. évfolyam)

853122-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli szakkdzépiskolai
oktatasa (9-12/13. évfolyam)

853131-1  Nappali rendszer( szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)
853135-1  Szakiskolai felnéttoktatas (9-10.évfolyam)
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853132-1

853211-1

853221-1

853214-1
853224-1
853212-1

853222-1

853231-1

853234-1
853232-1

854211-1
855917-1
855918-1

853000-1
856020-1

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli szakiskolai oktatasa
(9-10. évfolyam)

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzéseéi évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati feln6ttoktatas

Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszer(i szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési
évfolyamokon

Emelt szintl nappali rendszerli szakkozépiskolai szakmai oktatas a
szakképzeési évfolyamokon

Emelt szintli szakkdzépiskolai feln6tt szakképzés

Sajatos nevelési igényld tanuldk emelt szinti nappali rendszer(
szakkozépiskolai szakmai oktatasa a szakképzési évfolyamokon

Fels6foku szakképzés
Kozépiskolai, szakiskolai tanulészobai nevelés

Sajatos nevelési igényl kozépiskolai, szakiskolai tanulék tanulészobai
nevelése

Ko6zépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

1.2.2. Oktatashoz kapcsol6doé kiegészitod tevékenységek

855937-2
855941-2
855942-2
855943-2
855944-2
856099-2
682002-2
562917-2
856000-2
931204-2

Mashova nem sorolt egyéb felnéttoktatas
Iskolarendszeren kivili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kivili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenyseég

Nem lakoingatlan bérbeadasa, lzemeltetése
Munkahelyi étkeztetés

Oktatast kiegészité tevékenységek komplex tamogatasa

Iskolai diaksport-tevékenység és -tamogatasa

1.2.3. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1.3.

Az Iskola miikodésének jogi keretei

Az Iskola a kéltségvetési szervként mikddd kézépfoku kdzoktatasi intézményekre érvényes
jogszabalyok, az alapitdé okirat, valamint a szervezeti és miikddési szabdlyzat és egyéb
szabalyzatai alapjan végzi tevékenységét.

Az Iskola mikddését meghatarozoé hatalyos jogszabalyok:

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
(tovabbiakban: R.)

az allamhaztartas mikodesi rendjer6l szolo 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kdzoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a tankonyvpiac rendjérél szo6lo 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél 23/2004. (VIIl. 27.) OM rendelet

a képzési kotelezettségrél és a pedagodgiai szakszolgalatokrdl sz6lé 14/1994. (VI. 24.)
MKM rendelet, amelyet 2010. aug.1-t8l hatélyon kivil helyez a 4/2010. (. 19.) OKM
rendelet

az iskolai rendszerl szakképzésben részt vevd tanuldk juttatdsairdl sz6l6 4/2002. (11. 26.)
OM rendelet

a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

a Magyar Kdztarsasag koltségvetésérél sz6lo mindenkor hatalyos térvények

az allamhaztartasrél szo6lo 1992. évi XXXVIII. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 1993. évi LXXVII. térvény

a szakképzésrol szO6lo 1993. évi LXXVI. térvény, amelyet modositott a 2009. évi CXXXV.
térvény

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIl. térvény egységes szerkezetben a
végrehajtasardl szolé 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelettel

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl szolé 2003. évi
LXXXVI. torvény

a diakigazolvanyrol szolé 17/2005. (11.8.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a kozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szold 20/1997. (1. 13.)
Korm. rendelet

a Sajatos Nevelési Igényld (SNI) tanuldkrdl szolé Kozokt. tv. 121. § 29. pont, 11/1994.
MKM rendelet 33/B. §

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél szolé 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

a két tanitasi nyelv( iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolé 26/1997. (V1. 10.) MKM
rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szél6 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok médositasarodl szolé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet
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1.4.

1.5.

» a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirél széld 8/2006. (lll. 23.) OM
rendelet

* a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél szélé 20/2007. (V.21.)
SZMM rendelet

= az Orszagos Képzési Jegyzékrdl sz616 133/2010.(1V.22.) Kormanyrendelet

» a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasardl széld 2003. évi
LXXXVI. toérvény végrehajtasarol szold 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

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

* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

= 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet a csaladi pétlék személyre szo6lé felhaszndldsa soran
kovetendd eljarasrol

Az Iskola jogallasa

Az Iskola 0nall6 jogi személyiséggel rendelkez6, Oonallban mikédd és gazdalkodd
kdzszolgéltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény.

Az Iskola mikddési tevékenységét az orszag egészére kiterjedden latja el.

Az Iskola a BME, az ELTE és a TE gyakorld iskolaja.

Az Iskola fenntartdja, fellgyeleti és iranyito szerve Budapest F&varos Kozgyllése
(tovabbiakban: Fenntarto).

Az iskolaszék

Az iskolaszék a neveld és oktatd munka segitése, a nevelGtestilet, a szuldk, a tanuldk és a
fenntartd egyittmikddésének érdekében fejti ki tevékenységét.

Az igazgato részt vesz az iskolaszék azon tanacskozasain, melyre meghivot kap. Sziikség
esetén az igazgato az iskolaszék dsszehivasat is kezdeményezheti.
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21.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

27.

2. fejezet
Az Iskola kapcsolatai

Az Iskolat az igazgatd képviseli, de képviseleti jogat meghatarozott igyekben atruhazhatja
helyettesére.

TISZK

Az iskola a Centroszet Szakképzés-szervezési Nonprofit Kft. (TISZK, regisztraciés szama:
RT04-007/2008.) tagja.

Kollégium

Az Iskola szoros kapcsolatban all a Tancsics Mihaly Kollégiummal. Az Iskola és a Kollégium
az AJTP keretén belll integralt nevelési-oktatasi programot valdsit meg. Az Iskola és a
Kollégium egyezteti pedagogiai programjat, tandran kivili foglalkozasait; torekszik az allando
kapcsolattartasra. Kolcsdndsen latogatjdk egymas rendezvényeit. A hazirendeket megkuldik
egymasnak. Az osztalyfénokok és a nevel6tanarok rendszeres kapcsolatban allnak
egymassal.

Kozoktatasi intézmények

Az Iskola kapcsolatot tart, illetve szerz6désben foglaltak szerint egyuttmikddik mas
koézoktatasi intézményekkel. A kapcsolattartas célja egymas pedagogiai programjanak,
adottsagainak, hagyomanyainak megismerése, egymas kolcsénos segitése.

Fels6oktatasi intézmények

Az Iskola szoros kapcsolatban all a kovetkezd felséoktatasi intézményekkel: OE, BME,
ZMNE, SZE, SZIE, ELTE és TE. A kapcsolattartas célja tanuldink tovabbtanulasanak
megkonnyitése, a tantervek egyeztetése.

Hiradastechnikai, tavkozlési vallalatok

Az Iskola tdbb szakmai vallalattal, kft.-vel irt ald egylUttmikoédési megallapodast. A
megallapodasok célja a fejlesztési tamogatasok elnyerése.

Egyesiletek, alapitvanyok

Az Iskola

— tagja a HTE-nek az NJSZT-nek és a MANT-nak;

— akkreditalt ECDL vizsgakozpont;

— kapcsolatban all a Hirkézlési Muzeumi, a Budapest Tavkozléséért és a Gydrffy Istvan

Tehetséggondoz6 Alapitvannyal. Székhelyet ad a Reményi Istvan Radidamatér
Alapitvanynak.

A kapcsolattartas célja az Iskola részvételének biztositdsa szakmai konferenciakon,
kiallitasokon, a postai és a tavkozlési mult megismerése, hagyomanyainak apolasa és a
tovabbtanulasra val6 felkészités.

Magyar Radiéamatér Szévetség

Az Iskola tagja a Magyar Radidamatér Szdvetségnek; helyet ad az éves kdzgyliléseknek. Az
Iskola rendezi a szdvetség konstruktéri versenyét és gyorstavird bajnoksagat. Az Iskola
csapatai rendszeresen részt vesznek a MRASZ radioirany-mérd és gyorstaviré bajnoksagain.
Az Iskola radioklubja Gzemelteti a HA 5 KBF és a HA 5 KHC hivojell allomasokat.
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3.1.

3. fejezet

Az Iskola szervezeti felépitése, az Iskola kozosségei

Az Iskola vezetoi

Az igazgaté

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje, aki képviseli az intézményt, és e minéségében
teljes korl alairasi jogosultsaggal rendelkezik. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van.
Vezet6i munkajaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a
fenntartoi 6nkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, valamint szakmai koncepcidéit.

Felel6s kiilonosen:

az intézmény szakszerli és tOrvényes muikodésért, iranyitasaért, takarékos
gazdalkodasaeért,

az Alapito Okiratban megjeldlt feladatok megvaldsitasaert,

a szakképesitéseért felelés miniszter altal meghatarozott szakmai kévetelmények alapjan a
szakmai elméleti és gyakorlati képzés megszervezéséért,

a gyakorlati képzés érdekében kotott egylttmikodési megallapodasban foglaltak
teljesitésének ellendrzésért,

a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, méresi, ertékelési és minéségbiztositasi
rendszerének mikodéséért,

iranyitja az oktaté-nevelé munkat, ellenérzi és latogatja az orakat, foglalkozasokat, a
latogatasok utan értékel,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a diakdnkormanyzat munkajat segité tanarral és az osztalyféndki munkakozosség
vezetdjével egyuttmikddve ellenérzi és értékeli az Iskola didkéletét;

ellatja az AJTP programfelel6si teenddket;

tartja a kapcsolatot a kollégiummal;

a balesetek megel6zéséért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséeért, a rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezéséért,
a tanuldi jogok biztositasaért, a didkkdzgyilés évenkénti megszervezéséért,

a pedagogiai és szakmai programban megfogalmazott feladatok figyelembevételével az
iskola szervezeti strukturajanak kialakitasaért,

a KT és a fenntarto altal meghatarozott hataridék betartasaert,

az iskola dokumentumainak elkészitéséért, jogszabaly valtozas esetén mddositasaért és
jovahagyasaért. igy kiildndsen: SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend.

az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kuldnleges adatok védelméért,

a nevelbtestlleti értekezletek megszervezéséért, a tantestuleti dontések el6készitéséert, a
dontések végrehajtasanak ellenérzéséért, az intézményen bellli informaciéaramlaseért,

a tanlgy-igazgatasi dokumentumok, nyilvantartasok szabalyszerl vezetéséért és azok
ellen6rzéséért,

a munka-, tlz-, és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Dont:

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly vagy a

Kollektiv Szerz6dés (Kdzalkalmazotti Szabalyzat) nem utal mas hataskérbe,

mindazokban az igyekben — mint elséfoku tantgyi hatésag — amelyeket a jogszabalyok a

hataskorébe utalnak, igy

— a tanuldk felvételérdl és atvételérdl, a tanuldcsoportok kialakitasarél a fenntarté altal
engedélyezett csoport- és l1étszamhatarokon belll,

— a tanulok felmentésérél a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, illetve
mentesitésérél egyes tantargyak esetén,

— A szakképz6 évfolyamra beiratkozott tanulok esetén a szakmai alapozé és el6készitd
targyak beszamitasarol,

dontései meghozatala el6tt a szikséges véleményeket beszerzi,
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Koteles tovabba:

— el6késziteni és a nevelbtestilet elé terjeszteni a nevelbtestilet dontési jogkdrébe tartozé
dokumentumokat,

— azintézmény egyszemélyes vezetdjeként iranyitani a belsé ellendrzést,

— a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mikdodéséhez
szukséges szemelyi és targyi feltételeket biztositani,

— gondoskodni a fenntartéi feladatok ellatasahoz szikséges adatok szolgéltatasardl,

— gondoskodni a jogszabalyokban el8irt adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitésérdl,

— tervezni és szervezni nemzeti és az iskolai hagyomanyokhoz kotétt Gnnepek méltod
megunneplését,

— rendszeresen értékelni és elemezni a nevel6-oktatd munka szinvonalat és
eredményességét, a fenntartd részére éves beszamolét késziteni a tanév feladatainak
végrehajtasarol.

— a diakdénkormanyzat, az iskolaszék és a szul6i szervezet jogszabélyban rogzitett jogainak
érvényesulését és mikodési feltételeit biztositani.

Munkaltatéi jogkorében:

— Kkuldén jogszabalyban elirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozéit és gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogokat,

— az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakdrilményeire vonatkoz6 kérdésekben
jogkorét a jogszabalyban elbirt egyeztetési kdtelezettség megtartdsaval gyakorolja,

— gondoskodik az alkalmazottak tovabbképzésérél.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik kiilonésen:

— afenntartéval,

— a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

— a pedagogiai szolgaltatast és ellendrzést ellaté intézményekkel,
— a gyakorlati képzést végz6 személyekkel és szervezetekkel,

— kamarakkal,

— szakminisztériumokkal.

A gazdalkodas terén felelds:

a koltségvetési szerv vagyon kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(

hasznalataért,

— a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért és pontossagaért,

— a gazdasagi év elején a kovetkezd évi koltségvetés tervezetének elkészitésért és a
fenntarto részére tovabbitasaért,

— az intézmény szamviteli rendjéért,

— biztositja az intézmény mikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket,

— a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az
intézmény takarékos gazdalkodasardl, felel a kdltségvetés végrehajtasaért, a beszamoldk
(negyedéves, féléves és éves), a mérlegek valds tartalmaért.

— a gazdalkodas szakszerliségét és toérvényességét a gazdasagi vezetd és a gazdasagi
apparatus alkalmazasaval biztositja.

Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatdé akadalyoztatdsa esetén az igazgatd a helyettesét bizza meg jogainak

gyakorlasaval. Varatlan esetekben a helyettesités sorrendje: igazgatohelyettes, gazdasagi

vezetd.

Igazgatdhelyettes

Az igazgatéhelyettes jogallasa

Az igazgatohelyettes felett a munkaltatoi jogot az igazgatd gyakorolja. Az igazgatdhelyettes

megbizasa legfeljebb az igazgato kinevezésének lejartaig tart.

Az igazgatbéhelyettes feladat- és hataskore

— munkajat a munkakari leirasnak és a bels6 ellenérzés eldirasainak megfeleléen végzi;

— gondoskodik a nevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a tanuldbalesetek megel6zésérdl;

— rendszeresen latogatja a tanitasi orakat, foglalkozasokat, szakkoroket, az ellenérzés
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagégussal;

— segiti, ellen6rzi és értékeli a munkakdzdsség-vezetbk és a szaktanarok nevel6-oktatd
munkajat, javaslatot tesz a tanarok képzésére, tovabbképzésére;
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folyamatosan figyelemmel kiséri a miiszaki tantargyak tanterveit és vizsgatételeit, sziikség
esetén javaslatot tesz a médositasukra, korszer(isitésikre;

megszervezi az évfolyamfelmérd dolgozatok iratasat;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra;

javaslattal él a kdltségvetés készitésével kapcsolatban;

elkésziti és jovahagyasra el6késziti a munkatervet;

az igazgato tartds tavolléte esetén utalvanyozasi joggal rendelkezik;

részt vesz az igazgatd- és az intézményi tanacs értekezletein, kézremikodik az iskolai
szintl dontések kialakitasaban;

ugyeleti beosztasa szerint ellenérzi az Iskola napi munkatevékenységét, ha egy
pedagogus nem tudja megtartani 6rait, gondoskodik a helyettesitésérdl; a helyettesitd
tanarokkal id8ben kozli a helyettesités tényét, a beosztast pedig kifliggeszti a nagy tanari
szobaban;

ellendrzi a hazirend megtartasat;

szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kézismereti és a szakmai elméleti tantargyak oktatasat,
valamint a tandran kivdli nevelési tevékenységet;

megszervezi és lebonyolitja az iskolai szintl tantargyi tanulmanyi versenyeket, iranyitja a
tovabbjutok felkészitését (SZETV, OSZTV, Févarosi Komplex, Simonyi);

iranyitia és ellen6rzi a beiratkozast, az ellenérzdvel, osztalynapldoval, anyakényvvel,
bizonyitvannyal kapcsolatos teenddket;

figyelemmel kiséri, értékeli az osztalyok tanulmanyi teljesitményét és kéz6sségi munkajat;
iranyitia és ellenérzi az osztalyfénékdk munkajat (térzskényv, napld, bizonyitvany
zaradékai, bélyegzék);

a 10. évfolyamon megszervezi a jelentkezést az érettségi targyak felkészitési szintjeire;

a 11. évfolyamon megszervezi a jelentkezést az érettségikre;

szervezi és iranyitja az érettségi és a technikusi képesitd és javitd-potld vizsgakat;
megszervezi a tanév iskolai rendezvényeit, innepségeit;

felugyeli az iskolai kdnyvtar miikodését és fejlesztését;

megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatat;

figyelemmel kiséri a tanuldk jutalmazasat és fegyelmezési Ggyeit;

a leadott nyilvantartasok alapjan kiszamitjia a pedagogusok teljesitménymutatoit a
négyhavi tanitasi id6kerethez.

Az igazgatohelyettes helyettesitése
Az igazgatéhelyettest a gyakorlatioktatas-vezetd helyettesiti.

A gyakorlatioktatas-vezet6 feladat- és hataskore

gondoskodik a laboratériumokban folyé nevel6- és oktatbmunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulébalesetek megel6zésérdl;

segiti, ellendrzi és értékeli a munkakdzdsség-vezeték és a szaktanarok nevel6-oktatod
munkajat, javaslatot tesz a tanarok képzésére, tovabbképzésére;

szervezi, iranyitia és ellenérzi a hataskorébe utalt szakmai gyakorlati nevel6-oktato
munkat;

kapcsolatot tart a szakmai fels6oktatasi intézményekkel, a tudomanyos és szakmai
egyesuletekkel;

javaslatot tesz a kdnyvtar szakmai-mUiszaki fejlesztésére;

szervezi, iranyitja és ellenérzi a laboratériumokban folyd gyakorlati oktatést;

iranyitja és ellendrzi a laborvezeték munkajat és a laboratériumok miiszaki fejlesztését;
iranyitja az oktatastechnikus, a labortechnikus és rendszergazda munkajat;

elkésziti a miszaki anyagok selejtezési javaslatat.

A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore

gondoskodik az Iskolaban folyé nevel6-oktaté munka zavartalan feltételeirdl;

elkésziti a munkatervnek megfeleld koltségvetést és a koltségvetési mérlegbeszamolo
jelentéseket;

gondoskodik a nevel6- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a tanuldbalesetek megel6zésérdl;

iranyitia az Iskola nem pedagdogus munkakorli munkavallaldinak (kivéve: oktatas- és
labortechnikus, rendszergazda, mlszerész, iskolatitkar, titkarnd, kézbesitd) munkajat;
biztositja az iskola épuletének, berendezéseinek és technikai eszkdzeinek karbantartasat,
felujitasat, leltarozasat, selejtezését;
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3.2

— gondoskodik az Iskola vagyontargyainak védelmérdl;

— javaslattal él a kéltségvetés készitésével kapcsolatban;

— azigazgaté tartds tavolléte esetén utalvanyozasi joggal rendelkezik;

— az igazgaté meghivasara részt vesz az intézményi tanacs értekezletein, kdzremikdodik az
iskolai szintli déntések kialakitasaban;

— biztositja az iskolai eseményekhez sziikséges technikai hatteret;

— gondoskodik az éplilet takaritasarol és annak ellenérzésérdl;

— iranyitja és ellendrzi az Iskola Ggyviteli munkajat;

— gondoskodik a gazdasagi tervezés, a gazdasagi nyilvantartasok, valamint a
gazdalkodassal  Osszefligg6  tevékenységek  értékelésének  megszervezésérdl,
ellendrzésérdl, az ezzel kapcsolatos beszamolo jelentések kidolgozasardl;

— részt vesz az Iskola stratégiai tervezési feladatainak kidolgozasaban, vizsgalja a stratégiai
feladatok megvalésitasahoz, az éves munkaterv teljesithetéségéhez sziikséges koltségek,
valamint egyéb feltételek biztositasanak lehetéségét;

— gondoskodik az iskolai statisztikak elkészitésérdl és tovabbkuldésérdl, biztositja az iskolai
adatbazis naprakészségét;

— gondoskodik a szabalyzatok és jegyz6kényvek irattarozasarol és kifliggesztésérol;

— gondoskodik az oktatdshoz sziikséges anyagok, eszkdzok, konyvek, folydiratok
beszerzésérdl;

— iranyitja az Iskola munka- és tlizvédelmi tevékenységét;

— atveszi az irasbeli vizsgatételeket;

— kapcsolatot tart azokkal a vallalatokkal, amelyek az intézmény szakképzéséhez
hozzajarulnak;

— elemzi a gazdalkodas koltségszerkezetét, az igazgatd kérésére javaslatot dolgoz ki a
hatékonyabb gazdalkodasra;

— fellgyeli a bizonylatolast, az Ggyvitelt, — a pénztar ellenéreként — a pénztari kifizetéseket.

A gazdasagi vezet6t az igazgato helyettesiti.

lgazgatétanacs (IGT)

Az igazgatotanacs az igazgatd dontési hataskorébe tartozd Ugyekben tanacsadoi jogkdri
vezetbi testllet, hetente tanacskozik.

Az igazgatotanacs allando tagja az igazgatd, az igazgatéhelyettes, a gyakorlatioktatas-vezetd
és a gazdasagi vezetd. A tanacskozas napirendi pontjainak figgvényében meghivott tag lehet
az Iskola barmelyik dolgozéja. Az igazgato tartés akadalyoztatasa esetén az igazgatotanacs
0sszehivasat az arra illetékes helyettes kezdeményezheti.

Intézményi tanacs (IT)

Az Iskola dolgozdinak delegalt szervezete.

Tagjai: a munkakdzdsség-vezetbk, az igazgatd, az igazgatdhelyettes. A munkakord tagja,
ennek hianyaban az A&ltaluk megvalasztott képviseld. Tanuldkat, illetve sziléket eérintd
kérdésben az intézményi tanacs munkajaban tanacskozasi joggal részt vesznek a tanuldk,
illetve a szul6k valasztott képviselbi.

E konzultativ testilet feladatai:

— el6segiti az informacié aramlasat a dolgozok és az Iskola vezetése kozott;

— el6segiti az informacié aramlasat a munkakozosségek kozott;

— minden tervezhet6 kérdésben el6késziti a nevelbtestilet dontéseit;

— dontésre el6késziti a munkatervet;

— meghatarozza, hogy mely kérdésekben kell kibéviteni a nevelStestuleti értekezletet;

— 0Osszehivhatja a nevel6testileti értekezletet.

Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni

— a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésének tervezése soran;

— a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.

Kozalkalmazotti tanacs

A munkalgyi kapcsolatok keretében az Iskola munkavallaléi nevében az altaluk valasztott
kézalkalmazotti tanacs gyakorolja a részvételi jogokat.

Az igazgaté és a kozalkalmazotti tanacs sziikség szerint, de legalabb félévente egyszer
megbeszélést folytat. A megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil.
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IGAZGATO

v

Igazgatoi titkarsag

Gyakorlatioktatis-vezet Igazgatohelyettes Gazdasagi vezet
. - Osztaly-
Labora- Oktatdstechnikus fonoki Munka-
torium Rendszergazda munka- kozosség- Gazdasagi iigyintézok |  Gondnokok |
vezetok kozosség- vezetdk
i 5 vezetd
Miiszerészek I Karbantartok I_
Tantargy- Testneveld I Portasok I—
felel6sok - Konyvtaros,

Az iskola szervezeti felépitése (abra)
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3.3.

3.3.1.

A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az Iskola pedagdgusainak kézéssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
Iskola legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo6 szerve.

A nevelbtestilet tagja az Iskola valamennyi pedagégus-munkakért betdlté alkalmazottja, a
gazdasagi vezetd, valamint a nevel6 és oktatdé munkéat kdzvetlenil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

A nevelétestiilet dont

— a pedagogiai program és moédositasa elfogadasarol;

— aszervezeti és mikddési szabalyzat és médositasa elfogadasarol;

— a hazirend és médositasa elfogadasardl;

— az intézményi mindségiranyitasi program és modositasa elfogadasardl;

— a pedagdgiai program, a szervezeti és mikddési szabdlyzat, valamint a hazirend
jovadhagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset
benyujtasarol;

— az Iskola éves munkatervének elfogadasardél; modositasarol

— az Iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasaral;

— a nevelGtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol;

— atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl;

— atanulok fegyelmi tgyeiben;

— atanuldk osztalyozévizsgara bocsatasarol;

— az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasarol,

— jogszabdlyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni

— a tantargyfelosztas elfogadasa elétt;

— az egyes pedagogusok kildon megbizasainak elosztasa soran;

— azigazgatéhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
— az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— célzott allami tamogatasok felhasznalasi elveinek kialakitasahoz;

— kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet
— az Iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestllet a feladatkérébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoéreinek
gyakorlasat atruhazhatia a szakmai munkakdézOsségre, az iskolaszékre vagy a
diakénkormanyzatra. Szikség szerint, de legaldbb félévenként nevelbtestileti értekezleten
beszamol.

Fegyelmi bizottsag

A fegyelmi bizottsag hdromtagu, elndke az ifjusagvédelmi felel6s, tagjai az osztalyfénok és az
igazgatétanacs egy tagja.

A fegyelmi vizsgélat lefolytatasat az igazgaté rendeli el. A fegyelmi bizottsag Uléseirdl
jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzdkdnyvet a bizottsag elndke késziti.

A bizottsag lefolytatia a fegyelmi eljarast és javaslatot a tesz a bulntetésre, melyrél a
nevelbtestulet dont. A hatérozatnak tartalmaznia kell a jogorvoslati eljaras maodjat.

A bizottsdg elndkének joga van kezdeményezni rendkivuli nevelGtestileti értekezlet
Osszehivasat.
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3.3.3.

Nevelébtestiileti értekezlet
Az értekezleteket az igazgato hivja 6ssze.

NevelGtestileti értekezletet kell Osszehivni évente a munkaterv megvitatasakor, majd
teljesitésének vizsgélatara félévenként, illetve az érettségi/képesitd vizsgadk megkezdése
el6tt.

Rendkivili nevelbtestlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testilet egyharmada, a
fegyelmi bizottsag elndke, illetve az intézményi tanacs ezt kéri.

Ha az iskolaszék, az iskolai szul6i munkak6zdsség, iskolai diakbnkormanyzat kezdeményezi
a nevelbtestulet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelbtestulet dont.

A nevel6testlleti értekezletek elétt legalabb 2 munkanappal a napirendi javaslatokat a nagy
tanari szobaban ki kell fliggeszteni, és a megvitatdsra kertld anyagot a munkakdzdsség-
vezetdknek ki kell osztani.

Az értekezletek témajat és iddépontjat a munkaterv tartalmazza, ezeket ugy kell tervezni, hogy
lehetbleg azonos munkanapra essenek. Erre a napra rendszeres tandran kivili tevékenység
nem tervezheté.

