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l. Bevezetés

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torveny 408 bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, a

GANZ ABRAHAM KETTANNYELV U GYAKORLO SZAKKOZEPISKOLA ES
SZAKISKOLA (1195 Budapest, XIX. Ui ut 303.)

bels és kil$ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Nikddési Szabalyza(tovabbiakbanSzMS2)
hatarozza medKt. 40. § (1) bek.)

1. Az SzMSz célja tartalma

A Szervezeti és HNkodési Szabdlyzatcélja, hogy a térvénybe foglalt jogi
magatartasok minél hatékonyabban eérvényesiljeneladmtt kozoktatasi intézményben,
hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitaséhtézmeny rikodésének betsrendjét,

a kil kapcsolatait, annak érdekében, hogy a NemzetitAfarv, valamint az intézmény
pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladdszer megvalosithato legyen.

A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egpédzmeényi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy renddtal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erreatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SzMSz szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok

= akozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. térvény (&bbiakban: Kt.)

* anevelési-oktatasi intézmeényekikddéesésl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
(tovabbiakban: R.)

» az allamhaztartasitkodési rendjéd sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

= akozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torwevégrehajtasarol a kozoktatasi
intézmeényekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletdtbiakban: Korm. r.)

= atankényvpiac rendjékszold 2001. evi XXXVII. torvény (tovabbiakban: i

»= atankbnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,mwalbaz iskolai tankényvellatas
rendjésl 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

= akeépzési kotelezettsées a pedagogiai szakszolgalatokrol szolo
14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet, amelyet 2010. dugilhatalyon kivil helyez a
4/2010. (I. 19.) OKM rendelet

= az iskolai rendszérszakképzésben részt vetanulok juttatasairdl szolo
4/2002. (ll. 26.) OM rendelet

= akatasztrofak elleni védekezés és a polgari vadalgazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet
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Tovabbi, azadottintézmeény nmikddéesét meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

= az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalybagjetélt szerv vagy felligyeleti szerv

altal jovahagyott SZMSZ-ban részletezni kell An20.(§ (2) bekezdés)

a Magyar Koztarsasag koltségvetéssr6lo mindenkor hatalyos térvények

az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. tonye

a gyermekek védelm@rés a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XX&tvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szol@B189i LXXVII. térveny

a szakképzéslkszold 1993. evi LXXVI. térvény, amelyet modosttat2009. évi

CXXXV. torvény

= a munkavédelent szolo 1993. évi XCIII. térvény egységes szerkiezpta
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MUM reredt

= aszakképzeési hozzajarulasrol és a képzeés fejtEsrk tAmogatasarol sz6l6 2003. évi
LXXXVI. térvény

= adiakigazolvanyrdél szolé 17/2005. (II. 8.) Korrandelet

= a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/199526X) Korm. rendelet

= akozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. toérvény véfajtasarol szold 20/1997. (Il. 13.)
Korm. rendelet

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

= akét tanitasi nyelviskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szold
26/1997. (VI 10.) MKM rendelet

= a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanakdsaml szolo
46/2001. (XIl. 22.) OM rendelet

= a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanaleréndplamint egyes oktatasi
jogszabalyok mdédositasaroél szold 17/2004. (V. @) rendelet

= aszakképzés megkezdésének és folytatasanaklitidtezolo 8/2006. (l1l. 23.) OM
rendelet

» aszakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairoj&@sei rendjésl sz010
20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet

= az Orszagos Keépzési Jegyzilgzolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamiat a
Orszagos Képzési Jegyzékés az Orszagos Képzesi Jegyzekbe tdriéivétel és
torlés eljarasi rendjét szold 1/2006. (1. 17.) OM rendelet

= aszakképzeési hozzajarulasrol és a képzeés fejtEsmrk tAmogatasarol sz6l6 2003. évi
LXXXVI. térvény végrehajtasarodl szold 13/2004. (I¥7.) OM rendelet

= aziskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/19%7.31) NM rendelet

= a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénésbtlassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérszolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

3. A SzMSz hatalya

A SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszmy allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény tertletémsznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A SzMSz ebirasai érvényesek az intézmeény tertletén a bedrkartias ideje alatt,
valamint az intézmény altal kidldelyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvéaigje
alatt.
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II.  Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Név: Ganz Abraham Kéttannyéi\Gyakorlé Szakkozépiskola és Szakiskola
Alapitas datuma: 1918.
Az alapitas hatarozatszdmaaz 1918-as éwb nincs adat
Székhely:1195 Budapest, Wl Gt 303.
Telephely: 1195 Budapest, Wi Gt 270.

1184 Budapest, Hengersor u. 36.
Alapito okirat szdma: 736/2010.(1V. 29.) &v. Kgy.
Alapito okirat kelte: 2010. m4jus 31.
OM azonosit6:035512
KSH azonosit6:15493589-802232201
PIR azonosit6:493585
Addalanyisag: &fa alany
Ad6szam: 15493589-2-43
Bankszdmlaszam:11784009-15493589-00000000

2. Az intézmény tevékenységei
a.) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakéagazati besorolasa: 853200 Szdkimapfoku oktatas

alap szakfeladat: 853121-1 Nappali rendsaeakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évf)
feladatmutaté: & és csoport
forras: koltségvetés

Tovabbi szakfeladatok

szakfeladat: 562913-1 Iskolai intézményi étkezteté
feladatmutaté: & és nap

szakfeladat: 853124-1 Szakkozépiskolai delwktatas (9-12/13. évf)
feladatmutaté: & és csoport

szakfeladat: 853131-1 Nappali rend$izerakiskolai oktatas (9-10. évf.).
feladatmutaté: & és csoport

szakfeladat: 853135-1 Szakiskolai fghoktatas (9-10. évf.)
feladatmutaté: & és csoport

szakfeladat: 853211-1 Szakképesités megszerdéiérszit nappali
rendszel szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamoko

feladatmutato: & €s csoport

forras: koltségvetés



szakfeladat:

feladatmutato:

szakfeladat:

feladatmutato:

forras:

szakfeladat:

feladatmutato:

forras:

szakfeladat:

feladatmutato:

forras:

szakfeladat:

feladatmutato:

forras:

szakfeladat:

feladatmutato:

forras:

szakfeladat:

feladatmutato:
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szakfeladat:
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forras:

szakfeladat:
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853214-1 Szakképesités megszerdéti@rszity szakmai elméleti
felnéttoktatas

& és csoport

853221-1 Szakképesités megszerZéi@rszit) nappali rendszér
szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamok

& és csoport

koltségvetés

853224-1 Szakképesités megszerZéi@szity szakmai gyakorlati
felnéttoktatas

& és csoport

koltségvetés

853231-1 Emelt sZzimappali rendszérszakkdzeépiskolai szakmai
oktatas a szakképzési évfolyamokon

& és csoport

koltségvetés

853234-1 Emelt sZirszakkdzépiskolai febiit szakképzeés
& és csoport
koltségvetés

854211-1 Féfeku szakképzés
& és csoport
koltségvetés

855917-1 Kozépiskolai tanuldszobaeles
& és csoport
koltségvetés

856020-1 Pedagodgiai szakmai szotgalta
& és csoport
koltségvetés

853000-1 Kozépfok oktatas intézmérgkeprogramjainak komplex
tamogatasa

& és csoport

koltségvetés

b.) Oktatashoz kapcsol6dé kiegésaittevekenységek

= A felnéttképzéssl sz6l6 2001. évi Cl. térvény mindenkor hatélyos
rendelkezéseinek megfaleh az alapitod okiratban felsorolt szakmacsoportokba
felnéttképzési tevékenység folytatasa, és ahhoz kapiéaliolgéltatasok
nyujtasa.

» Tanmihelyi szabad kapacitas terhére szolgaltatasi tewskg végzése,
tanmihelyi termékek értékesitése.

= Tovabbképzések, dnkdltséges tandran kivili fogladkok szervezése.

= Egyéb oktatasi tevékenység.
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» Intézményi vagyon fikddtetése a teljes kapacitas kihasznalasa érdelésben
Févarosi Onkormanyzat vagyonardl, vagyontargyak fiietajdonjog
gyakorlasarol sz6l6 mindenkor hatalyos rendelgijata

= Sajat gépjarrh Uizemeltetése.

» Melegi konyha Gizemeltetése.

c.) Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény az éallami feladatok ellatasa mellgitlalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Az intézmény szakmai tikbdését a helyi pedagdgiai program hatarozza nmeglyaa Nemzeti
Alaptantervre és Kerettantervre épdil.

A pedagdgiai program tartalmazza:

Az

a nevelés és az oktatas pedagogiai alapelveijtcéjladatait, eszkdzeit, és eljarasait
a helyi tantervet és Oratervet,

az egyes évfolyamok kdvetelményeit és értékelését,

a minssités szempontjait €s maédjat.

intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a fetddaimmegvalositasanak konkrét

tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazzadégontok és a hatarilk kitiizésével, —
valamint a felelsok megjeldlésével. A munkatervet a névestillet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.
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lll. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmeény szervezeti egysegei és wizsintjei: Lasd az 1. szamu melléldet
Az eltél tevekenyséfyszervezeti egységek munkajat az igazgatd hangsdze.

Az intézményvezékéd tagjai:

* azintézményvezét

* azigazgatOhelyettesek,

= azidegen nyelvi tagozatvedet

= gyakorlati oktatasvezét

» gazdasagi vezét

» aszakmai munkakozdsségek vérzet

» az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képéjee
» adidksag pedagbégusveiet

1. Az intézmény vezsije
Az intézményvezétkiemelt feladatai:

— a nevebtestllet vezetése;

— aneveb és oktaté munka iranyitasa és elierdse;

— a nevebtestllet jogkorébe tartozé dontéseldkélszitése, végrehajtdsuk szakézer
megszervezése és elleprese;

— a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a néxaiéstasi intézmény tkddéséhez
szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

— a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel és akdikormanyzatokkal, illetve
szUbi szervezetekkel (k6zosségekkel) val6é egytikaués;

— anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazoéti) megszervezése;

— agyermek- és ifjlusagvédelmi munka iranyitasa;

— atanul6- és gyermekbaleset mégékével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az intézményvezétat nem ruhdzhaté hataskorei:

— a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
— az intézmény rikddésével kapcsolatban minden olyan gy, amelystzmbaly vagy
kollektiv szerddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas katébe.

Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazotfaglalkoztataséara, élet- és munka-
korilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

felelss:

— a pedagdgiai munkaért,

— a szakszdrés torvényes tikodésért,

— az észszérés takarékos gazdalkodasért,

— agyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszenézégs ellatasaért,

— anevab és oktatd munka egészséges és biztonsagos fahétemegteremtéséért,

— atanul6- és gyermekbaleset mégékéért,

— értékelési és misségiranyitasi programithodéséért,

— a gyermekek, tanulok rendszeres egészséglgyi \ezdgak megszervezéséért.
Rendkivili szlinetet rendel el, ha rendkivulbjédas, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intéaynmikddtetése nem biztosithaté.

Képviseli az intézményt.
Atruhazhato jogkorét esetenként altalanos helyétestruhazhatja.
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2. Az intézmény vezetése

Az intézmeényvezét feladatait az altalanos-, nevelési igazgatohaedgek, nyelvi tagozat-
vezed, gyakorlati oktatasvez&étes a gazdasagi igazgatohelyettes kozkgiesevel latja el. A
vezeb-helyettesi megbizast — a nesMelstileti véleményezési jogkér megtartasaval — az
intézményvezétadja. A megbizas visszavonasig ervényes.

A pedagogiai igazgatOhelyettes a torvényben meghaitt fel$foki végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgunkakodrben szerzett gyakorlattal
rendelked személy lehet.

A gazdasagi igazgatohelyettes szakiranylfeldl képesitéssel rendelkkegzemély lehet.

Az igazgatOhelyettesek munkgjukat az intézményvaagtvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az altalanos igazgatdhelyetteshb feladatai:

— kulén megbizas nélkil helyettesiti az igazgataha&rtavollétében,

— iranyitia és ellebrzi a kozismereti, valamint az informatika munkad§gégek
munkajat,

— iranyitja a pedagégusok munkajat,

— elkésziti a tantargyfelosztast (a munkakdzosségetblezjavaslatainak figyelembe
vételével,

— iranyitja az iskola 6rarendjének 6sszeallitasaégadi annak esetleges médositasat,

— kialakitia a tanarok helyettesitési rendjét, napomfondoskodik a helyettesek
beosztaséarol, tulorak elszadmolasardl,

— ellerdrzi a naplék haladasi részét,

— az iskolafenntart6 és az OM felé elkildi a szukségatisztikai jelentéseket,

— szervezi a tanar tovabbképzéseket, érettségikhsravizsgakat,

— felligyeli ECDL vizsgakdzpont tikodését,

— ellendrzi a szamitogéptermek gépi eszkozeinek nyilvédat; karbantartdsat,
adminisztracidjat,

— segiti a tanulék fegyelmezési tigyeinek lefolytatasa

Egyéb feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

A nevelési igazgatdhelyettedhb feladatai:

— seqiti és ellebrzi az osztalydnoki munkak6zosség munkajat,

— ellendrzi a naplok osztalyoz6 részét,

— felelés a diakbénkormanyzat tevékenysegének koordinakasaér

— segiti a 12-13. évfolyamos tanulok palyavalasztasat

— seqiti és ellebrzi a tanulok fegyelmezési, fegyelmi Ugyeinek Igfatasat,

— kivizsgélja az esetleges kérokat, az igazgatdo nzéghbol a kartéritéssel kapcsolatos
teendket iranyitja,

— szervezi az egészségugyiiswizsgalatok lebonyolitasat,

— az altalanos igazgatbhelyettessel egyitt étlen a szamitégép termek gépi
eszkozeinek nyilvantartaséat, karbantartdsat, agatndiciojat.

Egyéb feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.
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Az idegen nyelvi tagozatvezetdbb feladatai:

seqiti és elledrzi a nyelvi munkakézdsség munkajat,

segiti a 9. évfolyamos tanulok beiskolazasat, aziikge inditando ékészib
tanfolyamok szervezését,

aktivan részt vesz a kéttannyiehés nyelvi ebkészit osztalyok eérettségijének
szervezéseben, lebonyolitadsaban,

kapcsolatot teremt a kéttannyglaltalanos iskolakkal,

segiti a tanulok fegyelmezési tigyeinek lefolytatasa

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

Gyakorlati oktatasvezét

szervezi a tanulok tanihelyi és kihelyezett szakmai gyakorlatat,
elokésziti a tanuloi szebdéseket és az egyutiikodesi megallapodasokat,
ellendrzi a nyari gyakorlat torvényességi kereteit,

irdnyitja a tanrihely orarendjének kialakitasat,

szervezi a szakmai vizsgak gyakorlati részénelepgrset s lebonyolitasat,
kapcsolatot tart a gyakorlati oktatast se¢gegekkel, vallalkozokkal,
figyelemmel kiséri a fejlesztési megallapodasokat,

segiti a tanulok fegyelmezési tigyeinek lefolytatasa

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

A gazdasagi vezétfébb feladatai:

irdnyitja az intézmeény gazdalkodaséaval kapcsofalaslatok ellatasat,

Osszedllitta az intézmeény koltségvetését, beszamm@l@ntéseit, gazdasagi
elemzéseket készit,

ellendrzi a normativ pénzeszkdzok felhasznalasat,

koordindlja a palyazatokon nyert és a szakképzégizdjarulasokbdl, ill. egyeb
pénzeszkdzok felhasznalasat, elszamolasat,

figyelemmel kiséri az iskolai épuletek, berendez&sigyak ntiszaki allapotat,
elvégezteti a karbantartasi, feltjitasi munkéakat,

biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit

ellendrzi az adminisztrativ és fizikai allomany munkajat,

napi kapcsolatot tart az iskolatitkarral a techniklgozOk munkavégzésével
kapcsolatban,

feladatait az igazgato kdzvetlen iranyitasa es@lese mellett latja el.

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

Az

intézmeény vezésége konzultativ testllet, véleményezZs javaslattey joggal

rendelkezik, és kozrefikddik mindazon tgyekben, amelyekben az igazgatGantségesnek

latja.

A vezebtk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egysegkkdéesésl, a kiemelked
teljesitményeldl, a hiAnyossagokrol, a probléemakrdl, valamint amwgoldasi maodjarol.

Az intézmény vezéje az igazgatOhelyettesek és a gazdasagi igazggiOsdlattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megféletndszeresseggel tartanak véezetegbeszéléseket.
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A vezetség a munkatervben rogzitett véiaetertekezleteket tart, melylr irasban
emlékeztat feljegyzés vagy jegykonyv késziul. Rendkivili vezaét éertekezletet az
intézmeényvezétaz altalanos munkaid belll barmikor 6sszehivhat.

Az intézményvezéthelyettesitése:

= Az intézményvezét szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, wdlamartds
akadalyoztatisa esetén az altalanos igazgatoleslyedtyettesiti.

= Az intézményvezét tartds tavolléte esetén a teljes véegbgkor gyakorlasara kilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

= Mindkét vezeb tavolléte esetén a nevelési igazgatOhelyettes ettegjti, illetve
hianyzasuk esetén a kijelolt személy.

= Utalvanyozas csak a jogszabalyi kereteken belikaméa vagy bizonylat alapjan -
torténhet. Az utalvanyozas jogat az igazgatd téwell esetén az altalanos
igazgatohelyettes gyakorolja. Az utalvanyozast zadgaagi igazgatohelyettesnek minden
esetben ellenjegyeznie kell. Az ellenjegyzés alkitgtségvallalas fedezeti feltételeinek
meglétét igazolja, amely a fel nem hasznalt ésha k6tott kiadasi éiranyzat hataraig
terjedhet. Az ellenjegyzés nélkil vallalt kotelegéty érvénytelen.

= A gazdasagi vezétavolléte esetén, a konyvelési csoportvébetyettesiti.

A helyettesid kozalkalmazott felélsségének, intézkedési jogkérének meghatarogéeam. r.
7. 8 (2) bek. b) pont)

3. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata
a.) A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyeladatkére, munkakore

A vezetés felélsségi korébe tartozik a szervezeten belll azsdmii ellensrzeés.

A szervezet vez8fe felelbs azért, hogy olyan szabalyokat alakitson ki, dgafoatokat
miikodtessen a szervezeten belll, amelyek biztositj&kdelkezésre allo forrasok, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ezek a feladatok magukban foglaljak:

= a pénzigyi dontések dokumentumainakokészitését (kotelezettségvallalasok,
szerddések, kifizetések, szabalytalanul kifizetett 6gskevisszafizettetése),

= az ebzetes pénzugyi kontrollt (a pénzigyi dontések dyabsagi €s tOrvényességi
szempontbdl tortéhjovahagyasa/ellenjegyzése),

» agazdasagi események konyvelését (megfktimyvvezetés és beszamolas).

A felsorolt harom feladat megfeteelkiilonitését biztositani kell.

A legfontosabb alapelv a vedetlszamoltathatésag, amely szerint a véZelelés a fenti
feladatok megfelél modon tortét ellatasdért (a hataskorok, féleség, beszamolas és kocka-
zatkezelés leirasaval) a gazdasagi eseményekretkeana dontésekért (kotelezettség-
vallalasok, szekmések, kifizetések, rendeltetés- vagy célellenetdhasznélt 6sszegek
visszafizetése), a kbzponti harmonizacios egységgélkapcsolattartasért, valamint a FEUVE
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rendszerekil torténs beszamolasért. A koltségvetési gazdalkodas a mikwdeendelkezésre
allo ewforrasokkal valdo gazdalkodast jelenti, amely magaldaglalja a koltségvetési
eléiranyzatokkal valé gazdalkodast is.

Az intézményi gazdalkodas a feladatok ellatasakétolen folytatott gazdalkodasszervezési
es-vezetesi tevékenység biztositasavgadik.

Az iskola o©nalléan gazdalkodd koltségvetési szeiyy a jogszabalyokban @it
gazdalkodasi feladatait - koltségvetési tervezksramyzat felhasznalas, a hataskorébe tartozo
eléiranyzat modositas, az Uzemeltetés, fenntartdkpdtetés, beruhazas, a vagyon hasznalata,
a munkaed gazdalkodas, a készpénzkezelés, a kdnyvvezetés, bészamolasi, valamint a
folyamatba épitett éretes, é€s utdlagos vedetllensrzési kbtelezettség, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos 6sszefoglalo, €s a sajat szervezeatérgedh feladatok — intézmeényen belll sajat
dolgozoival latja el.

b.) Gazdasagi szervezet felépitése és feladatkore
(ezen belll az itt dolgozO pénziugyi-gazdasagi temggéget ellatd személyek
feladatkore, munkakoréfmr. 20. § (2) bek. h) pont)

A pénzlgyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személghdatkore és munkakdre, a
személyekhez és beosztdsokhozotidtfeladatellatas rendjét a részletes munkakori deka
tartalmazzak.

A konyvelési csoportvezé&fobb feladatai:

— azintézmeény kényvelésének lebonyolitasa, 6sszsefpga
— kontirozés, kdnyvelés, analitika iranyitasa, egtézt
— mérlegadatok ékészitése

Egyéb feladatait a munkakdri leirdsa hatarozza meg.

A munkaulgyi ebadd Hbb feladatai:

— kinevezések elkészitése,
— kapcsolattartas a bérszaméejzervezettel,
— adatszolgaltatas, bérnyilvantartas

Egyéb feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

Az analitikus konyvél fobb feladatai:

— anyag, kis érték nagy értél targyeszkoz nyilvantartasa
Egyéb feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

A péztaros §bb feladatai:

— pénztar kezelése,
— atutalasok adminisztraciojanak lebonyolitasa

Egyéb feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

A kézbesib fobb feladatai:
— aziskola postajanak és egyéb levelezésének edisiita cimzetthez

Egyéb feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.
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A raktaros $bb feladatai:

— arabizott készlettel kapcsolatos kiadasok lebotaga,
— készlet potlasa és tarolasa

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

A gondnok 6bb feladatai:

— az iskola épuleteivel kapcsolatban felmérjdvitasi, karbantartasi, vagyonvédelmi
munka szervezeése, ezekre javaslat tétel a dezgtelé,

— az épuletek tisztasaganak felligyelete,

— atéalalékonyha iranyitasa,

— az épuletekiftésével kapcsolatos munkalatok elvégzeése, elvégsete

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

A karbantarték bb feladatai:

— agondnok utasitasai alapjan elvégzik az intézm&mybhibak kijavitasat, elharitasat
a végzettséguknek megfdieh
— segitséget nyujtanak és egyiiikddnek a kiils szerebkkel

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

A technikai dolgoz6dbb feladatai:

— agondnok felugyelete alatt, mint segédmunkas/éleidvari munkas felés az udvar
€s az utcafront tisztasagaért

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

Az anyagbeszeézfébb feladatai:

— a gondnok iranyitasaval az irasban kapott megrésekét beszerzi, szilkkség esetén
arajanlatot ker

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

A konyhai dolgozokdbb feladatai:

— agondnok iranyitasaval a talalokonyha sajatossaganegfelélen gondosodnak az
étel melegen tartasarol

— az ételt feltalaljak

— akonyhat étket rendben tartjak

Egyéb feladatait a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

Az ondlléan gazdalkodd koltségvetési szerv gazdassayvezetének vezge (gazdasagi
vezed) a mikddessel osszefufgpenzigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a kipletési
szerv vezdfjének helyettese, aki feladatait a koltségvetéesnszvezebjének kdzvetlen
irdnyitasa és ellénzése mellett latja el.
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IV. Aziskola kbzdsségei és kapcsolattartasanak rendje

1. Az iskolai alkalmazottak (kbzalkalmazottak) koz6ssge

= Az iskolai alkalmazottak kdz6sségét az intézménkiehlkalmazotti jogviszonyban
ill. munkaviszonyban all6 dolgozék alkotjak.

= Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelezetgguttatasait, valamint az iskolan
beluli érdekérvenyesitési leldsegeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt. és ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény Wadalazotti szabalyzata és a
kollektiv szerddés rogziti.

2. A nevelb-oktaté munkat véga és segit alkalmazottak kozossege

a.) A nevebk kdzossege

» Az intézmény nevélestillete pedagogusokbdl all. A nestektilet (tantestilet)
hatdrozza meg alapv¥ein az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti
kozosséget és azok képvisiel jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és gojugok illetik meg.

» A pedagogusok szakmai munkajat a munkak6zossegokezegitik.

= Az intézmény kilbénbdz kbzosségeinek tevékenységét — a megbizott dlezt a
valasztott kozosségi képviskl segitségével — az intézményvézébgja dssze. A
kapcsolattartasnak kulonb®z formai vannak, melyek kozul mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfetélben szolgalja az egyuttikodést.

» A kapcsolattartas formai kilonoésen eértekezletekglraszélések, forumok, bizottsagi
Ulések, intezményi dyesek. Az intézményi kapcsolattartas rendszere&oagrét
idépontjait a munkatervben kell meghatarozni, melybivatalos kézlések helyén kell
kifliggeszteni.

= A kulonboz dontési férumokra, neudkestlleti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetiééds/éleményezési jogot gyakorld
kozosségek Aaltal delegalt képvitemeg kell hivni, nyilatkozatukat jeg§kdnyvben
kell régziteni.

= A teljes alkalmazotti kozosségiggset az intézmeényvedetkkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly élrja, vagy az intézmeny egeéeszeét &ikierdések targyalasara kertil
sor. Az alkalmazotti k6zdsség értekezléigiegyzokonyvet kell vezetni.

b.) Az osztalylonok

» Az osztalyk6zosség élén, mint pedagogusvezelz osztalyfnok all. Az
osztalybnokot az osztalyinoki munkakozosség-vedejavaslatat figyelembe véve az
igazgato bizza meg.

= Az osztalybnok jogosult az osztalyaban tanitd pedagogusolkalyszirtekezletének
0sszehivasara.

Az osztalybnok feladata kiléndsen:

— aziskola pedagogiai elvei szerint neveli a rabitotulokat,
— koordindlja és segiti az osztalyaban tanité pedaggigmunkajat,
— figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanybeienetelét,
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rendszeresen ellérei az osztalynapld és a tajékoztatd fluzet érdeyejegk
azonossagat, és potolja a tdjekoztato fuzetberyzodrdemjegyeket,

figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetéttamulok igazolt és igazolatlan
mulasztasat,

feltarja osztalya hatranyos helyzéanuloit, segitbket problémaik megoldasaban,
segiti a palyavalasztast, a tovabbtanulast.

c.) A gyermek — és ifjusagvédelemi felés

A nevelési-oktatasi intézmények kozrgmidnek a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megElsében és megszintetésében, ennek soran
egyuttmikodnek a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a ggekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, mégrekkel és hatésagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeketyldat veszélyeztét okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni,tssggt kér a gyermekjoléti
szolgalattol.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditania aeswedélybetegségek megmdsére,
illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilkesiésének ékegitésére.

Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacssad&egitséget nydjt a tanulénak és
a szubnek a kdzépiskolai, szakiskolai, féleku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

Az iskola vezsije gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi tedeimunkajahoz
szlikséges feltételakr

A tanuldkat és szileiket a tanév kezdetekor iraghpikoztatni kell a gyermek- és
ifjlusagvédelmi felels személyéi, valamint arrél, hogy milyen tgpontban és hol
kereshet fel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi fetsl segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjlasagvédelmi munkéjat.

A gyermek- és ifijusdgvédelmi feld feladata kiilondsen:

az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulékatl, hogy milyen problémaval, hol
és milyen idpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az isk&i&il, milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kerasdlefel,

a pedagogusok, s#ild vagy tanuldk jelzése, a vellk folytatott besztdgealapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal - a veszédeaikok feltardsa érdekében —
felveszi a kapcsolatot a saukl gondvisebvel,

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagoégiakoeskkel meg nem
szlintethdt veszélyeztét tényed megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoéléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt veszsarmegbeszéléseken,

a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezgemghogy az iskola igazgatéja
szorgalmazza az eljaras meginditasat a tanul6 ,lalkétve ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepulési dimk@nyzat polgarmesteri
hivatalanal, rendszeres vagy rendkivili gyermekiddédmogatas megallapitasa
céljabal,

az iskolaban a tanuldk, és a <dlaltal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézne&nfpl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsadod, drogambulancia, ifjusagi kdkjély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,
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az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdglgmmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként |igdenes program

kidolgozadsanak segitése, végrehajtasanak figyelénkis@érése; szikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskelagapjanal, tajékoztatas
nyljtasa a tanulok, a sall és a pedagogusok részére.

d.) A diakmozgalmat segi6 tanar

A didkmozgalmat sedittanar 6sszefogja a nappali tagozatos didksag |lysinizk
munkajat.

Segitioket a szervezeti ésitkodési szabalyzatuk elkészitésében, az éves pripdram
Osszedllithsaban, azok szervezésében, lebonybhtrasa

A didakmozgalmat sedittanar feladata kiléndsen:

ellendrzi, hogy a hazirend megfelel-e az iskolai kovetsigeknek, megfeléen
képviseli-e a tanulok jogait,

ellendrzi, hogy a diakok tanitasi 6ran kivili szab&didorogramjai, rendezvényei
dsszhangban vannak-e az iskola elvarasaival,

ellendrzi, hogy a diakdnkormanyzat kélfigyelmet szentel-e az iskola mar meglév
hagyomanyainak apolasara, vagy ezekkel 6sszhargbajak kialakitasara.

e.) A szabadid — szerve#s

Az intézményben szabadigzerved mikodik. A szabadid-szerved segiti az iskola
pedagogusainak és a tanuldk szah&diwkrvezéssel, kozosségi élet kialakitasaval dsggef
munkajat.

= A szabadid-szerved egyuttmikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi féissel, a

diakdnkormanyzatok munkajat seyyiel.

» A szabadid-szerved segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasicsadast,

kozremikodik, segitséget nydjt a munkaba &llassal kaptsolaprogramok
megszervezésehez, tajékoztatast nyujt a tanulokénesszervezett szabadsd
programokrol.

Az iskola vezsije gondoskodik a szabadidzerved munkjahoz szikséges
feltételekol.

A szabadid-szervep feladata killdnosen:

az iskola pedagdgiai programjahoz kapcsol6do tandkéili foglalkozasok,
programok dlkészitése, szervezése, a kornyezeti neveléssalfiiggr tevékenység
segitése (erdei iskola, tabor stb.),

a pedagoégiai programhoz nem &dit szabadids tevékenység &éhkészitése,
szervezése, tajékoztatas nyljtasa a szadmgidgramokrol,

a tanulékozdsség, diakdnkormanyzat programjaingkése,

a szUbi szervezet (k6z6sség) munkajanak segitése,

az iskolai hagyoméanyok keretébe tartozo foglalkok&készitése, szervezése,

az egészséges életmdd, tovabba a szenvedélybatkgeegeabzésével, valamint a
gyogyult szenvedélybeteg tanuldék beilleszkedésévmiszefliig§ szabadids
tevékenység szervezése,
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az alapvei emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebdsagyomanyok iskolan
bellli megismertetésében, a kulturalis, etnikai. stthssdg megismertetésében és
elfogadtatasaban valo kdzrékddeés,

az iskola hazai és nemzetk6zi kapcsolatai kiepigséa partneriskolakkal valo
egyuttmikodésének segitése,

a hazai és a kulfoldi tanulmanyi utak szervezéskaptsolatos palyazati leldsegek
figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitéséhknkézrentikodes.

ellendrzi, hogy a diakdnkormanyzat kélfigyelmet szentel-e az iskola mar meglév
hagyomanyainak apolasara, vagy ezekkel 6sszhargbajak kialakitasara.

f.) Arendszergazda

A rendszergazda feladata kildndsen:

gondoskodik az iskolai bélsadatforgalom zavartalan Gzerdier

fellgyeli az iskola ks adatkapcsolatait, elektronikus levelezését, imtiiorgalmat,
stb.,

tervezi és kiépiti a halozat aktualiévitesét,

részt vesz az informatikai eszkdztk beszerzésében,

szervezi az iskolai PC allomany folyamatos karbaasat,

nyilvantartja az iskolai informatikai eszkdzokebzkeniikddik a leltarozasban,
kezeli a jogtiszta szoftvereket,

kozremikodik az iskolai dolgozdk informatikai ismereteinakitésében,

3. Atanulok kozosségei

a.) Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanul6csoporéditotd didkok egy
osztalyktzosséget alkotnak.

Az osztalykdzosség tanulolétszama rendeletben néeglzatt, az osztalyk6zosség
€lén pedagogus ves&ent az osztalyinok all.

Az osztalybnokét a kozalkalmazotti tanacs és az oszbééiyki munka-
kozbsségvezétjavaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza megosztalybnok
feladata az osztalykdzosségben tapasztalt problémegbldasa és az osztalyban tanitod
pedagogusok osztalyértekezletének 6sszehivasa.

Bontott tanulécsoportban vehetnek részt az osdidlgai azokon a tanitasi 6rakon,
melyek eredményesebbek kisebb tanuldlétszam esetén.

Az osztalyktzosség erdekeik képviseletére tiszisélfket valaszthat.

b.) Diakktzdsségek

Az intézmény tanul6i kdzos tevékenységiuk megszés@e — melyek lehetnek
kulonosen: szakkorok, eéerdéklési kor szerinti csoport, Onkéjkdr, énekkar,
miivészeti csoport — hazirendben meghatarozottakrnséztiékkoroket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezésékadtetését a diakok végzik.

A tanulékdzosségek dontési jogkort gyakorolnak —nevebtestllet véleménye
meghallgatasaval — sajat k6zosségi életik tervbeésészervezésében, valamint
tisztségvisdlik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni guket a
diakdnkormanyzatban.
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» Az intézmény a pedagogiai program céljainak metfdlvékenységeket tamogatja.

c.) A Didkbnkormanyzat

» A tanulok, a tanulokozosségek, és a diakkorok alléénérdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot hoz létre. A diakbnkormanyzagkenysége a tanuldkat éfint
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzamnka@jat a tanuldk altal felkeért
nagykorl személy seqiti, aki — a diakdnkormanyzeglnzasa alapjan — eljarhat a
didkdnkormanyzat képviseletében is. A felkért nagykszemélyt az éves kdZdgsen
kell — hozzjaruldsaval — megvalasztani.

» A diakdnkormanyzat jarhat el a nevelési-oktatagizmény egészét érintigyekben.

= A diakonkormanyzat — a nevéstilet véleményének kikérésével — dont:

— sajat ntikddésétl,

— adiakdénkormanyzat tikbdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndliasa

— hataskdrei gyakorlasardl,

— egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

— az iskolai didkénkormanyzati tajékoztatasi rendszek létrehozaséarol és
mikodtetését,

— a tajékoztatasi rendszer (iskolaljsag, iskolaréstid.) szerkesésége tanuldi
vezetjének megbizasarol.

= A diakbnkormanyzat szervezeti édikidési szabalyzatat a valaszto tanulokdzésség
fogadja el, és a newvdestllet hagyja jova. A szervezeti édikidési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jagjgzalb, vagy ellentétes az iskola
szervezeti és fikodési szabalyzataval, illetve annak mellékleteitpdwd
szabalyzataival. A szervezeti és ukiidési szabalyzat jovahagyasardl a
nevebtestiletnek beterjesztést kéfeharminc napon belldl nyilatkoznia kell. A
szervezeti és fikodési szabalyzatot, illetve médositasat jovahaggétkell tekinteni,
ha a nevéitestilet harminc napon belil nem nyilatkozik.

= A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatélhet a nevelési-oktatasi
intézmény nikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamenmgigséen.

= A didkdnkormanyzat véleményét a ndiektlileti értekezleten a diakénkormanyzat
seqgib tanar képviseli, de a nevwetstileti ertekezletre a valasztott diakképvissl
meghivhato.

» A diakbnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz térisfgesen hasznalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza iskola, egyéebként
rendeltetésszémikodését.

= A diakdnkormanyzatok jogosultak szovetséget latesitlletve ilyenhez csatlakozni.
A szovetség az iskolaban, a diakbnkormanyzat jogait gyakorolhatja.

= Az iskolai didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyaka tanuldkat éririt kovetkes
kérdésekben:
— Jjogszabalyban meghatarozott Ugyekben az iskolarvezeti és mkodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,
— atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinagghatarozdsakor,
— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkbiéihasznalasakor,
— az iskolai hazirend elfogadasakor és moédositasakor.
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A didkdnkormanyzat jogai

Az iskolai diakonkormanyzat véleményeét ki kell kérn

— atanulék nagyobb kdztsségét éfikérdések meghozatalanal,

— atanuldk helyzetét elerizértékeb beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegsmeevezéséhez,

— az iskolai sportkér riikodési rendjének megallapitasahoz,

— atanoran kivili tevékenység formainak meghataainds

— akonyvtar, a sportlétesitményekikodési rendjének kialakitasahoz,

— atanuldt érind fegyelmi eljaras soran.

didkénkormanyzat jogainak megsértése esetén, tizeafon belll a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyudjthat be.

A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabdl addikérmanyzat miésul a tanuld
nagyobb kdzossegenek.

Az iskola, tanuldinak tajékoztatd és tajekozodoumda a diakkozgilés, amelyet
evenkeént egy alkalommal 6ssze kell hivni A évi endiakkozgilés 6sszehivasanak
ideje minden év aprilis honapja. Ezen a didkkdkggen a tanuldk diakképvisel
valasztanak. A diakkozgles a rendes kozgiésen tal tervezett, illetve rendkivili
esetben is 6sszehivhato.

Az évi rendes didkkozgyes 0Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat Ggzet
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatasdzosizerint. A rendkivli
didkkozgyiles Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat Ugzetagy az iskola
igazgatoja kezdeményezheti.

A didkkozgyilés — az iskolai, diakdnkormanyzat doéntése alapjan
kuldottkbzgyiléskent is megszervezidet

Az évi rendes diakkozgyesen a diakdnkormanyzat és az iskola kep§jsdieszamol
az ebzoé diakkozgyilés ota eltelt idszak munkajardl, kilonos tekintettel a gyermeki
jogok, a tanuldi jogok helyzet@rés érvéenyesulésar

A diakkozgyilésen a tanuldk az iskola életét éfifigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozghs megrendezéseddl tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni, és meg kell hivni a tanid képvisdijét is.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyédményének kikérése
koteled, illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabli@ a
didkonkormanyzat képvisget a targyalasra meg kell hivni, azéterjesztést, a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkeaikatarid elstt legalabb tizenot
nappal meg kell kiildeni a diakbnkormanyzat részére.

A DOK jogosult mas didkonkormanyzatokkal szovetsdgini, de a szOvetség az
iskoldban a diakénkormanyzat jogait nem gyakorgdhat

4. A szlloi k6zosseg

Az iskolaban a szt@iknek a kozoktatasi térvényben meghatarozott jogamuényesitése, ill.
kotelességuk teljesitése érdekében@ziervezet rikodik.

Az osztélyok szidli szervezeteit az egyes osztalyban jaré tanuldlesalkotjak.

Az osztalyok szidi szervezetei a szik koréll két fot valasztanak, akik segitségével
juttathatjak el az iskola vedetégéhez kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat.
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A Szubi Testiletet a tanuldk szileinek tébb mint, 50 %adasztotta meg, igy ez a séill
szervezet jogosult eljarni valamennyi széBpviseletében, illetve az intézmény egészété@rint
ugyekben.

A szUbi szervezet feladatai, jogai:

A szubi szervezet (kdzOsség) dont sajatikidési rendjéd, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisaek megvalasztasarol.

Az iskolai szubi szervezet (k6zdsség) figyelemmel kiséri a gyeimiakuldi jogok
érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményesdbegdllapitasairdl tajékoztatja a
nevebtestliletet és a fenntartét. A gyermekek, tanuloigyobb csoportjat eérifit
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevekéaiési intézmény vezgétol, az e
korbe tartozé Ugyek targyalasakor képwuigeltanacskozasi joggal részt vehet a
nevebtestilet értekezletein. A nevelési-oktatasi intéaynéhazirendjében kell
meghatarozni, mit kell érteni a gyermekek, tanuidgyobb csoportja alatt.

Egy osztaly tanuldinak sziilszervezetével a gyermekkozosséget demsrtalybnok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sdilszervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a szil szervezetek vezétvagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetségéhez.

A Szubi Testlletet az intézményvedetn munkatervben rogzitett Goontokban,
tanévenként legaldbb egyszer hivja 6ssze, ahoko#jgtast ad az intézmény
munkdjarél és feladatairdl, valamint meghallgatjazéibi szervezet véleményét és
javaslatait.

A SzUbi Testillet elnbke kodzvetlen kapcsolatot tart azéanmiényvezéiel, és
tanévenként egyszer beszamol a nitestiletnek a széil kozosség tevékenységér

Az els) tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel korabbald megkezdéséhez az
iskolai szUbi szervezet (k6zOsséq) egyetértése is szilkséges.

A szibi szervezet részére meghatarozott jogositvanyokkaghsara csak és
kizarélagosan az iskoldbanikods szubi szervezet az illetékes.

Az iskolai szubi szervezet legmagasabb s#idintéshoz6 szervesailbi munkakdzosség

A vezebtk és a szl szervezet kdzoOtti kapcesolattartas formai

Személyes részvetel

— anyilt napokon,

— a beiratkozéaskor,

— az osztalyok rendes és rendkivili $z@értekezletén,
— afogadoorakon

— aszubi szervezet megbeszélésein, értekezletein,
— az iskolai innepélyeken, balokon.

Esetenkénti

— a tanulo, ill. szilje vagy a vezék kérésére személyes talalkozasok eés
megbeszélések,

— aszub telefonon keresztul tortérmegkeresése,

— aszib megkereseése ajanlott, ill. tértivevényes levenit;
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a.) A szulok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrél a tanév soran rendszemibeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. Adkzidsoportos tajékoztatasanak modja a @zul
ertekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakednik.

= Az osztalyok szidi k6zossége szamara az intézmeny tanévenként aataumien
rogzitett idpontd, rendesszuloi értekezletet tart az osztalyinbk vezetésével. A
szeptemberi szbi értekezleten a szik értesilnek a tanév rendjér feladatairol.
Ekkor bemutatjak az osztalyban oktato-néuglpedagogusokat is.

» Rendkivili szlléi értekezletethivhat 6ssze az intézményvegzedz osztalyfnok és a
szUbi szervezet képviséje a gyermekkdzosségben felmérpiroblémak megoldasara.

» Az intézmény pedagogusai a s#lfogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziflk szamara. Az intézmény a munkatervben rogzitéfiadtu, rendes
szubi fogadddrat tart. A tanulmanyaiban jelésgn visszaés tanuld szibjét az
osztalybnoknek irasban is be kell hivnia az intézményi dugaara. Ha gondviséla
munkatervi fogadddéran Kkivil is talalkozni szeretggermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasbandgdontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

b.) A szllék irasbeli tajékoztatasa

» Kozoktatasi intézményink a tanuldkrol rendszerasbieli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatod (eltems) flzetekben. irasban értesitjiik a tanulé sziileit
gyermekik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmafdynenetelésl. Tajékoztatjuk a
szibket az intézményi élet kiemelk&desemeényell és a szikséges aktualis
informaciokrol is.

= A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé mingleéked érdemijegyet és
irasos bejegyzést az osztalynaplon kivil a tantéd @nyujtott thjékoztato flizetben is
feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel kell eltéanszobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkeérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

» A rendszeres értékelés érdekében félévenként digetiras tantargyakbdl min. 3, a
heti 3 vagy annal tobb oras tantargyakbdl min £eévjdgy sziukséges.

V. Az intézmény kil$ kapcsolatai

Intézmeényink a feladatok elvégzése, a gyermekegzeggligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavamszdekében és egyéb igyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gapdagarvezetekkel. A vez#t, valamint az
oktaté-neved munka kilonbod szakterileteinek képviselrendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmeények azonos beosztasu alkaltaval, — meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartas formai és moédijai:

— ko6z0s ertekezletek tartasa,

— szakmai éladasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

— intézményi rendezveények latogatasa,

— szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezervezetekkel:
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— a Fenntartoval,

— afenntarto altal finanszirozott tébbi kbzoktaiagtzmeénnyel,

— a XIX. Kertleti polgarmesteri hivatallal,

— a Rvarosi Pedagogiai Intézettel,

— a Nemzeti Szakképzési Intézettel,

— az Oktatasi Minisztériummal,

— az OKEV-el,

— az Eo6tvos Lorand Tudomany Egyetemmel és a Buddgéisizaki iskolakkal,

— a helyi gazdalkod6 szervezetekkel, vallalkozasqkleglyénekkel (évenként valtozo
egyuttmikodési megallapodas alapjan)

— a gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskosiatidzmenyekkel,

— agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

— nevelési tanacsado szolgalattal,

— a csaladseditkdzponttal,

— atorténelmi egyhazak szervezeteivel (katolikusrraitus),

— egyhazi és mas fenntartasu oktato- nedelkssoktatasi intézmenyekkel,

— patronal6 cégekkel,

— sportegyesuletekkel,

— kulfoldi testveériskolakkal.

VI. Miikddés rendje
1. A neveltestilet és niikodési rendje

A nevebtestilet az intézmény pedagdgusainak kozosségeeléseveés oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézmeny legfontosahlicskozd és hatarozathozo szerve. A
nevebtestilet tagja minden koézalkalmazott pedagdgus,aada@sagi vezét amennyiben
megfeleb felssfoku diplomaval rendelkezik valamint a neveds oktatd munkat kozvetlendl
seqib felsdfoku vegzettségalkalmazott.

a.) A nevebtestllet feladatai és jogai

— anevelési, illetve a pedagdgiai program s mééediak elfogadasa;

— aszervezeti ésitkodési szabalyzat és médositasanak elfogadasa;

— a nevelési-oktatasi intézmény éves munkaterven@seitese;

— a nevelési-oktatasi intézmény munkgjat atfogd eémmikz, eértékelések,
beszamoldk elfogadasa,;

— a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

— a hézirend elfogadasa;

— atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megabapita

— atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;

— az intézményvezét, intézmeényegyseg-veiet palyazathoz készitett vezetési
programmal dsszeflggzakmai vélemény kialakitasa;

— jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevebtestilet a feladatkdrébe tartozd Ugyeékébzitésére vagy eldontéseére tagjaibol -
meghatarozott iste vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, tlée egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozéssegigy a diakonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloja a nevtstiletet tajekoztatni koteles - a névestilet altal
meghatarozott itkozonként és modon - azokrol az Ugygkramelyekben a newdkestilet
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megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehainadizni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti éskidési szabalyzat elfogadasanal.

A nevebtestilet legfontosabb feladata a pedagogiai progltémehozasa és egységes
megvalositasa, — ezaltal a tanulok magas szinvamalélése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeléen a nevéitestilet véleményéz és javaslattey jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt értht igyben. A nevélestilet egyetértési joga szikséges a
diakénkormanyzat ikodésével kapcsolatban.

A nevelési-oktatasi intézmény netigstilete dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, valamint azervezeti és mikodési szabalyzajovahagyasanak megtagadasa esetén a
dontés ellen a birésaghoz toriérereset benyujtasarol.

Ki kell kérni a nevaltestilet véleményeét:

— atantargyfelosztas elfogadasétel

— az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosaéaa,

— az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbigazavonasadt.

