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Szervezeti és mikodési szabalyzat

I. BEVEZETES

A kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. Torvény 40. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Pogany Frigyes Két Tanitasi Nyelvii Epitészeti, Informatikai
Szakkozépiskola és Gimnazium (1183 Budapest Thokoly u. 11.) belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

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

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

= a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

o anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
(tovabbiakban: R.)

= az allamhaztartas mikodési rendjérol szolo 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

= a kozalkalmazottakrol sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

= a tankonyvpiac rendjérol szolé 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

= a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

= a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994. (VI. 24.)
MKM rendelet, amelyet 2010. aug.1-tol hatalyon kiviil helyez a 4/2010. (I. 19.) OKM
rendelet

= az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevé tanulok juttatasairdl szolo 4/2002.
(II. 26.) OM rendelet

= a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél szolé
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
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Tovabbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelolt szerv vagy feliigyeleti szerv
altal jovahagyott SZMSZ-ban részletezni kell (Amr. 292./2009. (XIL.19.) (20.§ (2)
bekezdés)

= a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol sz0l6 mindenkor hatalyos torvények

= az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIIL. torvény

= agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

= a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 1993. évi LXXVII. torvény

= a szakképzésrol szolo 1993. évi LXXVI. torvény, amelyet modositott a 2009. évi
CXXXV. torvény

* a munkavédelemroél szoléo 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

= a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2003.
évi LXXXVI. torvény

= adiakigazolvanyrol szolo 17/2005. (11.8.) Korm. rendelet

= a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szo6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

= a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11.
13.) Korm. rendelet

= az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

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

= a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok maédositasardl szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

= a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirol szolo 8/2006. (I11. 23.) OM
rendelet

= a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérol szolo 20/2007.
(V.21.) SZMM rendeletaz Orszagos Képzési Jegyzékrol szolé 37/2003. (XII. 27.) OM
rendelet, valamint az Orszagos képzési Jegyzékrol, 133/2011. (VII. 18.) Korm.
rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérol szolo 133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet
modositasarol, és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténé felvétel és torlés eljarasi
rendjérol szolo 1/2006. (II. 17.) OM rendelet

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

= aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

= a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

= 15/1998.(1V. 30.) NM rendelet a csaladi potlék személyre szolo felhasznalasa soran
kovetendo6 eljarasrol

= 4/2011. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol
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3. Az SZMSZ hatalva

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,

valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak annak helyiségeit,
l1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,

valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok

a)

g)
h)
i)
i)
k)
)

Az intézmény megnevezése: Pogany Frigyes Két Tanitasi Nyelvii Epitészeti,
Informatikai Szakkozépiskola és Gimnazium
Az intézmény rovid neve: Pogany Frigyes Szakkozépiskola

Az intézmény székhelye: 1183 Budapest, Thokoly utca 11.
Telephelye: 1183 Budapest, Thokoly utca 11.

Telefon: 290-84-59, 290-45-59, 290-06-42, 290-71-10
Fax: 290-82-22

Az intézmény jogallasa: Az intézmény Onalldo jogi személy, Onalloan miikddo
koltségvetési szerv

Alapitoé okirat szama: 1909/2011. (VI. 22.) Fév. Kgy.
Alapitoé okirat kelte: 2011. julius 29.

OM azonosité: 035285

KSH azonosito (statisztikai szamjel): 1549-3668-8022-32201
PIR Torzsszam: 493662

Cimkéd: 370701

m) Adéalanyisag: az intézmény az Epitéipari TISZK Gazdasagi Szervezetéhez tartozik,

n)

Az Epitéipari TISZK Gazdasigi Szervezetének adészama: 15793858-2-42
Az Epitéipari TISZK Gazdasagi Szervezetének bankszamlaszama: OTP Bank
NyRt. Budapest Onkorményzati Fiok, 11784009-15793858

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkezd dolgozok jogosultak:
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a) az igazgato (korbélyegzdje jele: 1.)

b) azigazgato6i titkar (korbélyegzo jele: 2.)

c) az iskolatitkar (korbélyegzdjének jele: 3.)

d) a gyakorlati oktatasvezetd (korbélyegzdjének jele: 4.)

e) a gazdasagi hivatal (pénztaros és humanpolitikai el6ado) /korbélyegzdjiik jele: 5.)

f) altalanos igazgatd-helyettes (korbélyegzdjének jele: 6.)

2. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény szakagazati besorolasa:

853100 Altalanos kozépfoku oktatis (nappali rendszerii képzés, nappali rendszerii

felnott oktatas férohelye: 660 f6, nem nappali felnétt oktatas maximalis férohelye: 60 f6)

a) Az intézmény alap szakfeladata:

853121-1 Nappali rendszeri szakkozépiskolai nevelés, oktatdas (9-12/13.
¢évfolyam)

Feladatmutato: tanulok 1étszama (f6)

Forras: koltségvetési tiamogatas

Tovabbi szakfeladatok:

853111-1 Nappali rendszerti, gimndziumi nevelés, oktatas (9-12. (13.) évfolyam)

Feladatmutato: tanulok 1étszama (£6)

Forras: koltségvetési tdmogatas

853114-1 Gimnaziumi felndttoktatas (9-12. (13.) évfolyam)

Feladatmutato: tanulok 1étszama (£0)

Forras: koltségvetési tdamogatas, sajat bevételbol

853211-1 Nappali rendszerii, szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon (9-12. (13.) évfolyam)

Feladatmutato: résztvevok létszama (f0)

Forras: koltségvetési timogatas

853214-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas
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Feladatmutato:

Forras:
853224-1

Feladatmutato:

Forras:

562913-1

Feladatmutato:

Forras:

562917-1

Feladatmutato:

Forras:

853221-1

Feladatmutato:

Forras:

853231-1

Feladatmutato:

Forras:

853234-1

Feladatmutato:

Forras:

854211-1

Feladatmutato:

Forras:

855917-1

Feladatmutato:

résztvevok létszama (f6)
koltségvetési tdamogatas, sajat bevételbol

Szakképesités felkészité  szakmai

felnottoktatas

megszerzésére gyakorlati

résztvevok létszama (f0)

koltségvetési tamogatas, sajat bevételbol

Iskolai intézményi étkeztetés
intézményi étkeztetési igénybevevok (f0)

koltségvetési tamogatas, sajat bevételbol

Munkahelyi étkeztetés
intézményi étkeztetési igénybevevok (f0)

sajat bevételbol

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamon

résztvevok létszama (f0)

koltségvetési timogatas, sajat bevételbol

Emelt szintli nappali rendszerli szakkodzépiskola szakmai oktatds a
szakképzési évfolyamon

résztvevok létszama (f6)

koltségvetési tamogatas, sajat bevételbol

Emelt szintli szakkozépiskolai felndttképzes
résztvevok létszama (f6)

koltségvetési tdamogatas, sajat bevételbol

Fels6foku szakképzés
résztvevok létszama (f6)

koltségvetési tamogatas, sajat bevételbol

Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés (szorgalmi idében)
résztvevok létszama (£0)
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Forras:

853000-1
Feladatmutato:

Forras:

koltségvetési timogatas, sajat bevételbol

Kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex timogatasa

résztvevok létszama (f0)

koltségvetési timogatas, sajat bevételbol

b) Az oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

856099-2
Feladatmutato:

Forras:

856000-2

855941-2
Feladatmutato:

Forras:

855942-2
Feladatmutato:

Forras:

855943-2
Feladatmutato:

Forras:

855944-2
Feladatmutato:

Forras:

931204-2

c) Az intézmény tevékenységi korébe a KSH TEAOR szerint a kivetkezdk tartoznak:

Egyéb oktatési kiegészitd tevékenység
oktatasban résztvevok 1étszama (f6)

sajat bevétel

Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
oktatasban részvevok szama

sajat bevétel

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés
oktatasban részvevok szama

sajat bevétel

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés
oktatasban részvevok szama

sajat bevétel
Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
oktatasban részvevok szama

sajat bevétel

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

8531 Altalanos kozépfoku oktatas
8532 Szakmai kozépfoku oktatas
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d) Iskolai szervezetek:
- Neveldtestiilet

- Pedagdgusok munkakozosségei
- Szakszervezetek
- Kozalkalmazotti Tanécs
- Iskolai Sportkor
- Iskolaszék
- Didkonkormanyzat
- Sziiléi munkak6zosség
- Mindségbiztositasi kor
- Fegyelmi bizottsag (Egyeztetd bizottsag)
e) Telephely: Pogany Frigyes Két Tanitasi Nyelvii Epitészeti, Informatikai Szakkozépiskola

¢és Gimnazium

1183 Budapest, Thokoly u. 11.

) Villalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgatd I

Epitéipari TISZK Gazdalkodd '

Altalanos Gyakorlati Igazgatoi titkar GSZ 6sszekoté
igazoatohelvettes oktatisvezetd

Koordinacio
Troda

Infc tik
s nformatia

Fegyelmi bizottsg

Egyeztetd

hizottedo

iskolatitka
Osztalyfonoki
munkakizicséo

osztalyfonokok

konyvtaros

Mindségiranyitasi
csoport
]

Minéségiranyitasi

iskolaorvos
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1. A szervezeti egységek (intézmeényi k6zésségek) megnevezése

Az intézmény szervezeti ¢és szakmai tekintetben Onallo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény ¢€lén intézményvezetd all, az intézményvezetés tagjai az intézményvezetd €s
helyettesei. A szakmai munkakozosségek vezetdi az e szabdlyzatban és a munkakori
leirdsukban foglaltak szerint segitik a neveld-oktatd munka tervezését, szervezését, és
ellendrzését.

a) Vezetok, vezetoség

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsa az alabbi vezetd beosztasu dolgozoé:
- altalanos igazgatohelyettes

- gyakorlati oktatasvezetd

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat az Kt. 54. és 55. §-a, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idétartamra torténik.

A vezetéség rendszeresen /hetente/ tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

aa) Az iskola igazgatdja:

Az intézményvezetd munkakdri leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntart6 hatarozza meg.

Az intézményvezeto felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Az iskola igazgatdja az oktato-neveld munka barmely teriiletén, az iskola valamennyi
pedagdgusanal, ill. tanuldjanal jogosult ellendrzést végezni kozvetleniil vagy koézvetve az
altala megbizott igazgatd-helyettes, ill. gyakorlati oktatasvezetén keresztiil. Jogosult a
gazdalkodasi tevékenység barmely teriiletét, és a végrehajtasért felelos dolgozokat
kozvetleniil, vagy kozvetve az Epitdipari TISZK Gazdasagi Szervezetének osszekotdje vagy
gondnok altal, ellendrizni.

Az igazgatd ellendrzési feladatait részletesen az éves ellendrzési terv tartalmazza, mely az
éves munkaterv része.

Az intézményvezetd helyettesei, altalanos igazgato-helyettes, gyakorlati oktatas vezetdje ;
akik az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latjak el
vezet6i feladataikat.

ab) Az daltalanos igazgato-helyettes szervezd, iranyito és ellendrzo tevékenysége:
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- Irényitja az 6rarendkészit6k munk4jat.

- Az o6rarend alapjan elkésziti a helyettesitési és a tanari tligyeleti rendet, és a
terembeosztast.

- Ellendrzi a taniigyi és adminisztracios teendOk elvégzését, a jelentkezéstdl, a zarovizsgak
befejezéséig.

- Az egész iskolara kiterjedden ellendrzi a feliigyelete ald tartoz6 munkakozosségek
tantargyainak oktatésat.

- Koordinalja az osztalyfonoki, fizika, human, angol nyelvi és a természettudomanyi
munkak6zésség munkajat.

- Ellendrzi és értékeli a fenti munkak6zosségekhez tartozo tanarok munkajat.
- Ellendrzi a fenti munkakozdsségekhez tartozo kabinetek, szertarak fejlesztését.

- Ellendrzi a tanuldi fegyelmi eljarasokat, a fegyelmi bizottsag és az egyeztetd eljarasban
résztvevok munkajat.

- Irényitja és ellendrzi az ifjisagvédelmi munkat, dsszehangolja a koordinacids csoport és
az iskola tevékenységét.

- Iranyitja és ellendrzi a tanuldk szabadidds tevékenységét.
- Irényitja és ellendrzi a tanul6szoba munkajat.
- Irényitja a hozzatartoz6 szakteriiletek palyazati tevékenységét.

- A hét két napjan tigyeletet lat el, és iranyitja az iskolai €let egészét. Elkésziti a tandrok
helyettesitési rend;jét.

- A hoénap végén ellendrzi, és elszamolasra elokésziti a pedagdgus-helyettesitéseket, eseti
tulorakat.

- Ugyeleti napjan ellendrzi a tanari, a dohanyzési és didkiigyeletet.

ad) A gyakorlati oktatdsvezetd szervezo, iranyito és ellenorzo tevékenysége:

- Kapcsolatot tart a Févérosi Epitdipari és Csepel TISZK-tal.

- Ellendrzi a TAMOP-os palyazatokhoz kapcsol6dé koordinatorok munkajat.

- Ellendrzi és értékeli a szakmacsoportos alapozas elméleti és gyakorlati tantargyak orait.
- Koordinalja a szakmai munkak6zdsségek munk4jat.