A nevelGtestilet tanacskozasairdl, dontéseirdl, hatarozatairdl jegyz8kdnyvet kell késziteni, és
azt hitelesitenie kell a nevel6testilet két tagjanak. A jegyz6kényvet az iskolatitkar késziti.

A hitelesitett — folyamatos sorszamozéassal ellatott — jegyz6kdnyvek egy példanyat a nagy
tanari szobaban ki kell figgeszteni, egy példanyt pedig az Iskola irattaraban kell elhelyezni.

Az o6raadd tanar azokon a nevelbtestileti értekezleteken koteles megjelenni, amelyeken
szavazati joggal rendelkezik.

A testlleti hatarozathozatalhoz — kivéve a jogszabalyban rdgzitett eseteket — egyszeri
sz6tdbbség szikséges. A szavazas altaldban nyilt. Titkos szavazas, illetve zart nevelbtestileti
értekezlet elrendelését barki kérheti. A javaslat elfogadasahoz egyszerli sz6tdbbség
szilkséges.

Szaktanar

A szaktanar feladata

— tantargyanként megtervezi egész éves tanitasi tevékenységét;

— egész tanévre megtervezi tandéran kivili, 6rarend szerint folytatott egyéb foglalkozasait
(szakkor, felzarkoztatas, versenyfelkészités stb.);

— atanitasi tervezetek elkészitési hatarideje augusztus 31.;

— tanmenet szerint halad;

— felkészll a tanitasi orakra;

— a tanitashoz sziikséges audiovizualis informacidhordozoékat elékésziti;

— gondoskodik a tanuldk otthoni munkafeladatainak kitlizésérdl;

— irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat és egyéb, a tanuldk tudasat, elérehaladasat méré és
értékel6 anyagokat készit el6; a témazaré dolgozatok idépontjat legalabb egy héttel el6bb
kozli a tanulokkal;

— folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldi teljesitményeket, értékel, osztalyoz; (A tanuldk
irasbeli munkait lehetéség szerint a kdvetkez§ tanitasi 6rara, de legkésébb ketté héten
belll ki kell javitania. Az irasbeli beszamoltatas mellett a szobeli felelést is lehetévé kell
tenni.)

— konzultdl az osztalyt tanité pedagégusokkal, s velik is egyeztetett haladast és
koévetelményeket hataroz meg;

— szem el6tt tartja az elmélet és a gyakorlat kapcsolatat, tigyel egyutt-haladasukra;

— tiz perccel elsé o6rajanak megkezdése elétt megjelenik az iskolaban; 6érait pontosan, a
csongetési rendnek és a terembeosztasnak megfeleléen tartja;

— Ugyeleti szolgalatot lat el a beosztasnak megfeleléen;

— a munkabdl valé tavolmaradasat idében, de legkésébb a munkakezdés elétt,
elharithatatlan akadalyoztatas esetén az akadaly megsziinését kdvetéen azonnal be kell
jelentenie az lgyeletes vezetdnek;

— személyi adataiban tortént valtozasokat azonnal bejelenti az iskolatitkarnak;
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Oracsereirél, helyettesitésérdl (kiveve a vizsgaztatast, betegséget vagy varatlan
akadalyoztatast) sajat maga koteles gondoskodni; ezt formanyomtatvanyon,
igazgatéhelyettesi lattamozassal a nagy tanari szobaban ki kell fliggesztenie;

szikség szerint helyettesit; a H-s o6rai alatt a becsengetést kdvetd tiz percen at a nagy
tanari szobaban tartézkodik; (Az eseti helyettesité tanarok kijelélésekor — csoportbontasos
orak kivételével — a kodvetkez6 sorrend érvényesiil: az osztalyban tanité szaktanar, H-s
tanar.)

részt vesz a felvételi, kulonbdzeti és javitdvizsgakon a vizsgaztatdé bizottsagok
munkajaban;

kdézrem(ikddik az Iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken;

részt vehet a szakteriletének megfelel6 munkakézosségek tevékenységében;

a haladasi és osztalyoz6 naplot naprakészen vezeti (minden érara magaval kell vinnie az
osztalynaplét; csoportbontas esetén elézetes megallapodas szerint térténik a naplo
elvitele; csoportbontasos 6rak esetén a tanitasi hét végéig ki kell tolteni a naplét);

kéréseit (6rarendi, szabadnap stb.), palyazatait az igazgatéhelyettesen keresztil juttatja el
az igazgatohoz;

fogaddorakon tajékoztatja a sziléket a tanuldk elémenetelérél;

részt vesz a nevelGtestlleti értekezleteken, osztalyozé konferenciakon és egyéb,
neveléssel és oktatassal kapcsolatos 6sszejoveteleken;

szakterlletének megfeleléen koveti a tudomany el6rehaladasat, fejleszti pedagdgiai
moddszereit; részt vesz tovabbképzd, felkészité szakmddszertani rendezvényeken
bemutaté tanitdsokon;

a tanév befejezésekor szaktanari jelentést kell készitenie a tantargyfelel6s szamara, ha a
tanmenetet, illetve az el6irt draszamot nem teljesitette;

az Ugyeletes vezet6 utasitdsara mas szaktanart helyettesit.

Osztalyfénok

Feladata

megtervezi a tanév feladatait, és ezt a munkatervben rogzitett hataridéig leadja a
munkak6z6sség-vezetdnek;

jol megismeri osztalya tanuléit, figyelemmel kiséri személyiségik fejlédését, képességeik
alakulasat; Ennek érdekében szikség szerint 6rakat latogat, koordinalja az osztalyban
tanité pedagdégusok munkajat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok és az osztaly tanulmanyi munkajat. irasban
tajékoztatja a sziléket gyermekik tanulmanyi eredményérdl (gondoskodik az osztalyzatok
beiraséarodl, illetve beiratasarol, valamint értesitést kuld a gyengén allé tanuldk szuleinek
legalabb kétszer, a téli és a tavaszi szlinet el6tt);

a tanév elején felhivia a tanuldk figyelmét a hianyzasok kovetkezményeire; a szllbket
havonta értesiti gyermekiuk mulasztdsardl; tankodteles tanulé esetén mar az elsé
igazolatlan mulasztasa esetén értesiti a szulét;

a munkatervben meghatarozott idében sziiléi értekezletet és fogaddorat tart; gondoskodik
arrol, hogy a kilencedik osztalyosok elsé szul6i értekezletén az osztalyban tanité tanarok
bemutatkozzanak;

a munkatervben megadott hataridére elkésziti az osztallyal kapcsolatos adminisztraciot; az
osztalynaplét folyamatosan vezeti, a beirasi naplét napra készen tartja; az osztalynaplot és
a ,mulasztasi és haladasi naplo(ka)t” havi rendszerességgel egyezteti; (Az osztalynaplét,
anyakodnyvet csak az igazgaté engedélye alapjan lehet hazavinni. Az anyakdnyveket az
iskolatitkar tarolja. Az adminisztracid elkészitésekor az osztalyfénok téle veszi fel az
anyakonyvet, és az elkészitési hataridére koteles azt visszavinni az irodaba.)

a hazirend alapjan értékeli (jutalmazza, binteti) a tanuldkat; szikség esetén az
igazgatéhoz fordul;

az Iskola altal kinalt programokrol (rendezvények, szakkorok stb.) tajékoztatja osztalyat, és
a bekapcsolédasra 6sztondz;

atlagosan havonta egy kozds programot szervez, figyelembe véve a magyar- és
torténelemtanar javaslatait is; a tanév elején a kotelez6 programokat ismerteti az
osztalyaval,

osztalyszintl megemlékezéseket, Unnepségeket tart;

egy- és tdbbnapos turakra vagy tanulmanyi kirandulasra viszi el a gyerekeket;

egészséges életmadra 6sztdndz elméletben és gyakorlatban egyarant;
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— ellenérzi a hetesek munkajat; felel6s a terem dekoraciojaért, az osztaly berendezéseinek,
audiovizualis eszkbézeinek megovasaeért;

— egyuttmikodik a diakbnkormanyzat munkajat segit6 tanarral;

— rendszeresen kapcsolatot tart a kollégiummal;

— felel6s az osztaly pénzigyeiért,

— ismerteti a tanuldkkal és sziileikkel a hazirendet;

— felméri a tanuldk szocialis helyzetét, egyuttmikdodik az ifjusagvédelmi feleldssel;

— részt vesz az érettségi-képesitd szbbeli vizsgakon;

— Osszegyljti és tovabbkildésre elbkésziti a tanuldk egyetemi, fdiskolai felvételhez
szikséges anyagat.

Az osztalyfénokoknek évfolyamonként az alabbi feladatai vannak:
9. évfolyam:  a Puskas-évfordulok meglinneplésének megszervezése (09. 7., 03. 16.)
10. évfolyam: az évzard megrendezése
11. évfolyam: a szalagavato bal és a ballagas megrendezése

12. évfolyam: a Puskas-szobor megkoszoriuzasa (05.01.), a technikusi oklevéloszté
Unnepség megszervezése

Az osztalyfondk helyettesitése:

— tervezett (tartés, ciklikus) hianyzas esetén sajat maga gondoskodik a helyettesitésrél, ezt
az igazgatdhelyettessel egyezteti;

— rendkivuli esetekben a helyettesitést az Ugyeletes vezet6 latja el.

Ifjusagvédelmi felelés

Az igazgatd bizza meg egy tanévre. A fegyelmi és a diakjoléti bizottsag elndke, az
osztalyfénoki munkakdzdsség tagja.

Feladata

— 0Osszegylijti és nyilvantartja azoknak a tanuldknak az adatait, akik veszélyeztetettek vagy
halmozottan hatranyos helyzetiiek; az adatokat az osztalyfénokok szolgaltatjak;

— kapcsolatot tart a gyamugyi hatésaggal, a nevelési tanacsadoval, az iskolaorvossal és az
illetékes iskolapszicholégussal;

— egyuttmikodik az osztalyfénokkel a szikséges felvilagosito, illetve tajékoztaté munka
megszervezésében;

— indokolt esetekben javaslatot tesz a szocialis segélyezésre;

— figyelemmel kiséri az iskolai nevel6-oktatdé munka koriiményeit, és javaslatot tesz a
szlkséges intézkedésre;

— az osztalyféndk segitségével elkésziti a szikséges kornyezet-tanulmanyokat,
jellemzéseket;

— afegyelmi vizsgalatok soran vezeti a targyalasok jegyzékonyvét;

— részt vesz a beiskolazasi folyamatban;

— részt vesz a leendd kilencedikesek majus-junius havi el6készité foglalkozasanak
megszervezésében, programjanak elkészitésében és lebonyolitasaban;

— segitséget nyujt a palyatévesztett tanulék mas iskolaba iranyitasahoz;

— elvégzi a koz6s programok (kulturalis, esztétikai, sport, felvilagosité eléadasok) szervezési
munkait;

— részt vesz a meghirdetett tovabbképzéseken.

Diakjoléti bizottsag
A bizottsag tagjai: az ifjusagvédelmi felelés (a bizottsag elndke), az osztalyfédndki
munkakozésség altal valasztott pedagogus és a diakdnkormanyzat képviselgje.

A bizottsag dont a didkok szocialis segélyezésérdl, rendszeres tamogatasarol. A bizottsag az
erre a célra elkllonitett teljes 6sszeg felett rendelkezik. A szocidlis alap forrasa a palyazat
utjan elnyerhetd tamogatasok, illetve egyéb forrasok.
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3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

3.4.

Laborvezetd

A gyakorlatioktatéds-vezetd javaslata alapjan az igazgaté bizza meg egy tanévre.

Feladata

— anyagilag felel6s a leltar alapjan rabizott miiszerekért, eszk6zokért (a laboratérium leltarat
csak a laborvezet6 ellenjegyzésével lehet modositani);

— tajékoztatja a laboratériumban tanité tanarokat a laboratérium rendjérdl;

— megtervezi a laboratérium éves anyag- és eszkdzigényét;

— gondoskodik a hibas eszkdzok, miszerek javitasarol, javittatasardl;

— a hianyt és a karokozast azonnal jelenti az illetékes igazgatdhelyettesnek;

— évenkeént részt vesz a leltarozasi munkakban;

— munkajardl évente beszamolét készit a gyakorlatioktatas-vezeté szamara;

— évenkeént selejtezési javaslatot készit;

— javaslatot tesz mér6eszkdzdk, -panelek és mérési utasitasok elkészitésére;

— felel6s a tliz- és munkavédelmi el6irasok megtartasaért;

— a gyakorlatioktatds-vezetd helyettesiti.

Szakkor- és diakkorvezeto

Az igazgato6 bizza meg egy tanévre.

Feladata

— a tervezett szakkor (diakkor) éves programjat a munkatervben megadott hatariddig leadja
a munkak6zdsség-vezetbnek;

— az engedélyezett szakkort szeptember utolsé hetében meghirdeti; (A szakkordk oktober 1.
és aprilis 30. kdzott mikoédnek. Minimalis induld létszam tiz f6, a foglalkozasok minimum
hat tanuld esetén tarthatok meg. A munkatervben rogzitett heti értekezleti napon szakkéri
foglalkozasok nem tarthatok. Kivételes esetben az igazgatd irasbeli engedélye
szlkséges.)

— vezeti a foglalkozasi naplét;

— tajékoztatja az osztalyfbnokoket a szakkori tagok munkajardl;

— munkajardl félévente beszamolot készit az igazgatohelyettes szamara.

Munkavédelmi felel6s

A gazdasagi vezetd javaslata alapjan az igazgaté bizza meg egy tanévre.