— a nevelési-oktatasi intézmeény koltségvetésében nszialcélokra rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében,

— anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fefisisterveinek megallapitasaban,

— az iskolai felvételi kdvetelméenyek meghatarozasahoz

— kulén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevebtestlilet a feladatkdrébe tartozo tqgyek:

= elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatthraodore vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat létre,

= egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a pedagoépragram, és a szervezeti e€s
miikodési szabalyzat elfogadasat — atruhazhatja arsakunkakozésségre, a sl
munkakdzosségre vagy a diakdnkormanyzatra.

= Az atruhazott jogkor gyakorloja a nettdstiletet tdjékoztatni koteles — a néuestiilet
altal meghatarozott &kozonként és modon — azokrdl az Ugyékramelyekben a
nevebtestilet megbizasabadl eljar.

b.) A nevelitestilet értekezletei

Nevebtestlleti értekezletet kell 6sszehivni az iskolaggaonak, ha a newieéstilet
egyharmada kéri. Ha az iskolai gallszervezet, kozosseég, iskolai diakénkormanyzat
kezdeményezi a neviéstilet 6sszehivasat, a kezdemeényezés elfogabl@asaevebtestiilet
dont. Rendkivili értekezlet hivhaté 6ssze, ha &lb@astilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmeény igazgatigy vezeisége sziikségesnek latja.

A nevebtestilet feladatainak ellatasa érdekében érteletztmt. Az értekezletek tervezhet
részét az intézmeény éves munkatervében kell régzite

A nevebtestileti ertekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahazegyetértési jogot gyakorlok
képvisebjéet meg kell hivni. A nevél testllet dontési jogkorébe tartozé Ugyeiben aadiya
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

— tanévnyito értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— 0szi nevelési értekezlet, vagy tavaszi neveléskéret,
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— félévi nevebtestileti értekezlet,
— tanévzaro értekezlet.

c.) A neveltestilet dontésel
A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban -gszghbalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszsa0tobbséggel hozza.

A nevebtestilet midsitett tdbbségi szavazassal dont az alabbi kérbdérek

— éves munkaterv elfogadasakor,
— nevelési és pedagogiai programot érikérdésekben.

A nevebtestllet titkos szavazassal dont az alabbi kérdesek

— vezeb valasztas soran,
— kozalkalmazotti tanacs megvalasztasa, Ujravalass@sn,
— nevebk képviseletében eljaré pedagdégus megvalasztasakor.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottgAgloki a nevebtestiilet tagjai kdzul.
A szavazatok egyetsege esetén az intézményvézastavazata dont.

A nevebtestuleti értekezledt tartalmi jegydkonyvet kell késziteni. A jegykonyvet az
intézmeényvezét a jegydkonyvvezed és a nevélestilet jelenlel tagjai kdzil két hitelesit
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratay@@a kerilnek, hatarozati formaban.

d.) A nevebtestilet munkakdzosségei

Az azonos riveltségi terileten tevékenykigedagogusok a kozds szakmai munkara,
annak tervezéseére, szervezeésére esoeflésére szakmai munkakdzossegeket hoznak létre.

A szakmai munkakozosségek tagjai kozul évenként unkakozosség sajat tevé-
kenységének iranyitasara, koordinalasara munkakégésezdit valasztanak, akit az
intézményvezétbiz meg a feladatok ellatasaval.

A nevebk szakmai munkak6zdsseégei

Az iskolaban - ha a Iétszam ezt indokolja -, ablildzakmai munkakdzosségekikiidnek:

=

osztalybnoki munkakozosseég

magyar munkakdzosseg

torténelem munkakozdsség

természettudomanyos munkakdzosseg (matematikiea fizémia)
angol nyelvi munkakdzosség

német nyelvi munkakdzésség

informatikai munkakdz6sség

miiszaki (gépész szakma) munkakdzésség

foldrajz, testnevelés, egészséges életmdd (biglogimkakdzdsség

© 0N O WD
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A szakmai munkak6zosségek feladatai:

— tanévkezdeés étt megvalasztja kozosségének veégst

— hianyz6 pedagogus esetén biztositja a szakswdyettesitéshez a szilkséges anyagokat,

— fejleszti a szakterllet modszertanat és az oktaidket,

— javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztaségsa a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

— szervezi a pedagogusok tovabbkepzéseét,

— tamogatja a palyake#gpedagogusok munkajat,

— Osszehangolja az egységes intézmeényi kovetelméaszert,

— felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

— Osszeallitja a felmérések, osztalyozo —, javit@azeladatait €s tételsorait,

— kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulynaersenyeket,

— Vegzi a nevditestilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozosség vedet képviseli a munkakdzosséget az intézmeény
vezebsége felé és a szakmai forumokon kiviil. Allasf@igal, javaslatai étt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Tajekoztasiksta vezéi eértekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakdzosséq vezit feladatai és jogai:

— iranyitja a munkakozosség tevekenysegét, delal szakmai munkaert, értekezleteket hiv
0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

— elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakogosagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

— ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, a eéaetek szerinti éfehaladast
és annak eredményességét, hianyossagok eseténkea#éz kezdeményez az
intézményvezétfelé,

— Osszeadllita a pedagogiai program és munkatervjada@ munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

— beszamol a nevéllestiiletnek a munkakdzosség tevekenységer

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmaibtiképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazéasara, kitiintetésére, kdzalkalmaatstrolasra,

— a pedagogus tovabbképzésekben valo részvételdgbmatesz.

e.) A nevelbtestilet feladatainak atruhazasa

A nevebtestilet a feladatkdrébe tartozo6 ligyekkébzitésere vagy eldéntéseére tagjaibol —
meghatarozott itte vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat |étre, twde egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai nkdzkaségre, vagy a diakbnkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizottsagok, aztalkozosségek tanarai és a szakmai
munkakdzésségek vedet beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a deesiiletnek a
munkatervben rogzitett felévi és év vegi értekeklatopontjaban.
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A neveb testilet — feladat- és jogkorének részleges &adhs- a kovetkez allandd
bizottsagot hozza létre tagjaibol:

Fegyelmi Bizottsdg

feladata:

— a hazirendet sulyosan megsiegnulok fegyelmi Ggyeinek kivizsgalasa, az eljaras
lefolyatasa,

— téargyilagos dontés meghozasa.

A fegyelmi blntetés kiszabasakor a kdvetkbearom egytittes feltételnek kell teljestlnie:

— a tanulé megszegje azokat a kotelezettségeket,yakna tanulGi jogviszonyabol
erednek,

— ez a kotelezettségszegeés sulyos legyen,

— a kotelezettségszegés vétkesen torténjen.

tagjai:

— az iskola altal kijeldlt pedagdgus (a bizottsagks),

— az érintett tanul6 osztakymoke,

— atanul6 osztalyanak DOK tagja,

— az iskolai DOK képviséje,

— a gyermekvédelmi felés,

— atanul6 osztalyaban tanité tanarok k6zil legakaakio.

f.) A nevelbtestilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevebtestllet a meghatarozott jogkoékla szakmai munkakdzésségre ruhazza at az alabbi
jogkoreit:

— a pedagobgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

— ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

— tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

— jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre vakisjattétel,

— a hatarozott iére kinevezett pedagogusok véleményezése,

— a szakmai munkakdzosség vézeiunkajanak vélemeényezése.

2. Atanulok jogallasa

a.) A tanuldi jogviszony keletkezése

= Atanuldi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétad)y atvétel atjan térténhet.

= A tanuldi jogviszony létesitésir a felvételtl és az atvétedt az iskola igazgatoja
dont.

= A tanuldi jogviszonybdl koévetkéz jogokat és kotelességeket, a kozoktatasi
térvény szabalyozasat figyelembe véve az iskolairbad tartalmazza.

b.) A tanuldi jogviszony megs#nése
A tanuldi jogviszony megsinik:

— masik iskola befogadd nyilatkozata alapjan,

- al2,13., 14. évfolyam elvégzése utan,

— fegyelmi hatarozat kovetkeztében,

— a torvény altal élirt igazolatlan mulasztas esetében, amennyibemvartgben
eloéirt tankotelezettség korhatarat a tanulo tullépte,

— szlb, gondvised, ill. sajat kérésére, nem tankdteles tanuld esetéb
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c.) A szamonkérés, beszamoltatas, értekelés, osztalypZarmai szabalyai

= A tanulék tanulmanyi munkajanak értékelését a pédag programban
meghatarozott médon végezzuk.

d.) Az osztalyoz6 — kulénbdzeti, javito vizsgak rendje

= Az iskolaban tartott osztalyozo, kulonbozeti, éstfavizsgak idpontjardl annak
kovetelményeisl az iskola 15 nappal korabban értesiti a tanélezibjét.

= Az iskola osztalyoz6 és kiulénbozeti vizsgat a tas@nan barmikor szervezhet.

= Javitovizsga pontos dgontjat minden tanévben, az igazgatd hatarozza meg
augusztus 156t augusztus 31-ig terj@ddészakban.

= Avizsgakat 3 tagu vizsgabizottsagtekell letenni.

3. Magantanulova valas szabalyai

= A tanul6 tanulmanyi kételezettségét magantanuloletaljesitheti.

»= A tanuldé magantanuloi statusat kérheti ézidontés alapjan, vagy szak#@rivélemeény
alapjan. A felmentés engedélyezétéaz igazgatd dont, ha szikségesnek tartja a
gyermekjoléti szolgalat veleményét kikérve.

= SzUbi dontés esetében a tanulo egyénileg készul dakérdi vélemeénnyel rendelkéz
tanul6 esetében az iskola gondoskodik a tanul@éeiitésé.

» Az iskola pedagogus kdzossége allapitia meg a dadndemjegyeit és osztalyzatait, és
dont a tanulé6 magasabb évfolyamba Iép#sékivéve, ha a tanuld fliggetlen
vizsgabizottsag étt ad szamot tudasarol.

4. A felnéttoktatas formai (R. 4. 8§ (2) bek. c) pont)

» Felnstt oktatast nem végez az iskola
» Felnsttképzés iskolarendszeren kivili szolgéaltatas fgaben torténik

— NC, CNC gépkezél
— Felvond és mozgolépeszereb-karbantartd
— Szamitastechnikai képesitések (AutoCAD, Mechaiesktop, INVENTOR)

5. Atanévrendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter évenként eitel meghatarozott keretein belll a
nevebtestllet hatarozza meg és rogziti munkatervbenriatett kozésségek vélemenyeének
figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézményikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ésddontokat:

— a nevebtestlleti értekezletek dghontjait,

— az intézmeényi rendezvények és tinnepségek modiddgsntjat,

— atanitas nélkuli munkanapok programjat égpantjat,

— avizsgak (osztalyozo-, javitd-, kaldonbozeti-) rgnd

— atanitasi szuinetekgzi, tavaszi, téli) ifpontjat — a miniszteri rendelet keretein belll,
— a bemutato orak és foglalkozasok rendjét,

— anyilt napok megtartadsanak rendjét és idejét.
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény haanijének szabalyait, a munka-, et
eés a balesetvédelmi édlasokat az osztalhokok az el§ tanitdsi napon ismertetik a
tanulokkal, az efs szubi értekezleten pedig a sslkel. A hazirendet, a nyitva tartas
idépontjat az intézmeény bejaratanal ki kell fliggesizten

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitagiokon:

6° oratol 21° 6raig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

7% 6ratol 16° 6raig tart.
A szokasos nyitvatartasi reidtivalo eltérésre az intézményveieidhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi szunetek alatt, valamint szombaton ésrnapaa nyitva tartds csak az
intézményvezét altal engedélyezett szervezett programokhoz képdo Az intézményt
egyebként zarva kell tartani. Az intézmény a tanigzinetekben Ugyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megiatela tantargyfelosztassal 6sszhangban,
orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetéadkiglolt tantermekben, az alabbiak szerint:
— anapi tanitasi i618°°-t6l 16™-ig tart,
— a szakkoéri foglalkozasokat 86raig be kell fejezni; indokolt esetben az intémyé
vezed engedélyezheti ennek meghosszabbitasat,
— indokolt esetben az igazgato roviditett orakatzémsteket rendelhet el,
— atanitasi orak istartama: 45 perc,
— az el$ tanitasi 6ra reggel86rakor kezddik.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara enlyedélkill csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasrayazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokslietben az igazgatd és a vézet
helyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanuldkraatkozd szabalyait a hazirend tartalmazza.

6. Az 6rakozi szlinetek

= Az Orak6zi szunetek ddartama 1 — 2. oraig 10 perc, a 3. Ora utan, 16,@ed - 5. Ora
utan 10 perc, a hazirendben feltlintetett csengedgdiszerint. Az 6rakozi sziinetek ideje
nem rovidithet, legkisebb idtartama 10 perc. A jefzseng becsengetés@t 5 perccel
szol.

» A szinetek ideje alatt a tantermekben $z#ditni kell. Az orakdzi szinetet a kijel6lt
étkezeési idn kivil a tanuldk lehéség szerint az udvaron téltsék, vigyazva sajat és
tarsaik testi épségeére.

» Az iskoldban a tanitasi ddalatt tanulo feligyelet nélkil nem tartézkodhat @éarend
szerinti koteled tanitasi 6rak és a tandran kivili foglalkozasatad tanuldkra a tanérat
vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel. Aakdei szinetekben, valamint
kozvetlendl a tanitasi édelott és utan a tanuldk feligyeletét az Ugyeleti readat
beosztott Ugyeletes pedagodgusok és diakok latjak el

» Az intézmény évente Ugyeleti rendet hataroz megrazend fliggvényeben. Az lUgyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott és a mkondeosztalyénoki munkakdzdsség
vezet a felebs. Az Ugyeletre beosztott vagy az ugyeletes helygésére kijeldlt
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pedagogus felét az lgyeleti tertlet rendjének megtartasaértligyelet ellatasaert. Az
Ugyeletes pedagogus feladatait az lgyeleti rendln@azza. Tanuldi Ugyeleti rendszer
segiti az Ugyeletes pedagogusok munkajat, melyradadyai a hazirendben talalhatok.

7. Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében fételezedinek kell az épuletben tartozkodni.
Az intézmény vezéje vagy vezei-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el azelegys
vezed feladatait. Az Ggyeletes vedehkadalyoztatasa esetén az SzMSz - ben rogzitsttve
helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az Ugyefeladatokat ellaté személyt.

,,,,,,

Hétfsts! csttortokig: 07° ératdl 15° 6raig
Pénteken: 07 6ratol 13° éréig tart.

A technikai dolgozok munkaideje:

Hétfstsl csttortokig: 07° ératdl 158° 6raig, illetve
Pénteken: 07 6ratol 13° éréig tart.
Az intézmény zavartalan thodése érdekében a kodzalkalmazottak munkarendjgt —
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézmaegvéallapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakéri leirasait a vézbelyettesek készitik el, és az
intézményvezéthagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanuléaalkntézményben be kell
tartania az altalanos munka- és balesetvédelmiabzatat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A vezet és a helyettes tesz javaslatot — a térvényes nmhkés pihet id6
figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangjalakitasara, valtoztatdsara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok jogait €s kotelességeit a kozoktabaseny rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munjaide
— akoteled orakbal,
a neveb-oktatdé munkabal,
orakra valo felkésziilésh
a tanulokkal a szakfeladatanak megfeldébglalkozassal Gsszefuggfeladatok ella-
tasahoz szukségeslabl all.

A munkabeosztasok 0OsszedllitAsanal alapelv az nééy zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

» A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti élyeltesitési rendet a pedagogiai
igazgatohelyettes allapitia meg, — az intézménysezévahagyasaval. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyez

= A pedagbégus az intézménybe tofiébeérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése @&t 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenn

= A pedagogusnak a munkabdl valo tavolmaradasétetdsen jelentenie kell, hogy
helyettesitésél gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vatdatadas elkertlése
erdekében a pedagogust hianyzasa esetén —6débetszerint — szaksien kell
helyettesiteni.
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A szakszdl helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskudai szobaiban kell tartani.
A rendkivili tavolmaradast legk@lsb az adott munkanapon az éelsanitasi ora
megkezdése &t 30 perccel jelezni kell az intézmény Ugyeletezebjének, vagy a
titkarsagnak.

A pedagogusok szamara — a kotéleraszamon fellili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vag§ilkst az intézmeényvezetadja, — a
pedagogiai igazgatdhelyettes és a szakmai munkakégévezék javaslatainak
meghallgatasa utan.

Az oktato-nevel munkat segét alkalmazottak munkarendjét, a tavob&vhelyettesitési
rendjét a gazdasagi veéedllapitjia, meg é€s az intézményvézbetgyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasém@lémbe kell venni a kozoktatasi
intézmeény feladatainak zokk&mentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdeésukteb perccel kell munkahelyikén megjelennilk,
tavolmaradasukrol a titkarsagot kell értesiteniuk.

A tanulék munkarendjét e szabalyokon felll, az zményi Szervezeti és BMKOdési
Szabalyzat mellékleteként kiadott ,hazirend” hataeomeg.

A hazirend szabalyait a negedstilet — az intézmeényveddigazgato) dlterjesztése utan
— az érintett kozossegek veéleményenek egyezteléa&oga meg. A hazirend betartasa a
pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatht@zmeny valamennyi tanuléjara és
az intézményben tartozkodo szemeélyekre nézve kitele

a.) Az intézményre vonatkozo szabalyok

» Az intézmény dbejarata mellett, a tantermekben a Magyar Koztagsasmerét
kell elhelyezni.

= Az intézmeény teljes terlletén, az épiletekben ésdararokon tartézkodd minden
szeméely koételes:

— a kozosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszehasznalni,

— az iskola rendjét és tisztasagat reni,

— az energiaval és a szulkséges anyagokkal takarakasko
— atiz- és balesetvédelmiatasok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvedelmi szabalyokat betartani.

= Az intézményi és szemelyi vagyonvédelem miatt aidletpbejarati ajtajat a
kijelolt kozalkalmazott nyitvatartasi dében is koteles zarva tartani.
Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartayitvatartasi ié alatt is az
Uresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A zarakzrhalhatosagarol valo
gondoskodas a karbantart6 feladata. A bezart tekukelsaibol egy — egy masolat
legyen az épulet titkarsagan és a technikai dokyo#6zojében elhelyezve.

= A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktangy az altala megbizott tanulo
nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitagi udan a pedagédgus, az épllet
nyitvatartasi ideje utan a délutanos takarité élein az elektromos berendezések
aramtalanitasaval egydtt.
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b.) A latogatas rendje

Idegenek csak az ugyeletes technikai dolgoz® kéjekozodasa utan Iéphetnek be az
épuletbe. A latogatd koteles megnevezni a latogasmeélyt vagy jovetele céljat, és
az épuletben tartézkodas varhatétatamat. A meghivott vendégek, és azetesen
bejelentett latogatok érkezéém kijelolt személy telefonon értesiti a vendégilat

8. Tanoran kivili foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — aulak érdekbdése, igényei, szikségletei
szerint tandran kivili foglalkozasokat szervezaAdran kivili foglalkozasok tartasat

— atanulok kozdssége,
— aszubi szervezetek,
— a szakmai munkakdzosségek

kezdeményezhetik az intézmény vépatél.

A tanév tandran kivili foglalkozasait az intézmézgptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdelddésiknek megfeléeén oktdber 1-ig valaszthatnak. A foglalkozasokeshan
kell jelentkezni a tajékoztato flizetben a gkidlairasaval. A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de
felvétel esetén, a foglalkozasokon valo részveteeles. Hianyzas esetén a tanorarodl valo
hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

A tandran kivuli foglalkozasok helyét éssidrtamat az igazgatohelyettesek rogzitik az
iskola heti tandran kivili 6rarendjében, terembtssal egyuitt.

a.) Szakkori foglalkozasok

= A szakkorbket a magasabb s#irképzés igényével a tanulok érdedésedl fliggoen,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetétjairat iskola. A szakkoroket vedet
pedagogusokat az igazgatd bizza meg.

» A foglalkozasok dire meghatarozott tematika alapjan torténnekélEwvalamint a
latogatottsagrél szakkori naplét kell vezetni. Aaldzor vezeije felelds a szakkor
mukodéséért, akit az igazgato jeldl ki.

= A szakkoéri aktivitas tokréidhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataBa
szakkorok nikodésének feltételeit éldlegesen az iskola kdltségvetése biztositja.

b.) Enekkar

= Az énekkar célja a megfeteladottsagu tanulok zenei képességeinek, szemédyiskg
igényes fejlesztése és szinpadképes kbzossegikmioluetrehozasa.Az iskola énekkara
sajatos onkegikorkent mikdodik, a tantargyfelosztasban meghatarozdtedetben.

» Az énekkar vezéje az igazgato altal megbizott koérusvézeinar, nikodésének minden
koltségét az iskola viseli.

c.) Sportkorok

= Az iskolai sportkér tagja az iskola minden tanuléja

= Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak foglalkoziéadaanorai testnevelési orakkal egyutt
biztositjak a tanulék mindennapi testedzését, vislaetanulok felkészitését a kulonféle
sportagakban az iskolai és iskolan kivili sporteeyskre.

= Az iskolai sportkor foglalkozasai a tanitasi ordany a délutani foglalkozasok keretében
zajlanak.

= A sportfoglalkozasokat szakképzett kolleégak tartjak
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A baleseti @lirasokat, a tornaterem, a sportpalya és az ®kdidrt hazirendjét kotelesek
betartani a sportfoglalkozasokon is.

» Az iskola vezeisége folyamatosan kapcsolatot tart a sportkorttéezedagdgusokkal,
figyelemmel kiséri a sportkorithodését.

d.) Tanfolyamok

» |gény esetén az iskola — vallalkozasi formaban rfotgamokat indithat a tanuldk
erdekbdéseének és a szaktanarok vallalkozasanak fliggvényéb

» Az iskola &altal szervezett tanfolyamokon valé ré&teit a szl irasban kérheti a
tanfolyamvezéitol. A tanfolyamokon valo részvételért havonkeértireltéritési dijat kell
fizetni.

» Az iskolarendszeren kivili szakképzés formajabafréaarosi Munkalgyi Koézpont
nyilvantartasi szama alapjan jegyzett szakmakban.

e.) Felzarkoztatd foglalkozasok

= Az intézmény biztositia a korrepetalasi |éiséiget, az igazgato altal megbizott
pedagogusok altal, a tantervi kbvetelményekhez fedd@rkdztatas céljabaol.

f.) Versenyek és bajnoksagok
= Az intézmény tamogatja és éekgiti a diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és

sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé edsist.

» Tanulbink az intézmeényi, a telepilési, a korzetaeé®rszagos meghirdetégersenyeken
vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat akismi munkakdzésségek hatarozzak
meg, és felélsek lebonyolitAsukért. A tanulmanyi versenyek megszését a
pedagogiai igazgatohelyettes iranyitja.

» A tanulé csak kikér levél birtokaban és egyeéni elbiradlas alapjan veéstt olyan, a
tanitasi idben szervezett versenyen ésdadorban, ami nem a tanuloi jogviszonyabal
ered. Az engedélyt az iskola igazgatdja adhatjaarald osztalyfnokének javaslata
alapjan.

g.) Tanulmanyi kirandulasok

= Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranchkas szervez, melyekneko f
célja — a pedagdgiai program céliziéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kuurali
orokségének megismertetése.

= A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tani@&ili munkanapon, vagy tanitasi
szunetben szervezld&t Az osztalykirandulas részletes tervezetét inddkel leadni a
pedagogiai igazgatohelyettesnek, engedélyediésgigazgato dont.

» A tanulmanyi kirAndulasokat az adott osztaly ogtdaloki tanmenetében kell tervezni.

