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Bevezetés

A SZMSZ elkészitése

A kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. tv., a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, és az 4llamhdztartds mukodési rendjérdl szo6lo
292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet alapjin a Dedk Ferenc és Széchenyi Istvan Szakkodzép-
és Szakiskola, Sportiskola szervezetének felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatat —
mint az intézmény vezetdje — az aldbbiak szerint készitem el.

A SZMSZ feladatai

e A Deidk Ferenc és Széchenyi Istvan Szakkozép- és Szakiskola, Sportiskola szervezeti
és miikodési szabdlyainak megéllapitidsa a jogszabalyok altal meghatdrozott keretek
kozott.

e Iranymutatds addsa azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok.
Az SZMSZ hatalya ala tartozok kore
Az intézmény valamennyi kozalkalmazottja, munkavallal6ja, didkja és a sziilok.

Az SZMSZ megszegése

Az SZMSZ rendelkezéseinek megszegése esetén az igazgato, illetve az 60 megbizdsabdl az
igazgato tandcs tagjai hozhatnak intézkedést.

Az SZMSZ hatalybalépése

2010. mdjus 1.



Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Dedk Ferenc és Széchenyi Istvan Szakkozép- és Szakiskola,
Sportiskola

Az intézmény székhelye, cime: 8900 Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.
Az intézmény OM azonositéja: 037671
MAK torzsszdma: 560180000

Az intézmény alapité okiratanak azonositéja:
e szama: 197/2009.
e kelte: 2009. szeptember 10.

Az intézmény fenntartéja: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2003. julius 31. (két intézmény Gsszevonasaval,
jogutoddal)

Az intézmény létrehozasarol szolo hatarozat: Zalaegerszeg Megyei Joga Varos
Kozgyiilése 2003. februar 27-én tartott iilésének 23/2003/13/a. szamu hatarozata
alapjan, 2003. jualius 31-i hatallyal.

Székhelyintézménye: Deak Ferenc Székhelyiskola
Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.

Tagintézménye: Széchenyi Istvan Tagiskola
Zalaegerszeg, Déryné u. 1.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 8900 Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.

Az intézmény vezetdje: Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgyiilése
altal kinevezett igazgato 4ll.

Az intézmény jogallasa: Onilld jogi személy, o©ndlléan miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv. Az igazgatdé az intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltat6i
joggal rendelkezik. A munkaltatdi jogkor gyakorldsaban — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — részt vesz az igazgatOtanacs, illetve az intézményegység-vezetd a 138/1992.
(X.8.) Kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorol. Az
intézményegység-vezetdi megbizdsrol és a megbizds visszavondsardl az igazgatdtanics
dont.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatdsu kozoktatasi intézmény, mely miiszaki
és humdn szakkozépiskolai, szakiskolai és kozoktatdsi tipusd sportiskolai kerettanterv
alkalmazdsédval 4 évfolyamos gimndziumi képzési tevékenységet folytat.



Az intézmény szamlaszama: 11749008-15560184

Az intézmény adéhatosagi azonosité szama: 15560184-2-20
Az intézmény statisztikai szamjele: 15560184-8022-32220
Az intézmény altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: Igen

Az intézményhez rendelt részben 6nall6é gazdalkodasi koltségvetési szervek felsorolasa: -



Az intézmény altal ellatandé és a szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészité tevékenységek, és az
alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok
(Az alapito6 okiratban foglaltak alapjan az intézmény kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem végez.)

Tevékenységcesoport/ | Szakfeladat szama | Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
Sorszam megjelolése
Alaptevékenység:
1. 853000 853111-853234 szakfeladat szamokon részletezve
Kozépfokii oktatds intézményeinek,
programjainak komplex tamogatdsa
2. 853111 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

Nappali  rendszerti gimndziumi oktatds (9—

12/13. évfolyam)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrdl
277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabdlyzatdnak kiadasardl

20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet kozoktatasrdl szolo 1993.
évi LXXIX tv. végrehajtasardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi
intézményekben

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes
kovetelményeirdl




3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kbzoktatas
mindségbiztositdsardl és mindségfejlesztésérdl

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol
és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiaddsarol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzodések
bejelentésének és nyilvantartasanak részletes szabalyairdl
292/2009. (X1I. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas
miikodési rendjérol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérol

3. 853112 Kt. 121. § (1) bek. 29. pont, 30. §
Sajdtos nevelési igényli tanulék nappali | 2/2005. (IIL. 1.) OM rendelet a sajdtos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
rendszeru gimnciziumi oktatdsa (9-12/13. igényl tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiaddsardl
évfolyam)
4. 853121 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatds (9—

12/13. évfolyam)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyroél
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A kozoktatasrdl sz616 1993.




évi LXXIX tv. végrehajtdsardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol sz6l6
1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtisarol a kozoktatdsi
intézményekben

11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérdl

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes
kovetelményeirdl

3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatas
mindségbiztositdsardl és mindségfejlesztésérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas
altalanos szabdlyair6 és eljarasrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgéztatasi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérol

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiaddsarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol
és a pedagdgiai szakszolgdlatokrol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozz4jaruldsrol és
a képzés fejlesztésének timogatdsardl

1/2007. (I. 6.) SZMM rendelet a szakiskoldk, a
szakkozépiskolak és a fels6foku szakképzés tekintetében a
felsdoktatdsi intézmények szdmdra adomdnyozhat6 nivédijrol
2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerz6dések
bejelentésének és nyilvantartasanak részletes szabalyairdl




4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti
szakképzésben részt vevo tanulok juttatdsairdl
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhdaztartas
miikodési rendjérol

5. 853122 Kt. 121. § (1) bek. 29. pont, 30. §
Sajdtos nevelési igényii tanulok nappali | 2/2005. (IIL. 1.) OM rendelet a sajdtos nevelési igényti
gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve €s a sajatos nevelési
rendszerti szakkozépiskolai oktatdsa (9—12/13. | igényl tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiaddsar6l
évfolyam)
6. 853124 1993. évi LXXIX. tdrvény a kdzoktatdsrol

Szakkozépiskolai  felndttoktatds — (9-12/13.

évfolyam)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrdl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
41/1999. (X. 13.) OM rendelet A pedagdgus-szakvizsga
képesitési kovetelményeirdl

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabdlyzatdnak kiadasardl

20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet A kodzoktatasrol szolé 1993.
évi LXXIX tv. végrehajtasardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol sz6l6
1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds
rend;jérol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes
kovetelményeirdl




3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kbzoktatas
mindségbiztositdsardl és mindségfejlesztésérdl

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds
altaldnos szabdlyair6 és eljarasrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgdztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérdl

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol
28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazdsardl

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol
és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl

26/1997. (I1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiaddsarol

10/2003. (IV.28.) OM rendelete a kerettantervek kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazdsardl

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjaruldsrol és
a képzés fejlesztésének timogatdsardl

1/2007. (I. 6.) SZMM rendelet a szakiskoldk, a
szakkozépiskolak és a fels6foku szakképzés tekintetében a
felsGoktatdsi intézmények szamara adoméanyozhaté nivodijrol
2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerz6dések
bejelentésének és nyilvantartasanak részletes szabalyairdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti
szakképzésben részt vevo tanulok juttatdsairdl

292/2009. (X1I. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas
miikodési rendjérol

853131

Nappali rendszerii szakiskolai oktatds (9-10.

évfolyam)

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérol




17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrdl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
41/1999. (X. 13.) OM rendelet A pedagdgus-szakvizsga
képesitési kovetelményeirdl

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabdlyzatdnak kiadasardl

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A kozoktatasrdl sz616 1993.
évi LXXIX tv. végrehajtdsardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol sz6lo
1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

26/ 1997. (V1. 5.) MKM rendelet a két tanitdsi nyelvii iskolai
oktatds irdnyelveinek kiaddsardl

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvénitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds
rendjérol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes
kovetelményeirdl

3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kbzoktatas
mindségbiztositdsarol és mindségfejlesztésérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds
altalanos szabdlyair6 és eljarasrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgdztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérdl

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol
és a pedagdgiai szakszolgdlatokrol




26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozz4jaruldsrol és
a képzés fejlesztésének timogatdsardl

1/2007. (I. 6.) SZMM rendelet a szakiskoldk, a
szakkozépiskolak és a fels6foku szakképzés tekintetében a
felsdoktatdsi intézmények szdmdra adomdnyozhat6 nivédijrol
2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerz6dések
bejelentésének és nyilvantartasanak részletes szabalyairdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii
szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl

292/2009. (X1I. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas
miikodési rendjérol

8. 853132 Kt. 121. § (1) bek. 29. pont, 30. §
Sajdtos nevelési igényii tanulok nappali | 2/2005. (IIL. 1.) OM rendelet a sajdtos nevelési igényi
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
rendszerii szakiskolai oktatdsa (9—10. évfolyam) | igényl tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiaddsérol
9. 853135 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

Szakiskolai felnéttoktatds (9—10. évfolyam)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyroél
277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
41/1999. (X. 13.) OM rendelet A pedagdgus-szakvizsga
képesitési kovetelményeirdl

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabdlyzatdnak kiadasardl

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A kozoktatasrdl sz616 1993.
évi LXXIX tv. végrehajtdsardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol sz6l6




1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtisarol a kozoktatdsi
intézményekben

26/ 1997. (V1. 5.) MKM rendelet a két tanitdsi nyelvi iskolai
oktatds irdnyelveinek kiaddsarol

11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds
rend;jérdl

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes
kovetelményeirdl

3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kdzoktatas
mindségbiztositdsarol és mindségfejlesztésérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas
altaldnos szabdlyair6 és eljarasrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgéztatasi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérol

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazdsardl

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol
és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozz4jaruldsrol és
a képzés fejlesztésének timogatdsardl

1/2007. (I. 6.) SZMM rendelet a szakiskoldk, a
szakkozépiskoldk és a felséfoku szakképzés tekintetében a
felsGoktatdsi intézmények szamara adoméanyozhaté nivodijrol
2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerz6dések
bejelentésének és nyilvantartasanak részletes szabalyairdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti




szakképzésben részt vevo tanulok juttatdsairdl
292/2009. (X1I. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas
miikodési rendjérol

10.

853211

Szakképesités megszerzésére felkészité nappali

rendszeri  szakmai  elméleti

szakképzési évfolyamokon

oktatds

a

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrdl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
41/1999. (X. 13.) OM rendelet A pedagdgus-szakvizsga
képesitési kovetelményeirdl

20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet A kodzoktatasrol szolé 1993.
évi LXXIX tv. végrehajtasardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol sz6l6
1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési
Jegyzékrol

3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kbzoktatas
mindségbiztositdsarol és mindségfejlesztésérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds
altaldnos szabdlyair6 és eljarasrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgdztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérdl

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol




28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol
és a pedagdgiai szakszolgdlatokrol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozz4jaruldsrol és
a képzés fejlesztésének tdmogatasarol

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrol
és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljardsi rendjérol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzodések
bejelentésének és nyilvantartdsanak részletes szabdlyair6l
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii
szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhdaztartas
miikodési rendjérol

11. 853212 Kt. 121. § (1) bek. 29. pont, 30. §
Sajdtos nevelési igényii tanulok szakképesités | 2/2005. (I 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
megszerzésére felkészité nappali rendszeri | igényli tanuldk iskolai oktatdsénak irdnyelve kiaddsdrdl
szakmai  elméleti oktatdsa a szakképzési
évfolyamokon
12. 853214 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

elméleti felnottoktatds

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol

2001. évi CL torvény a feln6ttképzésrol

48/2001. (XII. 29.) OM rendelet a felnéttképzést folytatd
intézmények nyilvantartasba vételének részletes szabalyairdl
20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas
altalanos szabdlyair6 és eljarasrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a




vizsgdztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérdl

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrol
és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljarasi rendjérol

13.

853221

Szakképesités megszerzésére felkészito nappali

rendszerii  szakmai  gyakorlati

szakképzési évfolyamokon

oktatds

a

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrdl
277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
41/1999. (X. 13.) OM rendelet a pedagdgus-szakvizsga
képesitési kovetelményeirdl

20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrdl szolo 1993.
évi LXXIX tv. végrehajtasardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarodl a kozoktatdsi
intézményekben

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl

modositotta a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds
rend;jérdl

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési
Jegyzékrol

3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kbzoktatas
mindségbiztositdsarol és mindségfejlesztésérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas
altaldnos szabdlyair6 és eljardsrendjérol




20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgdztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérdl

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazdsardl

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és
a pedagdgiai szakszolgalatokrdl

26/1997. (I1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiaddsarol

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjaruldsrol és
a képzés fejlesztésének tdmogatisarol

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrol
és az Orszdgos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljarasi rendjérol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzodések
bejelentésének és nyilvantartdsanak részletes szabdlyair6l
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti
szakképzésben részt vevo tanuldk juttatdsairdl

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhdaztartas
miikodési rendjérol

14. 853222 Kt. 121. § (1) bek. 29. pont, 30. §
Sajdtos nevelési igényii tanulok szakképesités | 2/2005. (I 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve €s a sajatos nevelési
megszerzésére felkészité nappali rendszeri | igényli tanuldk iskolai oktatdsédnak irdnyelve kiaddsdrdl
szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési
évfolyamokon
15. 853224 1993. évi LXXIX. toérvény a kozoktatasrol

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol




gyakorlati felnéttoktatds

2001. évi CIL. torvény a felndttképzésrol

48/2001. (XII. 29.) OM rendelet a felndttképzést folytatd
intézmények nyilvantartdsba vételének részletes szabalyairdl
1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrol
és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljardsi rendjérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas
altalanos szabdlyair6 és eljarasrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgdztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérol

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrdl

16.

853231

Emelt szintii nappali rendszerii szakkdzépiskolai

szakmai oktatds a szakképzési évfolyamokon

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyroél
277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
41/1999. (X. 13.) OM rendelet a pedag6gus-szakvizsga
képesitési kovetelményeirdl

20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet A kodzoktatasrol szolé 1993.
évi LXXIX tv. végrehajtdsardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi
intézményekben

11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds
rend;jérdl

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszdgos Képzési




Jegyzékrol

3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kbzoktatas
mindségbiztositdsarol és mindségfejlesztésérol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazdsardl

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas
altaldnos szabdlyair6l és eljardsrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgdztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérol

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrdl 16/2004.
(V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol
és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiaddsarol

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjaruldsrol és
a képzés fejlesztésének tdmogatisarol

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrol
és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljarasi rendjérol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzodések
bejelentésének és nyilvantartasanak részletes szabalyairdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti
szakképzésben részt vevo tanulok juttatdsairdl

292/2009. (X1I. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas
miikodési rendjérol

17.

853232

Sajdtos nevelési igényii tanulok emelt szinti
nappali rendszerii szakkozépiskolai szakmai

oktatdsa a szakképzési évfolyamokon

Kt. 121. § (1) bek. 29. pont, 30. §

2/2005. (III. 1.) OM rendelet a sajitos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve €s a sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiaddsarol




18.

853234

Emelt szintii szakkozépiskolai felnott szakképzés

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol

2001. évi CIL. torvény a felndttképzésrol

48/2001. (XII. 29.) OM rendelet a felnéttképzést folytatd
intézmények nyilvantartasba vételének részletes szabalyairdl
20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas
altaldnos szabdlyair6l és eljardsrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgéztatasi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérdl

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrol
és az Orszdgos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljardsi rendjérol

19.

854211

Felsofokii szakképzés

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyroél
277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
41/1999. (X. 13.) OM rendelet a pedagbgus-szakvizsga
képesitési kovetelményeirdl

20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet A kodzoktatasrol szolé 1993.
évi LXXIX tv. végrehajtdsardl (pedagdgus igazolvany,
szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi
intézményekben

11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvelldtds




rend;jérdl

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési
Jegyzékrol

3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kbzoktatas
mindségbiztositdsardl és mindségfejlesztésérol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és
a pedagégiai szakszolgédlatokrol

26/1997. (I1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi
ellatasrol

130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds
altalanos szabdlyairdl és eljardsrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgéztatasi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérol

17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozz4jarulasrol és
a képzés fejlesztésének timogatdsardl

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrol
és az Orszdgos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljardsi rendjérol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerz6dések
bejelentésének és nyilvantartasanak részletes szabalyairdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti
szakképzésben részt vevo tanulok juttatdsairdl

292/2009. (X1I. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas
miikodési rendjérol

20.

854212

Szakirdnyii tovabbképzés

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl




21.

854213

Felsofokii végzettségi szintet nem biztosito

egyéb képzés

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol
1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol
2001. évi CL torvény a feln6ttképzésrol

22,

855931

Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatds

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

2001. évi CIL. torvény a felndttképzésrol

11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol

23.

855932

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol

2001. évi CIL. torvény a felndttképzésrol

48/2001. (XII. 29.) OM rendelet a felndttképzést folytatd
intézmények nyilvantartdsba vételének részletes szabalyairdl
1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrol
és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljardsi rendjérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas
altalanos szabdlyairdl és eljardsrendjérol

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a
vizsgdztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és
folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz kozpont tandcsado testiiletérol

24,

856011

Pedagogiai szakszolgdltato tevékenység

10/1994 (V.13.) MKM rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ell4t6 intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatdsokban val6é kozremiikodés feltételeirdl
14/1994 (VI1.24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és
a pedagdgiai szakszolgalatokrdl

25.

855917

Kozépiskolai, szakiskolai tanuldoszobai nevelés

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

26.

855918

Sajdtos nevelési igényii  kozépiskolai,

szakiskolai tanulok tanulészobai nevelése

Kt. 121. § (1) bek. 29. pont, 30. §

2/2005. (III. 1.) OM rendelet a sajitos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiaddsardl




27.

931204

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatdsa

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

28.

841901

Onkormdnyzatok, valamint tobbcélii kistérségi

tarsuldsok elszdmoldsai

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhdaztartas
miikodési rend;jérol

249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas
szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl

1992. évi XXXVIIL torvény az dllamhdztartdsrol

2003. évi XCIL torvény az ad6zds rendjérol

29.

856000

Oktatdst kiegészito tevékenységek komplex

tamogatdsa

856091-856099 szakfeladat szamokon részletezve

30.

856091

Szakképzési és felnottképzési tdmogatdsok

2003. évi LXXXVI. torvény - A szakképzési hozzdjaruldsrol
és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol

3/2004. (IV. 27.) OM rendelet a szakképzési hozzajaruldsrol
és a képzés fejlesztésének tdmogatdsarodl sz616 2003. évi
LXXXVI. torvény végrehajtasarol

24/2006. (V1. 8.) OM rendelet a szakképzési hozzdjaruldsrol
és a képzés fejlesztésének tdmogatdsarol sz616 2003. évi
LXXXVL torvény végrehajtasarol sz616 13/2004. (IV. 27.)
OM rendelet médositdsardl

31.

856099

Egyéb oktatdst kiegészito tevékenység

1997. évi CLV. torvény a fogyasztévédelemrol

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol

1997. évi LVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenységrol
1959. évi IV. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol
(szavatossagi, jotallasi szabdlyok)

133/2007. (VI. 13.) Korm. rendelet az iizletek miikodésének
rendjérdl, valamint az egyes iizlet nélkiil folytathatd
kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

2003. évi XCILI. torvény az adézas rendjérdl

7/2001. (IIL. 29.) GM rendelet a fogyaszt6i forgalomba keriil6




aruk és szolgéltatdsok drdnak feltiintetésérol
2008. évi VIL torvény egyes ad6torvények modositdsarol

32.

682002

Nem lakdingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

1993. évi LXXVIIL Torvény a lakdsok és helyiségek
bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes
szabalyokrol

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

33.

479901

Tankonyvforgalmazds koltségvetési szervnél

1997. évi CLV. térvény a fogyasztévédelemrol

2003. évi XCIL. torvény az ad6zds rendjérol

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol

1997. évi LVIIL. Torvény a gazdasigi reklamtevékenységrol
1959. évi IV. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol
(szavatossagi, jotélldsi szabalyok)

133/2007. (VI. 13.) Korm. rendelet az tizletek miikodésének
rendjérdl, valamint az egyes tizlet nélkiil folytathat6
kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
7/2001. (IIL. 29.) GM rendelet a fogyaszt6i forgalomba keriild
aruk és szolgdltatdsok drdnak feltiintetésérol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

2008. évi VII. torvény egyes adotorvények mddositdsarol

34.