Feladatait a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza. Munkajardl félévente beszamolét kell
készitenie a gazdasagi vezetd szamara.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezet6 gondoskodik.

Tilizvédelmi felelés
A gazdasagi vezetd javaslata alapjan az igazgaté bizza meg egy tanévre.

Feladatait a tlzvédelmi szabalyzat tartalmazza. Munkajarol félévente beszamoldt kell
készitenie a gazdasagi vezetd szadmara.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezet6 gondoskodik.

Szakmai munkak6zosségek

Az Iskola pedagdégusai tantargyanként vagy miveltségi terilletenként szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az Iskolaban folyd nevel6- és oktatobmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez. A szakmai munkakoéz0sség meghatarozza mikodésének rendjét, elfogadja
munkatervét.

A munkak6zésség minimalis létszama harom f6. A munkakdzosség létrehozasat legkésébb
szeptemberben kell bejelenteni.
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A szakmai munkako6zdsség dont szakteriiletén
— a nevelbtestilet altal atruhazott kérdésekrdl,

— atovabbképzési programokrol,

— aziskolai tanulmanyi versenyek programjardl.

A nyelvi munkak6z6sség dont a nyelvvizsgaval rendelkezd tanuldk tandrai felmentésérél.

A szakmai munkak6z6sség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni

— a pedagdgiai program és a munkaterv elfogadasahoz,

— ataneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

— a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

— avizsgarendszeri( beszamolok kdvetelményeinek és rendszerének meghatarozasahoz,

— a munkakdzosség tartésan vagy ismétlédéen tavol 1évd tagjainak szakszeri
helyettesitésével kapcsolatban.

A szakmai munkakdzosség - szakterlletét érintéen — véleményezi az Iskolaban folyd
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A munkakozdsségben tantargyfelel6sok hangoljak 6ssze egy-egy évfolyam parhuzamos
osztalyaban és a teljes képzési szakasz folyaman a kbévetelményszinteket és az
évfolyamszint(i szamonkéréseket.

A munkak6z6sség-vezetd
A munkak6zd0sség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg egy tanévre.

A munkakozdsség-vezeté egy tantargycsoport oktatasat gondozé szaktanar. Munkajat a
szaktanarok egyetértésével végzi. Felelés a tantervi és a munkatervi kovetelmények
megvaldsulasaért.

Feladata

— segiti és 0sszehangolja a vezetése alatt allé tantargyfelel§sdk és szaktanarok munkajat,
egyben ellatja az egyik tantargy tantargyfelel&si feladatait is;

— a munkak6zdsségen belll, illetve a kapcsolddd tantargyak munkakdzdsség-vezetbivel
O0sszehangolja a tanmeneteket;

— segitséget nyujt a palyakezd6 tanarok, Uj pedagdégus munkatarsak beilleszkedéséhez;

— részt vesz az intézményi tanacs értekezletein, gondoskodik a megfeleld
informaciéaramlasral;

— szikség esetén munkakdzosségi megbeszéléseket tart;

— figyelemmel kiséri az iskolan kivili szakmai tovabbképzési lehetéségeket;

— koézremiikdodik a tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, értékelésében;

— iranyitja az orszagos és az iskolai kdzismereti tanulmanyi versenyek, kulturalis vetélkeddk,
iskolai sportkdr, verseny- és tomegsport tevékenységek el6készitését, szervezését;

— figyelemmel kiséri az oktatas targyi feltételeit, az igényeket kozli az Iskola vezetésével;

— a munkatervben megadott hataridére — a tantargyfelel6sdkkel és a szaktanarokkal
egyuttmikoédve — elkésziti a munkakézésség éves munkatervét, felelds annak
végrehajtasaért; a munkatervnek tartalmaznia kell
— a tantargyfelosztast;

a munkak6zdsség tagjai altal hasznalt tankdnyvek megnevezését és szamat, valamint

azt, hogy a hasznalt tankdnyvek megfelelnek-e a szaktanarok igényeinek, van-e

szilkség tankdnyvcserére, esetleg sajat irasu, illetve iratasu tankoényvekre,
példatarakra;

— a tanmeneti helyzetet (hasznal-e valaki egyéni tanmenetet, s az milyen tekintetben tér
el a kézds tanmenettdl);

— atervezett évfolyamfelmérdk idépontjat;

— a haziversenyek idejét és felel6sét;

— azokat az orszagos versenyeket, amelyeken indulni kivannak;

— atervezett szakkdroket (a szakkori terveket csatolni kell);

— a beiskolazassal, valamint a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat, azok felel6sét;

— az esetleges tovabbképzések tervét;

— a munkak6z6sség tagjainak egyéni szakmai helyzetét;

— a munkak6zdsség tagjainak esetleges szakmai-tudomanyos ténykedését;
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3.4.2.

3.4.3.

— amunkakdzdsség egyéb konkrét terveit, célkitlizéseit.

figyelemmel kiséri a munkakdzdsség szakkoreinek munkajat;

szukség esetén javaslatot tesz tantervi valtoztatasokra;

az igazgatd vagy helyettese kéréseére, illetve ha ezt szikségesnek tartja, 6rakat latogat;
vélemeényt mond a munkakdzdsség tagjainak munkajardl;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

O0sztdnzi a munkak6zdsség tagjait szakmai-tudomanyos tevékenységre és publikalasra;
félévenként a munkatervben megadott idépontig — a tantargyfelel6sokkel egytttmiikédve —
beszamoldt ir a munkakdzdsség munkajardl.

Az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje

A munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg egy tanévre.

Feladata

figyelemmel kiséri az osztalyfénoki adminisztrativ munka elvégzését;

O0sszehangolja az osztalyfénokok munkajat;

segiti az Uj kilencedikes osztalyfénokok beilleszkedését a kozosségbe;

figyelemmel kiséri a kilencedikes osztalyfénokok adminisztrativ munkajanak elvégzéseét;
O0sszehangolja az kilencedik évfolyamon foly6 osztalyféndki munkat;

vezet6i kérésre latogatja a kilencedikes osztalyfénokok orait;

szorgalmazza az egységes nevelési kdvetelményrendszer alkalmazasat;

k6z0s programokat szervez (kulturalis, esztétikai, sport, felvilagositd eléadasok);
kézremUkodik a tanév rendjének kidolgozdsaban, az Uunnepek, a tanitds nélkali
munkanapok és ezek programjai, a tanulmanyi kirandulas, a kulénb6zd sport- és kulturalis
rendezvények meghatarozdsaban, ezen programok el6készitésében és lebonyolitdsaban;
segiti az Uj osztalyfénokok munkajat;

vezet6i kérésre vagy szikség szerint osztalyfénoki orakat latogat;

félévente beszamolot készit a munkakdézosség munkajardl, a nevelési feladatok
ellatasarol;

a didkdnkormanyzat munkajat segitd tanar helyettesiti.

Tantargyfelel6s

A tantargyat tanité pedagogusok javaslata alapjan az igazgaté bizza meg egy tanévre.

Feladata

szakmai segitséget nyujt a szaktanaroknak, munkakézésség-vezetbnek és az
iskolavezetésnek;

figyelemmel kiséri a tantargy oktatasanak helyzetét, személyi és targyi feltételeit,
eredményeit, valamint a szaktertilet Ujdonsagait;

Osszefogja a targyat tanitd tanarok munkajat, térekszik az egységes szemlélet és értékelés
érvényesllésére;

gondoskodik a munkatervben el8irt évfolyamfelmérék megiratasarol;

részt vesz a munkakdzdsseégi munkaterv elkészitésében, figyelemmel kiséri annak
szaktargyi feladatait, és gondoskodik azok ellatasarol;

ellendrzi a k6z0s tanmenetet, szlikség esetén korrigalja, a hianyokat poétolja, ha kell, akkor
Uj k6z0s tanmenetet készit, ebben egyeztet a szaktanarokkal; az egyéni tanmeneteket a
tantervvel és a kapcsolodo tantargyak kdvetelményeivel dsszevetve véleményezi;

egy érvényes tanmenetet bocsat a tanité szaktanarok rendelkezésére;

a félév, illetve a tanév végén egylttmikodik a munkakdzdésség-vezetdvel a
munkak6zodsségi munkardl sz6l6 beszamold megirasaban;

az igazgatd vagy helyettese kérésére, illetve ha ezt szikségesnek latja, 6rakat latogat;
rendszeresen konzultdl a szaktanarokkal a haladasrél, a bukottak korrepetalasardl s
altalaban a felmerll6 szakmai kérdésekrdl;

megszervezi a haziversenyeket, gondoskodik az eredmény nyilvanossagra hozatalardl;
tanacsot ad a kdnyvtar anyaganak bévitésére, selejtezésére;

szikség esetén javaslatot tesz a tanterv moddositasara, Uj oktatasi moddszerek
bevezetésére, tankdnyvcserére, segédanyagok iratasara.
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3.5.

3.5.1.

3.5.2.

A diakdonkormanyzat

A didkdnkormanyzat maga alakitja ki szervezetét, mikddési Ugyrendjét, tevékenységi
teruleteit.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkozé
barmely kérdésben, amely a didkok nagyobb csoportjat érinti. A diakok nagyobb csoportjanak
az azonos tagozatkédu tanuldk tdbbsége vagy az azonos évfolyam tanuléinak tdbbsége
szamit. Az igazgat6 a diakok nagyobb csoportjat érint§ dontések meghozatala el6tt irasban
tajékoztatja a didkdnkormanyzatot.

Az igazgaté és a diakdbnkormanyzat vezet8sége félévente legalabb egy alkalommal
megbeszélést folytat. A megbeszélésrél jegyz6kdnyvet kell késziteni.

Az igazgatd tajékoztatja a didkdnkormanyzat vezet6ségét a pedagdégusok megbizasairol
(osztalyfénok, ifjusagvédelmi felelbs, diakjoléti bizottsag pedagodgus tagja stb.).

A didkdnkormanyzat mikodését az Iskola a torvényben el6irt tdmogatason felil — anyagi,
technikai lehet6ségeinek keretei kozott — a mikddési kiadasok fedezésével és helyiség
biztositasaval segiti.

A diakénkormanyzat javaslatot tesz a miikddését segitd tanar személyére. A megbizast
minden tanév elején az igazgato adja.

A didkdnkormanyzat szervezi az iskolai didkéletet, részt vesz a Puskas-didknapok
eseményeinek szervezésében, 6sszedllitia egy tanitasmentes munkanap programjat.

A diakonkormanyzat munkajat segito tanar

A tanar személyére a diakdnkormanyzat tesz javaslatot. A megbizast minden tanév elején az
igazgatd adja. Munkaja kdzvetlenll az igazgato iranyitasa ala tartozik. Tagja az osztalyfénoki
munkakdzdsségnek.

Feladata

— részt vesz a diakkodzgyllések szervezésében és lebonyolitasaban, az itt elhangzott
javaslatok 6sszegzésében, a tapasztalatok hasznositasaban;

— folyamatos kapcsolatot tart a diakdbnkormanyzat és az iskolavezetés kdzott;

— anyagilag felelés a diakbnkormanyzat gazdalkodasaért és a rendelkezésre bocsatott
eszkodzokert;

— felelés a diakdnkormanyzat rendezvényeiért, idépontjukat egyezteti az egyéb iskolai
rendezvények id6pontjaval, szikség esetén gondoskodik a rendezvények
engedélyeztetésérdl;

— megszervezi a diakdnkormanyzat rendezvényeinek feliigyeletét;

— a nevelbtestileti értekezleteken — az igazgatd el6zetes felkérése alapjan — tajékoztatja a
nevelb6testiiletet a diakonkormanyzat mikodésérél

— az osztalyfénoki munkakozosség vezetd helyettesiti.

Az iskolatjsag tanarszerkesztdje

Az igazgaté bizza meg egy tanévre.

Feladata

— meg kell tartania és tartatnia a sajtéetika szabalyait, ezenfelll térekednie kell, hogy a lap
az Iskola oktatasi, kulturalis és tudomanyos szellemiségét sugarozza, minden szama
aktuadlis legyen, és a célszamok idében jelenjenek meg;

— el kell érnie, hogy az Gjsag ne tartalmazzon pontatlansagot, helyesirasi hibat;

— tdorekednie kell arra, hogy a lap minél tébb diak érdeklédését felkeltse, illetve
szerkesztésében minél tdbb didk vegyen részt;

— gondoskodnia kell arrél, hogy csak olyan példany jelenjen meg, melynek "kefelevonatat"
minden oldalon az igazgato ellenjegyezte (ezt és még egy példanyt archivalnia kell);

— irasbeli engedélye szikséges ahhoz, hogy az ujsag cikkei barhol megjelenjenek vagy
lemasoljak Sket (kivéve az évkdnyvet); utdnnyomas csak igazgatoi engedéllyel készitheté.
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3.6.

3.6.1.

3.7.

3.71.

3.7.2.

A kényvtar miikodési rendje

A koényvtar az Iskola része, a nevelG-oktatd munka segitdje. Hasznal6i az Iskola didkjai és
dolgozéi. Igénybe vehetik az Iskola nyugdijas pedagdgusai is. A fejlesztés és a mikoddés a
felhasznaldk érdekeit szolgélja.

A konyvtarért mint anyagi és szellemi értékért a konyvtarosok felelések. Munkajukat az
igazgatdéhelyettes iranyitasaval végzik.

A koényvtér nyitva tartasi rendjét a munkaterv tartalmazza.