A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének szempontjai

— a szubkkel szubi ertekezleten kell egyeztetni a kirandulas sze¥sekérdéseit,
— koltsegkiméb megoldast kell valasztani,
— a kirandulas varhato koltségéia szubket az ellefirzé atjan kell tdjékoztatni, és irasban

pavA

nyilatkoztatni a kirandulas kéltségeinek vallalé@sar

A tanuld szocialis helyzet@{ tanulmanyi eredmény@t fliggéen a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. 6Ermz osztalydnoki és gyermekvédelmi felid
javaslatara az igazgatd mérlegelési jogkdrben dont.
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A kirdndulashoz osztalyonként legalabb kiekisét nevebt vagy szibt kell biztositani,

20 6 felett.

h.) A kilféldi utazasokra vonatkozé szabalyok

A kulfoldi kirdndulasokra az altalanos szabalyokaegfeleben alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy:

tanitasi id alatt, szorgalmi iében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni ésrtssp
kulfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulmanyi atovképzés, kulturélis, sport és
tudomanyos rendezvény — az igazgato engedélye &géks

kérelmet egyéni utazas esetén a&zidoportos utazas esetén a kilféldre utazaseétsdel
csoport vezéije az utazas étt legalabb egy honappal az igazgatonak irasbapjaye,
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell #0kii tartozkodas idpontjat,
atvonalat, a szallashelyet, a résziévaanulok szamat, kis@értanarok nevét, a varhato
koltségeket.

I.) Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhadz, mozi, kidlliths, tarlatlatogatasjalamint szakmai- és

sportrendezvenyek a tanitasiomnd kivil barmikor szervezhéh az osztalyk6zosségek,

vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanité8hbed tortéd latogatasra az igazgato
engedélye szikséges.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykdzosségekkldirok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jeltegdezvények lebonyolitasahoz, akkor
kell kérvényt benydjtani az intézmény vejéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendey idtartama érinti a tanitasiad

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyagolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartagaglé&a, valamint az intézmény o
hirnevének megyzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség mindgmiagkotelessége.

Az intézményi szint Gnnepélyek és nemzeti Unnepek:

Tanévnyito és tanévzaro tinnepély, szalagavat@da|
Koztarsasag napja, 1956-os emlékinnep,
Marcius 15-e a Magyar forradalom és szabadsagimerep,

Az osztalykdzosséqgek szintjén tartott megemlékdzése

Aradi vértanuk napja,
Gyermekek vilagnapja,
Magyar drama napja,
Idések vilagnapja,
Takarékossagi vilagnap,
Allatok vilagnapja

Zenei vilagnap,

Karacsony és Anyak napja,
Fold napja.

Az intézmény hagyomanyos szérakoztatd rendezvényei:
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Golyabal,
Mikulas bal,
Ganz napok,
Szalagavato bal,
Farsang.

Az intézmény hagyomanyos és egyéb szaldsdidogramjai:

— lgény szerint valtozo (idegen nyelv, sport, gyeragselelmi)

Az iskolaujsag rendszeres tikozonként jelenik meg. Szerkesztésében az intézmeény
tanuloi és pedagogusai vesznek részt.

A technikai feltételek megléte esetén @&kolaradidé misorat felebs pedagogus
vezetésével és a didktanacs koZtkdadésével a tanulok igényeik figyelembevételével a
tanulok allitjak 6ssze.

10. Bels ellenérzés rendje

Belss ellerzés célja:

» biztositsa az intézmény febsl vezedi szamara, a megfetelmennyiséff és mirbsedi
informaciot, az intézményben folyd oktatd és némeinka tartalmarél és annak
szinvonalarol;

» jelezze a pedagogusok és egyeb kodzalkalmazottdlemira a vezdik szamara a
pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelmérlekwvalé eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat;

» segitse a vezét iranyitast: a dontések ddészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmeény torvényes, bélsutasitdsokban &t pedagogiai, gazdasagi, pénzigyi és
munkatgyi nikodéseét;

» megszilarditsa a bélsendet és fegyelmet;

» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét a takarskgpervényesitéseét, a leltarozas, a
selejtezés helyességeét.

A bels) ellerdrzés B terlletei:

A kodzoktatasi intézmény alapfeladatainak ellatasaddédodan az ellémzés torténhet egyrészt a
neveb és oktatd munka tertletén, masrészt az intézngazglalkodas teruletén.

A bels) ellendrzés rendszere:

a) A vezebi ellensrzés az iranyitd tevekenyseg része. Valamennyit&eleosztasu
alkalmazott alapvétfeladata az iranyitas alattikbdé pedagodgiai €és gazdasagi tertlet
munkajanak folyamatos elléreése. A vezéi ellensrzés az intézmény hierarchikus
felépitésének megfelidn megosztottan tortenik.

b) Az ellerdsrzés (temtervét a pedagogiai igazgatOhelyettes itkést és az
intézmeényvezéthagyja jova.

c) Az ellertrzést ebkészités élzi meg, amelyet az értékelés kovet, majd a megfelel
intézkedések.

A bels ellertrzést irdsban dokumentalni szikséges, amelynelafaranjegyskonyv.

Az elledrzések nyilvantartasa:
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Az ellerdrzést végé az elledrzési kotelezettségalr és az elvégzett ellérzésekél
nyilvantartast koteles vezetni, amelyet az iratartkell elhelyezni az irattar kezelésével
megbizott személynek.

Az ellerbrzéssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek:

Az intézmény egyszemélyes fdlsl vezebje a bel§ ellerdrzés iranyitdja. Ellefrzési joga

kiterjed az intézmény 6sszes alkalmazottjara éskangygzésikre, valamint a teljes intézmeényi
mukodésre.

Az ellervrzé személy(ek) jogai és kotelességei:

— jogaban all: belépni, betekinteni, lefoglalni, égositast kérni;

— koteles: koteles bejelenteni az eblexést, végre kell hajtania az elterési feladatot a
programban foglaltak alapjan , targyilagosan kelékelnie, titoktartas vonatkozik ra,
ismertetnie kell a megallapitasait, irasbeli nkibaiatot koteles kérni az ell@rzott
szemeélybl az ellerbrzésben tapasztaltak elfogadasarol.

Az ellerbrzott személy(ek) jogai és kotelességei:

— jogaban all: megdizddni az ellekdrzés jogszdiségéél, megismerheti az ellénzéssel
kapcsolatos megallapitasokat, kifejtheti észreeétel

— koteles: biztositani az elléreést végék részére az ellénzés zavartalan
lebonyolitasanak minden feltételét, egytitkddni az ellefirzést végékkel, adjon
szamot meghatarozott hatdhndbelll a sajat hataskorikben tett intézkedébekr

A vezet, a helyettesek és mas alkalmazottak élieési feladatait részletesen a
Belssellensrzési szabalyzdiatarozza meg.

11. A kbnyvtar miikddése

» Az iskolai konyvtar célja, annak leliee tétele, hogy szolgaltatasait a tanulok és a
pedagogusok minden tanitasi napon igénybe tudjakive

» Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtarijgikoérébe tartozé dokumentum
vehet fel. Az iskolai konyvtar gfjtokorét — a szervezeti éstkbdéesi szabalyzat
mellékleteként kiadott — gytokori szabalyzat hatarozza meg.

= Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokegm lathat el.

» Tankodnyvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasmnehetséges.

Az intézmeény konyvtarara vonatkodbld szabalyok:

A kodnyvtarat hasznalhatjak:

— iskola tanuloi,
— iskola pedagdégusai, alkalmazottai.

A konyvtarba beiratkozni a kbnyvtarban lehet.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

— tanuldi jogviszony,
— munkavallal6i jogviszony.

A konyvtarhasznélat szabéalyai:

— A konyvtar dokumentumai kozill csak helyben haszataka kézikonyvtari kbnyvek

(ezeken piros jelzés talalhatd) és a folyodiratok.

A konyvtarbdl dokumentumot csak a kényvtaros tudkdehet kivinni.

Az elveszitett vagy ésen megrongalt konyvek arat az olvasonak, illetkezesnek
meg kell téritenie (a 3/1975. KM-PM sz. egylttesdedet 20. és 21. paragrafusa
alapjan).

A konyvtarban lehélség van magnodkazettak dijmentes masolasara (atdazet
olvasdnak kell biztositania).

A konyvtarban nyilt lang hasznalata és a dohantjioss

A kényvtarban sem enni, sem inni nem szabad!

A szamitogeép csak a konyvtaros engedeélyével kalpasbbe.

A kényvtarban mindenki tartézkodjon a hangos, viéea tragar beszé&idt

A konyvtarban csak a kdnyvtaros tudtaval lehebkbdni.

A kblcsbnzés ideje3 hét

A kdnyvtar nyitva tartasaatlag heti 22 éra

(Az SzMSz 2. szamu mellékletrtalmazza az iskola kdnyvtari szabalyzatat)

12. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankényvtamogas

a.) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyimeje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgat@aiiti el, a szakmai munkakozdsség
véleményének beszerzését kdest

A tankodnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igamydieszerzi az iskolai s#il
szervezet (k6zosséq) és az iskolai diakbnkormamwgétamenyet.

A tankoényvrendelésbe azokat a konyveket, amelyekm nezerepelnek a
tankonyvjegyzékben, a szakmai munkakdzosség diszirrvezet (kozosseg) és az
iskolai didkdnkormanyzat egyetértésével veheti fel.

b.) Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helygmdije

Az iskola a tankonyvellatas feladatainak végrelkapa egy vagy tobb forgalmazoéval
tankonyvellatasi szebdést kot. A tankonyvellatasi szédést minden év februar
utols6 munkanapjaig kell megkdtni, illetve szikseégrint modositani.
Tankonyvellatasi szeéeés olyan tankdnyvforgalmazéval kotheamelyik a kiadotol
kapott igazolas alapjan rendelkezik a tankonyv dbrgzasanak jogaval. A
tankonyvellatasi szeédés megkotéséhez be kell szerezni az iskolabisziakrvezet
egyetéertesét.

Az iskola tanuléi minden tanév szeptember 1. épteneber 20. kozotti igszakban,
az évfolyam tantargyaihoz szikséges tankonyveket iskola konyvtaraban
vasarolhatjak meg. A tanév tovabbiésdakaban csak az Ujrarendelés utan
vasarolhatok meg a szukséges tankdnyvek.
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c.) Az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megallapitasdak helyi rendje

A tankonyv vasarlasahoz biztositott nem normatandltamogatas szétosztasanak modjarol és
mértekéél évente a tantesttilet dont.

» A kedvezmény iranti igényt az iskola altal rendelk®re bocsatott igérdylapon kell
jelezni. Az igénybejelentés d@ontjarol az iskola az igény-bejelentési hat@rabtt
legaldbb 15 nappal minden tanul6t /€iliirasban értesit.

» A hatarid jogveszd, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a &zaH értesités ellenére
nem él igény-bejelentési jogaval.

» Ha az igényjogosultsag az igéenylés beadasanakdgtutan kovetkezik be, az iskola
tankdnyvek kolcsonzéseével teljesitheti az igényt.

A nem alanyi jogon jar6é tankdonyvtamogatas odaigei@kovetkeZ szempontok figyelembe
vételével torténik:

— akinek az egyik, vagy mindkét s#j¢ munkanelkili,

— akit az egyik szid egyedil nevel,

— akinél a csalad egyffe jutdé havi jovedelme nem éri el a mindenkori lageaonyabb
munkabér 50%-at,

— aki allami gondozott,

— akinek a magatartasa és tanulmanyi munkaja megfelel

d.) A tankonyvkdlcsonzés rendje

= Az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tagkkdlcsonzéssel is megoldhatja.

= Ebben az esetben a tankdnyvet addig &padtig kell a tanulé részére biztositani,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alap@készités folyik, illetve ha az
adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenriaauloi jogviszony fennallasa alatt.

= Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv sdtetiésszdr hasznalatabdl
szarmazo értékcsokkeneést.

= A tankdnyvkdlcsdnzés soran a tankonyv elvesztésévefirongalasaval okozott kar,
kartéritési kotelezettséget von maga utan.

13. Az intézmény véd 6vo ebirasai
a.) Az egeéeszségugyi ellatas rendje

Az intézmény heti egy alkalommal a rendelééiathtt orvosi ellatast biztosit a tanuldk és
az alkalmazottak részére. Ugyancsak rendelébeid veédno fogadja a tanuldkat egészségugyi
problémaikkal kapcsolatban.

Az iskola-eqészséquqyi ellatas az alabbi teriletedmied ki:

— atanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalataréspéd sirése,

— atestnevelési csoport besorolasanak elkészitéaayiett, gydgytestnevelés, felmentés),

— a gyermekek sziikség szerinti ¥étasban valo részesitése,

— szinlatas, latasélesség és hallasvizsgalat,

— akonyha, az étterem, a tornaterem és a mosd&ségbk kozegészséglgyi elierése,

— tudoszirés megszervezése,

— fogéaszati kezelés,

— szakiskolai képzésben részték\szakmai alkalmassagi vizsgalatanak végzése,

— egeészsegugyi felvilagositdo daldasok évfolyamonkeénti, egymasra éputartasa
(csaladtervezés, szenvedélybetegség, egészsémeddle
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— egyéni igény szerint mentalhigiénésigs és szakorvoshoz iranyitas.
A Kkoteleds orvosi vizsgalatokat, véoltasok idpontjat uagy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a létegkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell veziekz osztalybnokok feladata osztalyuk
tanulGi az orvosi vizsgalatokon valé megjelenjemedgszervezése.

b.) A dolgozdék feladatai a tanul6-és gyermekbalesetekagebzésében és a balesetek
esetén

= A gyermekekkel és a tanulokkal az egészséguk efesegik védelmére vonatkozo
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyutt jaré veszéhlifsokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformat a szorgalmbichegkezdésekor, valamint sziikség szerint, (tandrai,
foglalkozés, kirAndulas stb. soran) életkoruknakegisttségi szintjiknek megfeten
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartald@tumentalni kell az osztalynapléban
is.

» Az iskola héazirendje meghatarozza azokat aév@d ebirasokat, amelyeket a
gyermekeknek, tanuloknak az iskolaban valo tartdakasoran meg kell tartaniuk.

* A nevelési-oktatasi intézmény vedjet késziti el az iskola pedagdgusainak, valamint
mas alkalmazottainak feladatait a tanulé- és gykbamlesetek megétésében és a
baleset esetén (intézményi ¥edvo ebirdsokat),
amely jelenSzMSz 4. szamu mellékieképezi.

c.) Rendkivili esemény, bombariado stb. esetén sziikségeendk

» Rendkivili esemény eseténiariaddval kapcsolatos eljarast kell alkalmazniaghzaz
eltéréssel, hogy ebben az esetben adrsgden kivil még értesiteni kell minden mas
illetékes szervet is.

= A tanuldk az iskolat aizriadoval kapcsolatos szabalyozasnak megfetehagyjak el,
amelyet az intézményben tanévenkeént kétszer gykistmiokell.

A teendk részletes leiraséisd a 5. szamu mellékibemn.

14. Egyéb kérdések
a.) A testi nevelés és a gyogytestnevelésre utaltak ¢észit foglalkozasa

= A tanulok hetente az érarendben meghatarozott széstievelési 6ran kotelesek a
koteled felszerelésben rendszeresen megjelenni, fegyetmemagatartasaval a
baleseti dlirdsokat betartva részt venni, a tornaterem, ajsflga és az oltd@zelsirt
hazirendjét betartani.

= A tanuldkat a testnevelés 6ra aldl alkalomserra szl (havi 1 alkalommal) az
ellendrzébe ebre beirva, hosszabb tdvon csak a szakorvos meifighefiz 1-2 hétre
sz0l6 felmentés szakorvosi igazolasat a testtegaalarnak kell leadni, ennél hosszabb
idore torté felmentés szakorvosi igazolasat az iskolaorvosaiikaz elledrzébe
beirja a felmentés &dartamat. A felmentett tanuld a testnevelési éegéiden koteles
az oran bent tartozkodni a testnévignar fellgyelete alatt (kivétel, ha azéelmgy az
utolsé tanitasi orarol van szo).

= A tanulék testnevelési kategéridba sorolasa azzeggsigyi ellatasat végzorvos
(iskolaorvos) vizsgélata alapjan torténik. Az HIl- kategoridba sorolt tanuldk
névjegyzékét az orvos késziti el - az adott tanévegebzé tanév majus 15-ig -,
melyet tovabbit a nevelési-oktatasi intézmény \igepek.
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A mar felmentett, gyogytestnevelésre, vagy kontiytestnevelésre jaré tanulé az év
végén megkapja az iskolaorvostdl a szakorvosi hgataA szakorvosi vizsgalatot a
tanulo koteles a kovetkézanév megkezdéseig(legkéd szept 15-ig) elvégeztetni,
hogy az Uj tanévben a testnevelés oOrara térbosztasa megtérténhessen. Amig a
tanuld6 nem mutatja be a szakorvosi eredményétgaatta a tipusu orara kell jarnia,
ahova az iskolaorvos besorolta.

Az iskolaorvos az év elején végzett orvosi vizsgdlakisZirt tanulénak szakorvosi
beutalét ad, ha ugy itéli meg, hogy a tanulé azeggyi allapota miatt a testnevelési
orak gyakorlatait csak részben vagy egyaltalan ueha elvégezni. A tanuld kotelesek
a legrovidebb iéin belll (legkésbb szept 15-ig) a szakorvosi vizsgalat eredmérgét a
iskolaorvosnak leadni.

A konnyitett testnevelésre (l. kategoria) besotaiulo az iskolai testnevelés 6ran
veszt részt, de bizonyos mozgasok, és gyakorldtbkedamentést kap, amelyeket nem
kell végrehajtania.

A gyogytestnevelésre (ll. kategoria) beutalt taragdallapotat figyelembe véve sajatos
foglalkozasokon vesz részt. A gyogytestneveléskairgzakképzett gyogytestneyel
tanar vezeti. Az iskola orvosa, felliigyeli a kozkplai gyogytest-nevelésre utalt
tanulokat és az iskolai gyogytestnevelési 0rak meryezeseét.

Fel kell menteni a tanulét a testnevelési 6ran vakzvétel alol (Ill. kategoria), ha
mozgasszervi, belgydgyaszati stb. elvaltozasa m=zi tehaivé a gyogytestnevelési
oran valo részvételét sem.

A testneved tanar vagy gyogytestneveh tanulo teljesitmeényét,cehenetelét a tanitasi
ev kozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, Kétéés a tanitasi év végén
osztalyzattal misiti.

b.) Beszéd és mas fogyatékos tanulok ellatasanak rendje

A jogszabalyban meghatarozottak szerint a széikéstrehabilitacios bizottsag vagy a nevelési
tanacsadd szakért véleménye alapjan a tanuld jogosult az iskolaalalbiztositott
iskolapszichologusi segitséget igénybe venni.

c.) A hit és vallasoktatas rendje

Az iskoldban a tertletileg illetékes, bejegyzettybdgzak - az iskola neuel és oktatd
tevékenyseégét fliggetlendl - hit- és vallasoktatast szervezhletne

A hit és vallasoktatason val6 részvétel a tanui@osara onkéntes.

d.) Szakképzés

A tanév kezdetekor minden tanuld6 munkaruhat és migikancsot kap. Ezek
kihordasi ideje 2 év. A tanuldviszonybi@létti megszakitasa esetén:

— ha a munkaruha j6 allapotban van a tanulé visszdgdh

— megtartas esetén koteles a munkaruha értékénélszaranyos ar 25%-os AFA-
val novelt részét megtériteni.

A tanulé a munkavégzéshez egyeni szerszamkéskbgtetmeglétiikert és épségukert

anyagilag feldils.

A tanmihely gondoskodik a megfetebltozkodesi es tisztalkodasi feltételékr

A tanév elejéen minden tanulo eltemsé konyvet és tanidhelyi munkanaplot kap,

melyeket koteles naponta vezetni, alairatni és radwrdani.

Az Osszefligd nyari gyakorlatat a tanithelyben told tanulé a térvényben @it

merték szerinti pénzjuttatasban részesiil.

A tanulé kedvezmeényes étkeztetést vehet igénybe.
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Az iskola tanulgja az intézmény tatihelyében készitett munkadarabjat anyagaron
megvasarolhatja.

e.) Karbantartas és kartérités

£)

A tantermek, szaktantermekgatlok, laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdésagaért és az azokbfresticeszkozok karbantartasaert
a szaktanar és a gondnok felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a tézhidse koteles a gondnok
tudoméasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adnigandnoknak a hiba
megjeldlésével. Ujbdli hasznalatbavéiel gondnok tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és adezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

A karbantartas 6sszege nem haladhatja meg - ad#sknapjan érvényes rendelke-
zések szerint megallapitott - egy havi minimalleszégének 6tven szazalékat.

A karokozas tényérl és a kartérités osszefea tanulot és a szitl irdsban értesiteni
kell.

Ha a kartérités kifizetése a meghatarozottradnem torténik meg, az intézmeény
vezebje a tanuld vagy a sziikllen polgari pert indithat.

lgazgatasi dij

lgazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kéretermévvaltozas esetén bizonyitvanyt
cserél.

Az igazgatasi dij 6sszege az elkészités évenéknelmkanapjan érvényes kotalez
legkisebb munkabér (minimalbér) tiz szazaléka.

Az igazgatasi dijat az iskola altal meghatarozaidlon és szamléara kell befizetni. A
befizetett igazgatasi dij az iskola bevétele. Azstétt dij kezelése és nyilvantartasa az
allamhaztartas alrendszereinek bankszamla-vezé&t#issegvetési, befizetési és letéti
kezelési, valamint kotelezettségvallalasi rendjér szol6  jogszabalyokban
meghatarozottak szerint tortenik.

E rendelkezések nem alkalmazhatdk, ha a névvéészgaa nemzetiségi név felvétele
miatt kerult sor.

g.) Szocialis tamogatdsok

Rendszeres segélyezésre az iskola nem jogosult.

Eseti segélyezés az osztélybk javaslatara az igazgatd engedélyével, esetenkén
elbiralt 6sszegben, de maximum 10000 Ft-ig adhaté.

A tAmogatas megdallapitadsanak és felosztasanak aeikola hazirendje tartalmazza.

h.) Az intézmény iratkezelése

» A nevelési-oktatasi intézmeény részére éékemem névre sz0I06 - leveleket, iratokat és

egyéb kuldeményeket (a tovabbiakban: iratok) azggi vagy az e feladattal
megbizott alkalmazott (a tovabbiakban: iratkéyeleszi at és bontja fel. A s#ill
szervezet (k6z6sséq), az iskolai diakbnkormanystére érkezett iratokat bontatlanul
kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratitatkezelése az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

= A gyermekekkel, a tanuldokkal kapcsolatos Ugyekbetetkezett iratokat az gy

elintézéseeért felés alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkbsaz iktatas
napjatél szamitott harminc napon belll elintézni.ndvelési-oktatasi intézmeények
mikodésével kapcsolatos tgyekben az elintézési batariha a nevelési-oktatasi
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intézmeény vezéje mas hatarist nem allapit meg - harminc nap. Ha az irat
elintézésére a sziil szervezet (k6zosség), a diakdnkormanyzat jogoslihtéseét
legké®bb az iktatastdél szamitott harmincadik napot kévetss llésén koteles
meghozni.

» A nevelési-oktatési intézményben végzett lgyint&zébalyait, tovabba az iratkezelés
altaldnos szabdlyait és a nevelési-oktatdsi intdybeh vezetett tanlgyi
nyilvantartasokat és a kotetemyomtatvanyokat a.&zamu melléklétatarozza meg.

i.) Az iskolai reklamtevékenység
Az iskolaban reklam tevékenység nem folytathatééwe ha a reklam a tanuldknak szl

€s az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemtaetadalmi- kdzéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

15.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola nevelési és pedagOgiai programjat, a égzids a tanulok szabadon
megtekinthetik az iskola titkArsagan és a kdnyarb

Az iskola vezeije, vagy az altala kijel6lt pedagogus adrelegyeztetett ifbontban a
szUbk, tanuldk részére tajékoztatast ad a nevelésiydla pedagogiai programrol.

Az igazgatoi titkarsagon a szorgalmibgtak alatt lehet tajekoztatast kérni a nevelési,
illetve a pedagdgiai programrol.