- Ellen6rzi az ¢épitészeti munkakdzosség kabinetjeinek (tanmiihely, tanudvar,
szaktantermek) fejlesztését.

- A honap végén ellendrzi, és elszamolasra eldkésziti a pedagdgus-helyettesitéseket, eseti
tulorakat.

- Koordindlja a testnevelés és az német nyelvi munkakdzdsség munkajat.
- Az egész iskolara kiterjedden ellendrzi a hozza tartoz6 tantargyak oktatasat,
- Ellendrzi és értékeli a fenti munkak6zosségekhez tartozo tanarok munkajat.

- Ellendrzi a fenti munkak6zosségekhez tartozo kabinetek és szertarak fejlesztését.
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- A kéthetente hdrom nap tigyeletet lat el, és iranyitja az iskolai élet egészét. Elkésziti a
tanarok helyettesitési rendjét.

- Ugyeleti napjan ellendrzi a tanari, a dohanyzési és diakiigyeletet.
- Ellendrzi (és irdnyitja) a szakmai tanulmanyi versenyek lebonyolitasat (SZETV).

- Iranyitja a hozzatartozo szakteriiletek palyazati tevékenységét.

af) Az iskola kibévitett vezetosége:

- igazgatd - megbizasanak feltételeit az Kt. 18. §-a tartalmazza,
- igazgatOhelyettes,

- gyakorlati oktatasvezeto,

- apedagdgusi munkakdzosségek vezetoi,

- gondnok,

- akozalkalmazotti tanacs elnoke,

- az iskolaszék elndke,

- mindségbiztositasi kor vezetdje,

- areprezentativ szakszervezetek vezetdi.

Az iskolai ¢let egészére kiterjed0 konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Rendszeresen /legalabb havonta egyszer/ tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
iskolavezetdség megbesz¢léseit az igazgato késziti eld és vezeti.

A tanévenként elkészitett pedagdgiai program mellékletét képezd ellendrzési tervek
alapjan ellendrzési feladatokat is ellatnak.

ag) A helyettesités rendje

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezetot illeti
meg, amelyet kiilon szabalyzatban meghatarozott médon atruhdzhat.
Els6 helyettes az altalanos igazgato-helyettes

Masodik helyettes a gyakorlati oktatasvezeto

Az intézményvezetdt a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozott rend szerint az
intézményvezetd helyettesei helyettesitik.

A helyettesites rendje:

— Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényeld kizardlagos
hataskorében, valamint —a gazdalkodasi jogkorbe tartozd itigyek kivételével — teljes
feleldsséggel, az altaldnos igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarélagos jogkoronként fenntartott hataskoroket is.  Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

— Az igazgat6 ¢€s az altalanos igazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a gyakorlati oktatdsvezetd feladata.
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— Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az
intézményvezetd altal kijelolt kozalkalmazott latja el. Ha az intézményvezetd a vezetOk
helyettesitését ellatd kdzalkalmazottat nem tudta kijel6lni, akkor a vezetdk helyettesitését a
rangidds tanacsosi cimmel rendelkezd pedagdgus latja el.

— A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsagos mitkddéséért, feleléssége, intézkedési jogkdre — az intézményvezetd
eltérd irasbeli intézkedésének hianydban — az intézmény miikddésével, a gyermekek,
tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

— A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott (a vezetdségi tagok is) a felettes vezetd
akadalyoztatdsanak megszinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a
helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirol.

Minden pedagdgus a tanév soran H1 illetve H2 helyettesitési tigyeletet 1at el. Ennek rendjét a
pedagoégusok orarendje tartalmazza. A Hl1-s iigyelet esetén koteles az iskoldban tartézkodni, a
H2-s tligyeletben csak akkor, ha a napi beosztasban szerepel.

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb, elére nem tudhatd ok miatt nem tudja az 6rarendben
kijelslt orajat megtartani, akkor a tavollét els napjan —legkésébb 7' -ig- a titkarsagon koteles
bejelenteni, ekkor az tigyeletes vezetd gondoskodik az eseti helyettesitésrol

— az orarendben beosztott H1 ¢és H2 iigyeletes pedagogusok segitségével.
— A beosztasnal elsddleges szempont:
o a szakszerl helyettesités, ha megoldhato

o ¢észszerli atszervezéssel a tanuldk napi beosztasa minél kevesebb
szakszer(itlen helyettesitést tartalmazzon.

Ha a pedagogus a tavollétét elore ismert ok miatt kéri, akkor azt az igazgat6tol, irdsban
koteles kérni, legkésobb egy héttel a tavollét elsd napja eldtt. A sajat helyettesitésének
javaslatat koteles a titkarsagon leadni. Ha nemcsak a HI1 illetve H2 fligyeletet ellato
tanarokat érinti, akkor a pedagogus egyezteti a helyettesités idejét és modjat az 6t helyettesitd
tanarral.

Ha a pedagogus tavolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az igazgato
(a munkakozosség bevonasaval) gondoskodik arr6l —sziikség szerint az O6rarend
modositasaval—, hogy a tavollévé pedagodgust azonos szakos pedagdgus tudja tartdésan
helyettesiteni.

Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakdri leirasat jogszabalyban és a szervezeti és
miikddési szabéalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg, és
egy példanyt atad a dolgozonak, egy példanyt a személyi anyagahoz csatolja.

Az intézmény pedagdgusai munkdjukat a kozoktatdsi torvényben, az intézmény pedagodgiai
programjaban, e szabalyzatban, a hézirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

A nem pedagogus alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly eltérd rendelkezése
hianyadban — az igazgatd az alkalmazott munkakori leirdsdban hatdrozza meg, egy példanyt
atad a dolgozonak, egy példanyt a személyi anyagahoz csatolja.
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b) A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

Az iskola gazdasagi feladatat az Epitéipari TISZK Gazdasagi Szervezete latja el az iskolaval
kotott megallapodasi szerz6dés szerint.

¢) Pedagogusok kiozosségei

ca) A nevelotestiilet
Az intézmény neveldtestiiletének tagjai:
Pedagdgusok:
- szaktanarok,
- kOnyvtaros,
- szakoktatok
A pedagogusokat kdzvetleniil segitd dolgozok:

- rendszergazda,

Az intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s hatarozathozd szerve a nevel6testiilet, amely a
kozoktatasi torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatarozott iigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vagy
megbizottja vezeti.

A nevel6testiilet jogkoreit az Kt. 56. és 57. §-a tartalmazza.

Munkdjat az Kt. 44., 46., 48., 51. §-4ban megfogalmazottak szerint elkészitett foglalkozasi és
pedagdgiai program alapjan végzi.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

- alakul6 értekezlet,

- tanévnyité/munkatervi értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévzaro értekezlet

- tanévzard értekezlet,

- rendkiviili értekezletek,

- egy vagy két alkalommal nevelési értekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50
%~-a jelen van,
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- a nevel6testiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly vagy a nevel6testiilet
nem kéri ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvhoz csatolandd az
alairt jelenléti iv. A jegyzOkonyvet két pedagogus alairasaval hitelesiti, majd az irattarban
tematikusan leflizik.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis

feladatok miatt csak a tantestiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok / vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,
- munkakoz0sségi, tagozati értekezlet,
- veégzOs osztalyokban tanitok értekezlete,
- tagozati értekezlet,
- stb.
A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara kotelezo.

cb) A nevelok szakmai munkakozosségei

Az intézményben folyo neveld-oktaté munka tervezését, szervezését ¢és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az  intézmény  pedagdgusaibol  1étrehozott  szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol. Munkajukat az Kt. 58. §-a szerint végzik

Az iskoladban az alabbi munkak6zosségek mitkodhetnek:

- Osztalyfonoki munkak6zosség (tagjai: az osztalyfonokok, a szabadidd-szervezd, az
ifjasagvédelmi felelds, mentalhigiénikus ¢€s a facilitatorok),

- Human munkakdzosség (tagjai: a magyar, torténelem, rajz, ének és a konyvtar szakos
tanarok),

- Természettudomanyi munkakozdsség (a tagjai: matematika, kémia, biologia, foldrajz
szakos tanarok),

- Fizika munkak6zosség (tagjai: fizika szakos tanarok)

- Idegen nyelvi munkakozosségek (tagjai: az idegen nyelvi, és az egyéb tantargyakat
idegen nyelven tanit6 tanarok),

- Epitészeti szakmai munkakozosség (tagjai: az épitészeti szaktanarok),

- Informatika szakmai munkakozosség (tagjai: az informatikai szaktanarok ¢és a
rendszergazdak),

- Testnevelési munkakdzosség (tagjai: testneveldk)
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A szakmai munkakozosségek a szakteriiletiikon beliill az aldbbi szakmai, moddszertani
kérdésekben segithetik az oktatd-neveld munkat:

- részt vesznek az iskolai oktat6-neveld munka belsé fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszeruisités/,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez,

- Osszeallitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasarol, és segédkeznek a beszerzésekben,

- amunkakdzosség altal hasznalt kabinetek leltarkorzetét gondozzak, allaganak megovasat
feliigyelik,

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- megvalasztjdk a munkak6zOsség vezetdjét, segitséget nyljtanak a munkakozosség
vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziilé elemzések
értekelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és munkakozdsség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozdsségek munkajat a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, és/vagy a
vezetOség tagjaival ellendrzi

A munkak6zdsség vezetdjét a munkakodzosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg egy tanitdsi évre. A munkakozosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, mddszertani timogatas szakszerliségéért.

cc) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

cca) A mindségfejlesztési munkacsoportot hozhat 1étre az igazgatd a neveldtestiilet javaslatat
figyelembe véve. A mindségfejlesztési csoport a munkajat meghatarozott idészakban latja el,
feladatait a jogszabalyi eldirasok szerint végzi.

ccb) Fegyelmi ¢és egyeztetd bizottsdg, mely az iskola fegyelmi helyzetének javitasat célozza.
A fellép6 konfliktusokat segit feloldani.
cd) A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazdasa

A véleményezési jogkorét atruhdzhatja az illetékes munkakdzosségre:
- aziskolai pedagogiai palyazatok kiirasdban, dijazaséban,
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- apedagdgus tovabbképzés tervezésében,

- az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasaban.

- A nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkorét az igazgatd
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

- A tanulok részére biztositott szocialis Osztondijak, illetve tamogatdsok (pl.

bizottsag dont.
A szocialis bizottsag tagjai:
— az iskola altalanos igazgato-helyettese (a bizottsag elnoke),
— az iskolaszék elnoke,
— az osztalyfonoki munkak6zosségek vezetoi,
— az ¢érintett tanulok osztalyfonokei,
— az IDB képviselgje.

- A neveldtestiilet a tanuloi fegyelmi eljaras lefolytatasat a fegyelmi és egyeztetd
bizottsagra ruhdzza at, melynek tagjai:

Elndk: az igazgatd bizza meg, ezt a jogkorét a neveldtestiilet felhatalmazaséaval
kapta.

Tagjai: a felsOs osztalyfonoki munkakozosség-vezetd. Egyeztetd eljarasok
esetében: az alsds munkakozosség-vezetd, €s a neveldtestiilet tovabbi két tagja,
ezt a megbizas minden tanévben megujitasra kertl

Tanacskozasi joggal munkéjaban részt vesz a didkonkorményzat képviseldje.

- A fegyelmi hatdrozatok meghozataldban a nevelOtestiilet dont, ezt a hataskorét a fegyelmi
bizottsagra ruhdzta at.

- Egyéb dontési jogkorét atruhazhatja az adott osztalyban tanito tanarok kozosségére a tanuloi
tovabbhaladas kérdésében.

A nevel6testiilet nem ruhéaz 4t a Koordinacios Irodara a sajat dontési jogkdrébdl feladatot.
A feladat ellatasdval megbizott elndk beszamoltatasa a soron kovetkezd félévi vagy év végi

értekezleten torténik meg.

ce) A koordindcios iroda szabadido-szervezo beiskolazasi feladatai:

- Kapcsolatot tart az iskolaval. Elkésziti a kornyékbeli altalanos iskolakba valé eljutasanak
utemezéset.

- Figyelemmel kiséri a palyavalasztasi borzéket.
- Segiti az iskola nyilt napjainak el6készitését, lebonyolitasat.

- Osszedllitja ¢s eljuttatia az iskola beiskolazasi munkajarol szolo beszamolot
(fényképeket, jelenléti iveket) az ETISZK ¢és Csepel TISZK TAMOP palyéazat
fenntartasaért felelds felelosnek.
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d) Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo, az
SZMSZ , A kozalkalmazottak kore” ciml fejezetében részletezett dolgozokbol all.
Alkalmazasuk feltételeit az Kt. 16., 17. §-a tartalmazza.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok /Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodo
rendeletek /, valamint a kézalkalmazotti szabalyzat és a kollektiv szerz6dés rogziti.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Ugyviteli dolgozok:
- igazgatdi iskolatitkar,
- taniigyi iskolatitkar,

- oktatas-technikus.

e) A tanulok kozosségei

ea) A diak-onkormanyzati szerv, a diadkonkormdnyzat mitkédéséhez sziikséges feltételek

A tanulok kozésségei (Jogosultsagaikat az Kt. 62. §-a tartalmazza.)