A koényvtarosok a beérkezett kdnyvajanlatok segitségével és a kdnyvpiac figyelésével
javaslatot tesznek a beszerzésre. A szaktanarok kdnyvigényét a munkakdzdsség-vezet6k
kozlik a kdnyvtarosokkal, akik az igazgatdhelyettes jovahagyasaval vasarolhatjak meg azokat.

A koényvtarbdl egyes tankdnyvek, konyvek az Iskola didkjai és dolgozdi részére is
megvasarolhatok. A folyamatot a ,KERELEM” nyomtatvany kitéltésével kell elinditani. A
konyvtari kdnyv vételarat az igazgatd allapitja meg, amely nem lehet magasabb az uj kényv
beszerzési aranal. Leselejtezett kdnyvtari kdnyvek is megvasarolhatok. Ezek leszallitott arat —
csoportosan — a gazdasagi vezetd hatarozza meg. A konyvtari kdnyvek eladasabdl szarmazo
bevételt a kdnyvtar fejlesztésére kell forditani.

A konyvtar mikodési és gyUjtékori szabalyzatat a 1. szamu fuggelék tartalmazza.

Konyvtaros tanar

A konyvtaros tanar alapvet6 feladata az iskolai nevel6-oktaté munka segitése. A kdnyvtaros
tanar biztositja a kolcsbnzések zavartalan mikodését. Elvégzi az allomanygyarapitast, az
allomanygondozast, a szukséges adminisztraciot. Tajékoztatast nyujt a kdnyvtar hasznalatardl
és kezelésérdl, az Uj kdnyvekrdl, kiadvanyokrdl. A kdnyvtaros tanar ellat egyéb feladatokat is,
amelyet a munkakoéri leirasa tartalmaz.

Iskolai sportkor

Az igazgato6 és a iskolai sportkdr vezetésége évente legalabb egy alkalommal megbeszélést
folytat. A megbeszélésrol jegyzékonyvet kell késziteni.

Az iskolai sportkor vezetdje

Az iskolai sportkér vezet6jét a kuldottgydlés valasztja, a megbizast a tanév elején az iskola
igazgatdja adja ki.

Feladata

— a kozgyllések kozbtti idészakban iranyitja az iskolai sportkor tevékenységét, gyakorolja a
fegyelmi jogkdrt;

— 0Osszehivja a kézgyilést, gondoskodik annak el6készitésérdl és lebonyolitasardl;

— értékeli az el6z6 tanév sportkdri munkatervének megvaldsitasat, beszamolot készit a
kialdottgydlés szamara;

— évente beszamolot készit a sporkor részére biztositott forrasok felhasznalasardl,

— elkésziti a kovetkezd tanévre szl sportkéri munkaterv tervezetét;

— javaslatot tesz a kuldéttgyllésnek sportcsoportok 1étrehozaséara, megszintetésére;

— egylttmikoédik a testnevel6 tanarokkal, az osztalyféndki munkakdzosséggel és a
didkmozgalmat segit6 tanarral;

— 0Osszehangolja és értékeli a sportcsoportvezeték munkajat, javaslatot tesz az igazgatdnak
a megbizasi dijakra;

— kapcsolatot tart az Iskola és a sportkdr vezetésége kozott;

— kapcsolatot tart mas iskolai sportkdrokkel, intézményekkel;

— megszervezi az iskolai sportversenyeket (Puskas-kupa, sportnap stb.).

Sportcsoportvezetdk

A sportcsoportvezetbket az igazgatd bizza meg, a megbizas egy tanévre szol.

A sportcsoportvezeték a tanév elején elkészitik a sportcsoportjuk éves programjat.
Munkajukat a tanév végén az iskolai sportkdr vezetdje és az igazgato értékeli.
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3.8.

3.8.1.

3.8.2.

Feladataik

— rendszeres sportolasi lehetéség biztositasa (tdbmegsport);

— iskolai bajnoksag, osztalybajnoksag megszervezése, lebonyolitasa;

— a sportnap megszervezése;

— felkészités a Puskas-kupara;

— (Uzemi, kerlleti és budapesti szervezésl bajnoksagban (versenyeken ) rendszeres
részveétel;

— naprakész adminisztracio vezetése.

A sziilok
Tajékoztatasi formak

Sziil6i értekezletek

A munkaterv szerint az osztalyfénokok szil6i értekezletet tartanak.

Az igazgatd az éves munkaterv szerint 0sszevont szil6i értekezletet tart a 0. évfolyam
szamara majusban a felvétel utan, a tobbi évfolyam szamara az elsé félév folyaman.
Fogadéorak

A munkaterv szerint minden szaktanar rendes fogaddérat tart. Rendkivili fogaddéra: a
szulbvel tortént elézetes megbeszélés alapjan.

Tajékoztatas ellen6rzo Gtjan

Az osztalyfénok havonta tajékoztatja a szilét a tanuld tanulmanyi munkajarol, mulasztott
orainak szamarol.

Személyes megbeszélés az igazgatoval

Rendkivili esetben az igazgaté személyes megbeszélésre hivja be a szliléket.

Sziil6i szervezet

A szlil6i szervezet a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben gyakorolja a véleményezési
és egyetértését jogat.

A szll6i szervezet dont sajat miikodésérdl. Képviselbi utjan részt vesz az Iskola feladatainak
ellatasaban.

Az igazgato és a szilbi szervezet vezetsi félévente legalabb egy alkalommal megbeszélést
folytatnak. A megbeszélésrél jegyz6konyvet kell késziteni.

Az Iskola téritésmentesen biztosit helyiséget a szlil6i szervezet miikédéséhez.
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41.

4. fejezet
Az Iskola mikodése

Az iskola kbzéptaviu miikbdését a Pedagdgiai Program és az IMIP hatarozza meg:

A pedagdgiai programot és az intézményi minéségiranyitasi programot a jogszabalyoknak
megfeleléen az Iskola késziti el. A nevelbtestilet a programot szikség szerint, de legalabb
kétévenként felllvizsgalja.

Az intézmény éves miik6dését a munkaterv szabalyozza:

Az iskolai élet minden szervezett eseményét magaba foglald, a nevel6-oktaté munkat iranyité
irat. A munkatervet az igazgatétanacs dolgozza ki a munkakdzdsségek javaslata alapjan, és
teljesitésérdl is az Iskola vezetésége szamol be. A nevel6testilet szeptember végeéig dont a
munkaterv elfogadasarol. A munkatervet csak a nevel6testllet médosithatja.

Az elfogadott munkatervet a nagy tanari szobaban ki kell fliggeszteni.

A munkaterv elfogadasa el6tt ki kell kérni az iskolaszék, az iskolai szll6i szervezet, a
tanuldkat érint6 programokat illetéen az iskolai diakdnkormanyzat véleményét is.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a neveld-oktatdo munka altalanos célkitiizéseit;

— a nevelGtestuleti értékeld és nevelési értekezletek idépontjat és az utdbbiak targyat;

— atanév idébeosztasat, a tanulmanyi idét, a tanitasi szinetek rendjét;

— atanitdsmentes munkanapok felhasznalasat (a diakok rendelkezésére all6 egy napot is);

— az osztélykiranduldsok tervezett idejét;

— az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, feleléseit;

— a hézi tanulmanyi versenyek rendjét, az orszagos versenyek tervezett id6pontjat;

— aszul6i értekezletek és fogadoorak rendjét;

— azigazgat6 és az igazgatohelyettes heti munka- és tgyeleti beosztasat;

— atanarok napi Ugyeleti beosztasat;

— a koényvtar nyitva tartasi rendjét;

— aziskolarendszeril tovabbképzésben részt vevd pedagdgusok nevét;

— atantargyi felmérdk id6érendjét és lebonyolitasanak tervezetét;

— a 14. évfolyam negyedéves értékelésének idejét és rendjét;

— a tanévben inditandd szakkorok, felzarkéztatok, egyéb tanoéran kivili foglalkozasok
rendjét;

— a Puskas-didknapok idépontjat és vazlatos programijat;

— a Puskas-kupa idejét és eseményeit;

— az évi rendes diakkdzgydlés (kuldottgyllés) idejét;

— atanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak rendjét;

— a beiskolazas eseményeit (nyilt napok, szakkorok, felvételi versenyek, vizsgak idépontjat
és rendjét, a 0. évfolyam szll6i értekezletét, az el6zetes foglalkozasok tervét, a
beiratkozas napjat).

A munkaterv fliggelékei:

— aziskolaszék munkaterve;

— adiakénkormanyzat munkaterve;

— az iskolaorvos munkaterve;

— azifjusagvédelmi felelés munkaterve;

— abelsé ellenérzés utemterve;

— afelvételi vizsga elveinek és elbiralasi szempontjanak tervezete;
— prémiumfeladatok.

Az oktatas miikodési rendje

Az iskola munkanapokon 6 6ratél 21 6raig tart nyitva. Szombaton, vasar- és tinnepnapokon -
a munkatervben meghatarozott napok kivételével - csak igazgatdi, illetve igazgatohelyettesi
engedéllyel lehet az éplletben tartézkodni.
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41.1.

Tanoérai foglalkozasok

A tanodrai foglalkozasok legkorabban 7%kor kezdédhetnek, és legkésdbb 19 oérakor
fejez6dhetnek be.

A tandrak rendjét az 6rarend, a tandran kivili foglakozasok rendjét, idébeosztasat az iskola
éves munkaterve tartalmazza. Rendkivili esemény (pl. bombariadd) miatt elmaradt 6rakat
poétolni kell. A pétlas idépontjara az intézményi tanacs tanacs tesz javaslatot.

A foglalkozasok kezdetétél a végéig az iskola vezetdi az orarendben meghatarozottak

szerint Ugyeletet tartanak. A tanitasmentes idészakok igyeleti rendjét az iskola munkaterve
tartalmazza.

4.1.2. Kotelezé iskolai elfoglaltsag

Kotelez6 iskolai elfoglaltsagot jelentenek az érarendi foglalkozasok, a nem heti szervezési
tombositett tandrak, foglalkozasok (epochak), a tanulmanyi gyakorlatok, a tanitas nélkiili
munkanapok diakeseményei (sportnap, osztalykirandulas, diaknapok stb.) és az igazgato,
az osztalyfénok vagy valamelyik szaktanar altal kotelez6vé tett kozOsségi és tanulmanyi
programok (pl.: iskolai Gnnepélyek, szinhazlatogatas, korrepetalas); az osztalyfénok a tanév
elején a kotelezd programokat ismerteti az osztalyaval. A kotelezd iskolai elfoglaltsagrol
valo tavollét mulasztasnak mindsul. A mulasztast igazolni kell.

4.1.3. Csengetésirend

o0sszevonhaté 6rak: 0. ora 715 - go0 nem O0sszevonhato o6rak: 0. ora 715-  g00

1. 6ra 800 - g45 1. éra g05 .- g50
2. 6ra Q00 - 945 2. 6ra 900 .- 945
3.6ra 1000- 1045 3.6ra 1000- 1045
4. 6ra 4.6ra 1100- 1145
5. dra Az utolso két 5. 6ra 1200 _ 1245
i 6ra 0ssze- i
6. 6ra vonhato. 6. Ora 1300 - 1345
7. 6ra 7.6ra 1400 - 1445

4.1.4. Az iskolaba érkezés rendje

A tanul6 az elsé 6rajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni.

Az 6rak pontos kezdése és zavartalansaga érdekében a becsengetést helyettesité szignal
elétt két perccel figyelmeztetd jelzés hallhatd az iskola egész épuletében. Becsengetéskor
mar mindenkinek a teremben kell tartézkodnia.

4.1.5. Késés

Késésnek mindsll az, ha a tanulé az iskolaba a 4.4. pontban meghatarozott idénél késébb,
illetve ha a tandrara becsengetés utan érkezik. Késését az osztalynapléban rogzitik.
Minden 45 percnyi igazolatlan késés egy igazolatlan éranak minésil.

A laboratoriumi foglalkozésokra — biztonsagi és munkavédelmi okok miatt — becsengetés
utédn nem lehet bemenni.

Ha a tanulé igazolatlan késése eléri az 6t6t, fegyelmez6 intézkedésben részesiil:

5 igazolatlan késés esetén — osztalyfénoki intd
10 igazolatlan késés esetén — igazgatdi int6
20 igazolatlan késés esetén az igazgatd fegyelmi vizsgalatot rendel el.
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4.1.7.

4.1.8.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

A tavozas rendje tanitasi idében

Az iskolabdl tanitasi idében indokolt esetben is csak irasos osztalyfénoki engedéllyel
tavozhat a tanulé. Az osztalyfénok tavolléte esetén az igazgatétdél vagy az
igazgatohelyettestdl kell irasos engedélyt kérni. Ha a tanulé engedély nélkil tavozik, a
mulasztott 6rak szamanak megfelelé szamu igazolatlan oérat kap.

Ulésrend

Az Ulésrend az osztalyfénok iranyitasaval alakul ki, és ahhoz mindenkinek tartania kell
magat. Csoportbontas és laborfoglalkozas esetén a szaktanar, egyébként pedig az
osztalyfénok illetékes az llésrenddel kapcsolatos kérésekben, észrevételekben.

Az elméleti 6ra kezdete

Az elméleti 6ra azzal veszi kezdetét, hogy a szaktanar belépésekor az osztaly
(tanulécsoport) tagjai feldlinak, és csendben meghallgatigk a hetes jelentését. A
kicsdngetést kdvetben a tanar tavozasa el6tt szintén feldllassal zarul az éra. Ugyancsak
néma felallassal kdszontik az osztalytermekben az éra kdzben érkezd latogatdkat,
vendégeket.