Az (1)-(3) bekezdésben foglaltakat az intézményindsgégiranyitasi program, A
Szervezeti és lkodési Szabalyzat, a hazirend és a tovabbi tgjataxtbiztositasaval
kapcsolatos szabalyozas tekintetében is alkalmatii
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1. A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzat ............... ev .............ho ... napjan a fenntarto
jovahagyasaval lép hatalyba és visszavonasig éegeny

A felllvizsgalt Szervezeti és hKkodési Szabalyzat hatalybalépésével egildgj érvényét

vesztia ...

EV v

........ 0..h......napjan készitett feb) SzMSz.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat felllvizsgalata, médositasa

= A Szervezeti

eés Nkodési Szabdlyzat felllvizsgalatara, moédositasasa leerdl

jogszabalyi dliras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetérgyvha moédositasat

kezdeményezi a didakbnkormanyzat, az intézmeény doélgak és tanuldinak nagyobb

csoportja, a szdl szervezet.

» A kezdeményezést €s a javasolt modositast az iglemgatojahoz kell beterjeszteni.
= A Szervezeti és Kkkodési Szabalyzat modositasi eljarasa megegyezdalkmasanak

szabalyaival.

Szervezeti és Kkodési Szabalyzat mellékletei — igazgatoi utaséask- egyben 6nalld

szabalyzatok.

Az SzMSz mellékletei a kdvetkék:

1. sz.melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

2. sz.melléklet: Az iskolai kbnyvtar ikodési szabalyzata

3. sz.melléklet: Az iskolai kdnyvtar Gjtokori Szabalyzata

4. sz. melléklet: Intézmeényi védovo ebirasok részletes leirasa
5. sz. melléklet: Rendkivili esemény esetén sziksegesbk

6. sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

7. sz. melléklet Szabalytalansagok kezelésének elgrde

8. sz. melléklet Bels ellersrzési kotelezettség

9. sz.melléklet:  Vagyonnyilatkozat tételi kotelezégs

10. sz. melléklet: A tanrihelyi képzés rtikddési rendje

11. sz. melléklet: Informatika hazirend

12. sz. melléklet: Szamitogeptermek hasznalati rendje

13. sz. melléklet: Tornaterem és az 6tikhasznalati rendje

14. sz. melléklet: A kéthavi tanitasidkeret kialakitasa

15. sz. melléklet:  Szakmai tanacsado testilet létrehtza

16. sz. melléklet:  Alkalmazottak koltségtéritése eéstbguttatasa

Budapest, 2010. november 10.

Zavaczky Antalné
igazgato
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Szervezeti és Kkddési Szabalyzat

VIIl. Zaradékok

Zaradek |.
Jelen Szervezeti és (Modési Szabalyzatot az intézmeény végaiek ebterjesztése utan a
nevebtestilet 2010. .......coovvreiiiiiiiicieee e napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevdedstilet képvisél az alabbiakban hitelesitlairasukkal tanusitjak.

Antalné Toth Tunde Riba Ildiké Katalin
Zaradeék lI.
A Szervezeti és Kkkodési Szabalyzattal kapcsolatban a diakonkorméanyzajogszabalyban
meghatarozottak szerint — 2010. ..........ccccceeeeiieeeeeiiiiiians uléseén egyetéertési gojo

gyakorolt, melynek tényét a diakbnkormanyzat elni@keisitja.

Didkénkormanyzat képvisge

Zaradek llI.
A Szervezeti és lkodési Szabalyzattal kapcsolatban a &ziitunkakdzésség — a jogsza-
balyban meghatarozottak szerint — 2010. ..cccoeeeeevvvveeiiiiiiiiiieeee e ulésén egytéts jogot

gyakorolt, melynek tényét a sdiimunkakozosség kepvisgd tanusitja.

Szubi munkakdzosség elndke

Zaradeék 1V.:
A Szervezeti és NKkodési Szabalyzattal kapcsolatban a kdzalkalmatattics — a jogsza-
balyban meghatarozottak szerint — 2010. ..cccoeeeerevveveiiiiiiiiieeee e, ulésén véleyezesi

jogot gyakorolt, melynek tényét a kdzalkalmazattidcs képviséje alairasaval tanusitja.

Kdzalkalmazotti tanacs képviseg
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Ganz Abraham KéttannydéhGyakorlo Szakkozépiskola és Szakiskola
Szervezeti és Kkddési Szabalyzat

A Szervezeti és Nik6dési Szabalyzat fenntartoi jovahagyasanak hataraga

Az Szervezeti Mlkddési szabalyzatot a fenntarto ............cccceeeevevveiiiiieiiiiinnnnnnn. szam alatt
jévahagyta.

DAIUM e

- 46 -



1. szamu melléklet



lleklet

s

7

amu me

1.sz

7

Ve

épitése

ti fel

7

7

ezmeny szerveze

Az int

opBURqIRY]
(openjupzsiazs)

opeuRqIRY
(9asezsAuR[IA)

opeuRqIRY|

WHJAPRABYUNW S -ZN) [,

Q[aAKuQY synI[RUY

YozoS[op
reqAuoy o3[

sorpey

seyunu LIeAp)
ouRIURQIRY

oupuon
QUs9qzo Y

OMEIUBA[IAUI[ZSIY

SOIRIZUDJ

Q[oAAUQY
0z9urA3n
1ASneyunjy

010Z0A0d0Sd 1SP[OAAUQY

019Z3A D{RZSTIA

019Z2A 15esepzen

NoA[B1ZSO

20d
Jeue)
011595 101eZAUBILIOUQNRL(]

SYIUYOISBILO

12)SAWGS M OQUZSINOID 1[A19A[3]

BUNILUCEA SpZp|0ysiog
BPZESISZSPUY
yoze[osadey 1p|QJIny Takugy
NB[O3S! DAJRAUURNDY oureyejosodey 7SIL SesnozIq 124324
pyofoxd 1a7aAu ua3op] yoseuezeA[ed QZIAIIZS QpIeqRZS
NoIguBIATaAN seze|oysiag 019Z3A IQyHodsyeI(
NQ19ZaA ouepejosadey
39580Zo¥EUNUI TIATRAN 1Je[10[BAS OS|ny snZojoyorzsdejoys]
yoleUE) yoje[10)eA3 T
eyIjeuLIOyu] 1Ajoynuiue ], QUOPA S SOAIOR|ONS]
019Z9AFSSOZQYEUNLU SQ[919}
reypeuLIoju| No1eP[OeZS 1wepaAesniy 59 JouLLAD
yolgue) |

1IRIWISIZOY NOIRUBPQUIDIA NONOUOJA[RIZSO
NQI9Z2ATPSSQZON R UNW 019Z9A 3955070 EUNW 015Z9A T9ssozoxeyunu
1OIOWISIZOY] [RUD[RZS D{QUQIAIRIZSO

019ZOASEIEP[O NR[IOYRAD

So10A19Y0I18TZeT1 1SP[9AN.

SOIPIE| OS]

1Qua[]a gs[ad

SONAA[AYQILEZET] SOUR[RIY |

018373

JOZIAIIZS 1QINZS

-48 -




2. szamu melléklet



2. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar miakodési szabalyzata

Az iskola konyvtara az iskola pedagogiai tevékeggbhéz, a nevél- oktatd munkahoz, a
tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges konyvek, @gokumok rendszeres @jesét, feltarasat
€s megrzését vegzi.

Az iskola kdnyvtarat az iskola minden tanuldja édggodgusa hasznalhatja.

A konyvtarbansrzott konyvek és mas iratok a konyvtar helyiségeilzekonyvtar nyitvatartasi
ideje alatt a nevezettek szamara hozzafékhes felhasznalhatok.

A konyvtar a tagjair6l, valamint a kodlcséntzhetlletve a helyben olvashatd kényvékr
iratokrol nyilvantartast vezet

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vékagénybe.

A konyvtar a szorgalmi itkzakban az évente megallapitott rend szerint yéxtan A tanitasi
szlunetek alatt a konyvtar az Ugyeleti rendszerpgzoddan tart nyitva heti 20 éraban.

A konyvek, iratok és mas dokumentumok elvesztéstyé megrongalasa esetén a felmerdlt
kart meg kell tériteni.

Az intézmeényi konyvtar mikodeési rendje
A konyvtari munka szervezése

Az iskolai konyvtar giijteményét, szolgaltatasait, tkddési rendjét az intézmény
szukségleteinek és konyvtari kornyezetének megdfahetlakitja ki az igazgato iranyitasaval a
konyvtaros, kozben figyelembe veszi az iskola kéegsinek (nevétestllet, szakmai
munkakdzosségek, diakdnkormanyzat, mozgalmi szetyegleményét, javaslatait. Munkajat
0sszehangolja az iskolai élet kulonbderuletein végzett tevéekenységgel.

Az iskolai kényvtar kapcsolatot tart a varos toldkolai kdnyvtaraval, egyuttikodik a
varosi kdzkonyvtarral.

A konyvtar alapfeladatait a 128/1981. (M.K.16.) Md4. utasitas és a Fejlesztési utmutatd
fogalmazza meg.

Az alapfeladatoknak megfeteszolgaltatasok

* A nyitva tartas idejében a konyvtar mind a pedagognak, mind a tanuloknak lelieé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helmsznalatat, rendelkezik az ehhez
szikséges eszkozokkel.

» Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast adszralatahoz szikséges ismerdtekr
Segit a nevéknek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsoldddlalom
(informécid) kutatasban.

» Figyelembe veszi a Nemzeti Alaptanterv kovetelménye

« Onallé ismeretszerzésre, kutatasra 6sztonzi adkatl

» A csak helyben hasznalhatoigigmeényrészek kivételével kdlcsonzi allomanyat.

» Az iskola vezsijének irdnyitasaval, a tantestlilettel és a szakmaikakozésségekkel
dsszehangoltan, egyutikbdve kozrerikodik a konyvtarbemutatd, -ismerdetés
konyvtarhasznédlatra el o6rak, foglalkozdsok rendszerének kialakitdsaban,
elokészitésében és megtartasiban.
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A konyvtar allomanyalakitasa: gyarapitas, apasztas

« A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megiédsl folyamatosan, tervszen és
aranyosan fejleszti allomanyat az 1. sz. mellékletimeghatarozott gjt6kori szabalyzat
szerint. Az allomanyalakitas soran figyelembe vagagazgatd, a neviglkdzésségek és a
diakképviselet javaslatait, €s az iskola konyuvtérnyezetének allomanyi adottsagait.

» A koényvtar vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik

* A koényvbeszerzési keret felhasznalasaért a kornystéelebs. Hozzajarulasa nélkil az
iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokunraotusenki nem vasarolhat. Az
iskola konyvtaraba dytokorétl idegen anyagok még ajandéekba sem kertlhetnek.
(Irodalmi, esztétikai, erkolcsi értéket rombolo admanyok.)

* A szukséges, de elegeéndnyagi eszk6zok hianyaban be nem szerzett dokumexktol,

a tantervi feladatok teljesitéséhez hianyzo, ragdé&su nivekrdl és elhasznalddott,
potlasra szoruld konyvedirdezideratat készit.

* A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, de legaladtatozaskor ki kell vonni a tartalmi
szempontbdl elavult, foloslegessé valt vagy termtesz elhasznalédas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat, és gondoskodhi&torlés engedélyeztetésieés
az allomany-nyilvantartasokbol val6 kivezetéser

Konyvtarterem

o Kézi- és segedkonyvtar: az alapggményen kivil tartalmazza az iskolai kotélez
olvasmanyok egy-egy példanyat. Ezen allomany egidapgos és csak helyben
hasznalhato.

» Kolcsonbzhet szépirodalom bétendben, szakirodalom szakrendben a szabadpolcon
helyezkedik el.

A konyvtar allomanyabdl kihelyezett letétek

* A letéteket a konyvtaros imenként és dijteményi helylk szerint tartja nyilvan. A
szakmai kabinetekbe kihelyezett dokumentumokértaew pedagogus felel anyagilag
és erkolcsileg.

Allomanyvédelem, allomanybavétel, allomanyelierés

* A konyvtar allomanyvédelmének feltételim fenntartdé az igazgato kozrékddéseével
koteles gondoskodni az aktualis jogszabalyok alkabmsaval.

* A konyvtar koteles minden dokumentumot folyamatosgilvantartasba venni a fenti
rendelet és az MSZ 3448-78. szabvany szerint, baggk alapjan az allomany egészének
a darabszama és értéke, az egyes dokumentumole drtgknikor megallapithatd és
ellensrizhe® legyen.

* Minden tartés megyzés (harom évet meghalad@tartamra) szant dokumentumot egyedi
leltarkdnyvben kell nyilvantartani. A nevelkézipéldanyokrél, gyorsan avulo tartalmu
vagy egy ivnél kisebb terjedelim kiadvanyokrol, mint idlegesen mafggzend
dokumentumokrol brossura leltart kell vezetni.uiabbi anyagok nem leltarkodtelesek.

* Aténylegesen megléwokumentumallomanyrdl az 6sszésiyilvantartas tajékoztat.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy azoményvedelmi rendelet szerint
szabalyos idk6zonként elledrizzék az allomanyt.
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A konyvtar gazdalkodasa

* beszerzési keret

» Gyarapitas formai és forrasai:
Vétel (Konyvtarellatd Kézhasznu Tarsasag, konyvesidt, antikvarium, stb.)
Ajandék (csak gyijt 6korbe tartozo fogadhato el)
Csere (folospéldany esetén azonosigyokor i konyvtarak kozoétt)

Az intézmeényi kbnyvtar hasznalati szabalyzata
A konyvtar szolgaltatasai:

* A kényvtar allomanyanak egyéni és csoportos haarmal
* A kényvtarban tartott foglalkozasok

* Tajékoztatas

» Kolcsonzés

A konyvtar hasznélata

* A konyvtarat az iskola tanuldi, nevel adminisztrativ €s technikai dolgozdi ingyenesen
hasznalhatjak. Allomanyat kotelesek megovni.
» A kényvtar 6rakozi sziinetekben és a hivatalosan rkyitvatartasi idben vehet igénybe.

Ko6lcsbnzés

e A konyvtarbdl konyvet vagy egyeb dokumentumot csakonyvtaros tudtaval szabad
Kivinni. A kdlcsonzeésil a konyvtar nyilvantartast vezet.
« Atanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolaiykdar hasznalatara is jogosit.
Az iskolabdl eltavozo6 tanuld tavozasi lapjat tovalldés ebtt az iskolai konyvtarossal
lattamoztatni kell.
* A koényvtar allomanyabol nem koélcsondzéet
— kézikonyvek,
— idészaki kiadvanyok,
illetve ezek csak egy-egy tanitasi orara kolcsoatbkha tanar nevére.
* Egy-egy alkalommal 5 kétet konyv kdlcsondzhéthétre.
* Az elveszett, vagy megrongalt kdnyvnek az arat szm@donak (napi forgalmi értéken)
meg kell téritenie.
A befolyt 6sszegeért csak kényvet lehet vasarolni.

Altalanos szabalyok

* A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatdagluk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

Budapest, 2010. november 10.
Zavaczky Antalné
igazgato
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Az iskolai konyvtar Gyiijt 6kori Szabalyzata

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervazés aranyos allomanyalakitast — a
nevebtestilet véleményének egyeztetésevel, az iskormaidjanak jovahagyasaval — a
203/1986. /M.K.24./MM. Szamu utmutatoban felsotéftyedk és az Igy mikodik az iskolai
konyvtar cinti kiadvanyban javasoltak alapjan végzi.

A konyvtar gyijtokorét az iskola pedagdgiai programja hatarozza még.
gyijtokorébe az el adodo feladatok megvaldsitasat ségiyomtatott és audiovizualis
informaciohordozok tartoznak.

Meghatarozo6 tényézméq az iskola profilja:

- szakkép# intézmeény,
- az 1998-1999. tanévben vilagbanki képzés indultasgtalyokban,
- az 199-2000. tanévben kéttanyiebsztaly is indul.

0 - konyvek,

0 - id6északos kiadvanyok,

0 - tankdnyvek,

0 - tanari segéd- és kézikdnyvek,

0 - nem nyomtatott ismerethordozok.

A konyvtar gyijtokore allomanyrészek szerint

Kézikonyvtari allomany
- altalanos és szaklexikonok,
- altalanos és szakenciklopédikak,
- szotarak (teljes terjedeliimagyar nyelvi és idegen nyelvi)
- roviditett diakszotarak
- kifejezésgyijtemények,
- kézikdnyvek, 6sszefoglalok az iskolaban oktatatveitségi tertletekhez,
- magyar és vilagirodalmi antologiak,
- tankonyvek,
- feladatgyijtemények az iskolaban oktatott tantargyakhoz,
- referenszanyagok a legkulonfélébb tudomanyteriheteKbibliografiak),
- atlaszok (foldrajzi, politikai, gazdasagi és tads),
- atantargyaknak megfetefolyoiratok,
- miveészeti albumol,
- utikbnyvek,
- aklasszikus magyar irodalom fakszimile kiadvanyai,
- almanachok, évkonyvek,
- életrajz lexikonok,
- folyadiratok,
- minimum egy napilag.
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Kblcsonbzhet allomany

Ismeretterjes#tirodalom:

Az alapvizsga, az érettségi szakkegesitzsga kovetelményrendszerének megéelel
alap- és kozépsziint irodalom tantargyanként (pl. Irodalmi szévegggmenyek,
osszefoglald feladatgjjtemeények, tablazatok az érettségi €s szakmai &kisy).

A felzarkoztatashoz sziikséges metodikai konyveadégyijtemeények.

A tovabbtanulast, tehetséggondozast 6egizakirodalom,feladatgytemeények a
felvételi tantargyakbal.

Az ajanlott és kotelézolvasmanyokbdl legaldbb egy osztalynak eleggr@ldanyszam
szlikseéges.

Az egyes szaktargyakhoz szikséges munkaltatd eSihkilz (atlaszok
feladatgyijtemények, specialis szakkonyvek az egyes szakmidzintén legalabb egy
tanulocsoport létszamanak megfélpéldanyszam szikséges.

Kdnnyen olvashat6 ismeretterjeg$&onyvek, életrajzok, érdekes utleirasok, az ifjisa
szamara irt tudomanyos 6sszefoglalok.

Az iskolaban oktatott szakméak — a 620 szaktarejble tartozo — szakkonyvei.

Szépirodalom:

Az alapvizsga és az érettsegi vizsga kovetelmérkeaimegfelaed és a helyi tantervekben

meghatarozott

- magyar és vilagirodalmi antologiak,

- kotelez és ajanlott olvasmanyok,

- klasszikusok teljes életime,

- népkdltészeti irodalom,

- valogatas a magyar és vilagirodalom tananyagbamm seere@ klasszikusainak
munkaibal,

- szinvonalas életrajzi regények,

- a mai magyar és vilagirodalom esztétikai szempdnéstekes és pedagogiai
szempontbdl hasznos alkotasai,

- a magyar és vilagirodalom mondai, meséi, ifjusaggényei az olvasasi
nehézségekkel kiiszkddanuldk olvaséva neveléséhez.

Pedagogiai gyijtemény

Gyijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomiak dokumentumait:

- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklogkat,

- fogalomgyijtemeényeket, szotarakt,

- a pedagodgiai programban meghatarozott nevelésktésasi cél megvaldsitasahoz
szikséges szakirodalmat,

- atehetséggondozas ,és felzarkoztatas modszeddalmat,

- a miveltségi tertletek médszertani segédkdnyveit, detgd

- atanitason kivuli foglalkozasok dokumentumait,

- aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jodijggményeket,

- altalanos pedagogiai és tantargymaédszertani fatdiat,

- atovabbtanulas tajékoztato irodalmat,

- az iskola torténetél szol6 dokumentumokat.
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Konyvtari szakirodalom:

Gyijteni kell:

- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmaagédleteket,
- akonyvtarugyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit,

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertamilkanyokat,
- modszertani folydiratokat.

Periodika gyijtemény:
A folydiratok megrendelése awarosi iskolai konyvtari flizetek 1. sz. kiadvanyaba
mellékelt ajanlojegyzék figyelembevételével torkeni

A gvijtend periodikak:

- napilapok,

- pedagdgiai, pszichologiai hetilapok folyodiratok,

- atantargyak modszertani folyoiratai,

- akonyvtéari szakmai folyoiratok,

- atananyaghoz kapcsol6doé rendszeresen felhasamélidlmimanyos és imeszeti
- folyoiratok.

Budapest, 2010. november 10.
Zavaczky Antalné
igazgato
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Intézmeényi véds, 6vO ebirasok részletes leirasa

Az iskolank tanuldinak és pedagogusainak munkawvéidettatasaval kapcsolatos teérich
Véllalati Munkavédelmi Szabalyzat részletesen dyabkaa.

A Szabalyzat részletezi a tanulék munkavédelmitéktmnmak rendjét:

- Az altalanos balesetelharitasi ismereteket a thagsietekor, az elsosztalybnoki éran
kell ismertetni. Ennek keretében fel kell hivneaulok figyelmét a tandrékon és a
szlinetekben képviselt magatartdsformakra és vésm@lgokra.

- Ismertetni kell a két iskolaéplilet kozotti kozlekedszabalyait.

- Az oktatast egységes, irasban rogzitett tematdq@dat az osztalghokok végzik. Az
oktatas tényeét és annak tartalmanak megértésgyzi@dnyvben a tanuldk alairasukkal
igazoljak, ezt egyben az osztalynaploban is rogikell.

- Atematikat és annak alairt, megértését igazolgzfdgnyveit a munkavedelmi
megbizott gjti 6ssze.

- Atanmihelyben, a gyakorlati foglalkozas &lérajan az altaldanos munkavédelmi
tudnivalkrol, majd az egyes foglalkozasoktehz aktudlis veszélyeidra gyakorlatot
vezet pedagogus tart ismerdet Ennek dokumentélasatdsségzi.

- Atestnevelési orakon az élalkalommal az altalanos veszélyforrasokroél, azegy
gyakorlatok ebtt pedig annak veszélyéira testnevél tanar tart balesetelharitasi
ismertetést.

- Kirdndulasok, kdz6sségi foglalkozasoktebhz osztalydnokok tartanak ismertetést az
elvarhat6 magatartas forméakrol s felhivjak a figpet a veszélyforrasokra.

- A balesetek elkertlése érdekében a pedagoguso&kakdtt figyelmet kell forditaniuk
arra, hogy a tanuldk tanulasra alkalmas allapopblenjenek meg az iskolaban.

- Az intézet dolgozdGinak — a tanulOk testi épségénelrzése érdekében -
veszélyhelyzet észlelése esetén azt tdbgtel kell haritaniuk, ha erre nincs lebeig
jelentenitik kell a gondnoknak, munkavédelmi megthfed, igazgatohelyetteseknek
vagy az igazgatonak.

Baleset és elsegély nyujtas soran a teékd
- Az iskola dolgozéi és tanuloi kotelesek minden kst balesetet jelenteni a

munkavédelmi megbizottnak vagy az igazgatOhelyeitteek. Ha tanuldt ért baleset,
akkor minél ebbb értesiteni kell az osztatyfokét, aki a szidket tajékoztatja.

- Baleset esetén a sériltet Gmisgélyben kell részesiteni. Az @&degélynyudjté-hely az
orvosi szoba. Kulcsa a portan talélhatoé.

- Az elgisegélynyuijtas rendelésidlden az iskolaorvos és a @ feladata. Tavollétik
esetében a segélynyujtas a testrietaatarok és a bioldgia szakos pedagogusok feladata.
A sérilés fokatdl fuggen értesiteni kell a meiket.

- A tanul6balesetek kivizsgalasa a munkavédelmi nmegbifeladata, egyben koteles
megkildeni a fenntarté felé a vizsgéalati jegganyvet.

Az iskola teriiletén a tanulok nem dohanyozhatnak.