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a
kollektiv szerzddés mellékletében talalhaté munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol osztaly-diakbizottsagot /ODB-t/ valaszt, melynek tagjai:
- titkar,
- kulturalis felelGs,
- tanulmanyi felelds.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. (Jogosultsagait az Kt. 63. és 64. §-a tartalmazza.)

Az intézmény didkonkorményzatanak legfobb szerve az iskolai didkbizottsdg (IDB), amely
osztalyonként 3 f0 didkképviselobdl all. A diakképviseldket az osztidlyok a tanév elsd
osztalyfonoki orajan valasztjak meg.
Az IDB titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésérdl. A didkonkormanyzatot a
titkara képviseli.
Az IDB-t vélasztja meg az iskolaszék munkajaban résztvevod képviseldit.
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A didkonkorményzatot segitd pedagogus (DMST) részt vesz az IDB iilésein, koordinalja,
segiti, a didkonkormanyzat munkéjat.

A didkonkormanyzat életét a sajat szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan szervezi. A
kapcsolattartas rendjét a hazirend szabalyozza.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, annak
valasztott tisztségvisel6i, az iskolai Didkbizottsag /IDB/ vagy a didkonkormanyzatot segitd
tandr (DMST) érvényesiti. Az utobbi esetben azonban javaslattétel, véleményezés eldtt az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az IDB iilésein ¢és az évi rendes Diakkozgytilésen az iskola igazgatdja rendszeresen
tajékoztatast ad a tanuldkat érintd kérdésekrol.

Evente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgytilés
Osszehivasaért az igazgato felelds.

Az iskolaszékben tanacskozési joggal az iskolai didkonkormanyzatot az IDB elndke és egy
delegalt tagja képviseli.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

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

A didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges iskolai helyiségek hasznalatit az igazgatd a
didkdnkormanyzat vezetdjének eldzetes kérése alapjan engedélyezi, amennyiben a
rendezvény feltételei (feliigyeld tanarok, didkiigyelet) biztositottak.

A zenés - tancos rendezvények hangositd berendezéseirdl, €s a rendezvény utani takaritasrol a
diakonkormanyzat vezetdsége gondoskodik.

eb) Az iskolai sportkor

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés oran €s a
szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja. Miikodését a sajat szabalyzata
alapjan végzi.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkér munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként meghatarozott napokon és iddben,
meghatarozott sportagakban, felndtt vezeto iranyitasa alatt kell megszervezni.

A délutani tdmegsport - foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy 6szi és
tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, az konditerem, a téli idészakban: a tornaterem,
az konditerem -a testnevel6 tanarok feliigyelete mellett- a tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok a tanulok oOrarendjébe beépitetten jelentkeznek, ezzel a
testnevelési 6rak oraszama minden csoportban eggyel megndvekedett.
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Az iskolai diaksportkor sajat onkorményzattal rendelkezik, évente egyszer kiildottgytilés
keretében tisztségviseloket valaszt, dont sajat mitkodésérdl. A didksportkort az elndk
képviseli.

A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
¢s rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

) Sziiloi szervezetek (kozosségek)

fa) A sziilok osztalyszintii kozosségei

Az iskoldban a sziiléknek az oktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet (SZMK) mikodik.

Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetek a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valaszthatjak:
— elnok,
— elndkhelyettes,
— tanulmanyi kapcsolattarto.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZMK-
elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

fb) A sziilok iskolaszintii kozossége

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek
elndkei, elndkhelyettesei vesznek részt.

Az iskolai SZMK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK
alabbi tisztségviseldit:

— elndk,
— elnokhelyettes,
— tag.

Az iskolai SZMK vaélasztmanya a sziildk javaslatai alapjan megvalasztja az iskolaszékbe
delegalt képviseldit.

Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 06ssze kell hivnia, és itt tijékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

19/58




Pogany Frigyes Két Tanitdsi Nyelvii Epitészeti, Informatikai Szakkézépiskola és Gimndzium
SZMSZ

Az iskolai szlil6i munkakozdsséget az alabbi jogok illetik meg:
— megvalasztja sajat tisztségviseldit,
— megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe,
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiloket a Kozoktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a SZMSZ azon pontjai, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ha az iskolasz€k egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziildi szervezetet egyetértési jog
illeti meg

— a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a tankonyvrendelésbe torténd
felvételekor,

— a tanév rendjérdl szolo rendeletben nem szerepld versenyekre valo felkészitésnek az iskola
éves munkatervébe valo felvételekor.

g) Iskolaszék

Az iskolaban a neveld és oktatdé munka segitésére, a nevelOtestiilet, a sziilok ¢és a
tanulok, az intézményfenntartdé egylittmiikodésének eldmozditasara iskolaszék miikodik,
amelynek tagjai az intézményvezetd €s a nevelOtestiilet két delegalt képviseldje, az iskolai
szil6i munkakozosség elndke és az iskolai sziildi munkakozosség két delegalt képviseldje,
iskolai didkdnkormanyzat vezetdje és a didkonkormanyzat egy delegalt képviseldje.

Az iskolaszék delegalt tagjainak megbizdsa visszavondsig érvényes. Az iskolaszék
dont mikodési rendjérdl, Ttléseinek iddpontjarol, munkaprogramjarol, elndkének ¢és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a vezetdk és az
iskolaszék, valamint az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds kérdésében az
iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel illetve a fenntartoval az iskolaszEék teljes jogh
tagjain €s a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az iskolaszék tagjai kotelesek:

- rendszeres 1d6kozonként /évente legalabb egy alkalommal/ tajékoztatni az Oket
megvalasztokat az iskolaszék tevékenyseégérol,

- az O6ket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék tevékenységével
kapcsolatban az iskolaszéknek a felvetést kovetd iilésen az iskolaszék elé tarni.
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Az iskolaszg€k iilésein allandé meghivottként az alabbiak vehetnek részt:
- aziskola vezet6ségének tagjai,

- aDMST,

- az IDB elndke.

Az igazgato biztositja, hogy az iskolasz¢k a jogait gyakorolhassa

Az iskolaszék adminisztracios munkait a titkar latja el (meghivok, jegyzokonyvek, stb.).

Az iskolasz€k a feladatait a sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata alapjan latja el.

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

a) A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgato-helyettes kozremiikddésével, el6késziti a
nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat az
intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozottak szerint.

A pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat segité és a technikai alkalmazottak munkajat az
igazgato vezetdség tagjaival megosztva iranyitja és ellendrzi.

aa) A neveldtestiilet - iskolavezetés kapcsolata
Teljeskorti értekezlet keretében:
- rendes és rendkiviili nevelotestiileti értekezleteken,

- az ¢éves munkatervben meghatarozott vagy az igazgatd altal Osszehivott
munkaértekezleten.

Képviselet utjan:

- munkaértekezleteken résztvevo SZB titkarok és KT. elndke altal,

- munkabizottsdgokban résztvevd neveldtestiileti tagok utjan,

- azigazgatd tajékoztato jellegi korlevelei, vagy a rendelkez6 utasitasai alapjan,

- kibdvitett vezetdségi értekezleten a munkak6zosség-vezetdk és a gondnok ttjan.
Kapcsolattartas rendje

- A nevelOtestiileti értekezleteken csak a nevelOtestiilet tagjai és meghivottak vehetnek
részt.

- A meghivottak tanacskozasi jogokkal rendelkeznek.

- A nevel6testiileti  értekezletek napirendjérél, ha az nem szerepel az iskolai
dokumentumokban, és nem rendkiviili értekezletrél van szé - az igazgatd koteles egy
héttel az értekezlet eldtt a neveldtestiiletet tajékoztatni.
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- A neveldtestiilet - tobbségi dontés alapjan - kérheti az igazgatotol egyes konkrét
kérdésekben a testiilet tajékoztatasat.

ab) A szakmai munkakozosségek - iskolavezetés kapcsolattartds:
- amunkakozosségi értekezletek keretében

- aképviselet, a munkakozdsség vezetd altal

Kapcsolattartas rendje:

A munkakozosségek az igazgatohelyettesek szervezetébe tartoznak, ebbdl kdvetkezik, hogy a
munkak6zdsségi értekezlet idépontjarol, témajardl, az értekezleten hozott hatarozatokrdl az
igazgatd-helyetteseket kotelesek tdjékoztatni.

ac) A nevelok és a sziilok
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato

— a szllédi munkakozosség valasztmanyi iilésén, évfolyamos, vagy osztdly sziil6i
értekezleten,

— az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil;

b) A diak-onkormanyzati szerv, a didakképviselok, valamint az intézményvezetok kozotti
kapcsolattartds rendje és formadi

Az osztaly tagjaival kapcsolatot tart:

Id6szakosan a feladatokrdl, problémaktol fiiggden:
- az igazgatohelyettes,
- az igazgato.

Az ODB-gal és tagjaival kapcsolatot tart:
- rendszeresen az osztalyfonok,

- DMST,,
- afeladatoktol és problémaktol fliggden az igazgatd és igazgato-helyettesek.

Az iskolai diak-onkormanyzattal kapcsolatot tart:
- kozvetleniil és rendszeresen DMST,,

- id6szakosan, kiemelkedéen fontosnak mindsitett kérdésekben az igazgatd vagy az
altalanos igazgato-helyettes.

- azigazgato az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az iskolai diakonkormanyzat iilésein rendszeresen, €s a didkkozgytilésen évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a tanulokat.

¢) Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és
rendje

Az ISK tagjaival, sportcsoportjaival kapcsolatot tart:
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- rendszeresen az ISK elndke (igazgatd) és/vagy a testneveld tanarok
- 1ddszakosan, a feladatoktol és problémaktol fliggben az igazgato.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval,
neveldbtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

d) A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartdas formdja

Az intézményvezetd sziiloi értekezleteken rendszeresen, sziikség szerint e-mailben
tajékoztatja az iskolai szlil6i munkakozosséget a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a
szlldi értekezletek kozotti idOben sziikség szerint tdjékoztatja a sziildi munkakdzosség
elnokét az iskolai sziil6i munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéval,
nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

e) A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartds formdja

Az intézményvezetd rendszeresen tijékoztatja az iskolaszéket a pedagogiai munka aktuélis
kérdéseirdl, az iilések kozotti idében sziikség szerint tdjékoztatja az iskolaszék elnokét az
iskolaszék dontését igényld kérdésekrol.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatdja rendszeresen
/évente legalabb egy alkalommal / tajékoztatja az iskolaszéket.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéval,
nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a) Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az osztaly tagjaival kapcsolatot tart:
- kozvetleniil €s rendszeresen az osztalyfondk €s a szaktanarok.
- id6szakosan a feladatokrol, problémaktol fiiggden:
- az igazgatohelyettes,
- az igazgato.
A tanuldt egyéni haladasarol folyamatosan szoban és irdsban t4jékoztatja a szaktanar és az
osztalyfonok.
Az ODB-gal és tagjaival kapcsolatot tart:
rendszeresen az osztalyfonok,
Az ISK tagjaival, sportcsoportjaival kapcsolatot tart:
rendszeresen az ISK elndke (igazgatd) és/vagy a testneveld tanarok
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b) Pedagogusok kozosségei — sziildi szervezetek

Az osztalyfonokok:
— az osztaly sziil6i értekezleten
— ellendrzd kdnyvben vagy levélben megirt értesitésekkel tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok szolgalnak,
melyeken az osztalyfonok és/vagy a szaktanarok adnak tajékoztatést:

— szilo6i értekezletek,

— fogado6 orak,

— {rasbeli tajékoztatd az ellendrzé konyvben postan elkiildott levélben, vagy e-naplo atjan,
— behivas egyéni beszélgetésre,

— sziikség esetén csaladlatogatasok.

A sziiloi értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv mellékletét képezd tanév
helyi litemterve tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

¢) Iskolaszék — egyéb intézményi kozosségek

Ld. E pont b) bekezdése.

4. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

— a Nemzeti Er6forras Minisztériummal
/1055 Budapest, Szalay u. 10-14./,

— Budapest Fovaros FOpolgarmesteri Hivatala Oktatasi , Gyermek- és Ifjisagvédelmi
Fdosztalyaval

/1052 Budapest, V. Varoshaz u. 9-11./,
— a Nemzetgazdasagi Minisztériummal
/1810 Budapest, Honvéd u. 13-15./,
— a Budapest Févaros Kormanyhivataldval
/1056 Vaci utca 62-64./,

— a Budapesti Kézmiives Kamaraval
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/1105 Budapest, Szent Laszlo tér 16./,
— a Meérei Ferenc Févarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézettel
/1088 Budapest, Vas u. 8-10./,
— a F6varosi Epitdipari Térségi Integralt Szakképzé Kozponttal
/1149 Budapest Varna u. 21/B./
— A Csepeli Térségi Integralis Szakképzd Kozponttal
/1211 Budapest Posztégyar u. 10./
— Az Epit6ipari TISZK Gazdasagi Szervezetével
/1087 Budapest Mosonyi u. 6./
— Az ETISZK Koordinacioés Irodajaval
/1087 Budapest Mosonyi u. 6./
— a XVIIL keriilet Pestlérinc - Pestszentimre Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatallal
/1184 Budapest, Ull&i Gt 400./,

a XVIII. keriileti Pedagogiai Intézet és Helytorténeti Gytijteménnyel
/1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10./.
— aNemzeti Szakképzési és Felndttképzési Intézettel

/1085 Budapest, Baross utca 52./,

— A tanuldk lakohelyén miikodé gyermekjoléti szolgélattal illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel (lakohely szerint illetékes
jegyzovel, gyamiigyi eléadoval, stb.), intézményekkel az ifjusagvédelmi felelds és az
osztalyfénokok kozvetitésével.

— Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, az iskolaorvos
kozvetitésével.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds. A kapcsolattartas az
igazgatd feladata. A kapcsolattartdsban kozremitkddnek az igazgatd-helyettes, a gyakorlati
oktatasvezetd és a koordinatorok.

Az iskola a Févarosi Epitéipari és a Csepeli TISZK-tal a kapcsolattartast az egyiittmiikodési
megallapodasban régzitett pontok alapjan latja el

Az eredményes oktatd ¢s nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az iskolat tamogato alapitvany kuratériumaval. (Az alapitvany neve: A Pogany Frigyes
Szakkozépiskolaért Alapitvany). A kapcsolattartds formajat és modjat ezen alapitvany alapito
okirata hatarozza meg.

A kozoktatasi torvény 39. § /4./ bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédo
tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez (kiilfoldi iskolak, Két
Tannyelvii Iskoldk Egyesiilete, stb.) és fenntartasdhoz neveldtestiileti dontés szlikséges, amely
meghatdrozza kapcsolat form4jat és modjat.
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A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a kiilsd kapcsolatok
kérdésében az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.

IV. MUKODES RENDJE

1. Az iskola miikodési rendje, nyitvatartas

a) Nyitvatartds

Az iskola nyitvatartasi rendjét a hazirend irja elo. A tanitési szilinetek alatt a nyitva tartés
szlinetel. Indokolt esetben az intézményvezetd ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

Az iskola tanitasi- és munkarendjét a hazirend irja elo. Indokolt esetben az intézményvezetd
ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

Szorgalmi idOben a tanuldi hivatalos iigyek intézése a titkarsagon torténik —a hazirend
eldirasai alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon miikodik. Az
tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg, és az iskola kapujara és az
iskola honlapjara kitett hirdetményben teszi kdzzé.

A nyitvatartds ¢és az lgyeleti tgyfélfogadds ideje alatt az intézményvezetd ¢és
igazgatohelyettesei koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozd az
intézményben tartozkodik.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni. A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak a hazirendben
eléirt modon hasznalhatjak.

Az iskola tanuldinak, dolgozoinak €s mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére
kotelessége

- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzése,

- atlz- és balesetvédelemi eloirasok betartasa,

- a szervezeti ¢s mukodési szabdlyzat, a héazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirasainak betartasa.

- A tanulok értékelésének rendjét, az osztalyozo, a javitdé ¢€s egy€b vizsgak
lebonyolitdsdnak helyi szabélyait a Tanulmanyok alatti vizsgaszabalyzat tartalmazza.

aa) A belépés és bent tartozkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet
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Az iskolavezetés benntartozkoddsi rendje

A vezetdknek szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 8 ora 30 perc és délutan 14 6ra 30
perc kozott kell az iskolaban tartozkodniuk, amennyiben munkakoriikkel kapcsolatos, egyéb
programon nem kell részt vennitik.

Ugyeleti rend.:

Minden munkanapon az igazgatd vagy az igazgatO-helyettesek valamelyike a tanév elején
elkészitett beosztas szerint 7 és 16° kozott tigyeletet lat el, mely alatt gondoskodik az
oktaté-neveld6 munka zavartalansagéarol, a helyettesitési rend kiirdsarol, ellenérzi a tanari
folyosoiigyelet ellatasat, intézkedik a tanulok eltdvozasi kérelmeivel kapcsolatban, ¢és
intézkedik rendkiviili iigyekben (személyes targyak eltiinése, bombariadd, stb.)

Az igazgatd, az igazgato-helyettes €s a gyakorlati oktatdsvezetd eldzetesen egyeztetett idoben
vezetOi ligyeletet latnak el, mely napok kivalasztasa az 6rarend fliggvényében torténik.

A vezetdi ligyeleti rend az iskola kapujan és honlapjan olvashato.

Nyitvatartas

Az intézményben a nyitva tartds ideje alatt, valamint egyéb idében az intézményvezetd
utasitdsa szerint portai szolgalat mikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben
tartozkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a
belépés és benntartozkodas egyéb idében is munkakori kotelessége.

A tanulok pedagogiai felligyeletét az intézmény az érkezéstdl az drarendi orak befejezéséig az
orakozi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

- a tanuldk feliigyelete a folyosokon és az udvaron az orakdzi sziinetek alatt — beleértve
ebbe az elsd orat megeldzo €s az utolsod orarendi Orat kdvetd sziinetet is — az ligyeletes
vezetO €s az ligyeletes neveldk kotelessége;

- ha a tanul6 nem jelenik meg a tanéran vagy elkésik, tovabba, ha a tanérarol engedély
nélkiil tavozik, a szaktanar a hazirendben eldirt intézkedéseket végzi el

- ha a tanul6 az 6rarendi 6rak befejezése elott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl,
akkor - a szaktanar jelzése alapjan - az osztalyfonok, megteszi a hazirendben eldirt
intézkedéseket.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoéran, akkor a mulasztasat a héazirendben leirt mdédon
igazolni koteles. Az igazolas modjanak ellendrzését az osztalyfonok végzi.

Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozdsok esetén a pedagdgiai feliigyelet — a
1étszamtol fiiggden, legfeljebb 20 f6 esetén 1 6, minden tovabbi 20 f6 esetén még 1-1 106 -
kisérd tanar latja el.

Az orarendi orak befejezése utdn az intézmény a tanuldszobai és a délutani foglakozasokon
biztosit pedagogiai feliigyeletet. A tanéran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld
feltigyeletét a foglalkozast tarté pedagogus latja el. Ha a tanuldo nem jelenik meg a tandran
kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabbd ha a foglalkozasrdl engedély nélkiil tavozik, a
szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a beosztott, felelds pedagdgusok biztositjak.
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b) Az adllami nyelvvizsga bizonyitvany illetve az azzal egyenértékii okirat iskolai
okmdanyokba valo beszamitdasa (a pedagogiai program alapjdan):

Az alapfoku allami nyelvvizsga - bizonyitvanyt semmilyen beszdmitasi kedvezményre
sem jogosit.

A tanulo6 ,.komplex” tipust kozép - vagy fels6fokt allami nyelvvizsga - bizonyitvany
vagy avval egyenértékii okirat alapjan irasbeli kérelmére (kiskorti tanulonal sziil6i alairas is
szlikséges) felmentést kaphat az adott idegen nyelvi ordk latogatasa alol, és év végi
bizonyitvanyaba jeles osztalyzat keriil a fennmarado6 évfolyamokon. Ez aldl a szabalyozas alol
kivételt képeznek a nyelvi el6készitd évfolyamokkal indult osztalyok tanuloi.

2. A belépés és benntartozkodas rendje az intézménnvel jogviszonyban nem allok
részére

a) Munkaido alatt:

- A belépdnek a portas belépési lapot allit ki, melyen feltiinteti a latogatd nevét, a latogatas
idejét és a keresett célszemély nevét,

- Az ligyintézés soran a latogatd koteles ezt a lapot aldiratni a keresett személlyel, ezzel
igazolja, hogy ott jart,

- Kilépéskor a portés elveszi a fenti igazolast, a masodlati példanyhoz hozzékapcsolja, és
rairja a kilépés idejét.

- A délutani programokra csak azok johetnek be, akikrdl a portds tajékoztatast kapott,
mindenki mas csak a fenti modon tartézkodhat az épiiletben.

b) Munkaido utan:

Csak igazgatoi engedéllyel, illetve bérleti szerzodésben foglalt feltételekkel lehet az épiiletben
tartozkodni.

3. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben az aldbbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formék vannak:
tanuldszoba, szakkorok, énekkar, iskolai sportkdr, tomegsport, onkdltséges tanfolyam,
korrepetalas, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas, emelt
szintll érettségi vizsgara torténd felkészités,.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettes régzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt az elkésziilt beosztast a honlapon kozzétessziik és az
elektronikus naploban rogzitjiik. A foglalkozast szaktanar ebben a formaban vezeti.

Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetOségeinek
figyelembevételével a munkakozosségek javaslata és a diakonkormanyzat kérése alapjan
inditunk. A tandran kiviili foglalkozasokra jelentkezés egész tanévre szol, ezen valtoztatni
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csak igazgatoi engedéllyel lehet. A tandran kiviili foglalkozasokon tanusitott aktivitas
tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol az e-naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatdrozott idokeretben miikodik. Az énekkarba vald
belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik.

A mindennapi testedzés a munkanapokon a 8., 9. és/vagy 10. ordban tartand6 ISK
foglalkozasok keretén beliil valosul meg. Ezek rendje az 6rarend melléklete, €s az e-naploban
vezetendo.

A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. Gyogytestnevelési
orara valo beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést
kap az iskolai testnevelés oOrakon vald részvétel alol — kivéve, ha a besoroldsa mindkét
foglalkozast eldirja.

Az 0Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének ¢és a szaktanar
vallalkozasanak fliiggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt
a tanuld kéri, a kérvényt a sziilé is aldirja. A tanfolyamokon vald részvételért téritési dij
fizetendd.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanulok az intézmény, a telepiilés €és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt.

Az iskola konyvtara nyitvatartdsi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik.

A 11. és 12. (nyelvi elékészitovel rendelkezd képzéseknél a 12. és 13.) évfolyamon a tanuldk
¢lhetnek a kotelezd tantdrgyakon kiviili tantargyvalasztasi jogukkal. A vaélaszthatd
tantargyakat a pedagogiai program rdgziti. A jelentkezés menetét, €s az elfogadott
jelentkezések utani kotelezettségeket a hazirend szabalyozza.

Az emelt szintli érettségire felkészitd foglalkozasokra a 10. évfolyam végén jelentkezhetnek a
tanulok a pedagogiai programban rogzitett lehetdségek alapjan.

4. A felnottoktatas formai

Iskolankban még nem miukodik felndttoktatas.

5. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasaval kapcsolatos
feladatok
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Az iskola zaszldja z6ld szinii, az iskola nevének felirdsaval. A zaszlot a raktarban 6rizziik, a
zaszlovivok az egyes rendezvények elott kijelolt 11-13. évfolyamos tanulok.

Az iskola emblémadja kor alaka. A kor bal alsé negyedében egy ion-oszlop talalhaté, a jobb
felsé negyedében stilizalt laptop, melynek monitoran nyitott konyv, mely bal oldaldn egy
ludtoll lathatd, az oszlop mellett az alapitas éve (1989) olvashatd. A kor keriiletén az iskola
neve szerepel.

a) Az iskola névadoja emlékének apolasa

Dr. Pogany Frigyes életérdl és munkassagarol a 9. évfolyamosok az els6 tanitasi napon
rovid ismertetSt kapnak.

Dr. Pogany Frigyes ¢életét és munkdssagat bemutatd, allando kiallitasunk a konyvtar
elott tekinthetdé meg.

a Pogany Frigyes Didknap megrendezése a tavaszi sziinet el6tti utolso tanitasi napon,
ennek nyitorendezvénye: megemlékezés Pogany Frigyes életutjardl, koszoruzasi
linnepség az aulaban.

Pogany Frigyes Emlékplakett adoméanyozisa a tanulmdnyi munkaban élenjard
tanuloknak. Az odaitélés feltételeit a 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Iskolai iinnepélyek:

— tanévnyit6 linnepély,

— az 1956-os forradalom ¢€s szabadsagharc tiszteletére,

— az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc tiszteletére,

— szalagavatd tinnepély,

— ballagasi tinnepély,

— tanévzard linnepély.

Ezeken a megjelenés iinneplé ruhdban kotelezO (a hazirend eldirasai alapjan) kivételt
képeznek a rendhagyd megemlékezési modszerek (akadalyverseny, komplex vetélkedok,

stb.).

¢) Egyéb rendezvények:

— osztalyszinti megemlékezések (az aradi vértanukrol, a Holocausrol; a kommunista
diktatara aldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozas Napjarol),
— 1iskolagytilések,

— az éves munkatervben talalhaté didk-6nkormanyzati programok,
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— aktualis események.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor
Osszeallitasaval és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a felelédsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az tlinnepélyek,
megemlékezések rendjével és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

6. A pedagdogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az intézményvezetd €s helyettesei végzik, a szakmai munkak6zosségek
vezetdi segitik.