A sziinet

A szinetek legfébb célja, hogy felfrissiilést, lazitast jelentsenek a sokszor komoly
koncentralast jelentd tandrak kozott. llyenkor lehet tizéraizni, igénybe venni a bifét, nyitva
van a koényvtar, és eltdlthetd a szlnet az iskola udvaran is. A bufében vasarolt enni- és
innivalét ajanlatos azonnal elfogyasztani.

Dohanyzas, szeszesital fogyasztasa

Az iskola éplletében dohanyozni, szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos. A tilalom kiterjed
az iskolan kivili rendezvényekre is.

Pénz, érték
Pénzt, értéket csak sajat felelésségre, miszaki cikket pedig (kisméreti meédia lejatszo,
mobiltelefon és szamoldgép, kivételével) elézetes irasbeli engedély alapjan lehet behozni
az iskola éplletébe. Az engedélyt az osztalyfénok (tavolléte esetén az igazgatdhelyettes)
adja, és bejovetelkor, illetve tdvozaskor a portan be kell mutatni.

Mobiltelefon hasznalata

Az osztalytermekben, a laboratériumokban, a konyvtdrban és a tornacsarnokban
mobiltelefon csak kikapcsolt allapotban és csak nem lathat6 helyen lehet.

Félfogadasi ido
Hivatalos ligyben a tanulék — félfogadasi id6ben — felkereshetik az igazgatoi és gazdasagi
irodat. Egy-egy osztaly alairnivaléit a megbizott dsszegyljtve adja le az irodan, és a
megadott id8ben el is hozza onnan. A kérelmeket egy — az erre a célra rendszeresitett -
formanyomtatvanyon kell benyujtani. Félfogadasi idén kivil a didkok nem mehetnek be az
irodakba.

Tanari, porta
A tanulok a tanari szobakba és a portara csak engedéllyel Iéphetnek be.

Hetesek feladatai

A hetesek feladata az osztalyterem rendjének és tisztasaganak a biztositasa. Amennyiben
valamilyen rongalast vagy hianyossagot észlelnek, kotelesek azt jelenteni az
osztalyfénoknek

— tavollétében a gazdasagi vezetének — , egyébként az anyagi karért mar az osztaly a
felel6s. Az orak el6tt szell6ztetnek, letorlik a tablat, gondoskodnak a krétardl (filctollrdl).
Tarsaik fegyelmezett viselkedését is el6 kell segiteniik. Ha a tanar a becsongetést

28



A Puskas Tivadar Tavkozlési Technikum szervezeti és miikddési szabalyzata

4.2.

kovetéen 5 perccel nem érkezik meg az 6rara, akkor a hetesek jelentik ezt az ligyeletes
vezetdnek.

Reggel — legkésébb — az elsé 6ra megkezdése elétt 15 perccel felveszik a tanterem
kulcsat, ellenérzik a terem allapotat, és kitoltik a portan talalhatd hibanaplot.

A tanitas befejezése utan a hetesek felrakatjdk a székeket, dsszeszedetik a szemetet,
leviszik a szemetesedényt, bezarjak az ablakokat, lekapcsoljak a vilagitast, a terem kulcsat
leadjak a portan, és a hibanaplét aldirjak.

Az intézmény miik6dési rendje
A vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje:

Az iskola igazgatéja és helyettesei minden nap biztositjak reggel 7.30-t6l du.16.00-ig az
iskolaban a vezetdi jelenlétet. A beosztas rendet a tanariban, az iskola titkarsagan és a portan
kell elhelyezni. A vezetdk tavozasa utan szervezett foglalkozast tarté pedagégus mikdodési
korében felel6sséggel tartozik az intézmény rendjéért.

Kdzalkalmazottak munkarendje

A kézoktatasban alkalmazottak korét a kdzoktatasi torvény 15. §-a, az alkalmazasi feltételeket
és a munkavégzés egyes szabalyait a 16.§ és 17.§ rogziti.

A koézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait az
intézmény kollektiv szerzd8dése tartalmazza, 6sszhangban az 1992. évi XXII. toérvénnyel
(Munka Toérvénykdnyve) valamint a tébbszdér moddositott 1992. évi XXXIIl. térvénnyel (A
kdzalkalmazottak jogallasardl).

A nevel6-oktaté munkat kdzvetlenll segité és mas kézalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus koézalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az igazgaté Aéllapita meg az intézmény zavartalan mikddése érdekében.
Munkakori leirédsaikat az igazgatohelyettes vagy a gazdasagi vezetd késziti el.

A térvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot
a napi munkarend 06sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a koézalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

Pedagdgusok munkarendije

A pedagdgusok jogait és koételességeit a kdzoktatasi torvény 19.§-a régziti. A pedagogus
munkakorbe tartozé feladatok leirdsat a teljesitménypotiék, a tulérak és megbizésok pénzigyi
vonzata miatt a kollektiv szerz6dés tartalmazza. (1992. XXXIIl. térvény 55.§ és 138/1992.
(X.8.) kormanyrendelet 7-8.§)

A térvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a nevel§ illetve a nevel6-oktaté munkaval vagy a
tanulékkal, a szakfeladatdanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliiggd feladatok ellatasahoz
szilkséges idébdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitia meg az intézmény O6rarendjének fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikdédésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A pedagégus kételes a tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének
vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagégus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatédsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldék szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétdl kérhet engedélyt legaldbb 5 munkanappal elébb a
tandra elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanéra megtartasara. A tanorak elcserélését
az igazgatdhelyettes engedélyezi.
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4.3.

4.4.

4.41.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hidnyzdsok esetén - lehetbség
szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a koételezd o6raszamon fellli - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato
adja az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

A vizsgak rendje

A vizsgak rendjét az érvényes vizsgaszabalyzatok és igazgatdi utasitasok szabalyozzak.

A pedagodgiai belséellenérzési litemterv

Az ellenbrzés szinterei:

— dokumentumelemzés

— értékel6 megbeszélések, értekezletek
— Oralatogatasok

Dokumentumelemzés

— Osztalynapld

Feladat Hataridé Végzi Ellenérzi | Hataridé
Orarend, iilésrend szept. 15. of6 igh. szept. 15.
Anyakdnyvi rész. szept. 15. ofd igh. szept. 15.
Tantargyak.
Személyi adatok.
Statisztikak szept. 15. és of6 igh. szept. 15. és kovetkezd
kovetkez6 év év
szept. 15. szept. 15.
Hianyzasok, hetente ofo, of6 hetente
orabeirasok. szaktanarok
Hianyzasok 0sszesitése. | havonta tanulénként, | of6 igh. kovetkezd honap 15.
Igazolatlan hidnyzasok | félévente tanuld és | of§ igh felév
esetén intd, osztaly
sziilo értesitése.*
Kell6 szdmu jegy havonta szaktanar ofd Havonta
tanulonként. igh. december és aprilis
Bukas elérejelzés. december, aprilis of6 igh. december,
(majus) aprilis (majus)
— Mulasztasi és haladasi naplé
Feladat Hataridé Végzi Ellenérzi | Hatarido
Naplé megnyitasa szept. 15. ofd igh. szept. 15.
Névsor felvétele szept. 15. of6 igh. szept. 15.
Hianyzasok, orabeirasok vezetése | hetente of0, szaktanar(ok) |of6 hetente
— Ellenérzé
Feladat Hataridé Végzi Ellenérzi | Hataridé
Havi 0sszehasonlitas a naploval, | kovetkezd | of6 igh. kovetkezo
Sziildi aldirdsok ellenérzése hénap 8. hénap 15.
Félévi értesitd febr. 3. of6 igh. febr. 1.

— Bizonyitvany

Feladat Hatarido Végzi Ellendrzi | hataridd
Kitoltés: szept. 15. ofo igazgato, |szept.
Elsés anyakonyvi rész, javito vizsga. igh.

Jegyek, Dicséret, Junius of6 igazgatd, | aldirdskor
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| Erettségi, Képesits | (12-14. évfolyam madjus) | | igh | |
— Anyakoényv

Feladat Hataridé Veégzi Ellendrzi | hatdridé
Kitoltés szept. 15. ofd igazgato, |szept. 30.
Elsés anyakényvi rész, javito vizsga igh.

Jegyek, Junius ofo igazgatd, |alairdskor
Dicséret ha van, (12-14. évfolyam majus) igh

Erettségi, képesito, ha van

— Beirasi naplo

Feladat Hatarido Végzi Ellendrzi hatarido
Kitoltes szept. 15. ofé igazgato, igh. | szept. 30.

*Iskolavéltoztatas, kizaras esetén egyedi

4.4.2. Ertekezletek, értékeld megbeszélések

— SzUl6i- és félévi értekezletek a kitlizott id6pontokban.

— ,DAHN” tipusu elbeszélgetés. Ezen részt vesz:
— a kritikus tanulmanyi vagy fegyelmi magatartast tanasité tanulo
— édesapa (gyam, neveldszild)
— édesanya (gyam, nevel8szul6)
— osztalyfénok
— szaktanar,
— ifjusagvédelmi felelés, ha sziikséges
— igazgato

4.4.3. Oralatogatas

Az oralatogatasok a szaktanarokkal el6zetesen egyeztetett id6pontokban térténnek.

Célja a tanévben bevezetendd Uj targyak, modositasok ellenérzése:
— szakmai orientaciés és szakmai alapoz6 tantargyak;

— informatika 9. és 10. évfolyam ECDL vizsgakdvetelmények;

— él6- és élettelen vilag;

— foldrajz.

Az el6z6 év problémainak fellilvizsgalata.

Dr. Horvath Laszlé Dr. Pomozi Andras Heller Ferenc

9. elbkészitd évfolyam 9. évfolyam kommunikacio
Gyakorld t:amt?sok. Gyakorld tanitasok 9. évfolyam informatika
(testnevelés, foldrajz)
9. a,b,e osztalyféndki 11. évfolyammeérések

4.5. A belsd ellenérzési kotelezettség, az ellenérzést végzé személy, egység vagy szervezet
jogallasa, feladatai

Torvényi hattér: Az allamhaztartasrél sz6lo 1992. évi XXXVIII. térvény.

193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl.

4.5.1. Belso ellendrzési kotelezettség

A bels6 ellen6rzés kialakitasardl és miikodéshez sziikséges feltételek megteremtésérél az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A szabalyozast az intézmény Belsd ellen6rzési kézikbnyvében a Belsd Ellendrzési
Alapszabaly tartalmazza.
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4.5.2,

4.53.

4.6.

4.6.1.

Ellenérzést végzd személy, jogallasa

Az intézményben kullsé szervezet végzi a belsd ellenbérzés feladatait. A flggetlenség
biztositasa érdekében kbdzvetlenll az igazgaténak alarendelten végzi feladatat.

A belsé ellenbrzést végzd szervezet nem rendelkezik semmilyen, az ellen6rzott
tevékenység feletti hataskdrrel, és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felels. A belsé
ellenérzést végz6 szervezet tanacsadasi jelleggel segit az intézmény szabélyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaban.

A belsé ellenbrzést végz6 szervezet az ellendrzési program végrehajtasaban befolyastol
mentesen, a mdédszerek kivalasztasa soran dnalléan jar el, befolyastél menetesen Aallitja
0ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellendrzési
jelentést, melynek tartalmaért feleléséggel tartozik.

A belsé ellenbrzést végzd szervezet ellenérzési hatokore kiterjed mind a kdzpontilag
kiadott szabalyzatok, iranyelvek, és eljarasok pontos betartasanak ellenérzésére, mind a
koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint az intézmény altal végzett tevékenységek
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalatara az
allamhaztartasi gazdalkodas atlathatésaga érdekében.

A belso ellenérzést végz6 szervezet feladatai:

A belsé ellenérzést végz6 szervezet feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit,
informaciokat gy(jt és értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az intézmény igazgatdja
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoéan.

A bels6é ellenbrzést végzd szervezet feladata annak vizsgdlata, hogy az intézmény
vezetbje altal kialakitott és muikodtetett kockazatkezelési, ellenbrzési és iranyitasi
rendszerek és eljarasok megfelelnek-e a jogszabalyok altal eléirt kévetelményeknek.

A belsé ellenbrzést végzd szervezet a végrehajtasa soran feltart, a pénzigyi iranyitasi és
ellendrzési rendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozé lehetéségekrél
az intézmény vezetdjét tajékoztatni koteles.

A bels6 ellen6érzés — mint vezetét tdmogatd tevékenység — nem mentesiti a vezet6t azon
feleléssége aldl, hogy a kockazatokat kezelje, illetve a pénzligyi iranyitasi és ellenérzési
rendszert mikddtesse.

A bels6 ellen6rzést végz6 szervezet az intézmény pénzugyi iranyitasi és ellenérzési
rendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezett felelésségi kdrébe tartozik.

Az intézményi védd, 6vo eldirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje a tanulék vonatkozasaban

Az Iskolaorvos és Védéné munkaterve tartalmazza az egyes évfolyamok teenddit és ezek
id6zitéset.

Minden évben, minden évfolyamnak rendeznek kotelezd fogaszati szirést. Ha ,fogbeteg” a

vizsgalat mindsitése, akkor

a.) a tanuld (kiskoru esetén szilé/gondvisel8) nyilatkozik, hogy a szikséges
beavatkozast sajat fogorvosaval végezteti el vagy

b.) a tanulé6 — tanitasi id6n kivil — egyeztetett id6pontokban az ingyenes iskolai
fogaszatot veszi igénybe.