Budapest, 2010. november 10.
Zavaczky Antalné
igazgato
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Rendkivili esemény esetén szilkséges teékd

Rendkivili eseménynek szamit minden olyan esenaéngly az intézmeény folyamatos
tevékenységét zavarja vagy veszeélyezteti.

llyenek lehetnek:

1.

10.

11.

12.

Tlizeset -{izoltosag értesitése
Feladat mindenki szdméra ézFiado tervben leirtak szerint az épuletet elhagyni
Fesziltség ill. gaz mentesités.

Bombariad6 esetén - a katasztrofa kilritési teapjdh az épiletet a menekulési
utvonalakon elhagyni, és a kijel6lt helyen varakazhovetkesd utasitasig.

ld6jaras okozta rendkivili esetben

- vihar, orkan

- felhészakadas, rendkivili havazas

- villamcsapéas

- Vizbetorés
Feladat: Igazgatd, vagy helyettesei, biztonsagszémtasitasanak megfeden
eljarni.
Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili események

- ételmérgezeés

- fertzés esetén
Feladat: az iskolaorvos és az igazgaté utasitastittani. Altalanos feftlenités,
érintett személyek orvosi vizsgéalata stb.

Tomeges baleset esetén

- lépcsd leszakadas

- falbeomlés

- fodém leszakadasa
Feladat: az eseményt ésdlazonnal jelenti az igazgatdénak vagy helyettesének,
biztonsagszervének, aki értesiti a metiet, fizoltdkat.

Robbanas esetén
- kazanhazban bekovetkezett
Feladat: a gazcsap elzarasa, azonnal értesitegazgatot, vagy helyettesét.

Foldrengés esetén

Feladat: észlelés utan azonnal kivonulni a parkba.

Villamcsapassal jar6 esemény vagy tartds aramkiutdarasetén

Feladat: értesiteni az igazgatot, biztonsagszétyemjd annak utasitasai szerint
eljarni.

TerrortAmadas, fegyveres tamadas, tlszszedés esetén

Feladat: azonnal értesiteni az igazgatot €s d@reéget, majd azok utasitasait
maradéktalanul végrehajtani.

Téli idében fitési rendszer teljes leallasa esetén

Feladat: az igazgato, vagy az intézmeértignaki vezeije azonnal intézkedik azok
megjavitasarol, sziikség estén tanitasi szluinetdelieses|.

Kdzlekedés ledllasa, sztrajk, természeti kataszedétén

Feladat: igazgato utasitasai szerint eljarni.

Nuklearis baleset esetén

Feladat: radio, televizio, polgarvédelmi hatosé&@sitdsait betartani.
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13. Rablas, betorés, nagyméridbpas esetén

Feladat: értesiteni az igazgatot, biztonsagszénészutasitasai szerint eljarni.

14. Szamitdgépes adatok lopasa esetén

Feladat: értesiteni az igazgatot, biztonsagszénészutasitasai szerint eljarni.

A bomba elhelyezésélr robbanasrél a tudomast szémek az alabbi adatokat kell
szolgéltatnia a rerfdségnek a 107-es telefonszamon:

az iskola pontos nevét, cimét,
a bejelentést tévszemély neve,
a bejelentés pontos ideje,

a bejelentést tévszemély milyen telefonszamrol kozli ezt

A varosi vonalra kapcsolt telefonokat ugy kell éjleani, hogy kdnnyen hozzaféribkt
legyenek a bombariadd bejelentésére.

A vezet feladatai bombariadd esetén:

Gondoskodik a reriiség értesitéséir

A bombariad6 kiadasaval egyigen gondoskodik megfetebzemély atjan az épulet
feszlltségmentesitégér a gazvezetékek elzarasardl, a kijaratok szabsartasarol.
Ki kell jeldIni az el$segélynydjtokat az iskolai Voroskeresztes megharott
egyetértésben - , akiknek feladata, hogy a bomthéwel kapcsolatban &brduld
sérilést, mérgezést sth. szenvedett személyekstgidyben részesitsék.

A rendbrség (tizszerészek) megérkezésekor tajékoztatast ad érsegdvezétjének a
helyszinél, a helyi kérilményekil, majd annak rendelkezései szerint jar el.
Amennyiben kozvetett robbanasveszély all fenn, gekddik arrél, hogy a dolgozék
és tanuldk elhagyjak a veszélyeztetett terlletpthyen intézkedik a tertlet
behatérolasarobrzéseél.

A bombariado elrendelése:

A bombariadé elrendelésére az igazgatd (akadalgsstasetén a biztonsagszebvez
vagy igazgatohelyettesek) jogosultak.

Az iskola terliletén bombariadé jelzése egy pernitptszaggatott csebiglzéssel vagy
kolomppal torténik.

Riasztasra az iskolaradiét vagy a hangosbemondgémybe lehet venni.

A portaszolgélat vagy a telefonkdzpont feladatai:

bomba bejelentés észlelése esetén kioteles késedélleim a jelzést tovabbitani az
igazgatonak, vagy a helyettesnek,

a bombariadd elrendelése esetén a menekilésraékrfityoso ajtokat,dbejarati
ajtékat kinyitja, bezarddas ellen biztositja,

a kapukat kinyitja,

a megérkei rendrség vezdijét tajékoztatja a bejelentés - észlelés pontos
kordlményeibl.
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A dolgozoék és tanuldk magatartasa bombariadd esetén

A létesitményben, az éplletben tartézkodd dolg@sdtanuldk, ha a riasztasrol tudomast
szereznek, kotelesek:

- rendben, fegyelmezetten, jaték és lokidlEs nelkil minél gyorsabban a gyulekezési
helyre vonulni,

- a munkahelyi vezénhek, vagy intézkedésre jogosult munkatarsanak|dtarsanak, a
rendbrség vezdijének utasitasait maradéktalanul, gyorsan végmaatiajt

- Akulénbosd termekidl, helyiségekbl valo tavozas atizvédelmi szabalyzat a
Tiazriado terv szerint torténik.

Balesetvédelmi rendelkezések

A tanulé munka kdzben elszenvedett legkisebb ss#tjléosszullétét vagy megbetegedését
koteles vezéijeének azonnal jelenteni és &ggélyt kérni. Amennyiben a jelentésben
egészsegi allapota akadalyozza, a jelentést a jaiizvetlendl iranyitd személy, annak
tavollétében tarsa koteles megtenni, helyettesiteni

Minden balesetet BE KELL JELENTENI az osztélybknek, aki értesiti az iskola
munkavédelmi vezéjet. Amennyiben a balesetnek szemtanui is volikKrasban kételesek
k6zadlni, hogyan, milyen kortlmeények kozott torté@ribaleset. Ezeket el kell juttatni a
munkavédelmi vezéhoz.

Munkavédelmi rendelkezések

A tanuldk és a dolgozdk kotelesek a rabizott gépdlerendezéseket, szerszamokat,
anyagokat, valamint véterendezéseket és eszkdzoket a munkavédelmi kinéetgeknek
hasznalni, fegyelmezett magatartast tanusitariio® munkahelyén, valamint az
egészsegugyi és szocialis létesitményekben a rematgartani. Az iskola, annak minden
berendezése, felszerelése kozds (tarsadalmi) emajdelynek védelme minden tanulénak és
dolgozonak feladata, mert a rongalasert kartégtéagozik.

Tuzvédelmi rendelkezések

Tennivalok tiz esetén, dizjelzés modjai, lehéségei:

- Aletesitményben éfordulo legkisebb tlizet is azonnal jelenteni kaltjzriado
tervben &dirtak szerint.

- Atlzet észlél személy telefonon keresztil haladéktalanul koteldzet jelenteni az
Allami Ttizoltdséag felé. Ezzel egyidagg riasztani kell az iskola dolgozéit, valamint a
tanuldkat.

Az iskola teriletén tlzet lehet jelezni :
- telefonon vagy - kildénc utjan
- egy percig tartd szaggatott cséjaizessel, vagy kolomppal.

A varosi vonalra kapcsolt telefonokat ugy kell éfle@ni, hogy konnyen hozzaféribkt
legyenek aiiz bejelentésére.
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A készllékek mellé ki kell flggeszteni a szabvartgdat a telefonszamokkal:

- Tuzoltésag 105
- Mentk 104
-  Rendrség 107

Munkaiddben azonnal értesitesid

- igazgaté
- biztonsagszervéz
- gondnok

Munkaiddn tul:

- igazgaté
- biztonsagszervéz

A tliz észlebjének az aldbbi adatokat kell szolgéltatnia:

- aftizeset pontos helyét és cimét (iskola, utca, hazszpiret, emelet, terem stb.),
- mi ég? (pl. a foldszinten a kényvtér)

- mivan veszélyben? (pl. kdnyvallomany, iratok)

- életveszély all-e fenn?

- milyen terjedelni a tiz?

- abejelentést tévszemély neve, - a bejelentés pontos ideje,

- a bejelentést tévszemély milyen telefonszamrol tesziiadset bejelentését?

A vezet feladatatiz esetén:

- Az iskola vezeije, illetve annak megbizottjéz esetén meg@yodik arrdl, hogy ailz
jelzése megtdrtént-e. Riasztja a dolgozokat, tamtldranyitja a helyszinen talalhato
tiizoltokészilé-kekkel tortén a dolgozok (tanuldk) altal végzentlizoltast az Allami
Tiizoltdsag megérkezésééig.

- Gondoskodik arrél, hogy az AllamiiiZoltosag fogadasara (iranyitasara) egy személy
legyen kiklldve. Szikség esetén a rendelkezésdedalgozdkkal megkezdi a még
nem ég tertileten az anyagok mentését a veszélyeztetgétidng.

- A tiz keletkezésével egyiben gondoskodik megfetelszemély utjan az épilet
feszlltségmentesitésér a gazvezetékek elzarasrol, a kijaratok szabaaibasarol.

- Ki kell jelolni az el$segélynyujtokat - az iskolai Vordskeresztes megdtdko
egyetértésben -, akiknek feladata, hogyizesettel kapcsolatbans@rdulé sérilést,
mérgezést sth. szenvedett személyekésetglyben részesitsék.

- Az Allami Tizoltésag megérkezésekor tajékoztatast adzaltbsag vezéjének a
helyszinél, a helyi korilményekil, majd annak rendelkezései szerint jar el.
Amennyiben a tiizet az Allamiiizoltdsag megérkezésééig sikeriilt eloltani, gy
gondoskodik arrél, hogy a helyszintatizsgalat céljara valtozatlan maradjon.

- Amennyiben kdzvetlen robbanasveszély all fenn, gekddik arrél, hogy a dolgozdok
és tanuldék elhagyjak a veszélyeztetett terlletafyben intézkedik a terllet
behatérolaséarobrzéseél.
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A portaszolgalat feladatai:

Tliz vagy kozvetlen veszélyének észlelése eseténekot@sedelem nélkil a jelzést
tovabbitani az Allami Tizolt6sag felé a 105 telefonszamon,

eértesiti az iskola igazgatojat,

a tizvédelmi megbizottat,

a menekulésre szolgald folyosé ajtokdibdjarati ajtokat kinyitja, bezarodas ellen
biztositja,

a villamos bkapcsolot kikapcsolja, a kapukat kinyitja,

a meqgérked tizoltésaqg vezéiét tajékoztatja:

a tizcsapok helyét és mas vizszerzési helyékr

a helyiségek kulcsait és d@driado Tervet atadja @zoltas vezéijének,
a fizoltas vezdfjének utasitasait vegrehajtja,

a portan &% elsisegélyladat az elsegélynyujtoknak atadja.

A dolgozoék és tanuldk magatartafia esetén

a létesitményben, az épuletben tartozkodo dolgésdknulok, ha dizveszélyél vagy a
riasztasrol tudomast szereznek, kotelesek:

rendben, fegyelmezetten, jaték és lokdiEs nélkil minél gyorsabban a gyllekezési
helyre vonulni,

a munkahelyi vezéhek, tizvédelmi megbizottnak, vagy intézkedésre jogosult
munkatarsanak, tanulotarsanak, teoltas vezéijének utasitasait maradektalanul,
gyorsan vegrehajtani.

a tizoltasban, mentésben, &sgélynyudjtasban részt venni,

kar helyét a vizsgalat befejezéséig valtozatlaaglyhi.

Gyilekezési helyek:

Az épulet elhagyasanak utvonalat mindigiafado terv hatarozza meg.

A tanuldkat az osztalytermeébaz drat tarto tanarok vezetik ki az éplidth gyulekezeési
helyekre, ahol a rendet és fegyelmet fenntartvatlibvintézkedésig varakoznak.

Utasitas kiadasara jogosultak:

1. A Tuzoltésag vezéie,
2. Az igazgato,
3. Az igazgatOhelyettesek,

4. Biztonsagszervéz

Budapest, 2010. november 10.

Zavaczky Antalné
igazgato
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Uqgyintézési és Iratkezelési Szabalyzat

Jelen szabalyzat a 11/1994. VI1.8./ MKM rendeletéheskzamu melléklete alapjan
készlt.

Az iskolai Uqgyintézés és iratkezelés

Az iskolaba sérulten vagy felbontottan érkezetbkea ra kell vezetni a ,sértlten
erkezett” illetve ,felbontva érkezett” megjegyzéztérkezési keltezéssel és a fogado
alairasaval.

A személyesen benyujtott iratok étvételét kérelemgezolni kell. Felbontas nélkul kell a
cimzetthez tovabbitani a névre sz0l6 iratokat, zaké@lmazotti tanacs, a szakszervezet, a
diakénkormanyzat, a sziilmunkak6zdsség részére kuldott iratokat. A néw@dsiratokat,
amennyiben azok hivatalos elintését igényelnek deédi@mlanul vissza kell juttatni a
titkarsagra. A beérkezett és az iskolan belll kelettt iratokat iktatni kell.

Az iktatast iktatokdnyvbe torténbevezetéssel, naptari évenként Ujra Kdédsorszamozasos
rendszerrel kell végezni. Az iktatokonyvben ésratmkon fel kell tintetni az érkezés napjat,
az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamatzéisadtari tételszamot. Az irathoz az iktatast
koveben csatolni kell az irat &meényeit.

Nem Kkell iktatni a reklamcélu kiadvanyokat, kozl6kgt, sajtotermékeket €s meghivokat.

Amennyiben az iratok szadma meghaladja az évenksrdzat — Ugy évenként név és
targymutatot kell vezetni.

Az iktatott iratok atvételét az ligy elintgének iktatokonyvi alairassal kell igazolnia.

Az intézkedésre keészilt iratnak tartalmaznia k&iblank nevét, cimét, az iktatdé szamot, az
agyintést, az Ugyintézés helyét és idejét, az alair6 nebépsztasat é€s az iskola
korbélyegdjének lenyomatat.  Amennyiben az Ugyintézés jellegegengedi és azt
tavbeszéin vagy az érdekelt személlyel toréémegbeszéléssel is Ugyintézhatatra ra kell
vezetni az Ugyintézés soran megbeszélteket, aéadis hataridejét és az Ugyiritedairasat.

Amennyiben az Ugyintézés hatarozat jelledgy azt meg kell indokolni. Hivatkozni kell a
vonatkoz6 jogszabalyra, a dontés meérlegelésénekilmkényeit, valamint az eljarasat
meginditd kérelem benyuljtasara tortiéfgyelmeztetést. Az iratokat ugy kell kézbesiteni,
hogy annak megtdrténte, ill. annak atvételénekanapggallapithatd legyen.
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Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Aattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének éwvidtkell szamitani. A hatari@nelkili 6rzési iddvel megjelolt irattari tételeket
az iskola jogutod nélkili megéaése esetén meg kell kildeni az illetékes levétariz
irattari terv nem selejtezlietételét és azokat a tételeket, amelyek kiselejtdrez a levéltar
nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nenehesgmktt — 6tven év utan at kell adni az
illetékes levéltarnak.

Az irattarbandérzott iratokat legalabb otévenkeént feltl kell viabg és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek aérzeési ideje az irattari tervben foglaltak szeripjatt. Az iratok
selejtezését az igazgato rendeli el és éilmrannak végrehajtasat. A tervezett iratselejtezés
harminc nappal ébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol je@ydnyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kel
selejtezett irattari tételeket, az irattarba hebgegvét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnakissaakildott selejtezési jedikbnyvre
vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.

Az iskola jogutodlassal torténmegsinése esetén a folyamatbandéiigyek iratait és az

irattarat a jogutdd veszi at. A folyamatbandaigyeket a jogutdd iktatokonyvezi! Az irattar
atvételedl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyatllatékes levéltarnak meg
kell kildeni.

Az iskola jogutod nélkili megfnése esetén az irattarban elhelyezett iratok jé@yzes az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkesléspzott tajékoztatast a levéltarnak meg kell
kaldeni.
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Jelen irattari terv a 11/1994. VI.8./ MKM rendele& 4. szamu melléklete alapjan

készult.

Az iskola mikodése soran keletkezett alabbi iratfajtakat @ifédtettérzési idsn tul
»AZ iskola Ugyintézési és iratkezelési szabalyzatk megfelglen szabad selejtezni.

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

6rzési i (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi lgyek

1. Intézménylétesités,- atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhét

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési je@dnyvek nem selejtezhtet

3. Személyzeti, bér és munkatigy 50

4. Munkavédelemjizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyékonyvek

5. Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellefrzés 10

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziugyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, UjitAsok 10

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi napldk nelajezheb

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyek 5

16. Naplok 5

17. Didkdnkorményzat szervezésdikidése 5

18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5

19. Szubi munkakdzosség, iskolaszék szervezése 5
mikodése

20. Szaktanacsadéi, szakérélemények, javas- 5
latok és ajanlasok

21, Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyékonyvek 5

23. Tantérgyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsga-dolgadzata 1

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga 2
dolgozatai
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27. Ingatlan-nyilvantartas,- kezelés, - fenntartas, hatarids nélkuli
épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatba-
vételei engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyon- 10
nyilvantartas selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

31. A tanntihely Uzemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasi, ésiit 5

dijak

Budapest, 2010. november 10.

igazgato

Zavaczky Antalné
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Szabalytalansagokkezelésének eljarasrendje

Bevezetés:

Az allamhaztartas tikodési rendjéil sz6l6 217/1998. (XI11.30.) Kormany Rendelet 1458A.
(5) bekezdésének megfdleh a koltségvetési szerv veféhek kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kahak A szabdlytalansagok kezelése (az
eljarasi rend kialakitasa, a szikséges intézkedéseghozatala, a kapcsoldodd nyomon
kovetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitett vdyitartdsa) a koltségvetési szerv
vezebjének a feladata, a mely feladatot a kdltségvetasiv vezdije a koltségvetési szervben
kialakitott munkakdri, hataskori, fetedségi és elszamoltathatdésagi rendnek megtiehz
egyes szervezeti egységek vémetatruhazhatja.

Fogalom meghatérozas

Szabalytalansagvalamely léte& szabalytdl (tbrvény, rendelet, utasitas, szabtistta) valo
eltérés. Az Aallamhaztartas tkodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas Iharme
gazdasagi eseményeben, az A&allami feladatellatamebartevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. élordulhat.
Alapesetei:
» Szandékosan okozott szabalytalandélyevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés, stb.
» Nem szandékosan okozott szabalytalanséiigelmetlenséghl, hanyag magatartas-
bdl, helytelenul vezetett nyilvantartasbol, stlirezaz6 szabalytalansag.

Szabalytalansag észlelése:

A szabdlytalansagok észlelés&ayamatba épitetEl6zetes édtblagosVezebi Ellenérzés
rendszerében torténhet, a munkavéllalé és a matéatszén egyarant.

» A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észabbbzalansagot

1) Amennyiben a szabdlytalansdgot a szervezeti egyatgmely munkatérsa
észleli, kdteles értesiteni a szervezeti egységi$jér.

Amennyiben a szervezeti egység vépenz adott Uigyben érintett, a munkatarsnak a
vezet felettesét, annak érintettsége esetén a feliggeietvet kell értesitenie. (Irasos
értesitést a kulon szabalyzatokban lefektetetekben sziikséges tenni.)

2) Ha az 1) pontban megfogalmazottaknak medfelel értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, Ugy értesiti a koltségvetési
szerv vezédijét.

3) A Kkoltségvetési szerv vesgenek kotelessége gondoskodni a megielel
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetla szikséges eljarasok
meginditasarol.

» A Kkoltségvetési szerv vedjet észleli a szabalytalansagof koltségvetési szerv
vezetje, illetve a szervezeti egységek vémtk e€szlelése alapjan a feladat, hataskor
és felebsségi rendnek megfeten kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigaldsara, megszintetésére.

» A koltségvetési szerv bélsllervrzése észleli a szabalytalansagamennyiben a beis
ellendr ellersrzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tahasztd93/2003.
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(XI1.26.) Kormany rendelet rendelkezéseinek megbelel jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bekensrzés megallapitasai alapjan,
az intézkedeési tervet végre kell hajtania.

» Kiulsd ellersrzési szerv észleli a szabalytalansagat kil ellersrzési szerv
szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait anéetiési jelentés tartalmazza. A
blntet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmameds meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja neszze elledrzé szervezet
miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jéh skzabalytalansagra vonatkozo
megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnékkeidési tervet kell kidolgozni.

Intézkedések, eljarasok meghatarozasa:

A koltségveteési szerv vedge felelbs a szikséges intézkedések végrehajtasaért. Beonyo
esetekben a szikséges intézkedések meghozataia dlietekes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsag eseténetakds szerv a megfedekljarasokat
meginditsa.

Mas esetekben a koltségvetési szerv eeatizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasar
A vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat, kollesetben kuts szakérdt is felkérhet a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A géitat eredménye lehet tovabbi vizsgéalat
elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kerll soralszabalytalansag megallapitasat késeta
felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek dnégel érdekében szikséges
intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendai&ed® informacio.

Egyes eljarasokra iranyado jogszabalyokdbb rendelkezései:

» A Buntety Torvénykonyvél szolo 1978. évi IV. torvény 10.8 (1) bekezdéserisi
btincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvgoiydatlan elkdvetést is bunteti
— gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amelyélgsz a tarsadalomra, és amelyre
a torvény bilntetés kiszabasat rendeli. A bdetgrasrol szold 1998. évi XIX.
Torvény (a tovabbiakban Be.) 6. 8 (1) bekezdéseohkdja, hogy a birésagnak, az
ugyésznek és a nyomozd hatdésagnak kotelességevényben foglalt feltételek
megléte esetéhlntetéeljarast meginditani. A Be. 171. 8 (2) bekezdés&r@, hogy
a hivatalos személy koteles a hataskérében tudeengsdott Hincselekményt
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Uigyésrel vagy a nyomozati hatosagnal
kell megtenni.

» A szabdlysértéseér sz0l6 1999. évi LXIX. Torvény 1. § (1) bekezdéseerint
szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben maggsztasban megnyilvanulo
cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagykodmanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, és amelynek elkiivedz e toérvényben meghatarozott
joghatrany fenyeget. A torvény masodik része faglak részletesen szabalysértési
eljarassal a 82. 8§ (1) bekezdése kimondja, hogy szabaBséeljaras feljelentés,
illetéleg a szabalysértési hatosag redizétjar6 szemely észlelése vagy tudomasa
alapjan indulhat meg.

» A Polgari Torvénykonywil szold 1959. évi IV. torvény 339. 8§ (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenes kart okozeladt azt megtériteni. Mentesul a
felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy agy jart el, ahogyaaott helyzetben altalaban
elvarhatd. Akartéritési eljards meginditasara a polgari perrendtartasrol szol®195
evi lll. torvény rendelkezései (élsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a
munkaviszony jelle@y jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok. Kéger
felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Tokda@mwell sz6lo 1992. évi
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XXII. Torvény (Mt.), a koztisztvisélk jogallasardl szold 1992. évi XXII. Torvény
(Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 19%i XXXII. Toérvény (Kjt.),
valamint a hivatalos allomanydak jogviszonyaroél I8z&996. évi XLIIl. Torveny
megfeleb rendelkezései.