Az oktatd - neveld munka belsd ellendrzésére jogosultak: igazgatd, az igazgatdhelyettesek,
valamint a munkak6zosség- vezetok.

a) Az oktato-nevel6 munka belso ellenorzésének célkitiizései:

- t4jékozddas a pedagogusok munkajarol,

- t4jékozddas a tanulok magatartasarol, fejlodésérol,

- problémak feltdrasa a tanari munkaban, ill. az iskolai életben,

- segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében,

- az oktatd-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata,
- akapott feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,

- atanari és/vagy a tanuloi munkafegyelem vizsgalata.

b) Az oktat6-nevelo munka belsé ellenérzésének formai

- A tanitasi oradk, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa,

- tanuldi munkak (flizetek, stb.) ellendrzése, atvizsgalasa,

- Osszetett vizsgalata: egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, osztalyra vagy évfolyamra
kiterjedo vizsgalat,

- beszamoltatds szoban vagy irasban,

- a tanarok adminisztrativ tevékenységének, munkdinak (naplok, anyakonyvek,
bizonyitvanyok) ellendrzése, vizsgalata.

¢) Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

- Az értékelés lehet szobeli konzultacid vagy irdsbeli emlékeztetd vagy feljegyzés, illetve a
zard értekezleten torténd ismertetés.
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- Az ¢értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkozo hatdridds feladatokat is meg kell hatarozni, ill., ha sziikséges utasitasokat kell
adni.

Az ellendrzések részben az iskola éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik,
részben a napi aktualitdsoknak megfelelden alakulnak.

d) A munkakozosség-vezetok szervezo, iranyito és ellenérzést segito tevékenysége:

Osztalyfonoki munkakozosség-vezetok ellenorzik:

- az osztalyfénoki tanmenetek idOben torténd elkészitését €s szakszertiségét,

- az osztalyfénoki orakat,

- az osztalyfénokok kornyezettudatos neveléssel és ,,zoldligyelettel” kapcsolatos munkajat,

- az osztalyfonok osztalykozosséget formdld programokkal kapcsolatos tevékenységét
(szalagavatd, golyabal, ballagés, erdei iskola, stb.),

- az e-naploban, torzslapban, bizonyitvanyokban ¢és ellendrzd konyvekben folyd
adminisztraciot,

- az osztalyfonoki tevékenység valamint az Kt., a Hazirend és SZMSZ rendelkezéseinek
szinkronjat,

- az osztalyfénok és a sziiléi haz kapcsolattartasat,

- az osztalyfonok ifjusdgvédelmi és kozosségepitd tevékenységét,

- megbizottként részt vesz a tanuloi fegyelmi tigyek kivizsgalasaban.

A belso ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

7. A konvvtar mikodése

a) A konyvtarra vonatkozo adatok

A kényvtdr elnevezése: Pogany Frigyes Két Tanitasi Nyelvii Epitészeti, Informatikai
Szakkozépiskola és Gimnazium Konyvtara.

A konyvtar székhelye és pontos cime: 1183. Budapest, Thokoly u. 11.

A kéonyvtar létesitésének idopontja: 1989. augusztus

A Pogany Frigyes Epitéipari Szakkozépiskola és Gimnazium konyvtara a févarosi iskolai
konyvtarhalozatanak tagkdnyvtara.

A konyvtar bélyegzdje:

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar (csak az iskola dolgozoéi és tanuldi
vehetik igénybe).

A konyvtar elhelyezése: az iskola els6 emeletén 103. szdmu helységben mukodik.

A konyvtar hasznalata a jogosultak szdmara ingyenes.

Foallasu konyvtaros-tanar gondozza és kolcsonzi az allomanyt a heti 22 6ra kotelez6 nyitva

tartasi idében.
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b) Az iskolai kényvtdrra vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok

- 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasral,

- 130/1995. (X.26.) Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,

- az 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuivel6désrol,

- a277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a tovabbképzésrdl €s annak 185/1999. (XII. 19.)
Kormanyrendelet moédositasa,

- 11/1994. MKM rendelet az iskolak miikodésérol,

- a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes
rendelete a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd
torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol,

- a kulturdlis miniszter és a pénziligyminiszter egyiittes iranyelvei a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-
PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol,

- a 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl (Oktatasi Kozlony, 2001. 22.
szam),

- az 5/1998. (II. 18.) MKM sz. rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

- a41/1999. (X. 13.) OM sz. rendelet a pedagogus szakvizsga képesitési kovetelményeirdl,

- a 42/1999. (X. 13.) OM sz. rendelet az Orszagos szakértdi és Orszagos vizsgaztatasi
névjegyzekrdl €s a szakeértdi tevékenységrol,

- a28/2000. (XI. 21.) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol,

- a14/2001. (VIL 5.) NKOM sz. rendelet a konyvtari szakafeliigyeletrdl.

- az MKM tdjékoztatdja a funkciondlis taneszkdz jegyzékrdl. Ajanlds a taneszkoz
fejlesztéshez. (Miivelddésiigyi Kozlony, 1998. januar 2.)

¢) A konyvtar fenntartasa

ca) A Pogany Frigyes Két Tanitasi nyelvii Epitészeti, Informatikai Szakkozépiskola és
Gimnazium intézményének keretében miikddik. Fenntartdsarol €s fejlesztésérdl az iskolat
fenntarto FOvarosi Onkorményzat az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért, a konyvtarat mikodtetd iskola €és a fenntartdé kdzdsen
vallal feleldsséget.

cb) Haloézati kdzpontja a Mérei Ferenc Fovarosi Pedagogiai és Péalyavalasztasi Tandcsado
Intézet, koordinacids kdzpontja az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Mizeum. Az iskolai
konyvtar munkajat a Mérei Ferenc FOvarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tandcsado Intézet
szakmai szolgéltato tevékenységével (szaktandcsadas, szakérté munka, tovabbképzés) segiti.
cc) Miukodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi. Vezetdi tevékenysége soran
figyelembe veszi a nevelGtestiilet, a didkonkormanyzat ¢s a sziil6i munkakdzosség javaslatait.

d) A konyvtar miikodésének célja:

- Egy olyan komplex egység kiépitése (médiatar), amely a tanitds €s tanulas folyamatat
eldsegiti, konnyen hozzaférhetd, a tarsadalom és az iskolai igényeknek megfeleld
mindségi ¢és mennyiségi ismerethordozok, az ezekhez sziikséges eszkozok és
szolgaltatasok rendszerét alkossa.
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- A gyljtemény  széleskori  fejlesztése, hogy tartalmazza  azokat az
informéciohordozodkat, informacidkat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége
hasznosit. Megfelel6 eszkdzokkel rendelkezzen.

- Szolgaltatdsai a szakszerien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari
halozaton elérhetd forrasokra épiiljon. Az iskola informacios kdzpontja legyen.

- Kiemelt szerepe legyen a taneszkozoknek (tankonyv, segédkonyv, tanari kézikonyv,
oktatd-programok) és a tanulési szituacioknak.

- Tanulési forraskézpont legyen, melynek lényege, hogy a kdnyvtar az iskola neveld-
oktaté munka szerves része. (kommunikacios centrum)

- Nemcsak konyvtar-hasznalova nevelésrdl és a konyvtarhasznalati ismeretek tanitasarol
van sz06, hanem a konyvtar-pedagogiai mddszerek tanitasban vald alkalmazésarol,
azok személyiségfejlesztd ¢és tanuldst segitd hatasainak mas tudoméanyokban valo
felhasznaldsardl van szo.

- Az 0ndlld ismeretszerzés elsajatitasa mellett lehetdség adasa az Onmivelésre, az
olvasasfejlesztésre, a csoportos ¢és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek
elsajatitasara (a személyiség komplex és differencialt fejlesztése).

e) A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar, mint az egységes konyvtari informacids rendszer tagja, a mindenkori
érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

ea) A konyvtar alapfeladata

Elésegiti az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban és pedagogiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat.

Dokumentumok (konyvek, tankonyvek, tartéstankonyvek, folyoiratok, egyéb informacids
anyagok) rendszeres gylijtésével, azok szakszerl feldolgozasaval és 6rzésével, gondozasaval
rendelkezésre bocsatasaval segiti az iskolaban folyo neveld, oktatd munkat.

Biztositja az iskola neveldi ¢és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagodgiai szakirodalmi és informacios igényeit sajat
eszkozein kiviil is kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait (Orszadgos

Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kolesonzés).

Felhasznalja a helyi, regionélis és vilagméretli (Internet) halozaton hozzaférhetd bibliografiai
¢s teljes szovegli informacios forrasokat.
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Tajékoztatast nyujt a dokumentumokrol €s a szolgaltatasokrol.

Kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kozhasznu, kozérdekil) informacidszerzést
szolgalé dokumentum tipusoknak (napilap, folydirat, szamitogépes adatbazisok).

Biztositja az egyéni €s csoportos konyvtarhasznalatot.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, beleértve a tartés tankdnyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is.

A fenntarto részére statisztikai adatokat szolgal.

eb) A konyvtar szakmai feladata

Gylijteményét az iskola tantervi kovetelményeknek megfelelden a mindség elvét érvényesitve
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti, és gondozza a tantestiilet javaslatanak
figyelembevételével.

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

Gytijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint (helyi adatbazis
épitése) szamitogépes kdnyvtari program segitségével.

A konyvtarba érkezd (a gylijtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentum hat napon
beliil az allomanyba keriil.

Az egyedi, cimleltarkonyv és a csoportos leltarkonyv (allomany-nyilvantartas) szakszert €s
naprakész.

A neveldi kézipéldanyokrol, (tankonyvek, kétszintli érettségi  vizsgaszabalyok),
segédkonyvekrdl valamint a tartds tankonyvekrdl tankonyvtar késziil, kiilon egyedi
cimleltarkonyvben van nyilvantartva.

A konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal kivonodik az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentum. Hasonld rendszerességgel torlédik, az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentum.

Az iskola leltarozasi szabalyzatanak megfelelden alakul a konyvtari dokumentum leltarozasa
¢s torlése.

ec) A konyvtar pedagogiai feladata
A konyvtar pedagogiai aktivitds kozponti szintere — a neveldtestiilettel szorosan

egyiittmiikddve — a tanulok informacidszerzé, informacidkezeld, kommunikacios
képességeinek kifejlesztésében, a megfeleld olvasasi, tanulési szokasok kialakitasdban.
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Cél a konyvtar eszkozeivel ¢és szolgaltatdsaival megalapozza a tanuld 6nallo
ismeretszerzésének elsajatitasat. Ismerje és tudja hasznalni a korszerti konyvtari informacios
technikakat.

Megvaldsulasa a tantervi program szerint tanorai foglalkozason (konyvtarismereti ora és
konyvtarra épiild szakora) €s a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozason.

f) A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarban elhelyezett dokumentumok mindegyike szabadpolcon van

—  allando és iddszaki kiallitasok,

—  kézikonyvtar

—  ismeretk6zl6 irodalom

—  szépirodalom

—  neveldi segédkonyvtar

—  tartds tankonyvek, tankonyvek

—  1iddszaki kiadvanyok

A konyvtari allomany, a katalogusépités szabdlyainak és szempontjainak megfeleléen alakul.

A tarolési, a raktéri rend biztositdsa megfeleld.

A konyvtarnak nincs letétje, minden tanar a sajat nevére kdlcsonzi ki az oktatashoz sziikséges
dokumentumokat, ami az adott szak-, illetve funkciondlis tevékenységéhez kapcsolodik.

g) A konyvtar hasznalata
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait €s hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati tantervnek megfelelden illetdleg a konyvtari rendszer &ltal nyujtott

lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaloi (tanarok, tanuldk és az iskola Osszes
dolgozdja) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld iddpontban a nyitva tartast.

A konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti.
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai

A konyvtar lehetdvé teszi a teljes allomanya, tajékoztatd és technikai eszkozeinek egyéni és
csoportos helyben hasznalatat.

A helyben hasznalhatdo dokumentumok (kézikonyvtar, folydiratok, allando kiallitasok anyaga)
kivételével, allomanya kolcsondzheto.

T4jékoztatd, tanacsadd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznéalatdhoz sziikséges
ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
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Segit, a neveloknek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolddo irodalom (informacio)
kutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést is végez.

Sajat szolgaltatdsainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mdas konyvtarak és
informacios kdzpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.
(konyvtarkozi kolesonzés)

A konyvtar maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal Osszefliggd nyilvantartdsi feladatokat.
Megfelel6 irodalmat ajanl és biztositja annak kdlcsonozhetdségét ill. helyi olvasasat.

A konyvtarhasznalokrol, a kikdlesonzott dokumentumokrdl nyilvantartast vezet.
Szamitogépes informatikai szolgaltatast biztosit.

Megtartja a konyvtarismereti orakat ¢€s kozremikodik a konyvtarra ¢€piild szakorak
elokészitésében és megtartasaban.

Felkérés esetén a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatas)
szervezésében, megtartasaban részt vallal.

h) A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja. Az iskola és az Epitéipari TISZK Gazdasagi Szervezetének igazgatdjanak
ellenjegyzésével gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkozokrdl és a szocidlis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzését (az iskola koltségvetésébdl biztositott 6sszegekbdl) a konyvtaros
tanar intézi az iskola és az Epitdipari TISZK Gazdasagi Szervezetének egyiittmiikodési
megallapodasaban lefektetett szabalyok szerint.