841401

Onkormdnyzatok — kozbeszerzési  eljdrdsainak

lebonyolitdsdval 0sszefiiggd szolgdltatdasok

2003. évi CXXIX. Torvény a kdzbeszerzésekrol
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kdzpontositott
kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérdl

Kiegészito tevékenysé

1.

562913

Iskolai intézményi étkeztetés

562917

Munkahelyi étkeztetés

561000

Ettermi, mozgd vendéglitds




4. 841902 -
Kozponti koltségvetési befizetések

5. 855933 -
Foglalkoztatdst eldsegité képzések

6. 855935 -
Szakmai tovdbbképzések

7. 855936 -
Kotelezd felkészito képzések

8. 855937 -
M.n.s. egyéb felnottoktatds

9. 856092 -
Munkaerdpiaci  felndttképzéshez  kapcsolodo
szakmai szolgdltatdsok

10. 682001 -

Lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése




Az intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere, szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének rendszerét, szervezeti egységeit az SZMSZ
3.2 fejezete ,,Az iskola szervezeti egységei” és a 3.2.1 fejezete ,,Az iskola szervezeti
felépitésének vazlata” tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése

Dedk Ferenc Székhelyiskola
Széchenyi Istvan Tagiskola
Gazdasagi szervezet

Engedélyezett 1étszam

Pedagogus munkakorben: Az intézmény létszamkeretét Zalaegerszeg Megyei Jogd Varos
Kozgyiilésének a koltségvetésrol szolo hatalyos rendelete tartalmazza.

Oktatast segitd — technikai dolgozok: Az intézmény létszamkeretét Zalaegerszeg Megyei Jogui
Viros Kozgytilésének a koltségvetésrdl sz616 hatalyos rendelete tartalmazza.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kkapcsolatos Killonleges eléirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a kozgytilés éltal
jovéhagyott koltségvetési koncepcié és a fenntartd dltal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés Osszedllitdsidhoz kapcsolodé onkormdanyzati finanszirozdsrél szold értesitd; a
koltségvetés végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Varos éves koltségvetési rendelet és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

A Kképviselet rendje

Az intézmény képviseletét az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az intézményvezeto-
helyettes latja el. Eseti képviselettel az igazgaté az intézmény barmelyik dolgozéjat is
megbizhatja.

A nem jogi személyiségli szervezeti egységek vezetOinek — a gazdasagi szabdlyzatokban
rogzitett jogositvanyok kivételével — nincs olyan jogositvanya, amelyek korében az intézmény
képviseldjeként jarhatnak el.

A Kképviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
korében

- atorvény, kormanyrendelet altal telepitett sajat hataskor,

- akiadmanyozasi jogkor

gyakorl6ja latja el a tevékenység gyakorldsaval kapcsolatos feladatokban.



Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

a.) Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint az igazgatOtanacs tagjai és a munkdjukat
segitd

e iskolatitkar

¢ iskolai adminisztrdtorok
alkotjak.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai kozé az aldbbi vezetd és nem vezetd beosztisu
dolgozok tartoznak:

intézményvezetd-helyettes (megbizott magasabb vezetd)

intézményegység vezetd (Dedk Székhelyiskola — megbizott magasabb vezetd)
intézményegység vezetd (Széchenyi Tagiskola — megbizott magasabb vezetd)
intézményegységvezeto-helyettes (Dedk Székhelyiskola — megbizott vezetd)
intézményegységvezetd-helyettes (Széchenyi Tagiskola — megbizott vezetd)
gazdasagi vezetd (kinevezett magasabb vezetd)

iskolatitkdr

iskolai adminisztrator (székhelyiskola)

iskolai adminisztrator (tagiskola)

gyakorlati oktatdsvezetd-helyettesek

felndttképzési tagozatvezetd

munkakdzosség vezetok

Az iskola felelos vezetdje a Kt. 54 § (1) pontja alapjan az igazgatd, aki munkdjat a
magasabb jogszabdlyok, a fenntart6, valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott médon és
id6tartamban torténik.

Az igazgat6 rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az
igazgatdsidg megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel a munkakori lefrdsokban rogzitettek szerint az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

b.) Az igazgatétanacs:

Az igazgatitanics a tobbcéld intézményekre vonatkozo6 jogszabdlyi rendelkezések alapjan
segiti az igazgaté munkdjét, az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd testiilet, amely jogszabdlyban meghatarozottak szerint az intézményegység
vezetok kinevezésében illetve annak visszavondsdban részt vesz a munkaltatéi jogkor
gyakorlasdban.

Az igazgatétanics hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl, a megbeszélésrol
irdsos feljegyzés késziil.



Az igazgatétanacs megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az igazgatdtanacs tagjai:

intézményvezetd-helyettes

intézményegység vezetd (Dedk Székhelyiskola)
intézményegység vezetd (Széchenyi Tagiskola)
intézményegységvezetd-helyettes (Dedk Székhelyiskola)
intézményegységvezeto-helyettes (Széchenyi Tagiskola)
gazdaségi vezetd (kinevezett vezetd)

A magasabb vezetdk és vezetok pdlydztatisa és megbizdsa, illetve palyazat nélkiili
megbizasa a Kjt. s a 138/1992. Kormanyrendeletben foglaltak szerint torténik.

A vezetd beosztasi dolgozék munkdjukat munkakori lefrasuk alapjan végzik, amely
tartalmazza az adott vezetd szervezetben elfoglalt helyét is.

c.) Miiszaki munkakozosségek:

A miszaki munkakozosségek hetente egyszer tartanak megbeszélést, melyet az
intézményvezetd-helyettes vezet.

Miuszaki munkakozosségek az alabbiak:

épitész

informatikai

faipari

épliletgépész
elektronika-elektrotechnikai

d.) Human munkakozosségek

A humin munkakozosségek a székhelyiskoldban az intézményegységvezeto-helyettes
irdnyitdsa alatt dllnak, hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak.

Human munkakozosségek az aldbbiak:
o egészségiigyi
e oktatasi

e.) Kozismereti munkakozosségek:
A kozismereti munkakozosségek intézményi szinten szervezOdnek. Az egyes
munkakozosségek tevékenységét munkakozosség vezetd iranyitja, aki munkakori leirdsban

foglaltak alapjan az igazgatétanacs egyik tagjanak van aldrendelve.

Ko6zismereti munkakozosségek az aldbbiak:

® magyar nyelv és irodalom
torténelem
* matematika



idegen nyelvi

fizika
természettudomanyi
testnevelés
milvészeti

Megbeszéléseiket a munkakozosség vezetOk munkakori lefrdsaikban foglaltak alapjin
tartjak és a munkakdzosség éves munkatervében rogzitik.

f.) Az osztalyfonoki munkakozosség

Az iskola osztalyfonoki teend6it ellaté pedagégusai intézményegységenként egy-egy
osztalyfonoki munkakozosséget alkotnak.

Megbeszéléseiket a munkakozosség vezetOk munkakori lefrdsaikban foglaltak alapjan
tartjak, és a munkakozosség éves munkatervében rogzitik.

g.) A mingségiranyitasi csoport

Az iskola pedagogus €s pedagdgiai munkat segitdé dolgozdibdl az int€zmény mindségiigyi
feladatainak ellatasdra 11 f6s mindségiranyitasi (MIR) csoport miikodik. A MIR csoport
munkdjat a mindségiigyi vezetd irdnyitdsdval éves munkaterv alapjan végzi, amely
igazodik az IMIP-ben foglaltakhoz.

h.) Az iskola pedagoégiai munkajat segito (technikai) dolgozai

Az iskola technikai dolgozéit a magasabb jogszabdlyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza.
Az iskola technikai dolgozéi munkdjukat munkakéri lefrdsaik alapjan végzik, és
szervezetileg kozvetleniil a gazdasigi vezetd irdnyitdsa alatt dllnak.



Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezetei felépitésének vazlata



Igazgato 3
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Az iskola képzési rendszere
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Az alapit6 okiratban feladatellatasi helyként szerepld, szakmai alapozé és
szakképzésekhez kapcsolodo kiilsd gyakorlohelyek

Feladatellatasi helyvek:

1. Egészségiigyi szakmacsoporthoz tartozé szakképzések:
» Zala Megyei Korhaz Zalaegerszeg, Zrinyi u. 1.

Kapcsolattartok: igazgato, felnéttképzési tagozatvezetd
A kapcsolattartas rendje: A gyakorlati képzésekben a tanév feladataihoz igazoddan.

2. Oktatasi szakmacsoporthoz tartozo szakképzések:

> Landorhegyi Integralt Ovoda Zalaegerszeg, Urhajés u. 2.

> Landorhegyi és Pais Dezsd Altaldnos Iskola, Sportiskola Zalaegerszeg,
Landorhegyi u. 12.

Kapcsolattartok: igazgatd, intézményegységvezetd-helyettes (székhelyiskola)
A Kkapcsolattartas rendje: A szakmacsoportos alapozé gyakorlati képzésekben a tanév
feladataihoz igazoddan.



A szervezet tagjainak hataskorei, feladatai, a vezetok és a

szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a vezetok
kozotti feladatmegosztas

A szervezet tagjai munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik, amely tartalmazza:
e adolgozo szervezetben elfoglalt helyét

a helyettesités rend;jét

munkakori feladatait és felelosségét

hataskorét

ellendrzési tevékenységét

kiils6 kapcsolattartasat

Ezek alapjdn a szervezeti és miikodési szabdlyzat ezen része vezetd beosztasi dolgozdk
esetén csak az egyes feladatkorok betoltdjének a szervezetben elfoglalt helyét irjik le.

,,vezeto beosztasuak™

Igazgato:

Az iskola vezetdje. Felel az iskola torvényes és szakszerti mitkodéséért, valamint az
ésszerll €s takarékos gazdalkodasért. Feladatait a fenntart6 altal meghatdrozott munkakori
lefrds alapjan végzi. Hatdskore kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjira. Kozvetleniil
irdnyitja az igazgatdtanics tagjainak munkdjit. Tavolléte esetén az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.

Intézményvezeto-helyettes:

Hataskore kiterjed valamennyi a miiszaki szakképzésben tevékenykedd pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott dolgozora. Irdnyitja az épitész, épiiletgépész, informatika,
elektronika-elektrotechnika és faipari munkak6zosségek munkajat.

Tévolléte esetén helyettesiti: az igazgatét, a felnottképzési tagozatvezetdt, valamint az
informatikai, az épiiletgépész és az elektronika-elektrotechnikai és épitész
munkakdzosség- vezetot.

Tévolléte esetén intézményegységenként a gyakorlati oktatdsvezetd-helyettesek
helyettesitik.

Intézményegység- vezetok:

A székhelyiskoldban illetve a tagiskoldban irdnyitjdk az oktat6-neveld munkat.
Hatéaskoriik kiterjed intézményegységenként valamennyi pedagégus munkakdrben
foglalkoztatott dolgozéra. A technikai dolgozdk esetében a pedagdgiai tevékenységgel
Osszefliggésben teljes hatdskort gyakorolnak, egyebekben a gazdasigi vezetdvel
egyeztetnek.

Tévollétiik esetén az adott intézményegységben helyettesitik az intézményegységvezetd-
helyettest.

Oket tavollétiik esetén intézményegységenként az intézményegységvezets- helyettesek
helyettesitik.



Intézményegységvezeto- helyettesek:

Kozvetlen beosztottjai az adott intézményegységben az intézményegység vezetdknek,
veliik a napi operativ szervezeti feladatokban egyiittmiikodnek.

Hatéaskoriik  kiterjed az intézményegység valamennyi pedagégus munkakdrben
foglalkoztatott dolgozdjara. A technikai dolgozdk esetében a pedagdgiai tevékenységgel
Osszefiiggésben az adott intézményegységben teljes hataskort gyakorolnak, egyebekben a
gazdasagi vezetdvel egyeztetnek.

Tavollétiik esetén helyettesitik az intézményegység vezetdket a megfeleld
intézményegységben.

Tavollétiik esetén Oket az intézményegység vezetdk helyettesitik a megfeleld
intézményegységben.

Gazdasagi vezeto:

Az igazgatétanics tagja. Felel az iskola gazdasagi iigyeiért. Kozvetleniil irdnyitja az
oktatdst segitd technikai dolgozok munkdjat dgy, hogy a pedagdgiai tevékenységgel
Osszefiiggd kérdésekben egyeztet az igazgatStanacs illetékes tagjaval.

Tévolléte esetén a gazdasagi féeldadd helyettesiti.

A gazdasigi vezeté felelés Amr. 17.§ és a SZMSZ-ben az alibbiakban részletezett

s 22z

feladatok jogszabalynak megfeleld ellatasaért (5.5 fejezetben részletezve)

Gyakorlati oktatasvezeté-helyettesek:

Intézményegységenként a szakmai gyakorlati oktaté-neveld munka felelds vezetdi.
Kozvetlen beosztottjai az intézményvezetd-helyettesnek. Kozvetlenill irdnyitjdk az
orientdcids, szakmacsoportos szakmai alapozé gyakorlati jellegii, valamint a szakképzés
gyakorlati oktatdsdban tevékenyked6 szakoktatok, pedagdgusok munkdjat.

Hataskoriik kiterjed a raktdrosokra is.

Tavollétiik esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti Oket.

Felnottképzési tagozatvezeto:

Szervezi és irdnyitja az iskola valamennyi felndttképzését (felndttoktatdsat). Kozvetlen
beosztottja az intézményvezet-helyettesnek, de a human szakképzésekben egyeztet a
sz€khelyiskola intézményegységvezeto-helyettesével, valamint az Osszes képzés esetén a
gazdasagi vezetdvel. Hataskore kiterjed a feln6ttképzésben résztvevd valamennyi
oktatora, kiilsé éraadora. Tavolléte esetén az int€ézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Munkakozosségvezetok (magasabb vezetéi potlék nélkiil):

Kozvetleniil irdnyitjdk az adott szaktirgy, szakmacsoport, vagy mas szakmai alapon
(osztalyfonoki, természettudomdnyi, miivészeti) szervezett munkakozosséghez tartozd
pedagégusok munkajat. Hataskoriik kiterjed a munkakozosség valamennyi tagjara.
Kozvetlen felettesiik az igazgatdtandcs munkakori leirdsban meghatirozott valamelyik
tagja (SZMSZ 5.3. fejezet b. pontja alapjan). A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzdk.

,,Nem vezeto beosztasuak”

A szaktanari munkakorben dolgozok feladatai:

A tanitdsi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként, a helyi tanterv
alapjan egész tanévre. A tandran kiviili, orarend szerint folytatott egyéb foglalkozasok
(szakkor, felzarkoztatds, verseny- elokészités, stb.) megtervezése foglalkozasonként,



egész tanévre illetve a foglalkozds egész tartamdra. A tervezetek parhuzamos osztalyok
szamara lehetnek azonosak, illetve- ha szakmailag indokolt- tobb tanéven &t
hasznédlhat6ak. Elkészitési hatdridd minden tanév szeptember 20-a. A tervezeteket az adott
munkakozosséget irdnyité munkakozosség vezetd szakmailag ellendrzi, az igazgatdtandcs
illetékes tagja jovdhagyja.

Felkésziilés a tanérdkra. Gondoskodds a tanitdshoz felhaszndlt eszkdzokrdl. Gondoskodds
a tanulék otthoni munkafeladatainak Kitizésérol. Irasbeli dolgozatok, feladatlapok és
egyéb méro és értékeld anyagok készitése. A tanuldi teljesitmények folyamatos értékelése.
Ugyeleti, illetve készenléti szolgdlat elldtdsa a tanitdsi idSkereten beliil, a beosztdsnak
megfelelden. Sziikség szerinti helyettesités. Kozremiikodés iskolai rendezvényeken.
Kozremtikdodés a szakmai munkak6zosség tevékenységében. A haladdsi és osztilyozo
naplé vezetése. Sziilok tdjékoztatidsa fogaddordn, illetve sziildi értekezleten. Részvétel
nevelOtestiileti értekezleten, konferencidn. Az osztilyban tanit6 tanarként részvétel tanulo
fegyelmi eljarasban. Részvétel tovabbképzésen, szakmddszertani rendezvényeken.
Feladataikat részletesebben a munkakori leirdsaik tartalmazzak.

A szakoktat6i munkakorben dolgozok feladatai:

A gyakorlati oktatdsi tevékenység tantervi kovetelmények szerinti megtervezése. A
kiegészitd képzés ill. egyéb tandrdn kiviili gyakorlati oktatdsi formédk tematikdjanak
meghatdrozdsa, a tevékenység tervezése. Elkészitési hatdridé minden tanév szeptember
20-a. A tervezeteket az adott munkakozosséget irdnyitd munkakozosség vezetd és
gyakorlati oktatds-vezetd helyettes szakmailag ellendrzi, az igazgatStanics illetékes tagja
jovahagyja.

Bevezetd foglalkozdsok elkészitett megtartdsa. A tanuldk ellatdsa megfelel6 mennyiségii
és mindségli munkafeladattal, munkdjuk figyelemmel kisérése, segitségnyujtds. A tanuldk
értékelése, munkanaplk figyelemmel kisérése, osztilyzatok megdllapitdsa. Ugyeleti,
illetve készenléti szolgdlat ellatdsa a gyakorlati oktatds teriiletén. Sziikség szerinti
helyettesités. Munkavédelmi, baleset-megel6zési teendok. Napld vezetése. Tanmiihelyi
feladatokban valé részvétel. Sziilok tdjékoztatisa. Kozremilkodés a tanuldk fegyelmi
eljarasaban. Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel.

Feladataikat részletesebben a munkakori leirdsaik tartalmazzak.

Az osztalyfonokok feladatai (pedagogiai munkaval osszefiiggo teendo):

A tanév nevelési feladatainak tervezése. Kapcsolattartds a sziilokkel. Naploval, beirasi
napldval, bizonyitvanyokkal, torzslapokkal kapcsolatos adminisztrativ teendok. Késések,
mulasztasok nyilvantartdsa. Egyéni problémak kezelése. Fegyelmezd intézkedések, illetve
arra érdemes tanuldk dicsérete. Osztalyszintli megemlékezések szervezése. Tanoran kiviili
osztalykeretben végzett tevékenységek elOkészitése, szervezése, vezetése. Pdlyavélasztds,
tovabbtanulds segitése. Kapcsolattartds az ifjisdgvédelmi feleldssel.

Feladataikat részletesebben — a szaktandri/ szakoktatéi feladatokat is tartalmazé - a
munkakori lefrdsaik tartalmazzak.

Az ifjasagvédelmi felelos(ok) feladatai:

Kozremtkodik a tanuldk fejlodését veszélyeztetd okok felderitésében. Pedagdgiai
eszkozokkel torekednie kell a kdros hatdsok megel6zésére, illetdleg ellensulyozdsara. A
tanulé érdekében intézkedést kezdeményez, ezért egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgélattal.



A sziil6i hazzal valé kapcsolattartds, sziillok segitése gyermekiik nevelésében. Segiti az
iskolavezetés munkdjat azzal is, hogy Osszehangolja a pedagdgusok gyermekvédelmi
tevékenységét.

Segitséget nyudjt az egészségnevelési, ezen belill a kdbitdszer-ellenes program
kidolgozasdban, kozremlikddik annak megvaldsitdsdban.

Az iskoldban intézményegységenként fél-fél munkaiddben ifjusdgvédelmi feladatokat is
ellato teljes dllasu pedagdgus mikodik.

Az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatukat a munkakori lefrasuk tartalmazza.

Az iskolatitkar és az iskolai adminisztratorok feladatai:

Feladatkorébe tartozik az iktatds, irattdrozds, postazas €s egyéb, az igazgatd A4ltal
megszabott irodai munkdk végzése, az iskola igazgatdja mellett az iigyfélfogadasi,
részére érkezett leveleket, postabontdsra atadja az igazgatonak vagy helyettesének. A
névre szOolo leveleket tovabbitja a cimzetthez. Elvégzi a beérkezd és kimend levelek
iktatdsat. Kezeli a fénymadsold gépet, gondoskodik annak karbantartdsar6l. Nyilvantartja a
magin- és nemzetkozi telefonokat. Felelds az oktatdsi irattdr rendjéért, naprakész
allapotédért, az iratok gondos meg0Orzéséért, a megdrzési id0 feltiintetéséért. Minden naptari
évet kovetden gondoskodik a tirgyévben megjelent hivatalos kozlonyok és a vizsgdk
dokumentécidjanak

(anyakonyv, jegyzOkonyv és mellékletei) bekottetésérdl. Minden iskolaév lezdrdsat
kovetden atveszi az intézményegység vezetoktol irattdrozasra a tanév osztalynaplait.
Feladatkorébe tartozik az iskola munkdjdval kapcsolatos bizalmas és titkos anyagok,
levelek gépelése. Az osztilyfonokokkel egyiittmikddve naprakész dllapotban vezeti a
beirdsi napldkat, és a tankotelesek nyilvantartasat. Beiskoldzdssal (felvétel, elutasitds,
beiratkozds) kapcsolatos adminisztraciok. A tanuldok részére, tanuldi jogviszony igazolds
kiadésa, errdl pontos nyilvantartds vezetése. Tanuldi jogviszony megsziinése esetén az
illetékes hatésdgok értesitése. A munka melletti tagozat és levelezOképzés
adminisztracidja.