A beiratkozas utan a 9. évfolyam egészségugyi sz(iré vizsgalaton vesz részt, melynek

eredménye lehet

a.) szakorvoshoz rendelés;

b.) hatarozott idére kdnnyitett testnevelés engedélyezése;

c.) hatarozott idére gyogytestnevelésre utalas; (Ebben az esetben félévenként irasban
megkuldi a gyogytestnevelést végz4é tanar intézménye a tanuld testnevelés
osztalyzatat.)

d.) hatarozott ideji felmentés a testnevelés orak latogatasardl. (Ha a felmentés minimum
teljes félévre szdl, akkor ,fm” bejegyzést kell irni a testnevelési érdemjegy helyére!)

A gyogytestnevelésre jar6 vagy minimum egy félévre felmentett tanulok - amennyiben a

testnevelés az osztaly els6é vagy utolsé oraja — nem kotelezettek az 6ra latogatasara. (Be

kell irni tavollétiiket, de az nem 6sszegzddik a hianyzasban!) Amennyiben ezen tanuldk
testnevelés o6raja beagyazodik a napi 6rarendbe, az osztalyféndk és a testneveld tanar

altal elére meghatarozott, és az ellenérz6 koényvbe beirt helyen (pl. koényvtar) kell a
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4.6.2.

4.6.3.

tanulénak tartéozkodnia. Minden tetsz6leges mas okbdol a testnevelési 6ra aktiv
munkajéban részt nem vevé tanulénak — ha a testnevel6 masképpen nem rendelkezik — a
tornateremben kell tartozkodni.

— Minden évben, minden évfolyamnak mas-més szilrdvizsgalaton kell részt vennie,
melyeknek idépontja és helyszine az Iskolaorvos és a Védén6 munkatervében talalhatok.
(A kiséretet az aktualis id6pontban tanité oktato latja el!)

— A szakképz6 évfolyamnak, a jelentkezés utan szirévizsgalaton kell részt vennie az
Iskolaorvos celebralasaban. Ez egyben egy alkalmassagi vizsga is. (Ennek az eredménye
is lehet alkalmatlansag.)

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje az iskola dolgozoéinak
vonatkozasaban

Az intézménnyel a vele alkalmazasban alléknak a magasabb jogszabdlyok, rendeletek
érvényesitésével biztositja a foglalkozas-egészségiigyi és személyi higiénés ellatast:

— rendszeres;

— rendkivdli;

— eseti (ambulans) jelleggel.

Evente egyszer belgyogyaszati és kislabor-vizsgalatot, az Ujonnan belépéknél szakmai-
alkalmasségi vizsgalatot végeztet.

Els6segélynyujté dobozokat kell elhelyezni:
— aportan;

— atitkarsagon;

— atornaterem szertaraban;

— azorvosi szobaban.

A balesetekkel 0sszefiiggo feladatok

A Koézoktatasi Torvény szerint az oktatasi intézmény koételes a tanuldknak biztositani azt a
jogot, hogy az iskolaban biztonsagban és egészséges kérnyezetben oktassak, neveljék.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések az igazgatd feladatkérébe
tartoznak. Az iskolavezetés rendszeresen koteles vizsgalni, ellenérizni és értékelni az iskola
ez iranyu feladatait, illetve helyzetét.

Minden pedagdégusnak a torvényi elbirasok szerinti kotelessége, hogy a rabizott tanuldk
részére egészségik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasardl meggydz6djon.

Ebbdl adodé munkavédelmi oktatasi feladatok:

— minden tanév els6 tanitasi napjan az osztalyfénokok altalanos balesetvédelmi oktatast
tartanak minden diak részére;

— minden tanév elsd tanitasi napjan a szakoktatok munka- és balesetvédelmi oktatasban
részesitik a diakokat mindazon laborokban, amelyeket az adott tanév folyaman latogatni
fognak;

— az els6 testnevelési oran, illetve barmely sportfoglalkozas elétt munkavédelmi oktatast kell
tartani a résztvevd diakoknak;

— Uj munkatertletre kertléskor;

— Uj technoldgia bevezetésekor specialis tartalommal;

— baleset esetén azonnali ismétl6 oktatas.

A felsorolt esetekben az oktatott ismeretek elsajatitasarol az érintett pedagdégusnak meg kell
gy6zbédnie. Az oktatas napjan hianyzé tanuldkat pétoktatasban kell részesiteni. Az oktatas
tényét az osztalynapléba, illetve a munkavédelmi oktatasi napléba be kell jegyezni, és a
tanarnak, szakoktatonak ala kell irni.

Rendkivili munkavédelmi oktatas folyik — a tanuldéi gyakorlatok, kisérletek stb.
veszélyességétél fiiggben — a testnevelés, a kémia, a fizika és egyéb 6rakon, valamint a
tanuldk fegyelmezetlenségébdl adodo balesetek esetén.

Baleset esetén adodo feladatok:
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Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozé pedagogus kotelessége az elsésegélynyujtas, az
intézkedés és a jegyz6konyv felvételérdl vald gondoskodas. A jegyz6kdnyvet az iskola
munkavédelmi felelésének at kell adni, a baleset tényérdl az iskola igazgatojat azonnal
értesiteni kell.

A harom napon tul gyégyuld sérilést okozé tanuloi balesetet ki kell vizsgalni, a vizsgalatrol
jegyz6konyvet kell vezetni — az iskola munkavédelmi szabalyzataban régzitettek alapjan.

Sulyos, csonkoldsos, halalt okozé balesetet a fenntarténak, illetve az OM-nek az igazgatd
azonnal kételes szdban és - utélag - irdsban bejelenteni. Ha a tanul6 balesetét az iskola nem
pedagdégus munkakérben dolgozé alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast és - a
fentiekben megfogalmazott — megfelel§ intézkedéseket neki is azonnal meg kell tenni. A
balesetveszély észlelésekor annak elharitasa érdekében az iskola minden dolgozéja koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs azonnal sziikség, akkor a veszélyforrasra
a munkavédelmi felelSs figyelmét fel kell hivni.

Az oktatasi-képzési tevékenység soran elballt mérgezést az illetékes orvosi hatésagnak e
célra rendszeresitett nyomtatvanyon jelenteni kell.

Ha a tanulét az iskolaba jovet vagy az oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset, a
tanuldi balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni. Az egyéb oktatasi helyeken torténé
balesetekre az iskolai eljaras el6irasai érvényesek.

Az els6segélynyuijtas rendje:

Sérilés esetén a sérllt kdzelében 1évé dolgozd/k/ kételes/ek/ elsésegélyt nyujtani. Sulyosabb
sérllés esetén elsésegélynyujtasra kiképzett dolgozot vagy orvost kell segitségul hivni. Ezzel
egyidében vagy ezt kdvetden értesitenilik kell a sérllt kdzvetlen munkahelyi vezetéjét és a
munkavédelmi megbizottat. Igen sulyos, orvosi ellatast igénylé esetekben azonnal értesiteni
kell a mentéket. Aramiitéses, mérgezéses vagy feltehetéen belsd sériiléssel jard balesetet
kdvetben a sérlltet - annak esetleges tiltakozasat figyelmen kivil hagyva - mindenképpen
meg kell vizsgaltatni orvossal. Munka- és tanuldi balesetek esetén az esetleges mentést,
illetve az elsésegélynyujtast ugy kell elvégezni, hogy a helyszin - a baleset kivizsgaldsanak
megkezdéséig - lehetbleg valtozatlan maradjon.

Katasztréfaveszély, robbantassal valé fenyegetés megelézésével, elharitasaval
kapcsolatos teendék

Robbantas kilatasba helyezésével, vagy egyéb katasztrofa el6idézésével kapcsolatos
fenyegetés vétség, a Btk. szerint biintetend®.

Gyermekkoru elkdvetd esetében gyamhatdsagi eljarast kell inditani.

Fentiekkel egyidejlileg az iskola a vonatkoz6é (Mt., kdzalkalmazotti torvény, kdzoktatasi
torvény) jogszabalyok értelmében fegyelmi eljarast indit, egyuttal feljelentést tesz.

Annak a személynek, aki ilyen tartalmu informacio birtokaba jutott, vagy a veszélyt elészor
észleli, nincs mérlegelési lehetésége; azonnal jelentenie kell (elérhetéség szerint):

— az iskola igazgatéjanak;

— Ugyeletes vezetdnek (igh.);

— gazdasagi vezetdnek.

A szlkséges intézkedéssel kapcsolatos dontések meghozatalaig az informacié birtokaba
jutott személy(ek)nek titoktartasi kotelezettsége van.

A folyd tevékenységek ledllitasa, az éplletrész, vagy épilet kilritése esetében; a gyors
végrehajtas érdekében hasznalatos riasztasi eszk6zok:

— csengetd halozat;

— telefonrendszer.

Ki kell nyitni, ki kell tAmasztani:

— az épllet bejarati ajtoit;

— afb6bejaratot és a teherbejaro kaput.

A dontéshozonak értesitenie kell a rendérséget (tlizszerészeket)!

Aramtalanitani kell az épiiletet (kiilonds tekintettel a hékézpontra)!
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4.71.

4.7.2,

Az épulletbdl torténd tavozasnak a tanari szobaban, valamint a folyosékon elhelyezett tlizriadd
terv szerint, kijel6lt dtvonalakon kell térténnie a torlédasok elkerilése értekében!

Az éplilet kilritése esetén kijeldlt gyllekezési, tartozkodasi hely: az udvari tornapalya és a
Zombori utca — az iskolaépilettdl biztonsagos tavolsagban.

A tanuldknak a kivonulas elrendelése idpontjaban jelenlévé pedagogus felligyelete alatt kell
maradnia, felnétt dolgozdknak pedig vezetéjik tarsasagaban gyllekezni!

Tovabbi intézkedésig a helyszint senki nem hagyhatja el!

Kivonulaskor — az épllet atvizsgalasanak, gyorsabba tétele érdekében — a személyi
tulajdonban lévé csomagokat, taskakat mindenkinek magaval kell vinnie!

Az akadalyoztatas miatt kies6 idétartamot a csoportnapléban, osztalynapléban régziteni kell.
A haladasi részben az ok megjeldlésével ,Feliigyelet” bejegyzést kell tenni!

Amennyiben a kies6 id6 a napi munkaidd, illetve tanitasi id6 6tven szazalékat meghaladja, a
vonatkozo6 rendelet alkalmazasaval poétlasat heti pihenénapon kell elrendelni, illetve a tanév
szorgalmi idejét meg kell hosszabbitani!

A rendkivili eseményt telefonon azonnal, irasban 24 6ran belll jelenteni kell a fenntartonak
(Budapest Févaros Onkormanyzata Oktatasi, Gyermek- és Ifjusagvédelmi Fdosztaly).

Az éplletbe csak az eseménnyel kapcsolatos helyszini vizsgalatot végzd hatésag
hozzajarulasaval, az altala kitoltétt jegyz6konyv alairdsa utan, az igazgatd, vagy a felel6s
vezetd engedélyével szabad visszatérni.

A fenntarténak kuildott irasos jelentés masolatat, illetve az Uggyel kapcsolatos hatosagi
hatarozatot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Unnepélyek, megemlékezések rendje
Nemzeti Gnnepeinkrél iskolai Unnepély keretében emlékezink meg.

Egyéb jeles Unnepeinkrél osztalykeretben, az osztalyfénok iranyitasaval emlékeznek meg a
tanulok.

Az Unnepélyek és a megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolai hagyomanyok

Az iskolai hagyomanyok 6rzése, tovabbadasa, apolasa a nevelé-oktaté munka fontos része,
amelynek révén lehetéség nyilik

— a tanulok iskola- és technikatérténeti ismereteinek gyarapitasara,

— a tanulok kreativitasanak, 6ntevékeny munkavégzésének fejlesztéseére,

— kozosségformalasra,

— a kozosséghez vald tartozas érzetének erdsitésére.

Az iskolai hagyomanyok apolasa az iskola minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége,
feladataibdl mindenkinek részt kell vallalnia.

Iskolazaszlé

Az iskolazaszl6 leirasa: Az iskolazaszlé alapja a nemzeti trikolér, kdrben arany
zsinordiszitéssel. A zaszl6 egyik oldala megegyezik az allami lobogéval azzal a kilénbséggel,
hogy a koronas cimer kéré az iskola nevét himezték aranyfonallal. A piros szini mez8ben a
cimer bal oldalan kerilt elhelyezésre a Puskas, a cimer jobb oldalan a Tivadar felirat. Alul a
z6ld mezdben pedig szintén arany himzéssel a Tavkodzlési Technikum szerepel. Kézépen
talalhaté az iskola cimere. Balrdl az iskola alapitdsanak éve (1912-13.), jobbrél a zaszl6
avatasanak éve (1992-93.) lathaté. Az iskolazaszIét tartd rad piros-zold csikozasu. A zaszlo
anyaga selyem, mérete 182 x 91 cm.

Iskolajelvény
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Az iskolajelvény leirasa: Kor alaku, koérben osztott cimerpajzs. A cimerpajzs fo6l6tt aranyos
szegeélyl szalagon fehér alapon arany betlikkel Puskas Tivadar neve lathaté. A jelvény kulsé
ive bordd szinli, aranyos szegéllyel. Ebben a kdrben helyezkedik el az aranybetis felirat:
Tavkdzlési Technikum. A jelvény kdzepén vilagosszirke alapon arany, illetve fekete szinnel
az Iskola profiljat szimbolizal6 stilizalt abrak vannak. Az abrak alatt egy nyitott konyv, fehér
lapjain a szakmai targyakat jelképezé piktogramok.

Iskolatorténeti gyljtemény és a Puskas Tivadar-emlékkiallitas
Megébrzéséért és gyarapitasaért az Iskola igazgatdja, valamint az ezzel megbizott személy,
megismertetéséért az osztalyfénokok felelések.