» Fegyelmi eljarés, illetve felebsség tekintetében az Mt.,, a Ktv., illetve a Kijt.
megfeleb rendelkezései az iranyadok.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:

A koltségvetési szerv vezgének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatdgaglnyomon
kovetése:
» Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghtoddntések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét
» Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok s&@&mzitett javaslatok végrehajtasat
» A feltart szabalytalansagok tipusa alapjan a tovaabalytalansag-leh&tégeket”
beazonositja, informaciot szolgaltat a bekllersrzés szamara, @egitve annak
folyamatban |€§ ellersrzéseit, az ellefrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat
erintd esemeényekre valé nagyobb ralatast.

Szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa:

A koltségvetési szerv vedgenek feladata a szabalytalansaggal kapcsolatodrasl)
nyilvantartasa soran:
» A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezettarigggok nyilvantartasanak
naprakész es pontos vezetésgondoskodik
» Egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsslatgilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat
» Nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azoldamrsolodo hatarigket
» A palyazati uton felhasznalasra kérulforrasok, koltségvetési @tanyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unié Stiidktis Alapjai és a Kohézids Alap
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolédd pénzigyinyebtasi, szamviteli és
ellensrzési rendszerek kialakitasarol sz6l6 233/20031.181) Kormany rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése tifejezetben meghatarozottakat.

Jelentési kotelezettségek:

A bels ellersrzés altal végzett ellénzések elleérzési jelentései alapjan az elfendttnek
intézkedési tervet kell készitenie. (Jogszabal@/2@03. (XI1.26.) Kormanyrendelet 29.8)

A koltségvetési szerv vedgenek az eves ellérnzési jelentésben kell szamot adnia a bels
ellendrzés altal tett megallapitdsok és javaslatok hastsardl, az intézkedési tervek
megvalositasarél, az ell@ézési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak
tapasztalatairdl, az ellérezési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javastatqJogszabaly:
193/2003. (X1.26.) Kormany rendelet 30.8 (3) b)) pbntok)

Budapest, 2010. november 10.
Zavaczky Antalné
igazgato
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Belshellenorzési kotelezettséq, az ellénzést véqsd eqyséqg
jogallasa, feladatai

|. BEVEZET O

Az allamhaztartasrol szo6lo, t6bbszor moédositott 2198vi XXXVIIL. toérvénynek (a
tovabbiakban: Aht.), valamint a koltségvetési sekrbel$ ellersrzéséél szolé 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Berggfeleben a kozpénzek felhasznalasaban
résztvew koltségvetési szervezetek kotelesek belkersrzési rendszert fikddtetni abbdl a
célbdl, hogy a szervezet vedjet szamara bizonyossagot nyujtsanak az altala tkiépds
muikOodtetett pénzigyi iranyitasi €s kontroll rendskenegfelebsségét illeien.

A Dbelss ellersrzés Intézményinknél az intézmeényvezét altal elkészitett
belsiellendrzesi terv szerintkilsé eréforras bevonasaval valosul meg az aldbbiak
szerint:

a) szabalyszdisegi ellerdrzés annak ellefirzése, hogy az intézményunkikddése, illetve
tevékenysége megfetein szabalyozott-e, és érvényesllnek a hatalyoszgbgdsyok,
bels szabalyzatok és vezerendelkezések éirasai.

b) pénzigyi elledrzés intézményinkpénzigyi elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul
szolgéalo szamviteli nyilvantartasok eltenése.

c) rendszerellefirzés rendszerek (iranyitadsi, végrehajtasi, pénziugyi ngbbtasi,
beszamolasi és elléreési) nikdodésének atfogd vizsgalata, melynek keretében a
szabalyszdiség, szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysérgdisényesség kerdl
ellensrzésre.

d) teljesitmény-ellefirzés intézmeényunk altal végzett tevékenységek, prograemk jol
korilhatarolhato tertletén atikddés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosalgan
hatékonysaganak és eredményességenek vizsgalata.

e) megbizhatésagi ellairzés az iskola altal rikodtetett folyamatba épitett 6eletes és
utolagos vezéi ellensrzési és a belsellensrzési rendszer megfetedlségének, az éves
elemi koéltségvetéesi beszamolok szamviteli alapetegkvald megfelélsségének, illetve
a beszamolasi #$zak koltségvetési gazdalkodasa szabalfisegenek midsitése az
Ant. 121/A. §-anak (5) bekezdésében foglaltak sreri

f) informatikai rendszerek ellefrzése intézményinknél itkddé informatikai rendszerek
megbizhatésaganak, biztonsaganak, valamint a rerimsz tarolt adatok teljességének,
megfelebségének, szabalyossaganak és védelmeének vizsgalata.

g) gazdasagossag tevékenysegunk ellatasdhoz felhasznalfograsok koltségének
optimalizalasa a megfeteminéség biztositasa mellett.

Il. A BELS O ELLEN ORZES HATASKORE, FELADATA ES CELJA

A belss ellenérzés feladata annak vizsgalata - é€s ennek soran elegebidonyitekkal
alatamasztva, megfetebizonyossagot adni arra vonatkozoan, hogy a vezdtal kialakitott

és ntikodtetett kockazatkezelési, eltemési és iranyitasi rendszerek és eljarasok meg-
felelnek-e az alabbi kdvetelményeknek:

* A szervezeti célkitzések elérését, veszélyedtetkockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes felismerni, dsatntegfeleden kezelni;

* Az egyes vezék és vezdii csoportok kdzotti egyuttttkodés megfelél
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A pénzugyi-, iranyitasi- és operativiikbdésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfiel@en rendelkezésre allnak;

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszaklign és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind ldzjdgszabalyok altal élrt
beszamoléasi kotelezettséget is), valamint 6sszlzanghn a nemzetkozileg elfogadott
standardokkal, és a pénzigyminiszter altal kozzigatymutatdsokkal és modszertani
atmutatokkal;

Az eszkozokkel és forrasokkal takarékosan és hayeéko gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfaeleh gondoskodnak;

A kidolgozott programok, tervek és célkitsek megvaldsulnak;

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a pénzliggnyitasi és ellefrzési
rendszer miisége megfelélés folyamatos korsziggitése biztositott;

A rendszerek és eljarasok - beleértve a fejlestdsallokat is - teljesek és biztositjak,
hogy az elleirzések megfelél védelmet nyujtanak a hibak, szabdlytalansagok és
egyéb veszteségek elkerilésére, valamint, hogyljaasok 6sszhangban vannak a
szervezet atfogo céljaival és célidéseivel;

A koltségvetési szervet érthjogszabalyok, illetve egyéb kotetervényi szabalyok
valtozasaira a koltségvetési szer§lidn €és megfeléen reagal.

BESZAMOLAS

A belss ellenérzéssel megbizott befsellenér kbtelesaz intézmény vezée szamara:

Esetenként atfogo értekelést adni szervezetlnk Uggnaranyitasi és ellgizési,
valamint  kockazatkezelési rendszétger e€s nyilatkozni ezen rendszerek
megfelebségéél es hatékonysagardl,

Intézmeénylnk pénzigyi iranyitasi és ellerési rendszeréhez kapcsol6dé minden
lényeges megallapitasrél beszamolni, és tdjékasttatdni az esetleges fejlesztési
javaslatairol;

Tajékoztatast adni az éves ellexesi terv vegrehajtasanak helyzétémz elvégzett
ellensrzések eredmeényéir a tervtl vald eltérés okairdl, valamint a bélsllersrzési
feladatainak ellatasahoz szikséges személyi s taligtelek meglétéi;

Més ellerdrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (&patkezelés,
szabalyszdiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelrkérdések, kil
ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai éréslimés az e feladatokat
ellatd szervezetekkel, személyekkel a megbelabordinaciot biztositani, valamint
erdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

FUGGETLENSEG

A belss ellensrzés fliggetlenségének biztositdsa érdekébbels ellensr kozvetlenil az
intézmény vezebjének alarendelten veégzi feladatait.

A bels ellensr nem rendelkezhet semmilyen, az edieadtt tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellémzott tevékenységért fetid. A belss ellenér bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgzasaba és végrehajtasdba csak
tanacsadas jelleggel torténhet.
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FELEL OSSEG
A belss ellendr feleléségikorébe tartozik:

* Annak biztositasa, hogy minden, a lBeldlensrzés hatdkorébe tartozo ellienés, a
belellendrzési kézikonyvben felsoroltaknak megfélh ténylegesen végrehajtasra
kerdljon

* A megbizott szerv belsellersrzési egységének eredményes vezetése es fejlesztése
szikséges szakmai, technikai és operativ iranyasitategadasaval, a nemzetkozi
bels ellersrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnedfeteben

* A Kkockazatelemzésen alapulé stratégiai, kozéptasu éges ellebrzési tervet
kidolgozni, melynek elkészitésekor a vezetés dittthrt kockazati tényéiket is
figyelembe kell venni. Az ellginzési terveket és az azok moédositasara iranyulo
javaslatokat a betsellervr koteles az intézmény vedginek jovahagyasra benyujtani

* A jovahagyott éves ellénzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés rféfiare
végzett soron kivili feladatokat is

* Ha szlikséges t6bb el@nbevonasa, szakmailag képzett ellg@ket alkalmazni, akik
megfeleb szakértelemmel és tapasztalattal rendelkezndkrma fAdapszabalyban foglalt
kovetelmeények teljesitésehez

* Az intézménynél mikdds fébb funkcidk, valamint Uj szervezeti egységek, fatall és
folyamatok, valamint az ezek kialakitasavaljkadtetéseével, illetve kiterjesztésével
kapcsolatos problémakat értékelni

* Megbizasok alkalmaval beszamold készitése a kdkség szerv vezéje szamara,
amelyben 0sszegzi az eltemések megallapitasait

* A koltségvetési szerv vezgét tdjékoztatni a belsellerdrzési tevékenység mériet
celkitizeseibl és az azokhoz mérten elért eredménglekr

* A kuls6 ellertrok és a jogalkotok munkajat figyelemmel kisérnnak érdekében,
hogy a bel§ ellerbrzés az intézmeény fkodéesét - ésszierkdltségkihatas mellett -
optimalisan lefedje.

HATASKOR
A belss ellenér hataskore kiterjed az aldbbiakra:

* Korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt wzzst valamennyi tevékenységehez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz

* A Kkoltségvetési szerv vedgéhez barmikor kdzvetlenl is fordulhat

* Az ellervrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a reedédére allo
eréforrasokkal, meghatarozza az eblerések gyakorisagat, az elfienések targyat és
kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazténérzési médszereket

* Az ellervrzések veéegrehajtasdhoz jogosult a ®ekldlersr a szervezet barmely
dolgozgjatol informéaciét kérni, illetve specialigakértelmet igényl esetekben az
ellendrzési tevékenység lefolytatdsahoz mas szervezgiégtll vagy szervezeit
szakérd segitségét igénybe venni.

A belss ellenér hataskoére az alabbiakra nem terjed ki

* Az intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasekenysegeben valo részvétel
* Pénzlgyi tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagydml§ ellerbrzési egységre
vonatkozokon kivl
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Az intézmény barmely, nem a bé&lsllensrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a nwnskk megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az eltegmésben, vagy mas egyéb modon segitsék & bels
ellensroket.

lll. SZERVEZETI EGYSEG JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

Az szervezeti egység vedg és alkalmazottai jogosultak:

az elledr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas tatkirailletve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hianyabagyuttnikddést megtagadni
az elleirzés megallapitasait megismerni, azokra észrekételéenni, és az
észrevetelekre valaszt kapni.

A szervezeti egység vedgt és alkalmazottai kbtelesek:

Budapest, 2010. november 10.

az ellerdrzés végrehajtasatsslegiteni, egyattikodni

az ellerdr részére szbban vagy irasban a kért tajekoztéeastagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztasiteérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervélenében - az ellémnek megadott
hataridsre atadni

az ellerdr kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentiéaiok, okiratok, adatok)
teljessegédil nyilatkozni

a sajat hataskorébe tartozéan az élieés megallapitasai, €s javaslatai alapjan

a végrehajtaseért felidoket és a végrehajtas hataridejét feltidntetézkedeési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott h&igricegrehajtani, tovabba arrél a kiels
ellendrt tajékoztatni

az ellerdrok szamara megfeleimunkakoérilményeket biztositani.

a bel$ ellerdr rendelkezésére bocséatja a koltsegvetési szemehagasi, penzugyi
lebonyolitasi és ellémzési folyamatainak leiraséat tartalmazé ell@ési nyomvonalat.

Zavaczky Antalné
igazgato
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VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A 2007. évi CLII. torvény alapjan intézménylnkben alapved jogok és koételességek
partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamikozélet tisztasdganak biztositdsa és a
korrupcié6 megdizése céljabdl az a személy, aki kdzszolgalati &tadat el dnalléan vagy
testillet tagjaként, javaslattételre, dontéshozatedgy elleirzésre jogosult

[0 kozbeszerzeési eljaras soran,
O feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy eggélagszkdzokkel gazdalkodik,

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett sajat és velgy haztartasban &l hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzétér

|. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek

[0 azigazgato altalanos helyettese,
[0 a gazdasagiigazgat6 helyettes,
[0 akozbeszerzési szakreferens

A vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezett személyekadiGtelezettség teljesitésekor a 2007. évi
CLII. toérvényben leirtaknak megfetan kell eljarnia.

Il. Vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
1. A vagyonnyilatkozat-tételi torvény@lasait megalapozo jogviszony vagy munkakoér
0 létrejbttekor a munkakor betdltése érdekeben ageibmden,
0 megstinését koveten 30 napon beldl
kell teljesitenie az adott személynek.

2. A munkakoér fennallasa alatt
0 azigazgat6 altalanos helyettesének 5 évenként,
[0 a gazdasagiigazgato helyettesnek 2 évenként
O akodzbeszerzési szakreferensnek évenként
az esedékesség éveben junius 30-ig kell teljesiteni

A vagyonnyilatkozabrzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorldja a iédel

lll. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegsének jogkbvetkezményei
A 2007. évi CLII. torvény alapjan annak, aki vaggwgitatkozat-tételi kotelezettségének
teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-téélelezettséget megalapozé megbizatasat

vagy jogviszonyat meg kell szuntetni, és a joguigzanegs#inésedl szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet.

Budapest, 2010. november 10.

Zavaczky Antalné
igazgato
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A tanmiihelyi képzés niikodési rendje

Intézmeényinkben a szakmai képzés gyakorlati résizétai tanniihelyben és kiits
gyakorlati képd helyeken folytatjuk.

A tanmithely mikddtetésének jogi keretei:
- az 1993. évi LXXIX. k6zoktatasrol szolo torveny
- az 1993. évi LXXVI. szakképzé&gdrszolo tbrvény
- az 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonydier
- az 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottadggllasarol
- az iskola Kollektiv Szetwése,
- az iskola Kozalkalmazotti Szabalyzata,
- az iskola pedagogiai programja,
- egyéb aktualis rendeletek.

A szakiskola biztositja a tanuléknak a kézoktatészol6 térvény 27.8 -dbandéit
kilencedik-tizedik és az adott szakképesités mepgézéhez szilkséges, az Orszagos
Képzési Jegyzékben meghatarozott szamu szakképAébiamot.

A tanmihelyben nik6dé szakmai képzések:

- géplakatos 1-2. évfolyam (nendiltétel a 10. évfolyam)
- fémforgacsolo 11-12. évfolyam {&tltéetel a 10. évfolyam)

- fényed és mazolo 11-12. évfolyam ¢&tltétel a 10. évfolyam)

- szakiskolai 9-10. osztaly (szakmai alapoz6 kepzé

- szakkozeépiskolai 11. éevfolyam

A gyakorlati foglalkozasokat szakképzett oktatOketék. A képzés szervezeti és targyi
feltételeit a gyakorlati oktatasvededs a tanithelyvezed iranyitasaval a dhely miszaki
dolgozoi végzik.

A tanmihely miszaki dolgozéi:
Tanmihelyvezebd
Raktaros
Szerszamkiado6
Anyagbeszerx
TMK szakmunkasok

A tanmiihely munkarendie: heti munkaid 40 o¢ra (feldtt dolgozok)
Hétfs-kedd-szerda-csiitortok:°% 15°  péntek: #- 13°

Etkezésiid: &°- &°

A szakoktatok és a tanulok munkarendjé?’- 14%
Etkezésiié: 8&°- 8° és 1¥- 12°
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A miiszaki dolgozok feladatai

Tannmihelyvezed feladatai:

szervezi, iranyitja és ellérzi a miszaki dolgozék munkajat

gondoskodik a tanfinely éves fejlesztési, karbantartasi terveinek ligiolwsarol és
végrehajtasarol

irAnyitja a tanrthely miszaki fejlesztését

biztositja a gyakorlati oktatasi feltételrendszert

figyelemmel kiséri a raktari készletek alakulasat

elemzi a tanrihely energia és anyagréaforditasait

a munka- és dizvédelmi megbizottal kozosen gondoskodik a murkiiz- €s a
vagyonvédelmi élirasok betartasarol

Szakoktatok feladatai:

a gyakorlati oktatasi tevékenység tantervi koveésipek szerinti megtervezése
tanmenet elkészitése a kdzponti tantervhez igazodva

a tanuldk szakmai felkészitése, megfelaennyiséd és mirbsédi feladat biztositasa
a tanuldk teljesitményének pedagogiai és szakmekedzerinti elleirzése

ugyeleti és készenléti szolgalat ellatasa

a haladasi és osztalynapl6 vezetése

a szubk tajékoztatasa

A tanmihely mikddésének szabalyai:

A tanmihelyvezed éves, ill. kozéptavu fiszaki fejlesztési tervet készit, melynek alapja
a tannithely miszaki allapota és az oktatasi tevékenység fejlegatk iranyelvei.

Az 6nallé tannihelyi, illetve bérmunkakndl épiteni kell a koopédddcapcsolatokra.

A tanulbk altal készitett munkadarabok Gs8agi ellere el$ fokon a szakoktato.

A munkadarab intézményre tortéatruhazasakor a tanulét a mindenkori minimalbér
oradijanak idaranyos szorzata illeti meg. (adokételes jovededleanmazik bélle)

A tanmihelyi gyakorlati tevékenység szigorl anyag, szenss energia takarékossag
folyamatos figyelemmel kisérése mellett valGsulhal, ezért a szakoktaték mellett a
miihelyvezed, a raktaros é€s a szerszamkiado is felel.

A tanmihely karbantartasaért a TMK dolgozéi felelnek.

Tanuldi juttatdsok:

A tanév kezdetekor minden tanul6 munkaruhat és atogkancsot kap. Ezek kihordasi
ideje 2 év. A tanuldviszony édelstti megszakitasa esetén a részaranyos ar 25%-0s
AFA-val egyiitt visszatéritersd

A tanulé a munkavégzéshez egyéni szerszamkeéskégietmeglétikért és épsegukért
anyagilag felels.

A tanmiihely gondoskodik a megfetebltozkodesi és tisztalkodasi feltételékr

A tanév elején minden tanulo elt@m6 kdnyvet és taniihelyi munkanaplot kap,
melyeket kbteles naponta vezetni, alairatni és aderdani.

Az Osszeflugg nyari gyakorlatat a taniihelyben tolb tanulo a torvényben @kt merték
szerinti pénzjuttatasban részesiil.

A tanul6é kedvezmeényes étkeztetést vehet igénybe.

Budapest, 2010. november 10.

Zavaczky Antalné
igazgato
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Informatika hazirend

Az iskola informatikai rendszerének alapvetlja a pedagdgiai programban megfogalmazott
oktatasi és nevelési célok elérése. Emellett -akozbtt mértékben -, lelietéget ad a
felhasznaldk személyes kommunikaciojanak lebordsdita. A helyi rendszer hasznalata
soran a felhasznaloi szabalyzat mellett be kdthtaiaz Internet hasznalatanak szabalyait is. A
rendszer folyamatosithodését rendszergazdak felugyelik.

Felhasznalok:

Az informatikai rendszernek minden iskolai alkalmtizés diak felhasznaldja lehet, ha
elfogadja a felhasznal6i szabalyzatot, és eztaaial tanusitja. A felhasznal6i jogok az
alkalmazotti, illetve a tanuldi jogviszony me@eéséig gyakorolhaték. A nyugdijba vonulo
alkalmazottak egyedi elbiralas alapjan tovabbranegrizhetik azonositéjukat, a végz
diakok azonositoja pedig a tanuldviszonyukkal eigyziinik meg.

A felhasznalok kotelességei:

- Afelhasznal6 a rendszer hasznalata soran kotdehasznaldi szabalyzatot betartani,
az Internet hasznalataban pedig a Netikett az adiy(lasd: SULUNET NETIKETT)

- Afelhasznaloknak a szamitogéptermekben tanoraili kilkbben munkakezdésdat s
utan ki kell toltenitk a jelenléti ivet.

- A felhasznal6 nem pazarolhatja a rendszéfoerasait.

- A felhasznal6 nem maédosithatja a hardver konfigajac és az operacios rendszer
beallitasait

- A felhasznal6, nem torélhet semmit a munkaallomaattéhtarolojanak C:
meghajtéjarél, a TEMP konyvtar tartalmat kivéve.

- A felhasznaldok kotelesek a rendszerrel kapcsolaitudkat észleléskor azonnal jelezni
a rendszergazdanak, diakok tanoran az orat tantérrtak, tanéran kivil pedig a
teremfelliigyeinek.

- A felhasznalo feldis sajat jelszavaért. Tilos a jelsz6t masnak atarigedgy mas
jelszavat hasznalni.

Minden itt nem részletezett kérdésbeszamitdgéptermek hasznalati rentgn leirtakat kell
figyelembe venni.

A szabdlyzat megszéimek blntetés jar. A blntetés altaldban eltiltaselst a rendszer
hasznalatat a tandérakra korlatozza, de megvonaatjaternet hasznélatanak lefsigét is. A
bintetés mértékét a vétség sulyatdl fimgga szamitastechnika tanar, a rendszergazdsaeillet
az iskola vezetése hatarozza meg. A legsulyosaltbéyé ha valaki mas felhasznélo
jelszavadnak megszerzésére torekszik, vagy azt rmegisEkkor minimalisan 1 év eltiltdsban
részesul.

A felhasznalok jogai:

- A felhasznaldk hasznalhatjdk a munkaallomasokdamviat az azokra és a hélozatra
installalt szoftvereket.
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- A felhasznalék hasznalhatnak sajat hajlékonylemex CD-t, de ezek
virusmentességéra gépbe helyezést koven azonnal meg kell ggodnidk.

- A felhasznalék adataik (dokumentumok, levelek) l&séara sajat teriletet kapnak,
amelyhez - rajtuk kivil - csak a specidlis felatlattato felhasznaldk férhetnek hozza.

- Az alkalmazottak szukségleteiknek megfédsl - a rendszergazdaval konzultalva -
kérhetik a rendelkezésre allo hely novelését. Mindigk azonos nagysagu tertlettel
rendelkezik, amely elegetc tanorai feladatok ellatasara.

- A felhasznalék munkajuk soran adatokgizhetnek meg, ideiglenesen szamitogép
helyi hattértaran a TEMP konyvtarban, hosszabbrigpexlig a haldzati kiszolgaldén a
sajat teruletikon. Az alkalmazottak a hozzajuk owdt helyi héattértarakon is
6rizhetnek tartésan adatokat. Ha van a gépben Dnjelghajtd, akkor csak ott.

- Afelhasznalok sajat elektronikus levélcimmel rékeenek.