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel felettese esetenként
megbizza.

Az intézményben egy f6 iskolatitkir és intézményegységenként egy-egy iskolai
adminisztrator tevékenykedik. Feladataikat és helyettesitési rendjiikket a munkakori
leirdsaik tartalmazzak.

Az iskolai konyvtarosok feladatai:

Az iskola intézményegységenként milkodtet konyvtirat. A konyvtirosok munkajat
kozvetleniil a székhelyiskola intézményegységvezeto-helyettese ellendrzi és iranyitja. Az
iskolai konyvtar miikodési rendjét a szervezeti és miikodési szabdlyzat 11. fejezete
tartalmazza.

Feladatok:

A konyvtari dllomany Orzése, kezelése, fejlesztése. Biztositja az olvaséterem hasznalatat -
a meghatdrozott nyilvantartdsi rend szerint. Olvasétermi feliigyeletet 14t el a segitd
kollégaval egyeztetett beosztisban. A tanuldk olvasasi kultirdjanak fejlesztése,
tdjékozodasuk segitése. Kolcsonzés és az ezzel kapcesolatos ligyintézés. A szocidlis jellegli
tankonyvelldtds teenddinek ellatdsa. Folyodiratok, periodikdk gyiijtése, kottetése.
Konyvtéar-informatikai 6rdk tartdsa a helyi tantervben foglaltak szerint. A megéllapitott
teendokbe bevonhatjak segitének a megbizott kollégdkat, de a 1ényegi feladatokat rajta
kiviil mas nem végezheti.



Feladatai kozé tartozik a tartés tankonyvek nyilvantartisa, valamint a
tankonyvtamogatasra jogosult tanulok részére beszerzett tankonyvek kiadasa és
visszavétele.

A normativ tdmogatdsbol beszerzett tankonyvek nyilvantartdsdval és kezelésével
kapcsolatos feladatokban egyiittmiikddik az iskolai tankdnyvfeleldssel és az elszamoldsért
felel0s gazdasagi tigyintézdvel.

A szamitastechnikai rendszergazdak feladatai:

Feladatuk a titkdrsadgon, az igazgatdi, intézményegység vezetdi- és helyettesi, valamint a
gazdasagi iroddkban, tandri szobdkban, szadmitastechnikai- €s mérélaborokban elhelyezett
szamitogépek feliigyelete, programok telepitése, hibaelhdritas, egylittmikodés a
fejlesztésben. Az oktatdsi célra kialakitott szamitastechnika termekben a halézatok
feliigyelete, hibaelhdritas, szoftverek telepitése, frissitése a szamitdstechnika szakos
tanarokkal egyiittmiikodve. Sziikség esetén asszisztensi segitség a szamitdstechnika
oktatdsban. Sziikség esetén feliigyeletet latnak el a didkok szdmdra nyitva tartott
géptermekben. Kapcsolatot tartanak az INTERNET szolgéltatéval, és a mindenkori
szamitastechnikai szolgdltaté céggel, amellyel az iskoldnak szerz6dése van. Az iskolai
rendezvényeken videofelvételek készitése, videotechnika kezelése. Nyilvantartasok, hiba-
€s javitasi naplo vezetése.

A fenticken kiviil koteles ellitni minden olyan feladatot, amivel az igazgaté az
informatikai tdmogatast igényl6 feladatokkal kapcsolatban esetenként megbizza.

Az iskoldban intézményegységenként egy-egy rendszergazda tevékenykedik a munkakori
lefrasaban foglaltak alapjan.

A szabadido szervezd feladatai:

Segiti a pedagdgusok és tanuldk szabadidejével és kozosségi életének kialakitdsaval
Osszefiiggd feladatokat. Elsésorban a tandri, tantestiileti és egyéb szakmai férumok,
taldlkozé hattérmunkalatainak segitése, vendéglatisi feladatok szervezése. A tanul6i
szabadidos tevékenységek szervezése, feliigyeletének ellatasa.

A MIR csoport feladatai:

A 11 tagi csoport feladata az IMIP-ben foglaltak megvaldsitdsdnak koordindldsa: a
partnerek azonositdsa, partnerlistdk feliillvizsgilata, elégedettségmérés, a meglévo
szabalyozasok sziikség szerinti modositasara javaslat tétel — 1j szabdlyzasok készitése, az
intézményi onértékelés szempontrendszerének, mérdanyaganak elkészitése, az onértékelés
elvégzése, a bevalds vizsgilata, szikség szerinti korrekcidgja. Az intézményi
mindségiranyitisi program bevalasanak nyomon kovetése, javaslatok megfogalmazisa a
feliilvizsgalathoz.

Az oktaté-nevel6 munkat segito technikai dolgozok feladatai:

Az oktaté-neveld6 munkat végzd ,technikai” dolgozok szervezetileg kozvetleniil a
gazdaségi vezetd irdnyitdsa ald tartoznak. A szervezetben elfoglalt helyiiket a szervezeti és
mikodési szabdlyzat 3.2.1. fejezete tartalmazza. Tevékenységiiket munkakori lefrdsaik
alapjan végzik, amelyekbdl a pedagdgiai munkdval Osszefiiggd tevékenységek végzésénél
az igazgatdtanacs tagjainak utasitdsai szerint kell eljarniuk



Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

Az iskola kozossége
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilk és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Sziildi szervezet (jelenleg nem alakult meg)

A sziil6i munkakozosség intézményegységenként szervezddhet, tagjai az osztilyok sziil6i
képviseldibal all.

A sziil6k a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogaikat (véleményezési, egyetértési
jog, javaslattételi jog) a sziil6i munkakodzosségen keresztiil gyakorolhatjdk.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak kozossége)

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozok alkotjék.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetOségeket a magasabb jogszabdlyok (a munka torvénykonyve,
kozalkalmazottak jogéllasardl szo6lé torvény, kozoktatdsi torvény illetve az ezekhez
kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.
Az intézményben nem miikodik olyan szakszervezet, amely kollektiv szerzddés kotésére
jogosult lenne.

a.) A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd alkalmazottja,
az iskola gazdasigi vezet6je, valamint az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segito
szabadidg szervezo.

A nevelGtestillet a magasabb jogszabdlyban megfogalmazott dontési jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelOtestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelOtestiilet tagjaib6l a neveld ¢és oktatd munkdval, valamint az iskola
mindségirdnyitdsi rendszerének mikodtetésével kapcsolatban meghatdrozott feladatokra,
hatarozott idOre az igazgatd utasitdsdra munkacsoportok alakulhatnak.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozd, és a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:




Az iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mukodésével
kapcsolatos kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelQtestiilet dontési jogkorébe tartozik: (Kt. 57. §)
e anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
a szervezeti és miikodési szabdlyzat és modositasanak elfogadasa,
a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,
a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
a hézirend, az intézményi mindségirdnyitasi program elfogadésa,
a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulék fegyelmi {iigyeiben valé dontés, a tanuldk osztdlyozdévizsgira
bocsatasa,
e az intézményvezetdi, int€zményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitéasa,
® jogszabdlyban meghatdrozott més tigyek.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete dont még a nevelési program, illetve a
pedagdgiai program, valamint a szervezeti €s miikodési szabdlyzat jovahagyasdnak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténé kereset benyujtasarol.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja valamelyik szakmai munkakodzOsségre. Az étruhdzott jogkor
gyakorldja (szakmai munkakozosség) a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a
neveldtestiilet dltal meghatdrozott idékozonként és moddon - azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni
a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, tovdbba a szervezeti és mikodési
szabdlyzat, a hazirend €s az intézményi mindségiranyitasi program elfogaddsinal.

Intézményiink kozos igazgatdsi kozoktatdsi intézmény, ezért azokban az iigyekben,
amelyek:

a) csak az egyik intézményegységet érintik, ugy az intézményegységben,

b) ha mindkét intézményegységet érintik, igy mindkét érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott alkalmazottakbol, az intézmény vezet6jébol és gazdasigi vezet6jébol
allo neveldtestiilet jar el.

Az o6raad6 tandr a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben - a tanulék magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, és a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelbtestiilet értekezleteken érvényesitheti dontési, véleményezési és javaslattevd
jogkorét, amelyek idOpontjat az iskolai munkaterv rogziti. A nevelOtestiilet dontéseit az
értekezleteken nyilt szavazdssal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabdlyban, illetve
rendeletben meghatdrozott eseteket. Egy tanév sordn a nevelGtestilet — az iskolai
munkatervben rogzitett iddpontokban — az aldbbi értekezleteket tartja:



tanévnyito értekezlet

osztalyoz6 értekezlet a végzds évfolyamokon
félévi és év végi osztalyozdértekezlet
legalabb két alkalommal nevelési értekezlet
tanévzaro (értékelo) értekezlet

Rendkiviili (az éves munkatervben elére nem rogzitett) nevelOtestiileti értekezletet kell
Osszehivni az igazgatd vagy a nevelGtestiilet egyharmaddnak javaslatéra.

A neveldtestiilet tagjainak munkdjdval, személyzeti iigyeivel, a tanulok -elbirdlasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozdsok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A
hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto €s a nevelotestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito
frja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A nevelGtestiilet a hataskorébe tartozé tigyekben — ha err6l magasabb jogszabdly masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hataroz. Egyenld szamu szavazat
esetén az igazgatd dont. Az ellenvélemény képviseldi kérhetik kiilonvéleményiik
jegyzokonyvhoz csatolasat.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazdssal donthet, a testiilet tobbségének
kérésére.

b.) A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

Munkak6zosség Szervezddése Felso vezetdje

Magyar nyelv és irodalom kozos Intézményegység vezetd
(tagiskola)

Torténelem kozos Intézményegység vezetd
(székhelyiskola)

Matematika kozos Intézményegység vezetd
(székhelyiskola)

Idegen nyelv kozos Intézményegység vezetd
(székhelyiskola)

Fizika kozos Intézményegység vezetd
(tagiskola)

Természettudomanyos kozos Intézményegység vezetd
(székhelyiskola)

Testnevelés kozos Intézményegység vezetd
(tagiskola)

Miivészeti kozos Intézményegység vezetd
(székhelyiskola)

Faipari sz€khelyiskola Intézményvezetd-helyettes

Egészségiigyi sz€khelyiskola Intézményegységvezeto-

helyettes (székhelyiskola)



Oktatdsi székhelyiskola Intézményegységvezeto-
helyettes (székhelyiskola)

Epitész tagiskola Intézményvezetd-helyettes
Informatika kozos Intézményvezetd-helyettes
Epiiletgépész tagiskola Intézményvezetd-helyettes
Elektrotechnika tagiskola Intézményvezetd-helyettes
Osztalyfonoki Dedk sz€khelyiskola Intézményegységvezeto-
helyettes (székhelyiskola)
Osztalyfonoki Széchenyi tagiskola Intézményegységvezeto-

helyettes (tagiskola)

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, tanévre sz6l6 éves
munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a gondozott tantargynak
tantargycsoportnak, illetve szakmacsoportnak megfelelden:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

palyéazatok, tanulmdnyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgdk tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a palyakezd6 pedagégusok munkdjanak segitése,

a munkako6zosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az iskola

igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek részére megallapitott tovabbi feladatok:

e Javaslattétel a sajat tantargy vagy tantirgycsoport vagy szakmacsoport
tantargyfelosztasara

Vizsgaztatas (érettségi/ szakmai)

Beiskolazassal kapcsolatos feladatok segitése

Eszkozfejlesztés tervezése

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

A szakmai munkakdzosségek munkéjat munkakdzossé-vezetd irdnyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjdn az igazgato
bizza meg.

A munkak6z0sség vezetok munkdjukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

A munkakozosség vezetOi az illetd részteriileteknek a felelGsei és a terv végrehajtasaért
személy szerint felelnek, az idOardnyos végrehajtasrdl esetenként szdéban, az év végi
értekezlet eldtt {rasban beszdmolnak. A beszamolénak tartalmaznia kell az elvégzett
munka értékelését, a munkatervi célkitiizések megvaldsitasat, valamint javaslatokat.



A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:

Az iskola valamennyi munkakozossége egyiittmiikdodik a pedagdgiai programban és a
vezetdi programban megfogalmazott célok elérésében és feladatok végrehajtdsiban az
aldbbiak szerint:

Kozismereti munkak6zosségekben: elsdsorban a lemorzsolddés csokkentésében, az iskolai
iinnepélyek, megemlékezések kapcsdn, valamint a NAT kulcskompetencidinak
fejlesztésében — kiemelten a 10. évfolyamos olvaséds-szovegértés és matematikai
kompetencidt mérd OKM-re torténd felkészitésben. Egy adott tanévre az egyiittmiikodés
teriileteinek konkrét meghatdrozdsa az éves munkatervben torténik. Két munkakozosség
egylittmitkodését  konkrét feladat esetén a két munkakozosségvezetd, tobb
munkakozosséget érintd esetben az igazgatd, vagy az dltala kijelolt felsdé vezetd
koordindlja.

Szakmai (szakképzési) munkakozosségekben: elsdésorban a beiskoldzasban, szakképzési
programok tervezésében, szervezésében és lebonyolitdsaban torténik egyiittmiikodés az
intézmény jellegébol adéddan kiilon-kiilon az 5 miiszaki é€s 2 human szakmacsoportban.

A miuszaki munkakozosségek egyiittmiikodését az intézményvezetO-helyettes, a human
munkakozosségek egyiittmiikodését a székhelyiskola intézményegységvezeto-helyettese
koordindlja.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

a.) kapcsolattartds az iskolavezetéssel: az 5.3 fejezet b.) tdbldzata alapjan valamennyi
munkakdzosség egy-egy felsd vezetohodz kapcsolddik. Az illetékes felsé vezetd ennek
megfelelden:

e részt vesznek a munkakozosség(ek) tanévkezdd (munkaterv megvitatd és
elfogadd) megbeszélésén, tovabbd - lehetdség szerint - a tanév kozbeni
munkakdzosségi megbeszéléseken,

e jovahagyjdk a munkakozosségvezeto dltal ellen6rzott tanmeneteket,

e az éves belsd ellendrzési tervnek  megfelelden ellitjdk a
munkakozosségvezetok és munkakozosségi tagok teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatokat az IMIP-ben foglaltak alapjan,

e gondoskodnak arrél, hogy a munkakdzosségvezetOkhoz eljusson minden
olyan informécid, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az
informdcidkat a munkakozosségvezetdk adjék 4t az érintett szaktandroknak.

b.) a munkakozosségek kozotti kapcsolattartas:

®* A nevelési-oktatdsi feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
folyamatos, operativ kapcsolattartds a munkakozosségvezetokon keresztiil
torténik.

e A miszaki szakképzés munkakozosségvezetdi az aktudlis feladatokrol
hetente egy alkalommal, az intézményvezetd-helyettes vezetésével
megbeszEl€st tartanak.

A szakmai munkako6zosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében:

A szakmai munkakdzOsség — mint szakmai mihely - gondoskodik a pedagdgus
munkakdorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol az alabbiak szerint:



® a tantargyat, tantdrgycsoportot, szakmacsoportot érint jogszabalyok (elsésorban
az érettségi és szakmai vizsgdkat részletes kovetelményei) figyelemmel
kisérésével,

® avizsgaztatdssal kapcsolatos tapasztalatok megyvitatsaval,
e tanmenetek, foglalkozasi tervek készitésével,
e altalanos és szakmoddszertani kérdésekben,
e anevelési problémak megoldasaban.
c.) MIR csoport

Az iskola mindségirdnyitdsi rendszerének kidolgozdsiara bevezetésére és muikodtetésére
mindségirdnyitdsi testiiletet hozott 1étre. A mindségirdnyitdsi testiilet tagjai lefedik az
intézmény mikodésének valamennyi teriiletét.

A mindségirdnyitasi testiiletet a mindségiranyitasi képviseld vezeti. A minOségiranyitasi
testiilet vezetdjét €s tagjait az igazgatd bizza meg.

d.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A nevelGtestiilet tagjaibol a neveld és oktaté munkaval kapcsolatban az adott feladat
elvégzésére az igazgato utasitdsdra rovidebb iddszakra is alakulhatnak munkacsoportok.

A tanulok kozosségei

a.) Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportok tanuldi osztalykozosséget alkotnak.

Az osztilykozosség €lén — mint pedagdgusvezetd- az osztalyfonok all, az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori lefrasuk alapjan végzik.

b.) A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiilk megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre, az
iskoldban miikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza.

c.) Az iskolai didkonkormanyzat (jelenleg nem alakult meg)

A tanulok és tanulokozosségek érdekeik képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds

tevékenységének segitésére intézményegységenként iskolai  didkonkorményzatot
miukodtethetnek.



Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdin, illetve
a didkonkorméanyzatot segitd nevel6n keresztiil érvényesiti.

A didkonkormdnyzatot megilletd magasabb jogszabdlyban megfogalmazott jogok:
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog.

Az iskolai didkonkormdnyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormédnyzat munkdjit segitd nevel6t — intézményegységenként — a
didkonkormdnyzat tagjainak javaslata alapjdn — neveldtestiilet egyetértésével — az igazgato
bizza meg.

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, amelyen az
iskola igazgatéjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai élet
egész€rdl, az iskolai munkatervrol, a tanuléi jogok érvényesiilésérol, az iskolai

hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgytlés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
Osszehivasaért az igazgat6 a felel0Os.

Gazdasagi, titkarsagi, szervezet

a.) A gazdasagi szervezet felépitése, és feladatai — a pénziigyi-gazdasagi

tevékenységet ellaté személyek feladatkorének, munkakorének meghatarozasa

Gazdasagi vezetd (a gazdasagi szervezeti egység vezetdje)

Gazdasagi féel6ado (1 £6)

Gazdasagi el6ado — feladatkore, munkakore: oktatdsszervezd (1 £6)

Gazdasagi eldado — feladatkore, munkakdre: fokonyvi konyvel6 (1 £6)

Gazdasagi eldado — feladatkore, munkakdre: munka, bériigyi eléadd, anyagkonyveld (1 £6)
Gazdasagi eldado — feladatkore, munkakdre: pénztaros, eszkozgazddlkodas konyveld (1 £6)

Miiszaki tigyintéz0 - flito-portas (1 £6)
Raktaros-karbantarté (2 £6)
Karbantart6 (4£6)

Portas —kézbesitd (2 o)

Takarit6 (10 £6)

A gazdasagi vezeto:

A gazdasagi vezetd a gazdasigi szervezeti egység felelds vezetdje. Feladatait az igazgatd
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el, és a pénziigyi-gazdasigi feladatok

tekintetében az intézmény vezetdjének helyettese.
Tevékenységét a vonatkozé jogszabdlyok alapjdn munkakéri leirds alapjan végzi.

A gazdasagi vezetd felelds az alabbi feladatok jogszabdlyoknak megfeleld ellatasaért:




e az intézmény pénziigyi-gazdasagi, ezen beliill kiilonosen tervezési, végrehajtasi
beszamolasi, konyvvezetési €s meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért,

e kozvetleniil vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

® az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak hatékony ellatdsaban iranymutatést
ad, €s ellenOrzi azok betartasat,

e gazdasagi intézkedéseket hoz,

e cllenjegyzése (vagy az altala {rasban kijelolt személy) nélkiil az intézményt terheld
gazdaségi kihatdsu kotelezettség nem véllalhatd, kdvetelés nem irhaté eld, és ilyen
intézkedés nem tehetd.

A gazdasigi vezetd dtmeneti vagy tartds akadélyoztatdsa esetén az igazgatd haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérdl, illetdleg a gazdasagi vezetdi dlldshely megiiresedése
esetén annak betoltésérol. Az éllashely betoltéséig tartd dtmeneti idOszakra az igazgatd
frasban a gazdasigi szervezet vezetdi feladatainak ellatasaért felelds, lehetSleg az Aht.18. §-
ban foglaltaknak megfeleld végzettségli alkalmazottat jelol ki.

A gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje (vezetdi) vagy az
egyes ligyekért felelds alkalmazottak felelosségét.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté tovabbi személyek feladatkore, munkakore

A tevékenységeket ellatd dolgozok feladataikat munkakori leirds alapjan végzik az aldbbiak
szerint:

Gazdasagi féeloado

e Részt vesz a gazdasdgi munkateriilet feladatkorét érintd szabdlyzatok
elkészitésében, naprakészségének biztositasdban. Kozremiikodik az iskolai
szabalyzatok elkészitésében, illetve azok véleményezésében.

o Részt vesz az intézet éves koltségvetésének elkészitésében az eldirdsoknak
megfeleléen. Figyelembe veszi: a feltigyeleti szervtdl kapott keretszamokat, az
igazgaté daltal megdllapitott szempontokat, a felhaszndlé részlegek igényeit.
Javaslatot tesz az esetleges évkozi potigények eldterjesztéséhez, a sajit hataskorl
eldirdnyzat médositdsokhoz a konyveldvel, kozos munkavégzéssel.

e Részt vesz az iskola éves és féléves koltségvetési beszamoldjanak, valamint a
negyedéves jelentések elkészitésében, analitikdkkal torténd egyeztetésében. Az
eldirt hataridéig gondoskodik a jelentések és az egyéb szamviteli adatokra épiild
adatszolgdltatasok elkészitésérdl.

e Elkésziti a pénziigyi leltart és a pénzmaradvany kimutatist. Részt vesz a
szoveges beszamolo készitésében.

e Figyelemmel kiséri az intézet pénzgazddlkoddsit. a koltségvetés pénziigyi
teljesitését és adatot szolgdaltat, kiilonos figyelmet fordit a kiemelt
eldiranyzatokra, valamint a kotott normativakra és palyazati 6sszegekre, vezeti a
nyilvantartast.

e Az iskolai palyazatok pénziigyi-gazdasagi részének kidolgozdsaban részt vesz. A
palyéazatok elszdmoldsanak feladatait végzi.

o Részt vesz az intézet szdmviteli és bizonylati rendjének megszervezésében.
Biztositja a gazdasdgi eseményeknek a szamvitelben torténd -eldirasszeri
rogzitését. Gondoskodik arrél, hogy a kettds konyvvitel rendszerében a
pénzforgalmi szemléleti nyilvantartisokat és a sziikséges analitikus



nyilvantartdsokat a szamvitelrél sz6l6 mindenkori rendelkezések szerint
vezessék. Megszerkeszti az ,,Utalvany és érvényesito lapot”.

e Gondoskodik, hogy a bizonylati-, a gazdilkodds kiilonb6z6 teriileteivel
kapcsolatos nyilvantartdsi- és informdciés rend, valamint a kiilonb6z6
nyilvantartasok alkalmasak legyenek a koltségvetés végrehajtasanak, illetve a
gazdalkodas gazdasdgossdganak értékelésére és a kiilonféle adatszolgaltatasok
Osszedllitasara. Fentiekre vonatkozéan helyi nyilvantartasok kialakitdsara
javaslatot tesz, tovabba részt vesz az elkészitésben.

e Részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkalatokban.

e Napra készen gyiijti a megrendelOket, drajanlatokat megszervezi a beszerzést.

e Felszereli a beérkez0 szamlakat, szdmlaegyeztetést végez (megrendeld,
utalvianyrendelet-érvényesitd lap, dllomanyba vételi-, anyagbevételi bizonylatok
stb), és gondoskodik a leigazoldsokrdl, utalvanyoztatdsrdl, ellenjegyzésrol.
Elvégzi a kontirozast.

o A felszerelt ,,beérkezett” szamlédkat folydszamla rogzitésre dtadja. Ezt kdvetden
keriil érvényesités és utalas munkafolyamat végzésre a féeldadohoz.

o Atveszi az OTP kivonatokat, elvégzi az Gsszeszerelést.

e OTP termindl segitségével utaldst végez a sorrendiség alapjan, a Pénzkezelési
Szabélyzatban meghatarozottak szerint.

e Utalasokat végez, sorrendben 4llitja az utaland6 tételeket.

¢ Ellend6rzi a kotelezettségvallalasok tétel kijelolését, analitikajat és a feladast.

e A szamlakijelolések elvégzése bank-, pénztir-, vegyes bizonylatok és
eldiranyzatok vonatkozasaban.

e Az intézmény pénziigyi helyzetérdl, az eldiranyzatokkal szembeni teljesitési

adatokrol tdjékoztatdst ad az intézet vezetésének.

Ervényesitést végez, ellenérzi, a f6konyvi konyvelést.

Részt vesz a 1étszamigény kimunkdldsaban és tervezésében.

Vezeti a személyi juttatdsok helyi kimutatasat, elkésziti a bérfeladast.

Ellatja a hataskorébe utalt ellendrzési feladatokat a helyi gazdasagi szabalyzatok,

utasitasok alapjan.

e Felelés a mérlegvalddisdg betartdsaért, az analitikdval valé egyezOség
biztositasaért.

o Elvégzi az iskola gépjarmili elszdmoldsit, a sajat gépjarml elszdmolésait, a
belfoldi kikiildetések elszamoldsat, valamint a munkdba jards koltségeinek
elszdmoldsat.

Gazdasagi el6ado — oktatasszervezo

Gazdasdagi el6ad6i feladatok:

e Feladast ad az dllamhdztartdson beliili és kiviili bevételekrol.

o Feladast készit a hdztartdsok befizetésérol.

e Kimutatast készit a fokonyvi konyveld részére a tovabbszamlazott koziizemi
dijakrol.

e Felelds a mérlegvalddisag betartasaért, az analitikdval valé egyezdség
biztositasaért.

e Gytjti a folyoszamla (kiils6) értesitoket.

o Terembérlettel és egyéb bérlettel kapcsolatos feladatok ellatdsa (szerzOdésirds,
id6pont egyeztetés- érettségi talalkozd, lakogyiilés, nyari rendezvények esetén).

e Feladata a szerz0dések nyilvantartdsanak vezetése, karbantartisa. Szerzodés
modositasok elkészitése a gazdasagi vezetdvel kozdsen.



Részt vesz a leltdrozasi munkdlatokban.

Europass bizonyitvanyok igénylésének fogadasa, kimutatas készitése a vezetoség
felé.

Részt vesz a koltségvetés tervezése készitésében a bevételek kimunkélasa
vonatkozdsaban.

Oktatasszervezo6i feladatok:

Oktatasszervezési feladatokat lat el, a képzésekkel kapcsolatban.

Elkésziti a koltségkalkulacidkat (eld-, €s utdkalkulacio).

Kapcsolatot tart a képzésen részvevo hallgatokkal.

Gondoskodik a képzési dijak beszedésérol.

Vizsga és potvizsgadijak (nappali €s levelezd) nyilvantartds alapjin torténd
egyeztetése.

Egyeztetést végez a felndttképzés vezetdjével az éraadok szerzddései
vonatkozdsaban.

Elvégzi az egyeztetést a fokonyvi konyveldvel kozosen a képzések bevételei és
kiaddsai vonatkozdsdban.

Az Erdekeltségi Szabalyzatban meghatarozottak alapjan elkésziti a kimutatdst.

Gazdasagi el6ado — fokonyvi konyvelé

® A szamlarend €s szamlatiikor kidolgozasaban val6 részvétel.

Vezeti a kotelezettségvdllaldsok analitikdjat a KOTVALL programmal, feladast
készit az dllomanyrol.

¢ Szdmado program alapjdn a gépi konyvelés elvégzése

Részt vesz a koltségvetés, a beszdmoldk, a mérleg, a mérlegjelentés
Osszedllitdsaban. FelelOs a mérlegvalddisag betartasaért, az analitikdval valo
egyezOség biztositasaért.

A jelentések készitése sordn kezeli a K11-es, a Merleg, és PM info szdmitogépes
programokat, ellendrzi az dsszefiiggéseket.

Az intézmény pénziigyi helyzetérdl, az eldirdnyzatokkal szembeni teljesitési
adatokrol tajékoztatast ad a foeldadonak €s az intézet vezetésének.

Részt vesz a poteldiranyzatok, valamint eldirdnyzat médositasok
kidolgozaséaban.

Feladata annak biztositdsa, hogy a fokonyvi kdnyvelésben az elkiilonitetten
kezelend6 pénzeszkozok visszaegyeztethetdek legyenek (szervezeti aldbontas
kezelése). Ezen tételek: kotott normativak, atvett pénzeszkozok, palydzati
0sszegek, szakképzési 6sszegek stb.

Részt vesz a leltarozasi €s selejtezési feladatokban.

Elkésziti az AFA elszamolast, bevallast.

Az APEH bevalldskezelé programjaban elvégzi a rogzitést (AFA,Rehab.stb.),
gondoskodik a hataridére torténd kiildésrol.

Vezeti a fiiggd-atfuté-kiegyenlitd tételek analitikdjat.

Vezeti az Eldirdnyzat felhaszndldsi iitemterv és Likviditdsi terv rendszer
programot.

Egyezteti az dllomanyba vételi bizonylatokat és a feldjitdsrdl készitett ,,Uzembe
helyezés okméanyokat.

Egyezteti a gazdasdgi vezetd 4ltal készitett feliigyeleti és sajat hataskori
eldirdnyzat nyilvantartast.



Vezeti a szakképzéEsi nyilvantartast, egyeztet a gazdasagi vezetovel, gondoskodik
a készpénzes vasarlasok esetén a banki atutalasokrdl. Folyamatosan egyezteti a
zar6 banki tétel Osszeget.

Gazdasagi el6adé — munka, bériigyi el6adé, anyagkonyvelé

Munka-, bériigyi el6adéi feladatok:

Teljes korien végzi a helyi bérszamfejtési feladatot, az atadott bizonylatokat
ellendrzi, vizsgdlja a kapcsol6do szerzddéseseket:

A szamfejtést kovetden a bizonylatot dtadja a f6eldado részére.

Adatot szolgéltat a megbizassal, alkalmi munkavallaldssal, szamlas kifizetéssel
foglalkoztatottak bérének megallapitidsdhoz.

Az IMI programra vonatkozdéan irdnyitja, illetve elvégzi a teljes kori
adatfogadasi és kiildési feladatokat.

Ellatja a munka-erd és bérgazdalkodasi feladatokat

A tavollétekhez kapcsol6d6é bizonylatok gytjtése, rogzitése (szabadsag,
betegség).

Nyilvantartast vezet az el6legekrol, egyeztet a fokonyvi konyveldvel,
gondoskodik a MAK felé térténé tovabbitasrol.

Vizsgilja a bérjegyzékeket, gondoskodik a hokozi és postai kifizetések
utalasardl. A bérjegyzékeket atadja a pénztarosnak.

A feladésok alapjan a véltozo béreket rogziti az IMI programban, a tovabbkiildés
elott a rogzitett adatokat ellendrizteti az int€ézményegység vezetokkel.

Részt vesz a béranalitika rogzitésben és egyeztetésében a foeldaddval kozosen.
Bériigyi adatot szolgdltat a tervezés megalapozdsihoz.

Elldtja az ad6zdssal kapcsolatos munkdltatdi feladatokat (eldzetes-, végleges
bevallasok kiadasa stb.), tovabbitdsa a MAK felé.

Részt vesz a munka- és bériigyi feladatokhoz kapcsolédd kimutatdsok
készitésében.

Az el6iranyzatokhoz kapcsoldddan kiilon nyilvantartasok készitésben részt vesz
(érettségi-, szakmai vizsgdk, bérkiegészitések stb.).

A MAK levelezd programjat folyamatosan figyelemmel kiséri és gondoskodik
azok tovabbitasarol.

Eszkoznyilvantartassal kapcsolatos el6adoéi feladatok:

A Készlet program alapjan végzi az anyag — késztermék- munka-védoruha
nyilvantartds vezetését.

Felelos a mérlegvalodisag betartdsdért, az analitikdval valé egyez6ség
biztositasaért.

Egyeztetést végez a raktirosokkal.

Az analitikdk alapjan elvégzi az egyeztetést, és feladast készit.

Végzi az anyag- késztermék-munkaruha-véddruha selejtezéssel és leltarozdssal
kapcsolatos adminisztrativ teendOket, valamint részt vesz azok kiértékelési
munkdiban. A nyilvantarté program segitségével elkésziti a jegyzokonyveket,
Osszesitéseket. A bizonylatokat dtadja a munkakor szerinti gazdasigi el6adé
részére (targyi-eszkoz nyilvéantarto).

Részt vesz a leltdrozasi munkalatokban.



Gazdasagi el6ado — pénztaros, eszkozgazdalkodas konyvelo

Pénztarosi feladatok:

Feladatait az érvényben 1€v6 pénziigyi rendelkezések, és belsd szabalyzatok
alapjan latja el (Pénzkezelési Szabdlyzat), vezeti az eléleg nyilvantartast,
ellendrzi a levélbélyeg felhasznalast, vezeti a levélbélyeg nyilvantartast.
Feladata, hogy a pénztarban allando jelleggel megfeleld cimletii készpénzkészlet
alljon rendelkezésre,

A pénztari bizonylatok készitése a szabdlyzat elGirdsai figyelembe vételével,
folyamatos ataddsa a pénztarellenor részére. A lezart pénztarjelentést a
hozzatartoz6 bizonylatokkal egyiitt haladéktalanul dtadja a pénztarellenérnek,
majd a kontirozénak.

Kiadja, illetve megszervezi az élelem jegyek (tanul6i és dolgozéi), valamint a
fizetési jegyzékek, addval kapcsolatos kimutatdsok tovabbitasat (mindkét
tagiskoldban).

Elelmezéssel kapcsolatos feladatok:

Végzi a menzafeleldsi teenddket. Kezeli a gépi menza programot mindkét
tagintézmény vonatkozasdban

Begyiijti a kedvezményes étkezésre jogosult tanuldk igazolasait, errdl
nyilvantartést vezet.

Ellatja és megszervezi a tanul6i étkeztetéssel kapcsolatos igényfelmérési
adminisztrativ feladatokat. A megrendelt adagokat nyilvantartja és ellendrzi.
Megrendeli az esetleges iskolai kiilsd étkezésre vonatkozé adagokat.
Kapcsolatot tart a menza és az egyéb étkezés vonatkozasdban a Zalagast-tal
egyeztetést végez az adagok stb. vonatkozasban.

Naponta illetve sziikség szerint feltolti a Zalagast gépi nyilvantartdsaba a
megrendelt adagokat.

Ellendrzi és egyezteti a Zalagast szamlait.

Elvégzi az munka-, bériigyi, ad6 és egyéb kapcsolddé kimutatdsok tovébbitdsat,
ataddsat.

Eszkoznyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

Felelds a mérlegvalddisag betartasaért, az analitikdval vald egyezOség
biztositasaért.

Safar program alapjan a befektetett- és fogydeszkozok nyilvantartdsanak
vezetése. Végzi a befektetett-, és fogydeszkozok alleltdrankénti mozgasainak
atvezetését. Ezen tevékenységét a két tagintézmény gondnoka segiti.

Elkésziti az dllomédnyba vételi bizonylatokat. A feldjitdsrél ,,Uzembe helyezés™
okmanyt készit. Ezen adatokat egyezteti a fokonyvi konyvelével.

Az analitikdk alapjan elvégzi az egyeztetést, és feladast készit.

Végzi a selejtezéssel és leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
valamint részt vesz azok kiértékelési munkdiban. Elkésziti a jegyzdkonyveket,
osszesitéseket. Orzi az okményokat.

Az intézetben foly6 beruhdzasi és feldjitdsi munkdlatok pénziigyi
lebonyolitasdban részt vesz, a pénziigyi teljesitést figyelemmel kiséri, elvégezteti
a szamla szerinti ellendriztetést, muiszaki igazoltatast.

Eves szabadsdgoldsi iitemtervet készit a gazdaséagi-tecnikai-adminisztrativ-
rendszergazda teriiletre vonatkozdan. A pedagdgus szabadsidgok egyeztetését
végzi. Vezeti a szabadsdg nyilvéntartdst, elvégzi a szabadsag kifrdsokat. A
bizonylatokat rogzitésre atadja a munkaiigyi eléadonak.



e [Egyezteti a jelenléti iveket a tavollétek és a szabadsagok vonatkozasaban.

e Munkadja sordn kapcsolatot tart a gondnokokkal, hazmesterekkel, takaritokkal a
sziikséges anyag- fogy6eszkoz beszerzésekrdl megrendeldt készit (tisztitdszer,
munkaruha stb.).

A technikai (karbantarté, fiit6, portas, raktaros, kézbesité) alkalmazottak

A technikai alkalmazottak a gazdasigi vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, munkakori leirds
alapjan végzik munkdjukat Ugy, hogy az oktatdst kozvetleniil segitd tevékenységekkel
kapcsolatban az igazgatdtandcs tagjai altal kapott utasitdsokat is végre kell hajtaniuk.

A takarito alkalmazottak

A takarité alkalmazottak a gazdasigi vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, a székhely- és a
tagiskoldban kiilon csoportba szervezve, a munkakori lefrdsaik alapjan, az abban
meghatarozott takaritasi teriileteken végzik munkdjukat igy, hogy az oktatast kozvetleniil
segitd tevékenységekkel kapcsolatban az igazgatotanacs tagjai altal kapott utasitdsokat is
végre kell hajtaniuk.

b.)Titkarsagi alkalmazottak (3 f6)

Iskolatitkér: Szervezetileg a gazdasdgi vezet6hoz tartozik, de tevékenységét az igazgato,
az intézményvezetd-helyettes €s a gazdasagi vezetd utasitdsai szerint végzi a munkakori
lefrdséban foglaltak szerint az iskola egészére vonatkozdan.

Iskolai adminisztritor (székhelyiskola): Szervezetileg a gazdasigi vezet6hoz tartozik, de
tevékenységét a szé€khelyiskola intézményegység vezetdjének és helyettesének utasitdsai
szerint végzi a munkakori lefrdsdban foglaltak szerint, elsOsorban a székhelyiskoldban
jelentkezd feladatokkal kapcsolatban. Sziikség esetén egyiittmiikddik az iskolatitkarral.

Iskolai adminisztrator (tagiskola): Szervezetileg a gazdasagi vezetéhoz tartozik, de
tevékenységét a tagiskola intézményegység vezetdjének és helyettesének utasitdsai szerint

végzi a munkakori lefrasdban foglaltak szerint, elsOsorban a tagiskoldban jelentkezo
feladatokkal kapcsolatban. Sziikség esetén egyiittmiikodik az iskolatitkarral.

c.) Rendszergazdak (2 f6)

Intézményegységenként egy-egy rendszergazda litja el az informatikai rendszernek és
elemeinek feliigyeletével, miikodtetésével, fejlesztésével, beszerzésével, selejtezésével,
leltarozasaval kapcsolatos feladatokat. Feladataikat a munkakori leirasukban foglaltak
alapjan végzik. Kozvetlen felettesiik a gazdasigi vezetd, de az oktat6-nevel0 munka
hatékonysiaga szempontjabol szoros munkakapcsolatban vannak az igazgatd tandcs
tagjaival, valamint az informatikat tanitd6 pedagdgusokkal. Sziikség szerint segitik az
informatikai eszkozoket alkalmazé tobbi pedagdégus munkdjat.



Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) A székhelyiskola és a tagiskola kozotti kapcsolattartasanak rendje, formai:
A székhelyiskola és a tagiskola szorgalmi idében, a tanitasi napokon, a munkaidot
figyelembe véve (SZMSZ 7. fejezet ,,Az iskola miikodési rendje) napi kapcsolatban van.

A Kkapcsolattartas jellege szerint: személyes, telefonos-telefaxos, elektronikus levelezés.

A személyes kapcsolattartas résztvevéi, iranyai, gyakorisaga:

e Jgazgato: hetente 2-3 alkalommal a székhelyiskoldbdl a tagiskoldba

¢ Intézményvezetd-helyettes: naponta a tagiskoldbodl a székhelyiskolaba

* Az igazgatétanics tagjai: hetente egy alkalommal a székhelyiskoldban vezetdi
megbeszélésen

e Gazdasagi vezetd: hetente egy alkalommal a székhelyiskoldbdl a tagiskoldba

e Miszaki munkakozosség vezetdk: hetente egy alkalommal a tagiskoldban a
miiszaki megbeszélésen

e QGyakorlati oktatasvezetO-helyettesek: hetente egy alkalommal a tagiskoldban a
miiszaki megbeszélésen

e A kozosen szervez0d6”  kozismereti munkakozosségek — vezetdi: a
munkakdzosségi munkatervekben foglaltak szerinti id6pontokban/ sziikség szerint
a sz€khelyiskoldban vagy a tagiskoldban

¢ A mindkét int€zményegységben tanité tanirok: az drarend alapjan

e Szabadid6 szervezO: hetente 2-3 alkalommal (elsGsorban a tanévre tervezett
programoktdl fiiggden) a sz€khelyiskolabdl a tagiskoldba

e A karbantartdsban koordindl6 technikai dolgozé: hetente 1-2 alkalommal a
sz€khelyiskoldbdl a tagiskoldba

o A kézbesitést végzd technikai dolgoz6: naponta mindkét intézményegységben

A telefonos-telefaxos kapcsolattartas:

Elsésorban az iskolatitkaron és az iskolai adminisztratorokon keresztiil valésul meg,
de sziikség szerint az iskola barmely dolgozéja kezdeményezheti a kapcsolattartasnak
ezt a formajat.