Puskas Tivadar sirjanak és szobranak megkoszoriuzasa

— szlletése napjan, szeptember 17-én,

— halala napjan, marcius 16-an.

— az elsé magyar telefonkdzpont megindulasanak évforduldjan, majus 1-jén.
Szalagavaté tinnepély és bal

Az Unnepséget a 11. évfolyam rendezi.

A Puskas-diaknapok

Minden tanévben tavasszal kerlilnek sorra. Az egyik napon szakmai-tudomanyos és egyéb
el6adasokat tartanak a 6regdiakok, a szakmai kiemelkedd képvisel6i, az Iskola tanuldi és
meghivott vendégek. A masik napon pedig a diakbnkormanyzat rendezvényei zajlanak.
Sportnap

Minden tanévben tavasszal kerll megrendezésre, szervezi az iskolai sportkor.

Ballagas

Az Unnepséget a 11. évfolyam rendezi.

Puskas-emlékérem és Puskas-emlékgydirii

A nevelbtestulet dontése alapjan a legkivalobb tanuldk és azok a dolgozdk kaphatjak meg,
akik hosszu idén keresztul kiemelked6en sokat tettek az Iskolaért.

Klebelsberg-emlékérem

A nevel6testilet dontése alapjan azok kaphatjak meg, akik az Iskolaért hosszu idén keresztiil
kiemelked6 tevékenységet fejtettek ki. Az odaitélésére az iskolaszék, a diakdnkormanyzat, a
Kozalkalmazotti tanacs és az IGT tehet javaslatot.

Ezenkivil megkapjak mindazok, akik az Iskolaban 25 évig folytattak pedagogiai
tevékenységet.
A technikusi oklevelek linnepélyes atadasa

Az innepséget a 12. évfolyam rendezi.

Cimzetes Puskas-diak és Orokos Puskas-diak kitiinteté cim

Azoknak adomanyozhaté, akik hosszu idén keresztul kiemelkedben sokat tettek az Iskolaért.
Evkonyv
Evenként jelenik meg.

Az év dolgozdja

A nem pedagogus munkakérii munkavallalok minden évben szavazassal dontenek a cim
odaitélésérdl.
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4.8.1.

4.8.2,

4.8.3.

4.8.4.

Egykori és jelenlegi dolgozok talalkozéi

Az Iskola dolgozéinak k6z6s kirandulasai

A rendezvények, unnepélyek id6pontjat a munkaterv tartalmazza. A rendezvények,
unnepélyek és kirandulasok a munkatervben rogzitetteken tul nem zavarhatjdk az Iskolaban
folyd nevel6-oktaté munkat.

Az Iskola létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolai tulajdon védelme

— az iskolai kbéz6sség minden tagjanak kotelessége az Iskola tulajdonanak védelme,
allaganak megévasa;

— az lIskola tulajdonat képez6 vagyontargyak csak igazgatéi engedéllyel adhatok ki
hasznalatra az Iskola dolgozodinak, akik teljes anyagi felel6sséggel tartoznak a kiadott
vagyontargyakert;

— az Iskola terlletén idegen személyek csak engedéllyel tartézkodhatnak, jovetelik céljat a
portan be kell jelentenitk;

— tlz- és vagyonvédelmi elGirasokat az Iskola tliz- és munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Az Iskola épiiletei és felszereltségiik

A gazdasagi vezetd gondoskodik arrél, hogy:
— az Iskola épliletei, udvara és a sportpalya megfeleljenek a kdvetelményeknek;
— az Iskola helyiségeit és felszerelésuket rendeltetésszeriien, gazdasagosan hasznaljak.

Az osztalytermekért az osztalyfénok, a laboratériumokért a laborvezeték a felelések.

A tantermekben és a laboratériumokban a tanuldk gépeket, miiszereket, egyéb
felszereléseket csak a szaktanar személyes iranyitdsaval és felligyelete mellett
hasznalhatnak.

A laboratériumokban a tanuldk szaktanari feligyelet nélkul nem tartézkodhatnak.

Az épulet tisztasagaért, rendjéért az Iskola gondnoka felelés. A rend és tisztasag megtartasat
a gazdasagi vezetd ellenbrzi.

Az Iskola helyiségeinek atengedése

Az Iskola helyiségeit — ha az nem zavarja a nevel6-oktaté munkat — hasznalatra dtengedheti
mas intézményeknek, sportegyesuileteknek.

A helyiség haszndlatra torténd atengedéseérdl az igazgaté dont, errél a nevelGtestiletet
tajékoztatja. A megallapodas feltételeit irasos szerzédésben kell rogziteni.

Belépés és benntartézkodas rendje azon személyek és intézmények (tovabba:
idegenek) részére, akik nem allnak jogviszonyban az Iskolaval

Az iskolaban 24 6ras portaszolgalat Gzemel.

Vannak olyan helységek, melyek kulccsal zarhatok és az idegenek valamilyen szerz6dés
alapjan hasznalhatjak. Ezen helysége kulcsat csak a portan leadott listan szereplék vehetik
fel. llyen helységek:

a.) T-mobil bazisallomasok;

b.) Vodafone bazisallomasok;

c.) CoolFM radiostudio

d.) HAS5KBF és HAS5KHC radidklub (utdbbiak az antenna erkély kulcsanak felvételére is
jogosultak);

e.) Kaposvari Egyetem Mivészeti kar néhany tanara (FSZ képzésben vesznek részt) a
studidk és az osztalytermeik kulcsat vehetik fel;

f.) A bulfések a bifé kulcsait vehetik fel;
g.) A takaritok a sajat helyiségik és a sajat szintjik kulcsait vehetik fel;
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4.10.

h.) A gazodra leolvasé a gazora kulcsat veheti fel;
i.) Avillanyorakat tavolrdl olvassak le, nem kell kulcs, de be kell engedni 6ket;

j-) A Tavfiité Mivek hécseréldje az épuleten kivulrdl kdzelithetd meg, ezért nem kell 6ket

beengedni.

— A tornacsarnok bérl6i a zart helységek (szertar, orvosi, kazanhaz, szell6z6 géphaz)
kulcsait nem kaphatjak meg. Ha sportszerre van szikségik, azt a tornatermi gondnoktdl
kaphatjdk meg. Kivétel az asztalitenisz csapat. Edzés, illetve verseny esetén a csapat
vezet6je, aki az iskola tanara, a DSK vezetdje. O felveheti a tornacsarnok barmely kulcsat.

— Kertleti, budapesti k6zépiskolas versenyeken, Kandé-Puskas Kupan a testnevel6 tanarok
felelnek a beléptetésért és a belsé rendért.

— Specidlis rendezvényeken megerdsitett portaszolgalat és ,hostes” szolgalat végzi az
eligazitast, és felel a rendért.

llyenek:

a.) irasbeli és szobeli felvételi;

b.) nyilt napok;

c.) Tehetségpont napjai;

d.) Tudomanyos nap;

e.) Evnyité és évzaré (ha az Iskolaban van);

f.) Ballagas;

g.) lIrasbeli érettségi idegenek részére;

h.) Emelt szintli érettségi javitas és szobeli;

i.) Regionalis és orszagos tanulmanyi versenyek fordul6i és dontéi (OKTV, Békésy,

Konstrukciés, Nemes Tihamér ...).

— Minden egyéb esetben a portas telefonon felszol a célszemélyhez (ha nincs ilyen, akkor a
titkarsagra), a célszemély lejon a portara, vagy lekiild valakit és a latogatét felkiséri a
célszemélyhez. Bucsuzaskor a meglatogatott lekiséri/lekisérteti az idegent a portara.

— Vannak célrendezvények, amikor csak az Iskola egy része kerll megnyitasra. llyen a

helyhatésagi és az orszaggyllési valasztas, amikor teruleti szavazokér mikodik az
Iskolaban.

Megjegyzés: A hetesek csak a diakigazolvanyuk leadasaval vehetik fel az osztalytermiik
kulcsét, és csak ha visszaadtak, kapjak azt vissza.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
— diakkor;

— szerkesztéségek (Ujsag, radio, TV);

— szakkorok;

— sportkor;

— tbmegsport (mindennapi testnevelés);

— felvételi el6készitd (8-dikosoknak);

— egyetemi el6készitd (14-dikeseknek).

A négyhavi tanitasi idokeretben elvégzett munka nyilvantartasa és elszamolasa

A pedagogus tanitasi id6keretét az 1993. LXXIX. tv. 1. sz. melléklet harmadik részének Il. (6)
bekezdésében leirtak szerint allapitja meg az igazgato, Id. kéthavi idékeret melléklet.

A nyilvantartas rendje

A négyhavi tanitasi id6keret (rlapjat az igazgatohelyettes késziti el. A megtartott orarendi,
helyettesitési 6rakat, tanéran kivili foglalkozasokat és egyéni foglalkozasokat a pedagodgus
iria be a nyilvantartasba sajat felel6sségére, és alairasaval hitelesiti. (A foglalkozasok
bejegyzésének 6sszhangban kell lennilik a napldkba és foglalkozasi naplékba beirtakkal.)

Az elszamolas rendje

A teljesitménymutatét az igazgatdhelyettes szamitja ki a leadott nyilvantartdsok alapjan, a
naplok ellenérzése mellett, javitva az ellenérzés soran felfedezett hibakat.

A teljesitménymutaté meghatérozasaban szerepet jatsz6 elemek:
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4.11.

4.12.

4.13.

a.) A tanitasi id6keretet csdkkentd tényezdk:
— tavolléti napok:
— tappénz,
— az iskolarendszeri képzésre a térvény altal el6irt napok
— aziskola altal tamogatott, a tovabbképzési tervben szerepld képzések
— azintézményvezetd altal engedélyezett tanfolyam, konferencia napja
— kotelez6 6raszamokat csokkentd tdérvényi kedvezmények
— igazgato kotelezd éraszama 2 6ra
— igazgatohelyettes kotelez6 6raszama 4 éra
— tagozatvezet6 kotelezd éraszama 4 6ra
— gyakorlatioktatas-vezetd kotelezé éraszama 11 6ra

b.) Egyéni érakedvezmények
— kdzalkalmazotti tanacs elndkének 3 éra
— kozalkalmazotti tanacs tagjanak 2 é6ra
— szakszervezeti tisztségvisel6: 1 6ra
— osztalyfénokoknek: 1 éra

c.) Ateljesitménypotiék 6sszege meghatarozasanak elvei

Errél a pontrél a hatalyos Kollektiv Szerzédés rendelkezik.

Tankonyvrendelés, tankdnyvellatas és tankényvtamogatas
Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje:

Az iskolaban tankdnyvként altalaban az Orszagos Tankonyv Jegyzékben szerepld tankonyvek
hasznalhatok.

Az iskola valamely szaktargyi munkakdzdssége kezdemeényezésére tankdnyvvé nyilvanitasi
kérelemmel élhet. A kérelmezési eljarast az oktatasi miniszter 5/1998. (ll. 18.) MKM sz.
rendelete 2. § szerint kell végezni.

A szakmai munkak6zosségek javaslatara - megfelel6 tankdnyv hianyaban (szamitastechnika,
idegen nyelv stb.) - lehetséges mas szakkonyvek és tankdonyvek hasznalata is. Ezen a
tankdnyvek kiegészitéseként javasolt kdnyvek hasznalata el6tt az iskolaszék vagy a szuldi
szervezet egyetértését kell kérni.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésének helyi rendje:

A tankoényvterjesztési feladatokat a 2004. évi LXXVII térvénnyel moédositott 2001. évi XXXVII.
tv. szerint kell végezni. Az iskola tan-, segéd- és kiegészité konyvek jegyzékét a szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjan az igazgaté altal megbizott tankdnyvfelel8s allitja 6ssze,
és azt az igazgato és az iskolaszék vagy a szlil6i szervezet hagyja jova.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

Ha a tanul6 - tanitasi id6n kivll - olyan tevékenységet végez, vagy olyan terméket allit el6,
melynek értékesitésébdl az iskoldnak bevétele szarmazik, akkor ez az 6sszeg a tanul6 egyéni
virtualis szamlajara kerdl.

Bevétel szellemi és anyagi "termék" értékesitésébdl is keletkezhet. TObb alkotd esetén az
igazgatd — az érintett tanuldk és tanarok bevondsaval — dont az elosztas aranyarol.
A SZMSZ nyilvanossaga

A SZMSZ az iskola honlapjan megtalalhato. Egy-egy peldanyat at kell adni az iskolaszek, a
szul6i szervezet, a DOK és a nevel6testilet szamara.
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5.1.

5.2.

5.3.

5. fejezet
Zaro rendelkezések

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg az el6z6, 2010. november 16-an jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a diakénkormanyzat, az intézmény dolgozéinak
és tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, a szlil6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt médositast az iskola igazgatéjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2011. oktéber 11. PH.
dr. Horvath Laszl6 Ferenc
igazgaté

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2011. év oktober
ho 12. napjan tartott GUlésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat
egyetértési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelbtestiletnek elfogadasra
javasolta.

Dezse Tibor (14.a)
Diakénkormanyzat vezetéje

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatot a szll6i szervezet 2011. év oktdber hé 12. napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szul6i szervezet egyetértési jogat
a jogszabalyban meghatarozott lgyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

Fréhlich Henrik
Szlil6i szervezet képviselbje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2011. oktdber 11-én
elfogadta.

dr. Filp Andras Prusinszki Istvan
hitelesitd nevelbtestileti tag hitelesitd nevelbtestileti tag

Fenntartéi jovahagyas hatarozatszama:

bizottsagi elnok

40