A gylijtemény gyarapitasara fordithatdo Osszegek felhaszndlasardl az iskola igazgatoja - a
vezetdséggel ¢és a munkakozosségekkel - megbeszélve dont. A konyvtaros tanarral tortént
egyeztetés nélkiil, az iskolai konyvtar szdmara senki sem vasarolhat. A kdnyvtar igynoktol
nem vasarol. A beszerzések csak az iskola és az Epitéipari TISZK Gazdasagi Szervezetének
egylittmiikddési megallapodasaban lefektetett szabalyok szerint torténhetnek.

A konyvtar gylijtokorébe nem tartozo anyagok (még ajandékként sem) nem keriilhetnek be.

i) A konyvtar nyitvatartasi rendje, kolcsonzési ideje

Hétfo: 9% - 15%
Kedd: 729 1230
Szerda: 730 _10%
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Csiitortok: 93 _ 15%
Péntek: 8- 10
Heti nyitvatartasi idé6: 22 6ra

j) A konyvtarhasznalat rendje

Az iskolai konyvtar hazirendje a konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzatanak és az iskola
hazirendjének melléklete.

Az iskolai kdnyvtar a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetdvé teszi a gylijteménye
hasznalatat

A konyvtar haszndlatdara jogosultak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuloi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznélhatjak.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznéalat modjai és feltétele

Helyben haszndalhato

Kézikonyvtar, az allandé kiallitasok anyaga, névadonk miivei, folyoirat, muzedlis
dokumentum, szabvany.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kolcsondzhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtéaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kolcsonzését rogziteni kell a nyilvantartasba. A dokumentum atvételét a
kolesonzo aldirasaval hitelesiti.

Alapvetd torekvés, hogy a korlatozasok ésszeriiek és rugalmasak legyenek. Szempont az
olvasok szama, az allomany nagysaga és a kolcsonzési fegyelem mindsége.

Tankonyv, tanari segédkonyv egész évre kikolcsondzhetd, kotelezd olvasmany négy hétig
lehet az olvasonal, kétszer hosszabbithato.

Az elveszett vagy erdsen megrongalddott dokumentumokat az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal (illetdleg kifizetni az arat az iskola pénztaraba) a kdnyvtar szamara pétolni.
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A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetok.
A helyben nem teljesithetd olvasoéi igények konyvtarkozi kolesonzéssel oldodnak meg.
Csoportos haszndlat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a szaktandrok, az osztalyfonokok, a
szakkorvezetok, a konyvtaros tandrfoglalkozast tarthat. A foglalkozdsok az Osszedllitott
elfogadott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleld titemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyisége orarendszerii tanitas vagy értekezlet szamara eldre bejelentett idoben all
rendelkezésre, hogy ne akadalyozzak a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informécidszolgaltatdst nyujt a tanitds-tanulds folyamatdban felmeriilt problémak
megoldéasahoz.

A hazirend hatdlya

A hazirend eldirasait be kell tartani az iskola tanuldinak, az iskola pedagdgusainak €s mas
alkalmazottainak.

A hazirend nyilvanossdaga

A hazirend megtekinthetd az iskola titkarsagan, az iskola konyvtardban, a tanari szobaban ¢és
minden osztalyteremben.

k) A tankonyvkolcsonzés szabdlyozdsa

ka) Tankonyvkérdéssel foglalkozo jogszabdlyok

- 1993. ¢évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol,

- 2001. évi XXXVII. Tv. A tankonyvpiac rendjérdl és azt ezt modositd 2007. évi
XCVII. Torvény, az ezt moddositd allamhaztartdsrol szolé 1992. évi XXXVIIIL
Torvény modositasarol szolo 2006. évi CXXI. Torvény 19. §

- A 2004. XII. tv. A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. Torvény,
valamint a kézoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Tv. Mddositasarol.

kb) Tankonyvellatas iskolai konyvtari vonatkozdsai
Legfontosabb fogalmak
kba) Normativ tdmogatas

A tankdnyvtamogatds normativ timogatas, mindenkori 6sszegét az Allamhaztartasi torvény
hatarozza meg évenként.
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A normativ tamogatas a fenntarté utjan jut el az oktatdsi intézményekhez, eldzetes igény
alapjan. A tanuldi létszdmnak megfeleld tamogatasi Osszeg 25 %-a a torvényben eldirt modon
konyvtari felhasznalasra szolgal.

kbb) Tankényvtamogatas 25 %-anak felhasznalasa

A torvény 3. §-a béviti azoknak a dokumentumoknak a korét, amelyeket a tankonyvtamogatas
25 %-4abol lehet beszerezni. A tartds tankonyv, szoveggytijtemény, atlasz, szotar, kotelezd €s
ajanlott olvasmanyok mellett elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kispéldanyszamu
tankonyv vasarlasara is lehet forditani ezt az 9sszeget.

kbc) Tankdnyvvalasztasi jog

A pedagdgust megilleti az a jog, hogy a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az altala alkalmazni kivant tankonyvet €s mas tanulmanyi segédletet. Ennek a
valasztasnak azonban biztositani kell az esélyegyenldséget (2001. évi XXXVII. Torvény 8. §
(4.) bekezdés) a torvényben meghatarozott tanulok korének ezeket, a tankonyveket is
téritésmentesen kapjadk meg az iskolatol. A tankonyvvalasztasnal figyelembe kell venni a Kt.
19. § (3.) bekezdésére, amely szerint tanitasi év kdzben a meglévo tankonyvek, tanulményi
segédletek, taneszk0zok, ruhdzati és mas felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem
valtoztathatdo meg, ha abbdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

kbd) Tankényv

A torvény szerint lehet tankdonyv az a szotar, kislexikon, szdveggylijtemény, amelyet
tankonyvvé nyilvanitottak. Boviil a tankonyv fogalma az elektronikus adathordozon régzitett
konyvvel. (digitalis tananyag) A jogszabdly tagitja a tankonyv fogalmat a felhaszndl6 szerint.
Megkiilonboztet: szakmai, nemzetiségi, két tanitasi nyelvii és sajatos nevelési igényli
tankonyvet. Ezek jellemzdi a kis példanyszam (ezer példany alatt megjelend)

kbe) Kis példanyszdmu tankonyv

A torvény eldirja a tanuldszobai, napkozis tankonyv biztositdsat a tandrdkra valo
felkésziiléshez (ennek konyvtari nyilvantartasa sziikséges — a 25 %Kk-bol fedezhetd -, de
csupan kis példanyszamu tankonyvvasarlasrol van szo)

kbf) Tartos tankdnyv

Tartos az a tankdnyv, amely valtozatlan kiadasban jelenik meg tobb éven keresztiil. Ez atlasz
esetén legalabb harom év, szotar, tankonyv, szoveggytijtemény, kislexikon esetén 6t év. 2004.
évi torvény szerint, a konyvtaron keresztiil biztositott tanul6i tankonyv.

kbg) Tankényvjegyzékben nem szerepld tankdnyv
Ezek a dokumentumok nem keriilhetnek az ingyenesen jaro tankonyvek koze.

kbh) Ingyenes tankdnyv
A torvény hatarozza meg azoknak a tanuloknak a korét, akiknek a tankdnyv ingyen jar.

kbh) Tankényvtar

Az iskolai konyvtar azon allomanyrésze, amely tartalmazza az adott oktatasi intézményben
hasznalt tankonyveket a teljesség igényével és valogatva az oktatasi intézménytipusnak
megfeleld tankdnyveket a teljesség igénye nélkiil. Nem kolcsondzhetd, hiszen folyamatosan
biztositja az olvasok szdmara a tankdnyvek megtekinthetdségét az adott intézményben.
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kc) Ingyenes tankonyv kérdése

kca) Ingyenes tankonyv biztositdsa

Meghatarozza a térvény azokat a formékat, amelyek segitségével az ingyenesség biztosithato
az oktatasi intézményekben:

- tartés tankonyv €és mas tankonyv kdlcsonzése,

- hasznalt tankdnyvek biztositasa,

- napkdziben, tanuloszoban elhelyezett tankonyvek igénybevétele (letétek),

- tankonyvek vésarlasahoz nyujtott timogatas.

Az ingyenesség (normativ kedvezmény) minden nappali rendszerti iskolai oktatasba résztvevo
tanulora vonatkozik, aki:

- tartdsan beteg,

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, halmozottan fogyatékos, pszichés
fejlodés zavarai miatta nevelési, tanulasi folyamatban tartosan és stilyosan akadalyozott (pl.
dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar),
- hdrom vagy tobbgyerekes csaladban ¢€l,

- nagykort és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

- rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részestilt

kcb) Nem vehetd igényben normativ kedvezmény

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé — neveldsziilonél, gyermekotthonban, vagy
mas bentlakasos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti vagy
tartds nevelésbe vett tanulo.

Ezek megallapitasa, rendszerezése gyermekvédelmi felelds €s a gazdasagi vezetd feladata.

A konyvtaros-tandr egyiittmitkodése a tartos tankdnyv vasarlas esetében van sziikség, illetéleg
a tankonyvrendeld lapok Osszegyiijtésénél, a tankonyvfelelds tud segiteni az alanyi jogon
tankonyvet igényldk tankonyvlistdjanak masolataval és az ingyenes tankonyvek osztasaval.

kd) Ingyenes tankonyv kezelésének eljardsa

A Poginy Frigyes Két Tanitasi Nyelvii Epitdipari, Informatikai Szakkozépiskola és
Gimnazium a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
- ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok a tankonyv-értékesitésben kdzremiikodd (konyvtaros-
tanar) személytdl veszik at a tankdnyvet, aldirdsukkal igazoljak a tankonyvek atvételét,
- ingyenes tankdnyvek nem keriilnek be az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba,
- nyilvantartasuk tablazatos forméaban torténik,
- elsdsorban a normativ kedvezményeket kell biztositani ennek megfeleléen az aldbbiak
szerint alakul az ingyenes tankdnyvek csoportositasa:

- 1. csoport Tartésan, hosszabb ideig (4-5 évig) hasznalt tankonyvek. Kiilonbozo

atlaszok, feladatgyiijtemények, fliggvénytablazatok, szoveggylijtemények.

- 2. csoport Meghatarozott tanévre sz616 (1-2 esetleg 3 évig) hasznalt tankonyvek.

- 3. csoport Egyéb, (tanulést segitd) esetleges (a torvény szerint nem kotelezd, adhato a
tamogatas) tankonyvek. Kiilonb6z6 munkafiizetek, munkatankdnyvek.

ke) Ingyenes tankonyv kolcsonzési rendje
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kea) Tartésan hasznalt

A tartésan hasznalt (4-5 évig) ingyenes tankOnyv négy év alatt amortizalodik, nem kell a
tanulonak visszaadni. (a tankOnyv természetes elhasznalodasa év 25 %) Az iskola
tulajdonbélyegzdje nem kertilt a tankonyvbe.

keb) Meghatarozott tanévre sz6l6

A meghatarozott tanévre sz6l6 tankonyvet vissza kell szolgaltatnia a tanuldnak, illetéleg
szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatashoz az adott tankonyv
szlikséges. A meghatarozott tanévre sz6l6 tankonyvbe az iskola tulajdonbélyegzdjét bele kell
pecsételni (2. sz. melléklet)

kec) Egyéb tankdnyvek
Az egyéb tankonyvek (munkafiizetek, munkatankdnyvek) egy év utan amortizdlodnak, nem
kell visszaadni.

kf) Ingyenes, kolcsonzott iskolai tulajdonu tankonyv haszndlati ideje

A torvény szerint ,,ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel
oldja meg, a tankonyvet addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol vizsgat tehet, vagy kell tennie, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.” (2007. évi
XCVIL Tpr. Tv 4.§ (8.) bekezdés)

Az ingyeneses kapott tankonyvet nem lehet konyvtari kdlcsonzésnek tekinteni, hiszen nem
lehet hatarozott konyvtari kdlcsonzési idét megallapitani.

Az ingyenes tankonyv nem konyvtari dokumentum, hanem az iskola tulajdona.

kg) Ingyenes tankonyv nyilvantartdsi rendje

Az ingyenes tankonyvnyilvantartds — tablazatos forma — a tankonyvek csoportos leltari
nyilvantartésa.

Az 1., 2. és 3. csoport tankdnyvei nem keriilnek egyedi nyilvantartasba. (Nem konyvtari
dokumentumok)

Egyrészt, az 1. és 3. csoport tankonyvei amortizaldédnak, masrészt, a 2. csoport tankonyvei
iskolai tulajdonbélyegzdt és etikettet kap.

Az ingyenes tankonyvet hasznal6 tanuldk alairasukkal igazoljak a tankonyvek atvételét.

Az ingyenes tankonyvek allagét a tanulok kotelesek megdvni. Nem lehet tankdnyvbe beleirni,
aldhtzni a szoveget. (kivéve az 1. és 3. csoport kdnyvei)

kh) Kartérités az iskolai tulajdonu tankonyv esetén

A torvény szerint meg kell tériteni a tankonyv arat ha:

- elveszik,

- megrongalodik.