Elektronikus levelezés:

Elsosorban az iskolatitkaron €és az iskolai adminisztratorokon, valamint az
intézményben vezetdi feladatokat ellatokon keresztiil valésul meg. Mivel a technikai
feltételei megvannak, ezért az iskola dolgozdi is élhetnek a kapcsolattartdsnak ezzel a
formdjaval.

Szorgalmi idon Kkiviil és tanév kozbeni tanitasi sziinetekben a tagiskola hivatalosan zarva
tart. Ezekben az idépontokban sziikség szerint a gazdasdgi vezetd vagy tavolléte esetén az
altala megbizott személy tartja a kapcsolatot a tagintézményben hdzmesteri feladatokat is
ellaté dolgozdval.

b.) A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:



A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds az igazgatd tandcs tagjain keresztiil valdsul
meg. Az igazgatd tanics hetente egy alkalommal megbeszélést tart. A hét tobbi napjan az
igazgato sziikség szerint egyeztet az érintett szervezeti egység vezetdjével.

c.) A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai:

Az igazgat6 elsdsorban az egyes szervezeti egységek vezetdin keresztiil tartja a kapcsolatot a
szervezeti egységekkel.

Igy az igazgaté az intézményegység vezetSvel (székhelyiskola) és a gazdasigi vezetSvel
naponta személyesen, az intézményegység vezetdvel (tagiskola) naponta telefonon és hetente
2-3 alkalommal személyesen tartja a kapcsolatot.

A szervezeti egységek vezet6i az altaluk irdnyitott szervezeti egységgel az aldbbiak szerint
tartjak a kapcsolatot:

Intézményegysé€g vezetd (szé€khelyiskola) — Dedk Ferenc Székhelyiskola:

e Napi gyakorisaggal személyesen, hirdet6 tibla és elektronikus levél formajaban.
e Két hetente ,,nagysziineti” értekezlettel.

Intézménvyegység vezetO (tagiskola) — Széchenyi Istvan Tagiskola:

e Napi gyakorisaggal személyesen, hirdet6tabla és elektronikus levél formajaban.
e Kéthetente ,,nagysziineti” értekezlettel.

Gazdasagi vezetd — Gazdasagi szervezet:

e Napi gyakorisaggal személyesen.

d.) Az igazgatotanacs és a neveldtestiilet kapcsolattartasi formai:

A nevel6testiilet egészével, a két intézményegységgel, illetve a nevelbtestiilet tagjaibol
szervezett killonbozo szakmai kozosségekkel valé kapcsolattartds az igazgatGtanics
tagjain, a megbizott pedagdgus vezetokon €s a valasztott képviselokon keresztiil valdsul
meg.

A kapcsolattartds forumai:

Az igazgatétanacs értekezletei

Munkako6z6sségi megbeszélések

Miszaki munkakdzosségek megbeszélései

Neveldtestiileti értekezletek

Intézményegységenkénti  informdcidés értekezletek  (kéthetente/  alkalmanként
nagysziinetben)

e Egyéb, kiilonbozé megbeszélések, munkaértekezletek

A tervezett férumok idépontjait az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatétandcs az aktudlis feladatokrdl a tandri helyiségekben elhelyezett
hirdet6tablan, valamint {rasbeli tijékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.



Az iskolavezetés (az igazgatdtanics) tagjai kotelesek:

e az iskolavezetés (igazgatdtanics) iilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozé
pedagdégusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitdsuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetés (az igazgatdtandcs) felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozosség vezetdjiik, illetve vdlasztott képviseldjiik udtjdn kozolhetik az
iskolavezetéssel (az igazgatdtandccsal).

e.) A neveldk és a tanulok kozotti kapcsolattartas:

A neveldk és tanulok kozvetlen kapcsolattartdsa a tanérdkon, tanéran kiviili
tevékenységeken, valamint a tandrdk kozotti sziinetekben valdsul meg.

A nevel6k részérol a kapcsolattartast segitd személyek: az osztalyfénokok, az
ifjusagvédelmi felel6sok, a szabadido szervezd.
A tanulok részérdl a kapcsolattartast segitd személyek: hetesek, kiillonbozd tisztségviselok.

A tanuldi jogok érvényesitésének maddjat, eljarasat a hazirend tartalmazza.
A nevelOk és tanulok kozvetett kapcsolattartdsanak formai:
Hirdet6tabla
Iskolaradié
o Korlevél
f.) A neveldk és a sziilok kozti kapcsolattartas:

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol,
az IMIP-ben foglaltak végrehajtasardl, az OKM eredményeirdl

® az igazgatGtanics tagjai:
o az iskola sziil6i értekezleten tanévenként legalabb két alkalommal,
o az iskola bejaratanal elhelyezett hirdetdn keresztiil,
o esetenként hivatalos levél form4jaban,
o esetenként rendkiviili sziilo1 értekezleten

® az osztalyfOnokok:

o az osztaly sziil6i értekezletén,

o esetenként az ellen6rz6 konyv tdtjan
tdjékoztatjak.

A sziilok szdmadra a tanulok egyéni haladasiaval kapcsolatosan tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgédlnak:

e asziil6i értekezletek,



a nevelok fogadoorii,

a nyilt tanitasi napok,

a tanul6 értékelésére Osszehivott megbeszélések,

frasbeli tajékoztatok a tdjékoztato fiizetben (ellendrzd konyv),
esetenként telefon.

A sziil6i értekezletek és az iskolai szintli fogaddordk idépontjait az iskola munkaterv
tartalmazza.

A pedagoégusok egyéni fogaddordinak idOpontjairdl osztdlyszinten az ellendrzd kodnyv
utjan értesitjiik a sziiloket tanévkezdést kovetden, legkésobb szeptember 30-ig.

A sziil6k és a tanuldk sajat — jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil az
igazgatdtandcs tagjaihoz, az adott igyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, és az iskola
neveldihez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg
kozolhetik az iskola vezetésével, neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarél, intézményi minOségirdnyitasi programjardl, illetve hazirendjérdl az
igazgatStandcs tagjaitol, hétfotdl péntekig munkaidében kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6dé szdmdra -elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
helyeken taldlhaté meg:

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtéraiban,

az iskola tanari szobaiban,

az iskola igazgat6janal és int€ézményegység vezetoknél,

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek meg kell ismernie.
A hazirend egy példanya megtekintheto:
® azigazgatdi titkdrsdgon,

e atanari szobakban,
e az iskola aul4jaban.

A hézirend egy példanyat — a kozoktatdsi torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskoldba
torténd beiratkozdskor a sziilének at kell adni.



Az iskola vezetésének és kozosségeinek
kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésdganak
dlland6 munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

e az intézmény fenntartdjaval: Zalaegerszeg Megyei Jogii Viéros Polgarmesteri
Hivatala

a Zala Megyei Onkormdnyzat Pedagdgiai Intézete

a helyi oktatdsi intézmények vezetdi és neveldtestiiletei

OH

NSZFI

Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

Az Eszak-Zalai Térségi Integralt Szakképzé Kozpont kozponti képzohelye, és
tagjai

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgatd a felelds.

Az eredményes oktaté és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel:

e kozmiivelddési intézmények: Dedk Ferenc Megyei Konyvtar, Keresztury AMK

® Gyermekjoléti Szolgélat é€s Csalddsegitd Kozpont

e gyakorlati képzési helyek: Zala Megyei Kérhdz, gazdédlkodo cégek,
véllalkozasok.

A sportiskoldban foly6 eredményes oktato-neveld munka érdekében egyiittmtkddiink:

e ZTE FC Zrt.
o NUPI (Nemzeti Utanp6tlds-nevelési és Sportszolgaltatd Intézet)
e MLSZ (Magyar Labdarigd Szovetség)

A kapcsolattartds az igazgaté feladata.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatStandcs tagjai a munkakori
lefrasaikban megfogalmazottak alapjéan felelOsek.

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az
ANTSZ illetékes egészségiigyi dolgozdival, az iskolaorvossal és az iskolai fogorvossal, és
segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtidsa érdekében az iskola intézményegységenkénti gyermek-
és ifjusdgvédelmi feleldsei rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Zalaegerszegi
Gyermekjoléti Szolgalat és Csaladsegitd Kozponttal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgato a felelos.



Az iskola miikodési rendje

Az intézmény (iskola) mikodésével kapcsolatos aldbbi  szabdlyozds mindkét
intézményegységre — Dedk Ferenc Székhelyiskola és Széchenyi Istvan Tagiskola - egyforman
vonatkozik. Az egységes szabdlyozdsra a jelentés mértéki attanitdsok miatt is sziikség van.

A megegyezotol eltéro, miikodési rendre vonatkozo szabdlyozds dolt betiivel szerepel.

Az iskola épiiletei szorgalmi idOben hétf6tdl csiitortokig reggel 07.00 6ratl délutdn 18.00
ordig, pénteken 07.00 6rat6l 14,30 6rdig, méds munkanapokon 07,30 6rat6l 16.00 ordig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettol
eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A nyari sziinet idején az iskola 3 hétig zarva tart.

A munkaid6 hétfotdl csiitortokig 7.30-t6l 15.45-ig, pénteken 7.30-t6l 14.30-ig tart.

A tanitiasi ordk 45 percesek. A tanitis reggel 7.50-kor kezdddik, a tanéran kiviili
foglalkozdsok a délelotti tanitds befejezése utdn 14.30-kor kezdddnek és az iskola nyitva
tartasdig befejezOdnek. Kivételes esetekben lehetdéség van lyukas ordkban is ezeket a
foglalkozasokat megtartani. Az 6rakozi sziinetek 10 percesek. A 3. 6ra utdni sziinet 15 perces.
Az iskoldban a csengetési rendet az auldban kifiiggesztjiik 7.45 6rakor rovid jelzd csengetés
van.

Az érettségi utdni szakképzésben a tanitdsi 6rdk kezdd és befejezd idOpontja a tanitdsi idOre
vonatkozé szabdlyozastdl eltérhet, de a tanitds kezdésének és befejezésének igazodnia kell az
iskola nyitva tartdsahoz.

A vezetdk (igazgatétanics tagjai) benntartézkodasdnak rendjét az éves munkatervben eldre
kell frdsban meghatdrozni oly moédon, hogy a gazdasidgi vezetdt nem szdmitva
intézményegységenként egyikilk a munkakezdéstdl a befejezésig az intézményben
tartézkodjon.

Amennyiben az igazgatd vagy az intézményegység- vezetdk, illetve helyettesek koziil
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges a sziikséges
intézkedések megtételére a nevelotestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomadsara kell hozni.

A vezet6i feladatok ellatdsa, a helyettesités rendje az egyes vezetOk akadalyoztatdsa esetén a
138/1992. (X.8.) Korm. rendeletben foglaltakat figyelembe véve a intézményegységekben az

alabbiak szerint torténik:

Dedk Ferenc Székhelyiskola:

Igazgato — akaddlyoztatdsa esetén — intézményvezeto-helyettes — akaddlyoztatdsa esetén -
intézményegység vezeto (székhelyiskola) — akaddlyoztatdsa esetén - intézményegységvezeto-
helyettes (székhelyiskola) — akaddlyoztatdsa esetén — felndttképzési tagozatvezeté —
akaddlyoztatdsa esetén - gyakorlati oktatds-vezetohelyettes (székhelyiskola)

Széchenyi Istvdan Tagiskola:

lintézményegység vezeto (tagiskola) — akaddlyoztatdsa esetén - intézményegységvezeto-
helyettes (tagiskola) — akaddlyoztatdsa esetén — intézményvezeto-helyettes - gyakorlati
oktatds-vezetohelyettes (tagiskola)



Az iskoldban reggel 07.30 6ratdl a tanitds kezdetéig és Orakozi sziinetekben tandri iigyelet
mukodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az épiiletek rendjének tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok
betartdsat ,,az iigyeletes tandr feladatai” —t tartalmazé dokumentum alapjdn ellendrizni.
Intézményegységenként naponta harom-harom f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra.

A pedagdgusra vonatkoz6 eldirdsok:
e A pedagbgusok heti munkaideje 40 ora.

e A pedagoégus koteles elsO tanitdsi oraja el6tt 10 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt ugyancsak 10 perccel annak
helyén megjelenni.

® A pedagégus a munkakdrében meghatarozott feladatok elldtdsan til nem koteles az
iskoldban tart6zkodni.

e A pedagégus a munkdbdl vald tdvolmaradas okét lehetdleg el6zé nap, de legkésdbb
munkdjinak kezdete eldtt 15 perccel koteles az intézmény vezetdjének bejelenteni.
Egyiittal tajékoztatja a tivolmaradas varhato idejérol is.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztilyfonoke
(tavolléte esetén poétosztalyfénoke vagy a intézményegység vezetbje illetve a
intézményegységvezeto-helyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagydséara csak a intézményegység
vezetd vagy a intézményegységvezetd-helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idoben a nevel6k és a tanuldk hivatalos iigyeiket az iskolatitkari, illetve az
intézményegység vezetok mellett miikodd iskolai adminisztratori iroddkban (helyiségekben)
intézhetik a kifrt rend szerint.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elétt a sziilok, a tanulék és a neveldk tudomdsdra hozza. A nyari sziinetben az iskolai
tigyeletet kéthetente kell megszervezni.

A fenntarto dltal meghatdrozott nydri iigyeleti napokon hivatalos nyitva tartds és iigyintézés
csak a székhelyiskoldban van.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléoen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznal6i felelosek:

az iskola tulajdondnak megdévasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola SZMSZ-ben, valamint a hdzirendben megfogalmazott eldirdsok betartdsaért,
a tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznélhatjak, ez aldl csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.



Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon €s a tanulékon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatél vagy az
intézményegység vezetdjétdl engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgdlat ellendrzi. Az
iskoldba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgdlat koteles nyilvantartani. Feljegyzi a belépd
nevét, belépésének céljit, belépésének és tdvozdsdnak idejét. A tanuldt az iskola teriiletén
idegen nem latogathatja.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az iskola helyiségeit kiils6 igényl6knek kiilon megéllapodés alapjdn at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndl6 kiilsé
igénybevevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskola dolgozdi csak a kijelolt helyen dohdnyozhatnak. A
dohanyzéhely kijelolése az igazgatd feladata. A dohdnyzassal kapcsolatos intézkedések
megtételénél kiilonosen figyelembe kell venni a ,Nem dohdnyzok védelmérdl” szolo
torvényben foglaltakat.

A sportiskolai osztalyok miikodésével kapcsolatos kiegészitd rendelkezések:

e A sportiskolai labdarigé tanuldk a ZTE FC-vel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
hétf6tol péntekig a tanitasi id6 alatt hetente 3 alkalommal délel6tt edzésen vesznek
részt.

e A délelotti edzésnapokon az iskolai tanérai elfoglaltsaguk menete a kovetkezd: 1-2 éra
tanitds 6rarend szerint — 3-4 6ra edzés — 5. 6ra ebéd — 6-7-8. 6ra (11-12. évfolyamon 9.
ora) tanitas orarend szerint.

e A tanuldk a déleldtti edzésekre szervezetten, a ZTE FC altal kijelolt edz6 (kisérd)
kozremitkodésével hagyhatjak csak el az iskola teriiletét.

® A tanuldk a déleldtti edzésekrdl szervezetten az el6z6 pontban leirt médon érkeznek
vissza az iskoldba.

® A sportol6 tanuldk kotelesek az edzéseken részt venni, illetve annak hidnydban az
iskolai tanérdkon, foglalkozdsokon megjelenni.

e A tanul6knak az egyesiileti sporttevékenységgel Osszefiiggd iskolai tdvolmaraddsa
nem mindsiil hidnyzdsnak, csak abban az esetben, ha az egyesiilet értesiti az iskolat,
hogy a déleldtti edz€s elmarad és az iskola erre az idére a tanuldknak iskolai tandrai
foglalkozast szervez, és errdl a tanuld hidnyzik.

e Az iskola sportszakmailag indokolt esetben engedélyezi a sportolé tanuldk
edzdtaborban €s versenyeken vald részvételét, amennyiben az egyesiilet az iskolat
hivatalos irdsos kikérdvel és id6ben értesiti.



Az oktato-nevel6 munka ellendrzése és értékelése

A tanulmanyi munka értékelése

A tanulok tanulmdnyi munkdjit, az eldirt kovetelmények teljesitését a tandrok az egyes
tantargyak jellegzetességének megfelelden a tanuldk szoébeli feleletei, frasbeli munkéi és
gyakorlati tevékenysége alapjdn ellendrzik. Az ellendrzés kiterjed a régebben tanult
tananyaghoz kapcsol6dé kovetelményekre is. A tanuldk szdbeli kifejezOkészségének
fejlesztése érdekében — a tantargy jellegéhez igazoddan — kiemelt figyelmet kell forditani az
ellen6rzés szobeli forméjara és alkalmazasara.

A tandrok a tanuldk tanulmdnyi teljesitményének és elémenetelének értékelését, mindsitését
elsésorban az alapjan végzik, hogy a tanul6i teljesitmény hogyan viszonyul az iskola helyi
tantervében eldirt kovetelményekhez. Emellett figyelembe veszik azonban azt is, hogy a
tanuld képességei, eredményei hogyan véltoztak az el6z0 értékelés ota.

A szaktanarok a tanéran folyamatosan értékelik a tanuldk teljesitményét. Az 6rakdzi munka
alapjdn név szerint is és az egész osztdlyra vonatkozdan is legkésdbb a tanéra végén szobeli
értékelést adnak. Szébeli ellendrzés utan mindig értékelni kell. frasbeli ellenérzésnél a targy
jellegének megfeleléen roviden irdsban kell értékelni, de a dolgozatjavitdé 6rdn szdban is
értékelni kell az osztdly teljesitményét, kitérve a tipushibdkra, a dolgozatok értékelési
rendszerének megismertetésére is. A tanuldk egyéb iskolai munkéjat (tandrdn kiviili
tevékenységek) esetenként értékeli a szaktanar.

A tanuldnak az adott tantdrggyal, gyakorlattal dsszefiiggd minden lényeges szdbeli, {rasbeli
és gyakorlati megnyilvanuldsat, munkdjat értékelni kell. Szoébeli, frasbeli és gyakorlati
ellen6rzésnél, szamonkérésnél, valamint nagyobb tantirgyi témdk lezdrdsa utin a tanuld
teljesitményét érdemjegyekkel kell mindsiteni. Az 6t érdemjegy: jeles (5), j6 (4), kozepes (3),
elégséges (2), elégtelen (1). A tandr sziikség esetén adjon lehetOséget a tanulénak az
érdemjegy javitisara.

Az érdemjegyeket mind az osztilynapldba, mind az ellendrz6 kényvbe be kell irni. A tanul6
teljesitményérol a sziilot értesiteni kell. Tantdrgyi érdemjegyekr6l folyamatosan, félévi
osztalyzatrl az ellen6rzé konyv utjan, az év végi osztilyzatndl a bizonyitvianyban kell
tajékoztatast adni.

A félévi és tanév végi osztilyzatok megdllapitdsa elott a szaktanar — az érdemjegyek
figyelembe vételével — megbeszéli az osztily tanuldival a tantervi kovetelmények
teljesitésének mértékét. A tandr lehetdséget adhat a tanuldnak arra, hogy egy-egy kérdéses
anyagrészbdl beszamoljon, és ezutdn dllapitja meg a tanul6 tantdrgyi osztalyzatat.

A félévi és tanév végi osztilyzatokat a szaktandr éllapitja meg, és legkésObb — mindkét
esetben — az utolsé eldtti tanitdsi nap befejezéséig beirja az osztdlynaploba ceruzdval. Az
osztalyzatrdl tdjékoztathatja a tanul6t is, ilyenkor rovid értékelést kell adnia. A szaktandr a
kovetelményeket kiemelkedden teljesitd tanuldkat szaktirgyi dicséretben részesitheti. A
napldban ceruzdval lezart osztalyzatokat az osztalyozo értekezletig csak az illetékes szaktanar
ismertetheti a tanuldval, zards utdn mar az osztalyfénok is.