- A didk felhasznaldk tandran kivil is hasznalhagazamitogépeket, ésorban a hazi
feladat megoldasara, az éran tanultak gyakorlaaarternet elérésére,

- Atanorakon kivili géphasznalat esetén, a magasabfi feladatot (osztalginokeéol,
tanaratol kapott feladat) végzdiak a gép hasznalatabarsreft élvez. A munka
nyugodt menetét teremfelligyediztositja.

A specialis felhasznalokrol

A rendszergazdéelepiti a programokat a szamitogepre, a masoktalepitett programokert
nem felel. (Az egyes szamitogepek szoftverlistajareadszergazdanal talalhatd.) A
rendszergazda - beosztasabol adédoan - hozzakrfietiasznalok személyes adataihoz, de
azokba torvényseértés és a felhasznaldi szabalyzgséniésének alapos gyanujat kivéve nem
pillanthat be. A rendszergazda havi rendszereskégg@i a tanarok sajat anyagait (a halozati
meghajté tartalmat), a tobbi felhasznalé adatas@mmi nerti felelésséget nem vallal.

A webmester didkok honlapjarol a Netikettet sedlemeket torli, ha a diak felszélitas utan
sem teszi meg ezt.

A szamitastechnikat tanitd tanaro#tiakjaik konyvtaraba olvasasi joggal betekinthkirae
ezt a jogukat csak a dolgozatok és a hazi felad#ekegijtésere hasznalhatjak fel.

A teremfeligyed felel a teremben folyd munka rendjéért, jelenl@éelligyeleti flizetben
munkaja kezdetén és vegeén rogziti. Ha rendellegesdé@pasztal, jelenti azt az illetékes
rendszergazdanak vagy a szamitastechnikat tanééntak

Budapest, 2010. november 10.
Zavaczky Antalné
igazgato
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Szamitdgéptermek hasznalati rendje

E szabalyozas célja az, hogy a szamitastechnikeekden 166 gépeket a lehétlieghosszabb
ideig, a lehet legtébben tudjak hasznalni. Ahhoz, hogy ezt aaéiidjuk érni, a termek és a
gépek hasznalatat keretek kdzé kellett szoritaniemdszabaly nem a tanulok korlatozasat
kivanja elérni, hanem éppen forditva, a |éhkgtobb tanuld6 szamara kivanja kultaralt
kordlmények kozott biztositani a szamitogépekhéa rendszeres hozzaférést.

10.

11.
12.

13.

14.

Budapest, 2010. november 10.

ALTALANOS SZABALYOK

Az odrara érked tanuldk az dra kezdeésiddontjdban koételesek a kijeldlt helyen
(tanterem ditt, hosszu folyoson) csendben varakozni. A késkezrtanulok az
Ora menetébe csak ugy, kapcsolédhatnak be, hogy sem a tdbbi tanul6t, sem
az Orét tarto tanar tevékenységét nem zavarjak.

A tanulok a terembe az oOrat tartd tanar (helydtiesinar) vezetésével, illetve
hivasaval egyszerre lIéphetnek be.

Kabatot, ruhat, egyéb személyes holmit a kijelélyan kell tarolni.

A szamitégép asztalokhoz csak fuzet (papir), kdggniroeszkoz vihét (taska,
sapka, stb. nem tarthat6é az asztalok és székelgdd@n) Minden egyébhez az orat
tarto tanar engedélye szikséges.

Ertékeire mindenki sajat maga feliigyel. Kabatbaiskdban, stb. elhelyezett
értékekért az iskola nem vallal felekéget.

A szamitogépteremben helyi Glésrend van érvényBerazt jelenti. hogy minden
tanuld6 a szamara Kkijelolt gépen dolgozhat.6lEttsak az oOrat tartdé tanar
engedélyével térhet el.

A berendezéseket bekapcsolni csak a feligigeiar engedélyével lehet.

A berendezések burkolatanak megbontasa TILOS!

A szamitogépeken mindenki 6nélléan dolgozik. Kifejgen tilos a szomszeéd
széken it tanulé gépéhez atnyuini és ott valamilyefiveletet végezni. Tovabba
tilos 6t indokolatlan beszéddel zavarni. Ez aldl kivéted, az Orat tartd tanar
méasként rendelkezik. (P1.. csoportokat alakit kiamdlyen feladat k&zos
elvégzése érdekében, stb.)

A szamitégépteremben enni, inni és minden ehheanh@asevékenységet végezni
TILOS. (csokolade, szotyi, stb.)

A teremben nyilt langot hasznélni TILOS!

A terem ablakat csak az orat tarto tanar, illewalgala felkért tanuld nyithatja ki
és csukhatja be.

Az elektromos dkapcsolot csak a tanar, vagy az altala megnevdaatilo
kapcsolhatja. Tanuldé ezen kivul csak akkor nyulaabkapcsolohoz, ha ezzel
nagyobb veszélyt harit el.

A tanuldk ora alatt a helylket csak az érat taattat engedélyével hagyhatjak el.

Zavaczky Antalné
igazgato
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A tornaterem és az 6ltoak hasznalati rendje

A testnevelés o6rak és sportfoglalkozasok célja,yhfejkészitsen az élet nehézségeinek
elviselésére, (akaraterkitartas fejlesztése, stb.), a j6 kapcsolattamé&gteremtésére a fair
play szellemében, segit a mindennapok faradalmaisekv pihenésében, s kiélheted
jatékszenvedélyedet! Fejleszti az alapvéizikai készségeidet; igy az &by gyorsasagot,
alloképességet, lgyességet, hogy ezaltal edzettegtalkatl, egészséeges fitnvaljék
belled.

A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokazbitlesetveszély, fontos a tanari utasitasok
pontos kdvetése és az aladbbiak betartasa.

* Az 6ltdzokbe és a tornaterembe, csak dz&lbsztaly tavozasa utdn mehetsz be.

* Az 0ltoz6i targyak épségéért az eéppen ott dtosztaly felel, a sérulést vagy rongalast
azonnal jelentsd tanarodnak!

* Az 0ltdzok az 6ltozkodési & kivéve zarva tartandok, éirtestneved tanaraid és a
sportfelebs gondoskodik.

* Az 6ltdzokben személyes dolgaidat rendben kell hagynod.

« Ertékeidet a testnevid irodajaban helyezd el.

* Az ¢dra utdn az oltd@ben vagy a tornateremben hagyott felszerelésea®iiskola
felelésséget nem vallal.

* A mosdokat rendeltetéssien hasznald!

« Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornaterermdseaz 6ltdgkben egyarant tilos!

* A tornatermi és oltéa villanykacsolokhoz, konnektorokhoz ne nyulj, aabka
szaktanarok és sportfedsbk kezelik.

* Mindkét helyiségben és a sportudvaron is Ugyagadsagra!

» A tornateremben ruhad és az eszkozok tisztasagataganak védelmében tornatip
hasznalata kotelék

* Engedély nélkil a tornaeszk6zok hasznalata tildméssetveszélyes!

* AtornaterembBl engedély nélkil semmilyen eszkdzt nem vihetsz ki!

* A szertarba csak szaktanaraid engedélyével |épbetsz

* A torna- és sportszereket mindig rendeltetéssrehasznald, vigyazz azok épségére,
az okozott kart koteles vagy megtériteni!

« AtornatetemBl foglalkozasok alatt csak tanari engedéllyel tdnaigz!

» Balesetvédelmi okokbdl tilos testékszer, fulbevagirii, nyaklanc, karkd, egyéb
ekszer és karodra viselete a testnevelésérakoroésagpalkozasokon!

* A tornaterembe csak a testnevelés 6rahoz szuké$élgesrelést, eszkdzt viheted be
magaddal.

» Ha felmentett vagy, a tanitasi oran akkor is egkétt lenned osztalyoddal, az orat
tartd pedagogus felligyelete alatt.

» Atornadran kotelez 6ltézekil a tanév elején, szik részére az osztaliiok, tanulok
részeére a testnevelanarok adnak felvilagositast.

Budapest, 2010. november 10.
Zavaczky Antalné
igazgato
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A kéthavi tanitasi idokeret kialakitasa

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkéjaantargyfelosztas és az éves
munkaterv figyelembevételével a munkaltatd kéthiaviitasi idkeret kialakitasaval
szervezi meg a kovetkéznddon:

Az igazgaté minden pedagogus-munkakoérben foglalkoatottnak elrendeli minden tanitasi
hétre
1. atantargyfelosztasnak megféieh
» koteled és nem koteléztanitasi rak
(— teljesitését aaplok igazoljak)
* egyéni foglalkozasok

a) rehabilitaciés (tanulasi nehézségekkel kiidakok)

b) magatartasi problémas didkokkal foglalkozas

(— teljesitését a foglalkoz&siljegyzésekigazoljak)

» tandran kivili tevékenységek megtartasat

a) atanuldészobai foglalkozas;

b) korrepetalas

c) a szakkor, énekkar,iimészeti foglalkozas

d) az iskolai sportkdr;

e) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, haznhbkgagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap; tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok, aautméanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, ikkétg sportrendezveny.

(— teljesitését oglalkozasi naplokigazoljak)

2. a munkatervben rogzitett
» esedékes hétre jutd tevékenységek ellatasat

3. atervezett, vagy varatlanul bekovetkbelyettesitéseket személyre szoldéan
(— teljesitését mapldk igazoljak)

A pedagogus tanitasidileretét az 1993. LXXIX. Tv. 1.sz. melléklet Harmadészének 11.(6)
bekezdésében leirtak szerint allapitja meg az aéazdd. kéthavi idkeret melléklet. A
tobbletora megallapitasakor figyelembe vesszikl@dnkdijazas nélkiélrendelt max. 2
ora egyéni foglalkozas, tanéran kivili tevékenységtartasat.

A kéthavi tanitasi idokeretben elvégzett munka nyilvantartasa és elszanada

A nyilvantartas

A kéthavi tanitasi ikeret tirlapjat az altalanos igazgatohelyettes készitiAeimegtartott
orarendi, helyettesitési érakat és egyéb foglakkokadt a pedagogus irja be a nyilvantartasba,
és alairasaval hitelesiti. (A foglalkozasok bejéggnek 6sszhangban kell lennilik a naplokba
és foglalkozasi naplokba beirtakkal.)

Az elszamolas

A kifizethets tulorékat a leadott nyilvantartasok alapjan, aldlaellersrzése mellett az
altalanos igazgatohelyettes szamolja el.

Budapest, 2010. november 10.
Zavaczky Antalné

igazgato
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Intézmény neve:

Kéthavi tanitasi idokeret elszamolasa

Munkatigyi adatok

Ganz Abraham Kéttannyelvii Gyakorlo Szakkdzépiskola és Szakiskola

14. szamu melléklet

1195. Budapest, UllGi Gt 303.

(OSSZESITESEK
Elszamolasi idoszak: i januarfebruar hénap tik=ko/5tn 0 kno=kn"ko/t 0
Pedagogus neve:  kotelezo oraszama tm=(tto+tkf+ef+eo+kno)-tk 0
Napi munkaideje: Heti pihenénapijai: szombat és vasamap kn= 0 tn=
Egyeéni rakedvezmény (eo) : » tto= 0 tkf+ef= 0
végso 0
Naptéri nap | A hét napja ';Atl:‘r:a:;;: Munkaidd A;?ledagégzus napgrendes“munkansde;eber;megta;thatoo{;arendmra Munkaidd | Teljesitett tanitasi 6ra | Tanoran Kivill foll-:z-zgllli’:?a’s Tavol toltott napok
y ket el A [ B J A S 0] B L] vége foglalkozs (tkf) (oka)
(a) (b) (c terv_| tényleges (ef)
1. hétfd linnepnap . . ‘
2, kedd teli szlinet
3. szerda téli sziinet
4. csitortok
5. péntek
6. szombat
7 vasarnap
8. hétfo
9. kedd
10. szerda
11, csitortok
J 12. péntek
13. szombat
A 14. vasarnap
N 15. hétfo
16. kedd
lj' 17. szerda
A [ 18 | csitoriok
R 19. pentek
20. szombat
21. vasarnap
22. hétfé
23. kedd
24. szerda
25. csitdrtok
26. péntek
27. szombat
28. vasarnap
29. hétfé
30. kedd
31| seeria
1. csiitortok
2 péntek
3. szombat
4, vasarnap
5. hétfé
6. kedd
7. szerda
8. csitdrtok
9. péntek
10. szombat
F 11. vasarnap
12 hétfé
E [ kedd
B 14. szerda
R 15. cs[?t(")rt(")k
16. péntek
U 17. szombat
A [18_| vasanap
19. hétfo
R 20. kedd
2: szerda
22. csiitdrtok
23. péntek
24. szombat
25. vasarnap
26. hétfo
21, kedd
28. szerda
29 csitortok
30. péntek
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Szakmai tanacsado testiilet létrehozatala

1. Bevezetés

A Ganz Abraham KéttannydlvGyakorld Szakkozépiskola és Szakiskola vezetése a
szakképzésit sz0l6 1993. évi LXXVI. torvény élrdsainak teljestulése érdekében Szakmai
Tanécsado Testilet 1étrehozasarol dontott.

A Szakmai Tanacsado6 Testllet |étrehozasanak alapéd a szakmai érdekegyeztetés
fejlesztése, a szakképzésben érdekelt szervezeggkittraikodésének 0Osztonzese,
valamint az intézmény szakképzési munkajanak, @ritéle képzések szinvonaldnak
folyamatosan magas szinbiztositasa, a miiségi igényeknek és elvarasainak valé mind
teljesebb megfelelés.

2. A Szakmai Tanacsadoé Testllet szervezete:

1. A Szakmai Tanacsado Testulet (tovabbiakban: SZTtagbal all.
— az intézmény gyakorlati oktatas veget
— az intézmény nevélestiletének képvisgke
- afenntarté részéraz iskola szakreferense
— aBudapesti Kereskedelmi és Iparkamara képijesel
— a Schindler Hungéria Lift és Mozgolépdsft. PR igazgatdja
- a BMF pedagdgiai intézet képvisg
— az OTISZ Felvono Kift. oktatasi vezt
— a G-l Flex Szerszamgyart6 Kft. Képvisgl
— aBKV ZRT. Oktatasi vezéje

Az SZTT tagjait a szakképaskola igazgatoja kéri fel.
Az SZTT tagjainak felkérése harom évre szOl. Az BZfRgjai visszahivhatok,
ismételten felkérhék, illetve Ujravélaszthatok.

2. Az SZTT munkjat elnok irdnyitja. Az SZTT elnokénmlegvalasztasara barmely
tag javaslatot tehet, amedya tagok nyilt szavazassal dontenek.

3. Az SZTT tagja tagsagardl — az SZTT elndkének vlledz intézmény vezgének
irasban elkuldott egyidiejtajékoztatasa mellett — az SZTT legkdzelebbi iésé
mondhat le. Lemondas esetén az intézmény &esttilete — az intézmény
vezebjének kezdeményezésére — gondoskodik Uj SZTT-clkériesésl.

Az U] SZTT- tag felkérése az eredetileg kijeldltTIZmiikodésének idejére szal.

4. Az SZTT tagjai testlleti feladataik elvégzésévelszifiigg jogaikat és
kotelezettségeiket csak személyesen gyakorolhatjak.

Amennyiben az SZTT Ulésén a tag személyesen nemijetiett lenni, ugy
véleményét irasban is leadhatja a targyalt napéletidaz SZTT elndkének.

3. A Szakmai Tanacsadoé Testllet elnoke:

1. Az SZTT tagjai maguk kozil — az SZTT alakul6 Uléséalndkot valasztanak, aki
irAnyitja és szervezi az SZTT munkéjat.

2. Az elndk megvalasztasa a tagok felkérésénétaithmara szol.

3. Az elndki megbizatads barmely okbdl tédémegst#inése esetén az SZTT soros
Ulésén 0j elnokot valaszt.
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4. A Szakmai Tanacsado Testllet feladatai:

Az 1993. évi LXXVI. torvény 8.8. (6) bekezdésébeglaltak figyelembe vételével az
SZTT kiemelt feladatai:

1.

Az SZTT megtargyalja és veéleményezi az intézméngl albkészitett éves
munkatervet és beiskolazasi tervet, a munkatejesigtsésl készitett beszamolat,
és ezekil allast foglal.

Az SZTT minden tagja tevékenyen kozigddik a szakképzés mieégiranyitasi
rendszerének kialakitasaban.

Az SZTT tevékenységével segiti az intézmény szaidsip feladatainak
ervenyesilését, a szakmai és partner kapcsolataiimaf teljesebbé valasat.

Az SZTT tagjai személyesen isiségitik az intézmeény kiemelten fontos szakmai
céljainak megvaldsulasat és lelsgigeik szerint kozreikddnek azok elérésében.

5. A Szakmai Tanacsado6 Testlletkddése:

1.

Az SZTT altalaban félévente, valamint sziikség sremrtja Uléseit. Az SZTT
Ulésein a tagokon kivil targyalasi joggal vesznééztr mindazon szakemberek,
akiknek jelenléte a napirendek megtargyalasahozsszgies.

Az SZTT ulését az elndk hivja 6ssze a napirenditggormegjeldlésével. A
tagoknak a meghivast az tléstelegalabb 8 nappal postan, telefaxon, e-mailen,
surgs esetben telefonon megkuldi.

Az SZTT hatéarozatképes, ha azon az SZTT tagjaigghkakmada jelen van.

Az SZTT hatarozatait, allasfoglalasait egysizerotbbbseggel, nyilt szavazassal
hozza.

Minden SZTT Ulésil jegyzokonyv készil, amely tartalmazza a jelendléagok
nevét, az ulés helyét, idejét, a targyalt napirkatieés az azokrol kialakitott
véleményt, illetve allasfoglalast. A jedikdnyv elkészitését az SZTT elndke altal
megbizott tag gondoskodik.

A soros ulésil készilt jegydkonyvnek legkésbb az Glést kovéen 8 napon belil
el kell készllnie. A jegydkonyvet az elndk hitelesiti és azt késet megklldi az
SZTT tagjainak, tovabba az intézmeény igazgatéjanak.

6. A Szakmai Tanacsadoé Testllet jogai és kotelezeitség

1.

2.

3.

4.

Az SZTT barmely tagja a meghatarozott feladatokat&éahoz barmikor
felvilagositast és segitséget kérhet az intézméngtjétol.

Az SZTT tagjai a 4.2 pontban leirtak teljesitésé&ysdzefliggésben igény szerinti
kapcsolatot tartanak az intézmény fségiranyitasi referensével.

Az SZTT tagjai egyéb kapcsolataikban issselgitik az intézmény szakmai
fejodését, valamint partnerkapcsolatainékitését.

Az SZTT tagjai e munkdjuk soran tudomasukra jutotormaciokat kotelesek
bizalmasan kezelni, az intézmény gazdalkodasawétillgyeivel kapcsolatos
adatokat, tényeket mégzni és megtartani.

7. A Szakmai Tanacsado Testllet, illetve tagsag niegse:

1.

2.

Az SZTT megsinik a meghatarozott édartam lejartaval, illetve a vonatkozo
torvényekben meghatarozott egyéb okok bekdvetkezsetén.

Az SZTT- tagsag a felkérés visszavonasaval, illetve2.3 pontban jelzett
lemondassal sinik meg.
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8. Vegyes rendelkezések

1. A Szakmai Tanacsado Testillet tUgyrendjét az SZTKublallésén maga hagyja
jOVA.

2. Az SZTT az ugyrendjét barmikor médosithatja. Minfleaz intézmeény vezéjet
az SZTT elnbke 8 napon belll értesiti.

3. Az ugyrend az elfogadas napjatdl 1ép életbe.

Budapest, 2010. november 10.
Zavaczky Antalné
igazgato
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Alkalmazottak koltséqgtéritése és egyéb juttatasa

I. A MUNKAJARAS MUNKALTATOI TAMOGATASA

A dolgozok a munkaba jarasi, az utazasi koltségeebban az esetben adhato, ha
* afovaros kodzigazgatasi hataran kivil van az allankiédiye, és onnan jar munkéba,
* amunkakori kételmei k6zott eszkodz-, ill. anyagleezes szerepel.

A kozigazgatési hataron kivalrmunkaba jaré dolgozok utazasi koltségtéritéseratkozé
jogszabaly szerint jar:

* A napi munkdba jardshoz felhaszndlt vasuti bérdgfyvmenetjegy (személyvonat 2.
osztaly) aranak 86%-at, azelrosi vasuti €s tavolsagi autdobuszbérlet vagy tjeme
aranak 80%-at tériti meg az iskola a dolgozo védaszszerint.

* A helykozi dijszabasu koltségtérités a lejart ligille menetjegy alapjan fizethgki.

Az intézmény vezéfe meghatarozott célra engedélyezheti sajat géfpjaganybevételét,
melynek elszamolésa jogszabdaly szerint torténik.

ll. FIZETESI EL OLEG

A dolgozo6 fizetési éllegként legfeljebb egyszerre maximum 50000 Ft-gihled, amelyet
kérvényeznie kell. Kuldonoésen indokolt esetben egymérlegelés alapjan az intézmeény
vezebje etbl eltérhet.

A havi torleszd részlet megallapitasanak az a feltétele, hoghéaapon belll visszafizesse
azt. A dolgoz6 egy évben maximum két alkalommah&eebleget. Nem kaphat &@eget az a
dolgozo, aki az intézményinknél probaidejét talgy akinek hatalyos fegyelmi biintetése
Ota legaldbb egy év nem telt el. Adlel kifizetésére a mindenkori pénzigyi szabalyddedit
alkalmazni.

[1l. NAPIDIJ

A napidij dsszegét, elszamolasat a kdveikezerint szabalyozzuk:

* amennyiben a dolgozé szamlaval rendelkezik, azlas€60 Ft/nap koltségtéritést ad,
amennyiben szamlaval nem rendelkezik, a napidifékérd00 Ft/nap;

* ezen felll csak a szallas, az utikoltség és a nmizbelédjegyek aranak téritésére
tarthat igényt a dolgoz6 a szamla alapjan.
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IV. EGYEB ADHATO JUTTATASOK

Az iskola az Alapitd6 Okiratban foglaltak szerint alaptevékenysége mellett kiegédzit
tevékenységet is ellathat, melynek terhére az ablgmztvevk személyi juttatasban
részesilinek, pl.: az iskola helységeinek bérbeadasa

A munkaltatd az éves koltségvetéseben bevételetdmszit. Ha a bevételi tervetied nem
lathatd okokbdl tulteljesiti, tobbletbevétele kkéstik. A tobbletbevételnek a nem személyi
kiadasok korébe tartozé koltségek teljesitése de@aimmaradd része szemelyi kiadasokra
fordithato.

Budapest, 2010. november 10.

Egyéb bevételi forrasbdl a tevékenységet széketzés végiket, illetve a bevételek
teljesitést disegibket az iskola anyagi lehitégéhez mérten dijazhatja. A
tobbletbevétel 5%-a az igazgatot mint szebte¥0%-a pedig a résztvéket illeti meg
az elvégzett munka aranyaban.

Az iskola anyagi lehéségeihez mérten dijazhatja a sikeres palyazatokrasadpan
résztvew dolgozoit. A dijazds mértéke az elnyert 6sszegabYmelyldl 2% az
intézmeény vezéjét, fennmaradoé része pedig az abban réséketvlleti meg.

Az iskola lehefiségéhez mérten megemlékezik az iskolabdl nyugdifault és az
iskola aktiv pedagogusairél, pedagdgusnapon.

Banki atutalas koltségtéritése (Kjt. 79.8/A./2)
Nyugdijba vonulas alkalmaval az adhaté adomentékigr (SZJA. tv. 1. sz. mell.)

Addémentes mértékben meghatéarozott 6sszeghatarigaéem alkalommal. (SZJA. tv.
1. sz. mell.)

Az iskola az anyagi lehé&tégei flggveényében az IKT alapu oktatds eérdekében
tamogatja a pedagodgusok otthoni Internet-hozzadéréz iskola vezéségének
javaslata alapjan.

Zavaczky Antalné
igazgato
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