Nem kell megtériteni

- rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo6 értékcsokkenés esetén,
- az SZMSZ és a hazirend szabalyozza. (3. sz. melléklet)

ki) Teritesi dij megallapitasa
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Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa alapjan torténik az amortizacié figyelembevételével,
az iskola konyvtaros tandra végzi. A tanulo (ill. gondviseld) a konyvtari kdlcsonzési bizonylat
alapjan koteles befizetni az iskola pénztardba az elveszett, (szandékosan) megrongalt
tankonyvet legkésobb az adott tanév utolso tanitasi napjaig.

kj) Ingyenes tankonyv visszaszolgaltatdsa

A 2. csoport ingyenes tankonyveinek visszaszedése, - szaktandri javaslatot figyelembe véve —
minden tanév végén az utolsé tanitasi nap eldtt egy héttel kezdddik, tanévzard linnepély elétti
nap fejezddik be.

kk) Ingyenes tankonyv igénylése

Az ingyenes tankonyv igénylése nem kotelezo jellegii, lehetdség. A sziilonek (tanulonak) kell
eldontenie, hogy igénybe veszi vagy sem. A kedvezmények iranti igényt a sziilének az iskola
altal meghatarozott idében, a jogszabalyban eldirt igényl6lapon kell bejelentenie.

Az iskola azon tanuldi, akik az ingyenes tankonyv lehetdségét valasztottak, a jelen szabalyzat
minden pontjat 6nmagukra nézve kotelezonek kell tekinteniiik.

kl) Az iskola tulajdonadt képezd tankionyvekkel kapcsolatos kdrtérités rendje:

A tanul6 a tamogatasért kapott ingyenes tankdnyvet (2. csoport tankdnyvei) koteles megérizni
¢s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- az elso tanév végére legfeljebb 25 %,

- a masodik év végére legfeljebb 50 %,

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %,

- anegyedik év végére 100 % lehet.

Az elhasznéalddas mértékének és indoklasdnak megallapitdsa a konyvtaros-tanar feladata.
Vitas esetben az igazgatd dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongélodas pillanataban, érvényes tankonyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfelel hanyadat kell befizetnie:

- az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %,

- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %,

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %.

1) Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasanak feltételei

A konyvtar tankonyvarusitassal nem foglalkozik.
Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
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Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatanak mellékletét
képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtar miikddési szabalyzatat feliil kell vizsgalni ¢és at kell dolgozni, ha jogéllasban,
szervezeti felépitésben, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
A szabdlyzatot mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni, a konyvtarban, a tanariban,

az igazgatoi titkarsagon.

8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

a) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelést €s tankonyvterjesztést az igazgatd altal megbizott dolgozo
(tankdnyvfelelds) végzi.

Az iskola tankonyvfeleldsének legkésObb junius 10-ig hirdetményben kozz¢é kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

A tankonyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy az OM éltal mindsitett és felhasznalhat6
tankonyvek ¢és segédletek jegyzéke idoben alljon rendelkezésre az iskolaban a neveldtestiilet
szamara.

A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatosdgat, a pedagogiai program elvei alapjan lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

A szakmai munkakdzosség-vezetdk a tankonyvkiadok altal kiadott tankonyvjegyzék alapjan —
a kiadott hataridoig- leadjak a tankonyvfelelésnek a munkak6zosségi tankonyvrendelési
igényeket, kiilon megjelolve a tankonyvjegyzéken nem szerepld konyveket.

A tankonyvrendelésbe a tankonyvkiadok altal kiadott tankonyvjegyzékben nem szerepld
konyveket a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai
didkdnkormanyzat egyetértésével lehet felvenni. Errdl a leadési hataridot kovetd két hétben
kell dontést hozni.

A tankonyvrendelést minden év februar 15-ig kell elkésziteni az alabbiak szerint:

- A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozdan az adott munkako6zosség késziti
el a pedagogiai program foglalt eldirdsok ¢és a tantdrgy helyi tanterve
figyelembevételével. A munkakdzosség vezetdje felelds a szaktargyi tankonyvrendelés
tartalmaert.

- A munkakozdsség-vezetok altal szakmai szempontbdl Gsszeallitott ¢és leadott
tankonyvrendeléseket a tankonyvfelelds Osszesiti.
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- A tankOnyvrendelést indokolt esetben junius 15-ig lehet moddositani a
tankonyvfeleldsnél. A tankdnyvrendelés modositdsandl a tankonyvrendelés elkészitésére
vonatkoz6 szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

b) az iskolai tankonyvelldatas megszervezésének helyi rendje

A tankonyveket szeptember 1-8. kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanulok az iskoldban,
¢s akkor kell kifizetniik a tankonyvek darat is. A tankonyvek 4rusitasat a megbizott
tankonyvterjesztd végzi. A tankonyvtamogatasban részesiilo tanulok a kolcsonzéssel kapott
tankonyveiket a konyvtarban, a konyvtarostol vehetik at, az elsd tanitasi héten, a tobbi
tankonyviiket —az iskola altal kiadott igazolas ellenében ingyenesen vehetik at a kijelolt
konyvesboltban.

¢) Az iskolai tanuldk tankonyvtamogatasa megdllapitiasdanak helyi rendje

A felmérések eredményérdl az igazgatd november 30-ig tdjékoztatja az iskolaszéket, az
iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkdnkorményzatot.

Az ingyenes tankonyvellatdsra nem jogosult, de szocialisan raszorul6d tanuldink szamara a
készleteink erejéig biztositjuk, hogy konyvtarbdl kolecsondzhessék a tankonyveiket.

A szervezeti ¢és muikodési szabalyzat elfogaddsakor ¢és modositasakor a tanuloi
tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a

tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkonkormanyzatot és az iskolai
sziil01 szervezetet egyetértési jog illeti meg.

d) A konyvtari kolcsonzéssel kapott ingyenes tankonyvekre vonatkozo eloirasok

Az iskola konyvtarabol kapott ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat ezen
szabalyzat konyvtari eljardsokat tartalmazo 7. pont k) €s 1) bekezdései tartalmazzak.

9. Intézményi védo, 0vo eloirasok

A megeldz6 intézkedéseket tartalmazé dokumentumok:
— Munkavédelmi Szabalyzat

— Tizvédelmi Szabalyzat
— Tanul6i Baleset-megeldzési Szabalyzat.

A biztonsagtechnikai megbizott az elsé kettd, a gyakorlati oktatdsvezeté a harmadik
szabalyzat rendelkezéseinek betartasaért kozvetleniil felelds.

a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos latja el, akit foallasban a
XVIII. Keriileti Onkorményzat alkalmaz.
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Az iskolaorvos:

— heti egy alkalommal rendel, betegellatast végez sziikség szerint,

— atanuldk altalanos szlirévizsgéalatat minden évben elvégzi,

— a leendd szakkodzépiskolai tanuldk pdlyaalkalmassagi vizsgalatat minden tanév végén
tartja,

— az osztalyfonokokkel egyiittmiikddve egészségnevelési feladatokat lat el,

— koros elvaltozasok esetén a tanuldkat szakvizsgalatokra kiildi,

— a testnevelési csoportbeosztdsokat (teljes, részleges felmentési ill. gyogytestnevelési)
elvégzi, ill. felligyeli,

— felkérésre, mentalhigiénids orakat tart.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat elfogadasakor ¢és modositasakor a rendszeres

egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje kérdésében az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.

b) Tanulo és gyermekbaleset megelozési szabalyzat

Tanulobaleset: minden olyan sériilés, egészségkarosodas, ami a tanuld akaratatol fliggetleniil
¢és viszonylag hirtelen, az iskola teriiletén torténik, vagy az iskola teriiletén kiviil barhol, de az
iskolavezetés tudtaval és feliigyelete mellett szervezett egyéb, -a tananyaghoz kapcsolddo-
rendezvény soran kovetkezik be.

Munkabaleset, ¢és ezért més elbiralas ala tartozok — a tanuldt szakmai gyakorlati foglalkozas
kozben, vagy azzal 6sszefiiggésben ért sériilés, egészségkarosodas.

— A balesetet a sériilt tanulo, vagy ha 6 erre barmilyen okbdl nem képes, az eseményt észleld
tarsa jelenteni koteles a feliigyeletet ellatd tandrnak, szakoktatonak, aki gondoskodik a
sériilt elsdsegélynyujtasarol, sziikség szerint tovabbi ellatasarol.

— A feliigyeletet ellatd tanar, szakoktatd, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és a gondnoknak leadva teljesiti tovabbjelentési kotelezettségét.

— A gondnok a balesetrdl tajékoztatja az Epitéipari TISZK Gazdasagi Szervezetének
munkavédelmi alkalmazottjat, akik a baleset mindsitése utan / tanuldbaleset, munkabaleset,
stb./ teljesitik a vonatkoz6 rendeletekben eldirt kotelezettségeiket.

ba) A tanulobalesetek megelozésére az alabbi intézkedések végrehajtasa sziikséges:

— A tanév kezdetén, munka- és tlizvédelmi oktatds keretében, valamint a tanév folyaman
ismétlés jelleggel osztalyfondki oran, ismertetni kell a tanulokkal, az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozd elbirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, az elvarhat6 és tilos magatartasformat.

— A tananyaghoz kapcsolodo egyéb rendezvények eldtt, (pl. kirandulds, lizemlatogatas, a
technikusi gyakorlati vizsgakat megel6zden stb.) a tanuldk figyelmét fel kell hivni az ott
eléforduld veszélyhelyzetekre ¢€s a balesetek, egészségkarosodasok megeldzésének
modjara.

— Fokozottan veszélyes munkateriiletre belépés elott, (pl. épitkezés) a fogado vallalkozas
megbizottjatol — lehetdleg munkavédelmi szakembertl — a tanuldk részére tajékoztatast
kell kérni a munkateriileten el6forduld veszélyforrasokrol, és a munkateriilet balesetmentes
bejarasdhoz sziikséges egyéni véddeszkozokrdl, azok eldirds szerinti hasznalatardl. A
latogatas megszervezése sordn meg kell allapodni, hogy az egyéni véddeszkozok
biztositasa kinek a kotelezettsége.
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— A balesetmegel6z0 oktatds megtartasanak tényét és tartalmat kiilon, a tanuld altal alairt
névsorral kell dokumentalni. Uzemlatogatas soran a fogadd vallalkozasnadl szokésos
balesetvédelmi dokumentumok elkészitése is sziikséges.

c¢) Ugyintézés bombariado esetén

A bejelentést fogadd személy (portés, iskolatitkar, stb.) a tényt haladéktalanul kozli az
ligyeletes vezetdvel. Az ligyeletes vezetd gondoskodik arrél, hogy az iskola épiiletét a
gondnok, a vezetd és a portas kivételével mindenki azonnal elhagyja, és értesiti a rendOrséget.

Az igazgatd zardvizsgak eldtt, idoben gondoskodik a keriileti rendérségnél az épiilet
rendszeres megelozd vizsgalatardl, és a megfeleld tartalék hely (pl. szomszédos altalanos
iskola) biztositasaval, hogy riad6 esetén a zardvizsgak rendben folytatddhassanak.

Az tligyeletes vezetd a bombariadd tényérdl és eredményérdl, valamint minden egyéb
rendkiviili eseményrdl azonnal, de legkésdbb masnap, irdsban értesiti a fenntartot.

d) Teendok rendkiviili eseményeknél

A rendKkiviili Intézkedni Intézkedés Végrehajtasban Megjegyzés
esemény neve koteles segédkezok
Thzvész, Ugyeletes | A renddrség ésa| A tanuldcsoportokban Csak az
bombariads, vezeto, tlizoltosag bentlevd tanarok, ugyelejtes
ot ik gondnok vezeto, a
. gondnok. értesitése, az ,
robbanas o N gondnok és a
épiilet kiiiritése ) ,
bejelentést
tevo maradhat
az épiiletben
Terrortamadas Ugyeletes A rendérség A tanulocsoportokban Csak az
p értesitése, az bentlevd tanarok, igyeletes
vezeto e Ny
¢épiilet nem vezetd €s a
L gondnok
érintett gondnok
részeinek maradhat az
kitiritése ¢épiiletben
Villambecsapodas | Ugyeletes | Szakemberrel a | Gondnok, ETISZK GSZ | A sériilt részek
karokkal vezetd karok felmérése szakembere kivonasa a
¢és az okok tanitasbol
felderitése
Az épiilet Ugyeletes Bejelentés a Gondnokkarbantartok, | Az egyszeriibb
allaganak vezetd fenntartohoz | ETISZK GSZ szakembere atmeneti
nagymérvii A sériilt megoldasok
karosodasa ol s elvégzése,
¢épiiletrész ,
e s bevezetése
kitiritése
Energia- vagy Ugyeletes Felméri a Gondnok, karbantartok Sziikség
voviz p kimaradas esetén
, , vezeto . et
szolgaltatas hatasat az rendkiviili

47 /58




Pogany Frigyes Két Tanitdsi Nyelvii Epitészeti, Informatikai Szakkézépiskola és Gimndzium