A magantanulé osztdlyozé vizsgin ad szdmot a tuddsir6l. A magantanulé magatartisat és
szorgalmat nem kell mindsiteni.



A tanul6k magatartasanak és szorgalmanak mindsitése

A félévi és év végi magatartds és szorgalom mindsitésérol az osztalyfonok dont az osztalyban
tanit6 szaktanarok és a tanulok véleményének figyelembe vételével. A félévi, illetve a tanév
utolsé elotti osztalyfonoki ordjan megbeszéli a magatartds és szorgalom mindsitéseket a
tanuldkkal a pedagdgiai programban rogzitettek alapjan (osztalyfonoki munkakozosség éltal
készitett szempontrendszer). Osztilyozd értekezleten ismerteti a javaslatot az osztilyban
tanité tanarok véleményének meghallgatisa utdn. Ev végén a magatartds és szorgalom
mindsitések elokészitése ugyanolyan formaban torténik, mint félévkor. A végleges jegyeket
az osztalyfénok kozvetleniil az osztilyozo értekezlet utan tintaval atitja.

A magasabb évfolyamba lépés feltételei

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamdba akkor Iéphet, ha teljesitette a kerettanterv alapjan
az iskola helyi tantervében, ,,A tovdbbhaladds feltétele” cimii részben meghatdrozott
kovetelményeket, azaz az adott évfolyamon minden tantargybdl legalabb ,.elégséges”
osztalyzatot szerzett.

A kovetelmények teljesitését a tandrok a tanuldk év kozbeni tanulmanyi munkdja, illetve
megszerzett érdemjegyei alapjan biréljak el.

Az 4ltaldnos miveltséget megalapozé évfolyamokon a szakmacsoportos szakmai alapozé
tantargy a ,résztantidrgyak” szdmatdl fiiggetleniil félévkor és év végén is egy osztilyzattal
keriil értékelésre a ,résztantargyakra” kapott ,,részosztilyzatok” alapjan. Szakmacsoporttl
fiiggetleniil barmelyik ,,részosztilyzat” elégtelen (1), akkor a végsé Osszesitett osztilyzat is
csak elégtelen (1) lehet, de a tanulonak javitd vizsgat csak abbdl a ,résztantargybol” kell
tennie, amelybdl elégtelenre értékelték az év végi teljesitményét.

A szakképzésben résztvevd tanulé magasabb évfolyamba akkor léphet, ha teljesitette az
illetékes szakminisztérium daltal kiadott kozponti program elméleti és gyakorlati
kovetelményeit, a modularis szakképzés kozponti programjai alapjan elkészitett helyi
tantervben megfogalmazott ,,a tovabbhaladas feltételét”, és valamennyi elméleti és gyakorlati
tantargybol legalabb ,.elégséges” osztilyzatot szerzett.

Ha a tanulénak a gyakorlati képzésrdl valé igazolt és igazolatlan mulasztisa meghaladja a
képzési id6 (6raszam) 20%-at, a tanuldé tanulmdnyait csak az évfolyam megismétlésével
folytathatja. (Szt.)

Ha a tanul6 mulasztasa meghaladta a gyakorlati képzésrdl meghaladta a 20%-t , de igazolatlan
mulasztasa nincs €s szorgalma, elért teljesitménye alapjan gy itélhetd meg, hogy mulasztasat
a kovetkezd tanév megkezdéséig potolja, illetleg az eldirt gyakorlati kovetelményeket
teljesiteni tudja, az évfolyam megismétlésétdl el lehet tekinteni. Az iigyben a neveldtestiilet
dont, a gazdilkodé szervezetnél folyo gyakorlati képzés esetén a gazdilkodd szervezet
javaslatara. (Szt.)

Nem léphet magasabb évfolyamba az a szakképzésben tanuld, aki az Osszefiiggd nyédri
gyakorlat kovetelményeit nem teljesiti.

Szabadon vélaszthat6 tantirgyak értékelése torténhet osztilyzatokkal, vagy ,,megfelelt” (m);
,hem felelt meg” (nm) mindsitéssel. Az értékelés mdodjanak eldontése a szakmacsoportok
oktatdinak feladata.



A magasabb évfolyamra 1épés, illetve a szakmai vizsgdra bocsitds feltétele a legaldbb
»elégséges” osztalyzat vagy a ,,megfelelt” mindsités.

Ha a tanulé a tanév végén ,elégtelen” osztdlyzatot szerez, az ,elégtelen” osztilyzatok
szamatol fiiggetleniil javitovizsgat tehet.

Szakmai gyakorlatbdl akkor lehet javitdvizsgét tenni, ha a nevelGtestillet — a gyakorlati
képzést folytatdjanak egyetértésével (amennyiben az nem az iskola) — engedélyezte.

Az osztalyozo vizsga

A tanuld a magasabb évfolyamba l€péshez sziikséges €v végi osztilyzatot osztilyozd
vizsgdval is megszerezheti.

Ebben az esetben a tanul6 legkésdbb egy honappal a szorgalmi id6 vége el6tt irdsban kéri az
iskola igazgatdjatdl, hogy osztilyozdé vizsgit tehessen. Az osztdlyozd vizsgit legkésobb
junius kdzepén, a szorgalmi id6 utols6 napjdig kell lebonyolitani.

A tanul6 irasban kérheti az iskola igazgatdjat, hogy az osztalyozé vizsgat fiiggetlen bizottsag
elott kivanja letenni.

A magasabb évfolyamba Iépéshez, a tanév végi osztilyzat megdllapitdsahoz a tanulénak
osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tanév végén az alabbi esetekben:

® magantanul6 volt

e az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy, vagy tobb tantargybdl a tanulmanyi
kovetelményeket az eldirtnél rovidebb id6 alatt teljesitse

e aziskola igazgat6ja felmentette a tanodrai foglalkozasokon valé részvétel aldl

e tandrakrol tortént hidnyzasok esetén az alabbiak szerint:

e ha a tanuld mulasztisa elérte, vagy meghaladta a tanév végéig az éaltalanos
miveltséget megalapozé évfolyamokon a 250 6rit, a szakképzd évfolyamokon az
elméleti tanitdsi 6rdk szdmdnak 20%-at — €s ha a tantestiilet engedélyezi -, akkor év
végi osztilyzatainak megéllapitdsdhoz az dltaldnos miuveltséget megalapozo
évfolyamokon minden tantargybdl, a szakképzésben az elméleti tantirgyakbdl
osztalyozé vizsgat kell tennie

e ha a tanuld Osszes mulasztisa nem érte el a 250 6rit, de egy-egy tantirgybodl
meghaladta a megengedett 30%-ot, és teljesitménye nem volt megfeleld szdmu
érdemjeggyel értékelhetd, akkor az év végi osztdlyzat megdllapitidsdhoz az adott
tantargybol osztilyozo vizsgat kell tennie

¢ ha a tanulé mar félévig meghaladta a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozd vizsgit kell tennie

e nem kell osztdlyoz6 vizsgat tennie, de nem osztdlyozhaté az a tanuld, aki egy, vagy
tobb tantargybol félévkor meghaladta a mulasztiasok idéardnyos 30 %-ét.

Az osztalyozé vizsgat az alabbiak szerint kell szervezni és lebonyolitani:

a. Az iskolai osztalyozo vizsga idépontja:



= végzOs évfolyamon a ballagas elott, az utolsé tanitasi héten

= atobbi évfolyamon a szorgalmi id6 utolsé hetében

= magintanuld esetén az elsd félévben januir masodik hetében, a tanév
végén a szorgalmi id6 utols6 hetében

b. Az osztalyozo vizsga a tantargyak jellegének megfeleloen:

Irasbeli vagy szébeli, vagy irasbeli és szébeli, és gyakorlati részbél 4ll. A teljes
osztilyozdvizsga anyaga a tantervben szerepl0 valamennyi tantdrgyra kiterjed. Az
osztalyozé vizsgdk lebonyolitdsdnal a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. szdmu
mellékletében foglaltak szerint kell eljarni. Egy vizsganapon legfeljebb 2 irasbeli és 3
szobeli vizsga szervezhetd.

c. Az osztalyozo vizsga targyai a szamonkérés formaja szerint:
Irasbeli és szdbeli: magyar nyelv és irodalom, idegen nyelv

[rdsbeli vagy szobeli: torténelem, matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz,
informatika, orientacios elméleti tantargyak, szakmai alapoz6 elméleti tantargyak

Gyakorlati — szobeli: informatika, ének-zene, rajz, testnevelés, orientdcids gyakorlati
tantargyak, szakmai alapoz6 gyakorlati tantargyak

[rsbeli elégtelen szGbelin javithatd.

Az irasbeli vizsga befejezése utan a dolgozatokat az illetékes szaktanarok kijavitjdk,
észrevételeiket és a javasolt érdemjegyet rairjak, a szébeli vizsga megkezdése elott
bemutatjdk az osztalyozé vizsgabizottsag elndkének.

A szoébeli vizsgét vizsgabizottsag elott kell tartani. Vizsgabizottsag tantdrgyanként,
vagy tantdrgycsoportonként szervezhetd. A vizsgabizottsdg haromtagi. Elnokét az
igazgat6 bizza meg. Tagjai — kivéve fiiggetlen vizsgabizottsdg esetén — lehetdleg azok
a tanérok, akik a bizottsdg el6tt vizsgdzo tanuldkat tanitottdk. A szdbeli feleletek
elhangzasakor a vizsgabizottsag mindharom tagjanak egyidejiileg jelen kell lennie.

Az osztalyoz6 vizsgat tevd tanuld, aki tanév kdzben szerzett érdemjegyeket, kérheti,
hogy az osztilyozé vizsgan ezek atlagit egy érdemjegynek szamitva a végleges
osztalyzat meghatarozasanal a bizottsag vegye figyelembe.

Osztalyozo vizsga sziikség szerint a tanév soran barmikor szervezhet6. Sikertelen,
vagy megszakitott osztalyozd vizsga, illetve a vizsgatol vald igazolatlan tdvolmaradas
esetén a tanuld a javit6 vizsgara vonatkozé feltételek mellett augusztusban javito
vizsgat tehet. Indokolt megszakitds és igazolt tavollét esetén a vizsgabizottsag hataroz
arrél, hogy a tanulé mikor és milyen feltételekkel pétolhatja a vizsgét.

Gyakorlati és gyakorlati jellegli tantargybdl az arra vonatkoz6 kdvetelményrendszer
szerint és a szobeli vizsgdra vonatkozo feltételekkel szervezhetd osztalyozd vizsga.
Kiilonbozeti vizsga

Kiilonbozeti vizsgira tanévenként legaldbb kettd vizsgaiddszakot ki kell jelolni. Kiilonbozeti
vizsgét kell tennie annak a tanulénak, aki:



mas iskolatipusbol iratkozott at az iskoldba

mas szakmacsoportban tanult masik szakk6zép- vagy szakiskoldban

az iskolan beliil valtoztatott szakmacsoportot

szakiskola utdn, vagy kozben szakkozépiskoldban szeretné tanulmdnyait
folytatni

A kiilonbozeti vizsga letételér6l, és az érintett tantdrgyak korér6l a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan az igazgaté dont.

A kiilonbozeti vizsgak letételére az egyik vizsgaidOszak az augusztusi javitévizsgdk ideje
azokndl a tanul6kndl, akik a vizsgaiddszakot megel6zden is az iskola tanul6i voltak.

A szorgalmi id6 els6 félévében mds iskolatipusbdl vagy mds iskoldbdl — amennyiben a helyi
tanterv ezt indokolja — érkezd tanul6 esetében janudrban szerveziink kiilonbozeti vizsgét gy,
hogy az esetleges javitd vizsgdt még az els6 félév lezardsa eldtt le lehessen bonyolitani. A
kiilonbozeti vizsgdk szervezésénél a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint kell
eljarni.

Tantargyvalasztas és érettségire jelentkezés

Iskoldnkba a szakmacsoportos képzések lehetdségei alapjan miiszaki és humdn szakirdnyba
jelentkezhetnek a tanuldk.

Mivel intézményiink szakkodzépiskola és szakiskola, ezért elvarjuk, hogy a tanuldk az dltaluk
valasztott szakirdnynak megfelel6 szakmai alapozé oktatasban vegyenek részt.

A 10. osztaly végén lehetOséget biztositunk a szakok kozotti atjarhatdsagra attdl fiiggetlentil,
hogy eldtte milyen szakmacsoportos alapozasban vett részt a tanuld.

Iskolank a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések alapjan 11. és 12. évfolyamon (nyelvi
elokészitd osztalyban a 12. és 13. évfolyamon) biztositja a kotelezd vizsgatantargyakbol, hogy
a tanulok — vélasztds szerint — mind a ko6zépszintli, mind pedig az emelt szintli érettségi
vizsgara fel tudjanak késziilni.

Az iskola biztositja, hogy a tanuldk ezen kiviil — jogszabdly alapjan — legaldbb tovabbi két
tantargybol emeltszintii, ezen kiviil legalabb tovabbi hdrom tantiargybol kozépszintii érettségi
vizsgéra fel tudjanak késziilni.

A kozépszintii és emeltszintli felkészitéssel kapcsolatos eldirdsok a kozoktatdsi tipusi
sportiskolai 4 évfolyamos gimndziumi osztilyok 11. és 12. évfolyamara is érvényesek.

Minden év dprilis 15-ig tdjékoztatast kell adni a 10. évfolyamosok és sziileik részére a 11.
évfolyamra vonatkoz6i tantdrgyvdlasztisok lehetdségeir6l és a felkészitési szintekrol
(kozépszint, emeltszint). Szakmacsoportonként fel kell sorolni azokat a tantidrgyakat amelyek
koziil a tanul6 vélaszthat, és azt is, hogy hany tantirgyat, 6rat kell, illetve lehet vélasztania. A
tanuldknak (sziil6i aldfrdssal) az e célra készitett ,jelentkezési lap”-on mdjus 20-ig kell
jelentkezni a vélasztott tantdrgy tanuldsdra. A tantdrgyvélasztdssal kapcsolatos minden
Iényeges informaciét a ,,jelentkezési lap” tartalmazza.

A nyelvi elokészité osztalyra a tajékoztatas a 11. évfolyamra, a tantargyvalasztas
lehetdsége a 12. évfolyamra vonatkozik.

A tanulé a felkészités szintjétol fiiggetleniil jelentkezhet kozépszintli vagy emelt szintl
érettségi vizsgara.

Erettségi vizsga a tanul6i jogviszony keretében abbdl a tantirgybdl tehetd, amelynek a helyi
tantervben meghatdrozott kovetelményeit az érettségi vizsgara jelentkezo teljesitette, tudasat
osztalyzattal értékelték, és ezt bizonyitvannyal igazolni tudja.



Az érettségi vizsga részletes szabdlyozdsit a 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet
tartalmazza. E rendelet 12.§-a szabdlyozza az érettségi vizsgara torténd jelentkezést.

A tanulmanyoknak az el6irtnal révidebb id6 alatt torténd teljesitése

A kozoktatdsi torvény 71. § (3) bekezdése lehetové teszi, hogy a ,tanuld az iskola
igazgatdojanak engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott tanulményi
kovetelményeket egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id0 alatt teljesitheti”.

A tanul6 erre vonatkoz6 kérelmét minden tanév szeptember 15-ig koteles frdsban eljuttatni az

/////

A kérelem elfogaddsa alapjdn a tanulé osztilyzatdt az SZMSZ-ben és a Pedagogiai
Programban leirtak alapjan, osztdlyozé vizsgan szerezheti meg.

Abban az esetben, ha a tanulé az iskoldban fenndllé tanuldi jogviszonya idején az adott
tantargybol tanulmdnyainak rovidebb idd alatt torténd teljesitését kovetden, eldrehozott
érettségi vizsgat tett, az igazgatd mentesiti az adott tantdrgy oraldtogatési kotelezettsége aldl.



Tanoran Kkiviili foglalkozasok

Az intézményben tanulok szdmdra az aldbbi — az iskola dltal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztaté foglalkozasok,

egyéni foglalkozdsok,

tehetséggondozé foglalkozasok,
tovabbtanulasra el6készito foglalkozasok,
tanuldszoba

A tanoran Kkiviili rendszeres foglalkozasokra, vonatkozé altalanos szabalyok:

A tanérén kiviili foglalkozdsokra val6 tanuléi jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok,
a tanul6 szobai foglalkozdsok, valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — onkéntes. A
tan6rdn kiviili foglalkozédsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
sz0l.

A felzarkoztaté foglalkozdsokra, a tanulészobai, valamint az egyéni foglalkozasokra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a
sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgat6ja adhat.

A tanéran kiviilli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziili, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozadsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
tervezett szakmai programjuk alapjin végzik. Tandran kiviili foglalkozést vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztilyfonokok évente tanitdsi id6n kiviil egy alkalommal az iskola, éves
munkatervében meghatarozott idépontban vagy hénapban osztdlyaik szdmdra kirdnduldst
szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirdnduldson onkéntes, a felmeriilé koltségeket a
szilloknek kell fedezniiik. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsok csoportos
latogatdsa, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléaddshoz kapcsol6do
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idon kiviil
esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.



A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tirdk, kirdnduldsok, tdborok, szinhdz- és
muzeumldtogatdsok, klubdélutdnok, tidncos rendezvények stb.) A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamdra — ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsinak segitésére az iskoldban —
intézményegységenként - iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének
szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatdst a tanulék
igényei alapjan szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szdmara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez
igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktaté végzi.

SNI-s tanulok

A SNI tanulék szdmdra az iskola tanévenként, a Béke Ligeti Altalanos Iskola, Specialis
Szakiskola és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézménnyel egyiittmiikddési
megéllapodas alapjan, fejleszto foglalkozdsokat szervez a tanitasi id6 utan.

A foglalkozdsokon a Tanulasi Képességeket Vizsgdlo Szakértéi és Rehabiliticids
Bizottsdg altal kidllitott szakvéleménnyel rendelkezé tanulék vesznek részt. A
szakvéleménnyel rendelkezd tanulok szdmara a fejlesztd foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd.



Az intézményben folyé belsé ellenorzésre vonatkozé szabalyok

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

® biztositja az intézmény torvényes (jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését,

o clbsegiti az intézményben folyd neveld és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagit,

o clbsegiti az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikodését,

e az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol,

e feltarja €s jelzi az iskolavezetés €s a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megeldzi azt,

o megfeleld szdmud adatot és tényt szolgdltat az intézmény miikddésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések eldkészitéséhez.

A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belsé ellen6rzést végzd dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

e az ellendrzéshez kapcsol6do iratokba, dokumentumokba betekinteni, (azokrdl
masolatot késziteni),

e az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzd dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az iskola belsd
szabdlyzataiban foglalt el6irdasoknak megfelelden eljarni,

e azellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az ¢észlelt hidnyossidgokat irdsban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kdzvetlen felettesével,

® hidnyossdgok feltirdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitds szerint idoben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: {rasban) megismerni,
e az ellendrzés médjara és megéllapitisara vonatkozdan irdsban észrevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozé koteles:

e az ellen6rzést végzd dolgozé munkdjit segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,
e afeltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.



A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozé a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megillapitasait {rdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenorzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

o a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét,
o a hidnyossdgok megsziintetését djra ellendriznie kell.

A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgaté

IgazgatStanacs tagjai

Gazdasagi vezeto

Munkako6zosség vezetok (a munkakozosség tagjait, munkakori lefrasuk
alapjdn)

Igazgato:

e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozdjdnak pedagdgiai, gazdilkoddasi és iigyviteli
és technikai jellegi munkdjat,

e cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatit,

e sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Az igazgatotanacs tagjai:

e folyamatosan ellendrzik a hozzijuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és
tigyviteli munk4jat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztraciés munkdjat,

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjadnak modszereit és eredményességét,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezet:

e folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a
gazdalkoddsi, a miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabdlyok betartdsat, ennek
soran kiilondsen:

® az intézmény pénzgazdalkodésat, koltségvetésének
végrehajtasat, fizetoképességét



® apénzkezelés, a pénztir szabdlyszerli miikodését,

e a tanulék és a dolgozdék élelmezésével Osszefiiggd
tevékenységet,

e az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket,
feltjitdsokat, karbantartdsokat és beszerzéseket,

® avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartdsat,

e aleltdrozas és selejtezés szabdlyszerii végrehajtasat,

e folyamatosan ellendrzi a hozzd tartoz6 dolgozdk szabalyszer(i
munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok (a munkakozosség tagjaival kapcsolatban):

e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiilonosen:

e apedagdgusok tervezd munk4jat, a tanmeneteket,

¢ anevelo és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatdrozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzd
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds. (A belso
ellen6rzési terv az ellendrzésre jogosultak tervei alapjan késziil.)

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevo koltségvetési szervben belsd
ellen6rzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi irdnyitasi €s kontroll rendszerek megfelel0ségét illetden.

A pénziigyi bels6 ellenérzés filiggetlen, targyilagos, bizonyossidgot add és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlélett
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockdzatkezelési,
valamint ellen6rzési és irdnyitasi eljardsainak eredményességét.

Az intézményben folyé pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter dltal kozzétett minta
alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.

A pénziigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsé ellendrzési vezetd a
felelds. A belso ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben az igazgatd és a gazdasagi
vezetd latjak el.

A belsé ellendri tevékenységet az intézményben megbizdsi jogviszony keretében az
intézménytdl fiiggetlen maganszemély vagy egyéni vallalkozo vagy vallalkozas latja el.

A ,,Szabalytalansidgok kezelésének rendjét” a szervezeti és miikodési szabdlyzat 2. szdmu
melléklete tartalmazza.



A pedagoégiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenorzésének
rendje

A pedagoégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjdnak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
el6irt) mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagit,

az iskolavezetés szdmdra megfelel6 mennyiségli informdciét szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamud adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

Az igazgatd

— az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az igazgatétanics tagjainak, valamint a munkakozosség vezetOkig bezardlag a tobbi vezetd
ellen6rzési jogosultsagat és kotelezettségét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

O

O
O
O

a pedag6gusok munkafegyelme,

a tanordk, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté6 munkdhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasidga, dekoracidja,

a tanér-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6érdkon:

az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus pedagdgiai attitiidje,
magatartdsa a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitési 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége, vagy az igazgatd tanics hatdrozza meg.)

e a tan6rdn kivilli neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei —
kozosségformalas.

A pedagogiai munka belsé ellendrzési tervét az iskola éves munkaterve tartalmazza.
Az ellenérzés ,,témai” kiemelten az alabbiak:

e A 9. osztilyosok magatartdsdnak, munkafegyelmének, aktivitdsanak és a
tanar-didk munkakapcsolatnak az ellenérzése tanitasi orakon.

e A félévi eredmények ¢és magatartdsi problémdk fiiggvényében a
,»problémds osztdlyok™ latogatdsa osztalyfOnoki és tantdrgyi/ szaktirgyi
ordkon



A gyakorlati 6rik ellendrzése a szakképz6 osztilyokban (belsé tanmiihelyi
gyakorlaton)

Emelt és kozépszintli érettségire felkészitd tanordk ellendrzése.

Végzds ,kozismeretis” és ,,szakképzOs’osztilyok ellendrzése tanitasi
orékon.



Az iskolai konyvtarral kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar miikodési rendje

A Dedk Ferenc és Széchenyi Istvan Szakkozép-é€s Szakiskola, Sportiskola (8900.
Zalaegerszeg, Gocseji ut 16.) konyvtardnak mitkodését az érvényes torvényi szabdlyzdssal
Osszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

A konyvtar neve: Dedk Ferenc és Széchenyi Istvan Szakkozép-és
Szakiskola, Sportiskola Konyvtira (Dedk Ferenc Székhelyiskola
Konyvtéra, Széchenyi Istvan Tagiskola Konyvtara)

A konyvtar cime, telefonszdma: Zalaegerszeg, Gocseji ut 16. 92/511-678
(sz€khelyiskola), Déryné u. 1. (tagiskola)

A konyvtar fenntartdjdnak neve: Zalaegerszeg Megyei Jogi Vairos
Polgarmesteri Hivatala

A konyvtar fenntartéjdnak cime: Zalaegerszeg, Kossuth ut 17-19.

A konyvtdr jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoéi, tanul6i vehetik
igénybe)

A konyvtar elhelyezése: Dedk Ferenc Székhelyiskola foldszinti
helyiségében

Széchenyi Istvan Tagiskola 1. emeleti helyiségében

A konyvtar haszndlata: ingyenes (alapszolgéltatasok igénybevételénél).

A konyvtar miikodésének célja:

Az intézményben miikodé iskolai konyvtar miikodésének alapvetdé célja, hogy segitse

elo:

e az oktatd nevel6-munkat /mint tevékenységet/,

* a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktaté-neveld munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

e az iskolai konyvtarhaszndlok /neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok/ éltalanos
miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomanyok segitségével kozvetitse az
4j, modern ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevelé-oktaté tevékenység szellemi
bazisanak — f6 feladatai a kovetkezok:

o clbsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabélyzatdban és pedagdgiai programjiban
rogzitett célok helyi megvaldsitdsat,



¢ biztositja az iskolai neveldi és tanuldi részre az oktatidshoz és a tanuldshoz sziikséges
informécidkat, ismerethordozdokat (szak és altalanos jellegii konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszkozok, stb.)

e az iskolai konyvtar beszerzi a tanulék szdmdra meghatdrozott tartds tankonyveket,
melyeket a rdszoruld tanuldk részére egy-egy tanévre kikodlesonoz,

e gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megérzi, gondozza és rendelkezésre

bocsitja,
e kozponti szerepet tolt be a tanulok oOndllé konyv és konyvhaszndlatinak
felkészitésében,

e részt vesz, illetve kdzremiikodik az int€ézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld- konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtirban, bevezetés a
konyvtarhaszndlatba, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtdsa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa,
stb.),

® biztositja mds konyvtarak dlloményénak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét

e tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa

¢ a fenntartd részre statisztikai adatokat szolgdltat.

Az iskolai konyvtar miikodéséért a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tandr felel, feladatait munkak®éri leirds szabalyozza.

A konyvtar vezetdje kapcsolatot tart mds iskolai é€s kollégiumi konyvtarral valamint
pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokat ellité intézmények konyvtdraival, a nyilvanos
konyvtérakkal, és egyiitt kell miikddnie az iskola székhelyén miikodd kozkonyvtarral.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

Az intézmény konyvtirdnak a céljai illetve az dltaldnos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti
alloményat az intézmény tandrai, nevel0kozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

e aziskolai konyvtar dllomanyéanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjdn, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi,

® a beszerzett, megOrzésre dtvett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi, és leltarba
veszi,

e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet, valamint és az
Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

e az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok 4ltal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabdlyzatdval
Osszhangban évente az 4llomanybdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvdntartast
elvégzi,

e a konyvtardllomany leltirozasat az intézmény Leltdrozasi Szabdlyzatanak megfeleld
id6ében és mdédon 3 évente végzi,

e a konyvek elhelyezését, tagoldsit azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi:

o kézi konyvtar (olvasétermi kdnyvtar),
o kolcsondzhetd dllomany



o ido6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyéiratok, szaklapok,
szakkatalogusok, stb.)

o neveldi, oktatéi kéziratok (tankdnyvek, tantervek, titmutatok, stb.)

o a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek, melyek az iskola
adott  szak- ,illetve funkciondlis tevékenységeihez  kapcsolddnak
szaktantermekben, napkdziben

o egyéb irasos dokumentumok (kottdk, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

e a konyvtari dllomdnyt a katalégusépités szabdlyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki és tartja karban,

¢ gondoskodik a konyvtari dllomany megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrol,

e rendszeres gyakorisdggal ellendrzi az dllomanyt.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatisaival az iskoldban
foly6 oktaté-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznélata sordn (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az aldbbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatdnak biztositasa,
tdjékoztatds nydjtdsa mds konyvtirak szolgdltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint
mads konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

e A konyvtarhaszndlot segiti tdjékoztatdssal, tandcsaddssal az iskolai munkdhoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsdban, témafigyelésében.

® A konyvtarhasznal6 részére megfeleld irodalmat ajanl és igényét konyvkolcsonzéssel,
illetve helyi olvasds biztositdsdval kielégiti.

¢ A konyvtarhasznalatrdl nyilvantartast vezet.

e A kikolcsonzott dokumentumrodl — a kiadastdl, a visszavételig — nyilvantartast vezet.
(A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval
kell a konyvtar dllomanyéba visszajuttatni.)

o Kozremiikodik a konyvtirbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhaszndlatra épiild
tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok elokészitésében €s megtartasaban.

A konyvtar szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozénak, vagy
tanuldnak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar a tanév rendjéhez igazodva naponta nyitva tart.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtdros tandr kozremikodésével tervezett
tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok varhat6 idépontjat, témdjat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtdros tanérral
egyeztetniiik kell.



Az iskolai konyvtar dokumentumait a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek kivételével négy
hét idGtartamra, a tartds tankdnyveket egy tanitasi évre lehet kikolcsonozni. A kolcsonzési id6
a nem tartds tankonyvek esetében két alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarhaszndlé (kiskord tanul6 esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos kdrokozds esetén, a magasabb jogszabalyokban eldirt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités mértékét a dokumentum
ardnak piaci értéke, de nem haladhatja meg a kotelezd legkisebb minimdalbér egy havi
Osszegének otven szdzalékat illetve a Kt. 77.§ (2) b) pontjdban foglaltakat.

Az allomany védelme:

A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. A konyvek, dokumentumok, ismeretk6z16
eszkozok kiméletes haszndlata minden iskolai konyvtarhasznalé kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6 eszk6zok karbantartdsardl, javittatasarol
gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakori kotelessége.

Az olvasok dltal kikolcsonzott konyvekért a konyvtirhaszndlé felel. Az elveszitett,
megrongélt dokumentumoknak az értékét a kovetkezoképpen kell megtériteni:

¢ adokumentum elvesztésekor forgalmi érté€két, vagy

¢ a dokumentum madsolasi értékét, vagy

¢ ha a kereskedelmi forgalomban fellelhet6, az adott dokumentumot kell pétolni.

Az elveszett, elhaszndlédott dokumentumokat selejtezéskor tordlni kell az dllomanybdl.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

Nagyobb értékli — konyvtari eszkozok vasarldsa, csak az intézmény vezetdjének vagy
gazdasagi vezetdjének irasbeli hozzdjarulasaval torténhet.



A konyvtar allomany alakitasa

Az intézmény konyvtéri dllomdnya az édltala 0sszegyljtott dokumentumok Osszessége.
Az iskola koOnyvtir-dllomanyalakitdsi tevékenysége gyarapitdsi és dllomédny apasztési
feladatokbol tevddik Ossze.

Az allomanyalakitasi tevékenység az alabbiak szerint torténik:

Alloménygyarapitds forrdsai, mértéke
Allomédnybevétel munkafolyamata

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabélyai
Allomény apasztas, torlés

Alloménygondozés, - védelem,- ellenOrzés

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

A konyvtar szakmai és gazdasdgi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani dlloményat.

Az allomanygyarapitas forrasai:

e beszerzés: konyvkereskedésektol, kiadoktdl, maginszemélyekt6l, szamla, vagy
szerzOdés alapjan torténik a gyarapitds,

e csere: iskoldk, pedagdgiai intézetek, pedagdgusképzd intézmények és mds egyéb
intézmények konyvtaraitdl kap az intézmény 1j dokumentumot, elézetes megallapodas
alapjan,

e ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktdl, int€ézményektdl, jogi €s nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gylijtokorébe tartozé dokumentumokat,

e egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola bels¢ irataibdl, anyagaibdl, oktatasi
segédletekbdl, stb. tevodnek Ossze.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

A konyvtari dlloméanyba vétel menete az idébeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:
A szamla (széllitélevél) €s a szallitmany 6sszehasonlitasa.

Bélyegzés
Az iskolai konyvtar dllomédnyédba tartozé minden dokumentumot az iskola éltal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az aldbbi mddon:
e konyveknél, kiadvanyokndl a cimlap hétlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. oldalat,
e iddszaki kiadvanyoknadl, folydiratokndl a kiils6 boritdlapot,
¢ audiovizudlis dokumentumokndl a csatolt, rogzitett cimkét,

Nyilvantartasba vétel
e cimleltdrkdnyv
e csoportos (0sszesitett) leltarkonyv segitségével az alabbi mdodon torténik:

Cimleltarkonyvi nyilvantartas konyvek, kiadvanyok, brossirak, esetében
cimleltarkonyvet kell vezetni:
adatai a kovetkezok:




leltari egyedi szam,

leltari datum,

a dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiaddja),

darabszam,

raktdri jelzett szdma,

beszerzés modja, értéke,

megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitolteni).

Csoportos (0sszesitett) leltarkonyv

o Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrél a fentiekben foglaltakon tdlmenden
csoportos Osszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés és az
Osszesités adatainak rogzitésével az allomanymérleget mutatja.
A leltarkonyv gyarapodasi oszlopat minden széllitmany egyedi nyilvantartdsba vétele
utdn, a torlési oszlopot az egyedi kivezetéseket kovetden, alkalmanként, az
allomanymérleget pedig évenként kell kitolteni.
A csoportos (Osszesitett) leltarkonyvbe torténd bevezetés bizonylata minden esetben a
szdmla, vagy a szdllitolevél, vagy a kiséréjegyzék, kivezetés esetén, pedig a torlési
jegyzék.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari dllomédny a konyvtarhasznalok szamdéra hozzaférhetdvé valjék, olyan
nyilvantartdst kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazité nyilvantartdsok, tdjékoztatok a
katal6gusok.

A katal6gusépités szempontjai
A Dedk Ferenc és Széchenyi Istvan Szakkozép-és Szakiskola, Sportiskola kdnyvtardban az
alabbi kataldgusok elkészitése kotelezo:

e gszerzOi betlirendes kataldgus,

e cimszo katalogus,

e raktari katalégus,

¢ online katalégus

A konyvtiri allomdny szamitdégépes feldolgozdsa folyamatosan torténik. A katalégusok
épitését ez meghatdrozza, amint a teljes dllomdny nyilvéantartdsa felkeriil az ELKA 7.1-es
program segitségével szamitdgépre, a katalogusok fejlesztését lezarjuk.



Allomény apasztas, torlés:

Az allomany torlésének okai, indokoltsaga:
Az iskolai konyvtar dllomdnyédnak apasztdsa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha:

¢ a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

e a dokumentum felesleges példanyanak mindsiil (olvasd igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtér gyiijtékorébe),

¢ adokumentum a haszndlat kovetkeztében elrongalédott,

¢ a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e leltdr sordn hidnyként jelentkezett.

Az allomany torlésének idobeli hatalya:

Az alloméany torlése:
e rendszeres jelleggel évente,
e clemi kér, vagy lopds esetén a hiany észlelése idopontjaban torténik.

Az allomany torlésének dokumentalasa:

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl térlendé dokumentumokrdl, tipusonként €s a torlés okdnak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
e leltari szamot,
® ami cimét, szerzojét,
¢ a dokumentum nyilvantartési ért€két,
¢ a dokumentum szakjelzetét,
® atorlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkozé jévahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni:
e a cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy at kell hizni a leltari szamot, és a megjegyzés
rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszdmat, vagy iktatészamat,
e csoportos leltarkonyv vonatkozé rovataibol a cimleltarkonyvnél leirt médon,
e akataléguscédulat ki kell emelni a betlirendes és raktéri katalogusbol.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve tigyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni,
az engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi hivatalnak konyvelés,
illetve — ha sziikséges — pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, - ellenorzés:

A konyvtari allomany elhelyezése:

Az attekinthetoség €s vilagos rendszerezés céljabdl biztositani kell a konyvtari dlloméany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket biztositjuk:

e akonyvtari dllomany kolesondzhetd részét szabad polcokon helyezziik el,
e a konyvtiri dokumentumok nem kolcsondzhetd éllomdnydt az olvaséteremben
(sarkon) szintén szabadpolcon kell elhelyezni,



A konyvtari allomany ellendérzése:

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasdért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabdlyszerliségéért, az
allomany megorzéséért, megfelelo kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.

E kotelességbol fakadéan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az alloméany
hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

A konyvtari dllomany ellen6rzését az iskola Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan kell
végezni:

az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott id6szakonként, azaz 3 évente

soron kiviil kell ellen6rizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl kdrosodas éri,
dllomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,

a leltarozast legalabb két személynek kell elvégezni,

az allomdanyellendrzést nyilvantartasok rendezésével,

az 4lloményellen6rzése a dokumentumok és a konyvtdri nyilvantartdsok
Osszehasonlitdsdval torténik, annak egyezdsége esetén a leltirkonyvek megfeleld
rovatait le kell pecsételni,

az dllomdanyellendrzés soran fellelt hidnyossdgokrdl hidnyjegyzéket kell sszedllitani,
a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (id6szak, vagy soron kiviili), szdmszeri adatokat és a hidny vagy tobblet
mennyiségét.

A kényvtarhasznalat rendje

1./ Jogok és kotelezettségek

1.1. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznélhatjak. (A szolgéltatdsok hasznal6inak korét az intézmény vezetdje bdvitheti,
szikitheti).

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

Az iskolai konyvtarhasznalékat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgéltatasok:

- konyvtarlatogatas,

- konyvtari gyiijtemény helyben hasznélata,
- dllomanyfeltar6 eszkozok hasznélata,

- informacié a konyvtar szolgaltatasairdl.

Az iskolai kdnyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevoinek adatait
regisztralni.

A konyvtéri szolgéltatdsok csak a konyvtarba valé beiratkozds utdn vehetdk igénybe. A
beiratkozds ingyenes.

A beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznal6tdl a személyi
igazolvany adatai alapjan:

- név,
- sziiletési helye, ideje,
- lakcime.



A konyvtaros a személyes adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni. A kdnyvtiros a beiratkoz adatait beiratkozasi iven
és a kolcsonzo tasakon vezeti. Az olvasé beiratkozaskor olvaséjegyet kap.

2./ A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatdsokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok
igénybe:
2.1. A konyvtar dlloméanyénak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni €s csoportos
helyben hasznélata:

- olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,

- folyoéiratok,

- értékesebb dokumentumok,

- audiovizudlis informéciéhordozok.

/////

kikolcsonozhetik.

2.2. Lehetdséget biztosit a konyvtarban tanordk és egyéb csoportos foglakozasok
megtartasara.

2.3. A konyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhasznalatot segito rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.

2.4. Kolcsonzés

2.5. A konyvtarban az adott idépontban nem taldlhat6 konyvek, dokumentumok
eldjegyezése majd a konyvtar értesitése utdn azok kodlcsonzése.

2.6. A konyvtarban taldlhat6 szdmitogépek hasznalata.

2.7. Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddoé témafigyelés, irodalomkutatds.

3./ A kolcsonzés szabalyai

3.1. Minden érvényes olvaséjeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsdnzésre.
3.2. A kolcsondzhetdség szempontjabdl az aldbbi kategoéridkba sorolhatok a dokumentumok:
- kolcsonozhetok,
- részlegesen kolcsondzhetdk (pl.: kotelezd irodalom, tankonyvek),
- csak helyben hasznalhatok.
3.3. A kolcsondzhetd dllomany egy része a konyvtarban taldlhat6é szabadpolcokrdl is
kivélaszthato.
3.4. A kikolcsonozhetd konyvallomény a cédulakatalogusbdl kikereshetd szerzd, cim, vagy
téma szerint.
3.5. Egy olvas6 egyidejiileg maximum 10 konyvet kolcsonozhet.
3.6. A kolcsonozhetd kategoridji dokumentumok kolesonzési idotartama 30 nap.
Hosszabbitas indokolt esetben tjabb 30 napra kérhetd.
3.7. A tartés tankonyvek és a pedagdgusok dltal hasznalt médszertani segédanyagok egész
tanévre kikodlcsondzhetdk.



3.8. 1 hétre kikolcsondzhetok a konyvtarban megtaldlhaté napilapok, folyéiratok.

3.9. Az olvaséteremben taldlhaté dokumentumok (kézkonyvek, szétarak, lexikonok,

enciklopédidk, stb.) 1 napra kolcsondzhetdk.

3.10. Az iskolai konyvtér un. letéti dllomdanyt helyez el az oktaté nevelémunka segitése
érdekében a szaktantermekben vagy a mellette miikodo szertarakban. A
dokumentumokat a szaktanterem feleldse veszi ét, letéti jegyzéken az iskola
konyvtarosatdl. A letéti Allomdnyokban elhelyezett dokumentumokért (anyagi,

kartéritési) feleldsséget vallal.

A Kkikolcsonzott dokumentumokért az atvevok anyagi felelosséggel tartoznak.