SZMSZ

jelentds idejti oktatasra, és sziinet
kimaradasa eszerint dont a elrendelése (az
tanitas igazgatd
folytatasarol hataskore)
Rendkiviili Ugyeletes Felméri a Minden dolgozo Sziikség
id6jarasi " kimaradas esetén
. vezeto , PR
viszonyok hatasat az rendkiviili
S 1 oktatasra, és sziinet
zmogriado . .
eszerint dont a elrendelése (az
tanitas igazgato
folytatasarol hataskore)
A kozlekedés, | Ugyeletes Felméri a Minden dolgoz6 Sziikség esetén
szallitas teljes . kimaradas hatasat rendkiviili
leallasa vezeto az oktatasra, és sziinet
eszerint dont a elrendelése (az
tanitas igazgatd
folytatasarol hataskore)
Fert6zés vagy Ugyeletes A beteg(ek)et | Iskolaorvos, szaktandrok, Sziikség
mérgezeEs esete p elkiiloniti, a konyhai dolgozok esetén
vezeto B  eqe
mentdket rendkiviili
kihivja, az sziinet
ANTSZ-t elrendelése (az
tajékoztatja igazgato
hataskore)
Jarvéany esete Ugyeletes | A beteg(ek)et Iskolaorvos Sziikség
" elkiiloniti, a esetén
vezeto . P
tiinetmentesek rendkiviili
megsziirése, a sziinet
veszélyeztetettek elrendelése (az
oltasa, az igazgatd
ANTSZ-t hataskore)
tajékoztatja
Személyi sériilés, | Ugyeletes Orvosi vagy Iskolaorvos, ETISZK  |JegyzOkonyvet
baleset (dolgozoi, vezetd korhazi ellatés GSZ szakembere és
tanuloi, latogatoi) biztositasat nyilvantartést
megszervezi el kell
késziteni
Halélos Ugyeletes | A renddrség és ETISZK GSZ Azonnali
kimenetel " a mentok szakembere, szemtanuk, jelentési
vezeto s " .. .
baleset kihivasa, a segitok kotelezettséget
baleseti teljesiteni
helyszint (OMMF, a
biztositja Fovarosi
Onkormanyzat
ligyeletét)
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Lopas, betorés, Ugyeletes | A rendérséget Esetleges JegyzOkonyvet
nagy érteki vezetd ki kell hivnia, a szemtanik kell késziteni
rongalas helyszint
biztositja
Erészakos Ugyeletes | A rendérséget Esetleges JegyzOkonyvet
blincselekmény . kihivja, , kell késziteni
vezeto ; szemtanuk
megteszi a
feljelentést

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai és a 18. életéviiket betoltott a tanulok a kiskort
tanuloktol elkiilonitett, e célra kijelolt helyen dohanyozhatnak (2012. januér 1-ig).

Az iskolédba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetdk be.
Ezek rendszeres feliilvizsgalatanak megszervezése a EpitSipari TISZK Gazdasagi Szervezete
igazgatdjanak feladata. A pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban,
hazirendjében meghatarozott védd, 6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A tanul6 az iskoldban szamitogépet és a neveld-oktatdé munkéhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanodran és tanoran kiviili foglalkozéason a foglalkozast tartd pedagogus, orakdzi sziinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanulok felligyeletét ellato pedagogus felelés a tliz- és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo, 6vo
eldirasok kérdésében az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.

10. Nevelési-oktatasi intézménvyen beliill miikodo pedagogiai szakszolgalat

Az iskolaban pedagdgiai szakszolgalat nem miikddik.

11. Eoyéb kérdések

a) A kereset-kiegészités feltételei

A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalo
tanoran kivili foglalkozds terén nyujtott mindségi munkavégzést. A rendkiviili
munkavégzésért jard kereset-kiegészités a kozoktatdsi intézmény barmely alkalmazottja
részére megallapithatd egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére. Ennek megallapitasi és
feltétel rendszere a kollektiv szerzddés része.
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b) A megtartott orak, foglalkozdsok elszamoldasanak modja

ba) A tanitasi ora és a tanoran kiviili foglalkozasok

Tanitasi érdnak mindsiil minden, az 6rarendben szerepld, a pedagogiai programhoz kothetd
foglalkozas, melyen vagy osztdlyszintli, vagy differencialt csoportbontasban torténik az
oktatas.

Tanéran kiviili tevékenységek az egyéni foglalkozasok, az iskola egészét érintd szakkorok,
sportkori foglalkozasok, énekkar, korrepetalasok, felzarkoztatd foglalkozasok, tanuldszobai
foglalkozasok, ¢és minden olyan oOrarendbe nem illeszthetd program, mely az iskola
szervezésében, de az iskolan kiviil torténik (pl. muzeumlatogatds, szinhazlatogatas,
kirandulés, versenyeztetés, stb.)

A ténylegesen megtartott tanorai foglalkozésokat ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokat az e-
naplokba kdteles a pedagogus bevezetni. Az e-naploban rogziteni kell a tanitasi ora témajat, a
hidnyzokat, késOket percre pontosan(ez az eldirds a helyettesitett és tandran kiviili
foglalkozasokra is vonatkozik).

Hianyosan vagy nem adminisztralt 6rat az igazgaté vagy megbizottja nem szamolja el.

bb) A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozé szabalyok
A munkaidé-nyilvantartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas a havi jelenléti iv.

A nyilvantartds vezetésének szabdlyai:
A nyilvantartas vezetésére az el6z6 pontban foglalt adatokkal:

- naponta (érkezés, tdvozas idépontja)
- pedagogusonkénti bontasban az igazgatdé megbizottja koteles kezelni, a pedagdgusok
szamara hozzaférhetévé tenni.

bc) Megtartott orak elszamolasa

A rendes munkaidén beliil a heti kotelezd oraszam felett végzett tobblettanitasért a
pedagdgust oradij illeti meg. Az elszamoléas a hetente ténylegesen megtartott 6radk alapjan
torténik. Ezt az e-naploban vezetett ordk adjak. A személyenként megallapitott idokeretet
csokkenteni kell a heti kotelezd oraszam egy 6todével minden olyan esetben, amikor a
pedagoégus az Mt. 151. §-dnak (2) bekezdésében megjeldlt tavollét napjaira esik, vagyis
amikor a pedagbdgus tavolléti dijra jogosult. Hasonloképpen csokkenteni kell akkor is, ha a
kiesd tanitdsi nap a pedagdgus keresOképtelensége idejére esik, amikor is altaldban
tappénzben részesiil.

A tanitasi idokeretet csokkentjiik olyan esetekben is, amelyek kiviil esnek a Mt. 151.
§-anak (2) bekezdésében megjelolt tavolléti napokon. Ilyen esetek:

e amunkaltatd altal eldirt tanari tovabbképzések,
e necvelési értekezletek,
e tanulmanyi utak, kirdndulasok,
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¢épiiletlatogatasok,

kihelyezett tanitasi orak (pl.: miazeumi 6rak, iinnepélyek foprobai),

tanulmanyi versenyeken valo részvétel,

mérés-Ertékelés szervezésében €s lebonyolitasdban valo részvétel,

szakértdi vagy vizsgabizottsagi kotelezettségek ellatasakor kiesett tanitasi orak.

Az itt fel nem sorolt esetekben az igazgatd (mint munkaltatd) kezdeményezésére, a fenntartod
jovahagyasaval torténhet az idokeret csokkentése.

A munkaiddkeret befejezd idopontjaban, vagyis a honap elteltével, a munkaltatonak minden
pedagogus esetében meg kell allapitani a tanitasi idokeret teljesitését, amely azt jelenti, hogy
osszegezni kell a kotelezd oraba beszamithato ténylegesen megtartott 6rait. A Oradij pedig a
tanitasi idokeretet meghalad6 tobblettanitasért jar.

A tanitasi idokeret megallapitasdnak, teljesitésének kiszamitasat az SZMSZ kiegészités
melléklete tartalmazza. A tablazatat a pedagogusok minden honap 1-ig adjak le a ténylegesen
megtartott ordk elszamolasanak alapjat képezi, melyet a pedagdgus mindig a hénap utolsod
munkanapjan koteles leadni, ehhez csatolva a helyettesitési naplobdl kiirt taloralapot és a
munkanaplokat, stb., azaz a munka elvégzését igazolé dokumentumokat.

¢) A teljesitménypotlék osszegét meghatdrozo szempontok

A munkaltaté és a beosztott pedagdgus — teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetén — a
munkaszerzédésben vagy a kozalkalmazotti kinevezésben megallapodhatnak abban, hogy a
heti teljes munkaidé keretei kozott, az adott munkakodrre meghatérozott kotelezd orat
legfeljebb heti hét 6raval megemelik. A megallapodas id6tartama nem lehet rovidebb egy
tanitasi évnél, és hatarozatlan idére is szélhat. A beosztott pedagdgus részére — a végzett
munkaval aranyos — teljesitménypotlék jar. Errdl a kollektiv szerzddés rendelkezik.

d) A tanulo altal eléallitott dolog vagyoni jogdra vonatkozo dijazds szabdlyai

Az intézmény és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként az
iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba keriilt dolog felett, amelyet a
tanul¢ allitott el

- tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, illetve

- tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo, azonban az abbol szarmazé kdotelezettségekhez nem
kotédo feladatok teljesitésekor.

A tanulot megfeleld dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

A megfeleld dijazésban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhézasa
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

51/58




Pogany Frigyes Két Tanitdsi Nyelvii Epitészeti, Informatikai Szakkézépiskola és Gimndzium
SZMSZ

A tanitasi ordk keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazéasa esetén a megfeleld dijazast a teljes
oktatasi folyamatban részt vevOok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megéllapitani az a felek el6zetes megallapodasa alapjan.

A megfeleld dijazas megallapitasara vonatkozéd rendelkezések a szakképzésben részt vevo
tanulokat megilletd juttatdsok tekintetében nem alkalmazhatok arra a tanulora, aki a
szakképzésben tanuldszerzddés alapjan vesz részt.

e) A tanulok munkaruhdjdra vonatkozo szabdlyozdsok

A gyakorlati oktatasban részesiild tanulok a szakmai gyakorlathoz sziikséges munkaruhat az
iskolatol téritésmentesen megkapjak, melyet a tanitdsi ora végén kotelesek leadni. A
gyakorlati foglalkozason kotelesek viselni, ha azt a gyakorlat jellege indokoltt4 teszi.

A szorgalmi idGalatt a munkaruha tisztasagarol az iskola gondoskodik, és minden

) Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség

Az igazgatd, az altalanos igazgatd-helyettes mint kozszolgalati személy vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel rendelkezik.

2) Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 4. sz. mellékletekent kiadott
adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve moddositasandl a sziildi szervezetet €és az
iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

h) Az intézményben folyo reklamtevékenység szabdlyai

Az iskola barmilyen reklamtevékenységet folytatdo céggel csak az Epitdipari TISZK
Gazdasagi Szervezet altal kothet szerzddést, és ehhez a fenntartd hozzajarult.

12. Intézményi dokumentumok nvilvanossaga

Az intézmény alapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd, a fenntarto altal
jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:
a) pedagogiai program;
b) intézményi mindségiranyitasi program;
c) szervezeti és miikodési szabalyzat;
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d) hazirend.
Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példdnya az intézmény konyvtardban, és a
titkarsagon megtekinthetd, tovabba az intézmény internetes honlapjanak dokumentum taraban
nyilvanossaga" cimi fejezet rendelkezik.
Az intézmény alapdokumentumainak hozzaférhetdségérdl a tanulok az osztalyfonoki ordkon,
a sziilok a sziiloi értekezleteken az osztalyfonoktol, illetve az eldre egyeztetett idépontokban
az igazgatotol kérhetnek téjékoztatast.
Az intézményi mukodés egyes teriileteit szabalyozd belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki. A bels6 szabalyzatok tervezetét az intézmény
Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezi.
Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszabdllyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

13. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 201 . év hé  napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti
a 2010. november 16-an készitett, e16z6 SZMSZ.

14. A SZMSZ modositasa

A SZMSZ modositdsara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy, ha modositdsat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az
intézmény dolgozoinak és/vagy tanuldinak nagyobb csoportja (legalabb 50 %-a). Az
iskolaszék, sziildi szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az iskola
igazgatdjahoz kell irasban beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2011. szeptember 29.

Hakkel Ildiko
igazgatd
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V. ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ-t az intézmény didkonkorméanyzata 2011. év szeptember ho 29. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat egyetértési jogat
jelen SZMSZ modositasa soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az
abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Viknyédi Marton
a didkonkormanyzat
vezetdje

A SZMSZ-t az intézmény iskolaszéke 2011. év szeptember hd 29. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aladirdsommal tanusitom, hogy az iskolaszék egyetértési jogat jelen SZMSZ
modositasa sordn, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal
egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Fehér Karoly
az iskolaszék
vezetdje

A SZMSZ-t az intézmény sziil6i munkakozossége 2011 év szeptember hd 29. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i munkakozdsség egyetértési jogat
jelen SZMSZ modositasa soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az
abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Helényi Imre
a sziil61 munkak6zosség

vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2011 év szeptember ho
28. napjan elfogadta.

Hitelesitd neveldtestiileti tag Hitelesité neveldtestiileti tag

3. Fenntartoi hatarozat
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