4./ Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

4.1. Tanéven beliil:
Minden év szeptember 1-t6l — jinius 15-ig.
Az iskolai kdnyvtdr miikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai
sziinid6ben zirva tart.

4.2. A tanévben hetente:
Az adott tanév 6rarendjéhez igazodva tart nyitva, errdl a kdnyvtar bejdratandl lehet
tdjékozddni.

Az iskolai konyvtar ,,GYUJTOKORI SZABALYZATAT” a szervezeti és miikodési
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.



A mindennapi testedzés formai. Az iskolai sportkor

Az iskola tanul6i szdmdra a mindennapi testedzést az aldbbi foglalkozasok biztositjak:
® a9-10. évfolyamon heti hdrom testnevelés 6ra
e all-12. (13.) nem szakképz6 évfolyamon heti kettd testnevelés ora
e szakképzd évfolyamokon heti egy vagy kettd testnevelés 6ra

e az iskola hétfotdl csiitortokig a hetedik/ nyolcadik 6rdban gyégy testnevelési
orakat biztosit a konnyitett és gydgy testnevelésre utalt tanuldk szdmara. A
tanul6knak kett6 6ran kotelezd a részvétel.

e a tandran kiviili sportfoglalkozasokat (sportkori foglalkozasokat), a mindennapos
testedzés lehetdségeit az iskola sportkori érak keretében szervezi meg: kézilabda,
kosarlabda, labdarigds, roplabda, er6emelés, atlétika és igény szerint a tobbi
sportdgakban. Ezeken a foglalkozdsokon az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.

Az iskolai sportkor

Az iskoldban a nem kotelezd tanodrai foglalkozdsok megszervezéséhez rendelkezésre allo
idokeret terhére, a kozoktatasi torvény 52.§ (9) alapjan sportkori foglalkozasokat szerveziink.
A sportkori feladatokat a testnevelés munkako6zosség tagjai 1atjak el.

A testnevelés munkakozosség vezetdje egyben az iskolai sportkor vezetdje is.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetésének kapcsolattartdsa a testnevelés munkakozosség
vezetébn és a tagiskola intézményegység vezetdjén keresztiil torténik. A testnevelés
munkakdzosség szervezetileg is az SZMSZ 5.3 fejezet b.) tdbldzata alapjdn a tagiskola
intézményegység vezetdjéhez tartozik, igy a kapcsolattartds formdja: napi és személyes.

Az iskola minden tanév elején — legkésobb szeptember 15-ig — felméri, hogy a tanuldk
rész€rdl milyen sportkori foglalkozdsokra van igény. A kiilonb6z6 sportkori foglalkozdsok
minimum 8 {6 jelentkezd esetén indulnak. A jelentkezdket és a sportkori 6rdk mozgdsanyagét
a foglalkozast tart6 tandr ,,sportkori naploban” tartja nyilvan.

A sportkori ordkat az iskola igazgatdja altal megbizott testnevel0 tanar vezeti. A
foglalkozdsok egy tanitasi évre szOlo program szerint zajlanak. A foglalkozdsok szakmai
programjat az iskola éves munkatervében kell rogziteni.

A tandran kiviil, sportkori foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja - testneveld
tandr feliigyelete mellett - intézményegységenként a sportudvart a tornatermet és a kondi
termet.

A tandran kiviili, sportkori foglalkozasok szdmat a tantirgy felosztdsban az idejét az iskolai
munkatervben kell rogziteni.

Nem rendszeres tanoran kiviili sportolasi lehetéségek

A tandrdn kiviili sportfoglalkozdsok idészakos formdi: turisztika, természetjards, tdborok
(vizitabor, sitabor).



Sportiskola

A sportiskoldban a mindennapi testedzés a kerettantervi ajanlds és a helyi tanterv alapjin az
alabbiak szerint valosul meg:

e 9-10. évfolyamon heti kett6 testnevelés ora

e 11-12. évfolyamon valasztas alapjan tovabbi ketto testnevelés 6ra emeltszinti érettségi
felkészitésre

e 0-12. évfolyamon 6 6ra délelétti edzés (3 alkalom/hét)

e 0-12. évfolyamon 10 6ra délutdni edzés (5 alkalom/hét)



A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskola a tanulok szdmadra rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatast biztosit az
alabbiak szerint:

Az iskolaorvos a székhelyiskoldban heti két alkalommal, a tagiskoldban heti egy
alkalommal rendel. A rendelési idGpontok az ,,orvosi szobdk™ ajtéira minden tanévben
kifiiggesztésre keriilnek.

Az iskolaorvos kiemelt feladatai:

® atanuldk szemészeti sziirése
e atanuldk altaldnos vizsgdlata
® a gyogy-testnevelésre utalt tanulok vizsgalata és csoportba soroldsa

Az iskola fogorvos:

e fogaszati szlirésen a tanuldk évente egy alkalommal vesznek részt az iskola e célra
kialakitott helyiségében

A tanulok egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos tovabbi feladatok:

e atanuldk fizikai dllapotdnak mérése
® atovabbtanulds, palyavalasztis elott 4ll6 tanuldk altalanos orvosi vizsgélata
e atanuldknak a korzeti védond 4ltal végzett higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalata

A sziirdvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.



Az intézményi dolgozok feladatai a munka-, tanuléi- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén.
Intézményi védonoé, 6vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskolai dolgozok feladatai a munka-, tanuldi- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabdlyzatanak,
valamint a tiizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalét a szervezett munkavégzés sordn, vagy
azzal Osszefiiggésben éri, annak helyétél és idépontjatél és a sériilt munkavéllald
kozrehatdsanak mértékétdl fiiggetlendil.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztdsuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartatni, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztdlyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztilyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési dtvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e [skolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tirdk, tdborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladatra,
illetve tanérdn vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanuldk szdmdara kozolt munkavédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.



A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd tandrok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és intézményvezetO-helyettese az egészséges és biztonsdgos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Az iskolai dolgozok feladatai munka- és tanulobalesetek esetén

A munkavallalok a munkahelyen elszenvedett legkisebb sériilést, rosszullétet munkahelyi
vezetdjiknek — a tanuldk a feliigyeletikkel megbizott neveldknek — haladéktalanul
kotelesek jelezni.

Balesetek esetén sziikséges teendok:

a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo vesz€lyforrast a téle telhetdé médon meg kell sziintetnie,
a tanul6éi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgéltatnia a munkavédelmi feleldssel. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvén kell tartani.

Az iskola teriiletén bekovetkezett valamennyi balesetet ki kell vizsgdlni, a vizsgdlatot a
balesetet kvetden azonnal meg kell kezdeni.

A hirom napot meghaladé munkabalesetet munkabaleseti jegyzékonyvben rogziteni kell.

A munkabaleseti jegyzOkonyvet 6t példinyban kell elkésziteni, melyeket a kovetkezd
helyekre kell tovabbitani:

e egy példanyt a sériilt szdmara
e egy példanyt a tdrsadalombiztositasi kifizetd helyre



e egy példanyt az OMMEF Zala Megyei Feliigyel6ségének
e egy példanyt a fenntartonak
e egy példany az irattarba keriil

A harom napon til gyégyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyat pedig at kell adni a tanulénak
(kiskoru tanul6 esetén a sziillének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A silyos tanulébalesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, a munkavallalot ért
munkabalesetet pedig az OMMF Zala Megyei Feliigyel6ségének is. A silyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére  vonatkozé részletes helyi szabdlyokat az iskola
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.



Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
® atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tart6zkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
® az igazgatGtanics tagjai

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
¢ az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tizoltésagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisdra az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengOhanggal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté , Kiiiritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vdrakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mds foglalkozast tarté pedagdgus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az Orat, foglalkozast tartd
nevelOnek a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgéisban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zd6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szdmolnia!

e A viarakozasra kijeldlt helyen az 6rat tarté neveldk biztositjdk a tandri feliigyeletet.



Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e aKkiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynyujtds megszervezésérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendOrség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogaddsarol.

Az épiiletbe érkezd tlizvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak,
illetve az intézményegység vezetdjének tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:
¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tart6zkodd személyek létszamardl, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv illetékesének igénye szerint kell eljarni a
tovéabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestiilet dltal meghatdrozott
napokon be kell pétolni.

A thz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Ttzriadd terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozdsat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
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megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulgjara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

e Dedk Ferenc Székhelyiskoldban a titkdrsdgon

e Széchenyi Istvan Tagiskoldban a titkdrsdgon.



Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezéséért az iskola igazgatdja és az intézményegység
vezetdk a felelOsek.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankdnyv rendelést és részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Meg kell hatarozni:

a felelds dolgozdk feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés (drusitds) maodjat, helyét, idejét,
a felelds dolgozok dijazdsanak modjat mértékét.

A tankonyvrendeléssel illetve a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsdra az
iskola igazgat6ja megbizds alapjan vallalkozdval — a véllalkozé az iskola egyik tanara -
megéallapodast kot. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a megbizott feladatait, amelyek az
alabbiak:

e A tankOnyvi igények felmérése, 6sszegytiijtése a tankdnyvjegyzékek alapjan.

¢ Minisztériumi megrendeldlapok kitoltése €s elkiildése a kiadokba és a KIR-be
a hivatalosan megadott hatdriddig.

e Tankonyvek fogaddsa a széllitok éltal eldre jelzett idSpontban.

e Tankonyvek eljuttatisa a tanuldkhoz, illetve az iskolai konyvtarba. Iskolai
tankonyvosztds idépontja 2005. augusztus 25 - augusztus 30.

e Tankonyvek ellenértékének Osszeszedése, elszamolds az iskola gazdasagi
hivatala felé a tankonyvtamogatas figyelembevételével.

e Sz4amlak kidllitdsa az iskola és a tanuldk részére.

Az iskola a tankdnyvrendeléssel és tankonyvterjesztéssel megbizott rendelkezésére bocsat:

Minden olyan informdciét, adatot, amely az adott munka elvégzéséhez sziikséges.
Az igények Osszegylijtéséhez, a lehetéségekhez mérten segitséget nyujt.
A tankonyvek részére zarhaté helységet biztosit az iskola teriiletén.

A tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozo jogszabdly alapjan:

Az iskola minden év november 15-ig felméri, hogy hany tanulé kivdn az iskolai
konyvtarbol — a kovetkezd tanitdsi évben — tankonyvet kdlesondzni, hasznélt konyvet
maga beszerezni az iskola kozremiikddése nélkiil, 4j tankonyvet vdsarolni az iskolai
tankonyvfelelOst6l. Felméri, hogy a kovetkezd tanévben vérhatéan mennyien
jogosulnak normativ kedvezményre.

A neveldtestiilet minden év december 15-ig meghatdrozza a tankOnyvtdmogatds
modjat, és errdl irdsban értesiti a sziilot, illetve a nagykoru cselekvoképes tanulat.

Az iskola minden év februar 28-ig elkésziti a tankonyvrendelését, és megkiildi azt a
Hivatal 4ltal feliigyelt elektronikus rendszeren keresztiil a kiadonak és a KIR-nek.



A 9. évfolyamra felvett tanuldk tankonyvigényléssel kapcsolatos sziiléi és iskolai
teenddit a felvétel tényét kvetden dprilis — majus hénapokban bonyolitjuk le.

A normativ tdmogatdsra jogosult tanulék a jogosultsdg alapjaul szolgald igazolast
majus 31-ig mutatjak be az iskola gazdasagi hivataldba.

Az iskola legkés6bb junius 10-ig — a helyben szokdsos médon — kozz€ teszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikolesonozhetnek.

Az iskola a tankdnyveket eljuttatja a tanuldkhoz: augusztus 25. — augusztus 30. kozott.
Az iskola pétrendeléseket szeptember 5-ig kiild a kiadoknak.



A felnottoktatas formai

Az iskoldban az iskola szakirdnyaihoz kapcsolédé OKIJ-s szakképzésekben felndttoktatdsi
tagozat miukodik iskolarendszerben és iskolarendszeren kiviili formédban. Az iskolai
felndttoktatast (felndttoktatds a szakképzésben) a felndttképzési tagozatvezetd irdnyitja.

Az iskolarendszerli és az iskolarendszeren kiviili felndttoktatds a tanuldk elfoglaltsigdhoz
igazodva levelezd, vagy beszdmoltat6 munkarendben folyik. A tanitds az adott
szakképzésekben a hét egy napjan 8.00 6rat6l 16.00 ordig tart. Ezeken a foglalkozdsokon a
tanuldk részvétele kotelezd.

A kisebb 1étszamu (10 fénél kevesebb) képzéseknél a levelezds felkészités beszamoltatd
rendszerben folyik, amelyben a résztvevok az iskola éltal megtervezett és az adott tanévre
vonatkozé konzulticids rendben vesznek részt.

A levelez6 oktatisban részt vevo tanuldk az adott képzés strukturdjatél fiiggéen
(hagyomanyos vagy modularis) folyamatosan vagy félévente és év végén, vagy egy adott
tantargy/ tananyagelem szummativ értékelésekor vizsgat tesznek.

2009. szeptembert6l, a vonatkozd jogszabalyok alapjan, valamennyi szakképzésiinkben — igy
a felnotteknek szervezett szakképzésben is — mar csak modulrendszerti képzések indulhatnak.
A modulrendszeri képzések valamennyi tananyagelemének teljesitése megfelel az egyes
kovetelménymodulok teljesitésének, igy a szakmai vizsgdra bocsatés feltételének.

Igény szerint a feln6tt oktatisban részt vevdé tanulék szdmédra nem kotelezd jelleggel
konzulticids napokat lehet tartani.



A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités feltételei

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre az adott
gazdasdgi évre biztositott Osszegbdl az iskola dolgozéi az aldbbi tevékenységek alapjan
részesedhetnek:

A./ A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak esetében:

Iskolai iinnepségekért felelds neveldk.

Iskolén kiviili rendezvények feleldsei, szervezdi.

Tanulmdnyi, kulturdlis, sport stb. versenyen, bemutatén pdlydzaton a tanuldkkal elért
helyezésért a felkészitd neveldk.

Sikeres palyazatok irasaért, a felhaszndlas lebonyolitasaért.

Kiemelked6 osztalyfénoki munkaért.

Az osztdlyfonoki munkatervben meghatdrozott, tanitidsi id6n kiviil szervezett
kirdndulésért, szinhdz, mizeum stb. latogatdsaért.

A munkak6zosség kiemelkedd vezetéséért.

Az iskola mindségiranyitdsi rendszerének miikodtetéséért.

A pedagégus értékelési rendszer alapjan kapott ,kiemelked¢”, vagy ,.atlag feletti”
teljesitményért.

B./ Nem pedag6gus munkakorben foglalkoztatottak esetében:

A munkakorében végzett tartosan kiemelkedé munkaért.
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Az iskola mindségiranyitdsi rendszerének mitkodtetéséért.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités maximum egy tanévre adhaté az aldbbiak

szerint:

Havonta adhaté a dolgozok részére a folyamatosan végzett, a fentiekben
megfogalmazott tobbletfeladatok ellatisanak elismeréseképpen. Ennek elbirdlasa
minden év szeptember honapjaban torténik és a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A pedagbgus-értékelésben részt vettek szdmara — az értékelés eredményétol fiiggden -
az értékelést kovetden, legkésObb az értékelést érintd tanév végéig (augusztus 31-ig).
Az adott tanévben az értékelési rendszer alapjdn nem értékelt, de kiemelkedd munkaét
végzoknek, legkésdbb az adott tanévet kdvetden, legkésobb szeptember 30-ig.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélésérél — a pedagodgus értékelési
rendszerben részt vettek kivételével (az érté€kelési eljarasban résztvevok az IMIP alapjan) - a
munkakdzosségvezetdk és az igazgatdtanics tagjainak javaslata alapjdn az iskola igazgatdja

dont.

A kiemelt munkavégzésért jaréd kereset kiegészités kotott normativdjabdl esetlegesen
megmarad Osszeget a fentiekben leirt dontési mechanizmus alapjan egy Osszegben,
november hénapban kapjadk meg tobbletmunkajuk elismeréseképpen az érintett dolgozok.



Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok —
iinnepélyek, megemlékezések

Az iskola névadéira, Dedk Ferencre és Széchenyi Istvanra, tobb napos kulturdlis program
keretében, a ,,.Dedk napok” illetve ,,Széchenyi napok™ rendezvényein emlékeziink.

Intézményegységenként iskolai iinnepségeken emlékeziink meg az 1956-os forradalom és
szabadsdgharc, az 1848-49-es forradalom és szabadsidgharc eseményeirdl, osztalykeretben
emlékeziink meg az aradi vértanukrél, valamint a kommunista diktatdra és a holocaust
dldozatairdl.

Az iskolai tinnepségekkel kapcsolatban az iskolai falidjsagokon dokumentumokat, képeket
helyeziink el.

A téli sziinet eldtti utolsé tanitdsi napon kardcsonyi musor keretében az iskola volt nyugdijas
dolgozéival egyiitt késziiliink a kardcsonyra.

A didkok javaslata alapjan minden tanévben tavasszal didknapot tartunk, amelynek
programjara az iskola tanul6i tehetnek javaslatot.

A végz06s tanuldinktdl a szalagavaté és a ballagasi iinnepség keretei kozott buicsizunk el.
Az egyéb megemlékezéseket az adott tanév munkatervében hatdrozzuk meg.

Rendezvényeink: Alapitvanyi bdl, Miiszaki napok, Szakmai konferencidk, Sziilok- neveldk
talalkozo, Tantestiileti kirandulas.

Az iskola két legmagasabb kitiintetése a Dedk Székhelyiskoldban, a Dedk Plakett, a Széchenyi
Tagiskoldban az Ev Tandra, melyeknek odaitélésérdl a tanév végén a neveldtestiilet dont.



A tanuléi munkaruha Kihordasi idejének szabalyozasa

A tanul6éi munkaruha kihordasi idejére vonatkozdan a 4/2002. OM rendeletben foglaltak
szerint jarunk el.

A dolgozok munkaruhaval torténo ellatasanak szabalyozasa

A dolgozdk munkaruhdval torténd ellatdsa a mindenkori hatdlyos és vonatkozd jogszabalyok
szerint, az iskolai koltségvetés lehetdségeit figyelembe véve torténik.

A reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos, ez aldl kivételes esetekben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak sz6l és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A jovahagyott rekldimanyagot az iskolavezetés (igazgato tanacs) valamelyik tagja szigndlja, és
az iskolatitkar, vagy az iskolai adminisztratorok gondoskodnak az iskola hirdetési feliiletein
torténd kihelyezésérol. A nem engedélyezett, szigné nélkiili rekldmanyagot a pedagégusok az
észtlelést kovetden kotelesek eltdvolitani.

Az iskola honlapjain mindenféle reklamtevékenység tilos!

Kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében csak az intézmény
vezetdje jogosult.

A tanuléi tevékenységért jaro dijazas szabalyozasa

A tanitdsi 6rdk keretében a tanuldk 4ltal készitett dolgok vagyoni jogat az iskola nem ruhdzza
at masra, ezért a tanuldkat az oktatdsi folyamatban elkészitett dolgokért dfjazds nem illeti
meg.

A szakmai vizsga részeként a tanul6 altal elkészitett ,,vizsga remek munka”, a szakmai vizsga
lezarasat kovetden a tanuld tulajdondba keriill. Amennyiben az elkészitéshez sziikséges
alapanyagot az iskola biztositotta, ugy az anyag drdnak a gazdasigi iroddba torténd
befizetésével, amennyiben a tanul6é a maga altal hozott anyagbdl készitette el a ,,vizsga remek
munkat”, ugy ellentételezés nélkiil.

Az iskola belsé jogi normardl torténo tajékoztatas kérés
szabalyozasa

Az iskola pedagdgiai programjardl (nevelési programjardl, helyi tantervérdl), szervezeti és
(IMIP) hétf6tdl péntekig munkaiddben az érintettek a székhelyiskola titkdrsdgan, valamint a
tagiskola intézményegység vezetdi iroddjdban az igazgatdtaniacs barmelyik tagjatol kérhetnek
tdjékoztatast.

A teljesitménypotlékkal kapcsolatos szabalyozas



A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdégusok rendes munkaidoén beliill — az oktato-
neveld0 munka zavartalan megszervezése érdekében elrendelt - tobblet munkdjandl a
teljesitménypotlékot nem alkalmazzuk. Az ily médon megtartott 6raért a pedagdgust oradij
illeti meg. Amennyiben a pedagégus a munkakorére meghatdrozott kotelezé draszaméndl tiz
Orandl tobbet tanit, igy a tiz 6rdt meghaladé tanitds utdn az éradijat 25%-al meg kell emelni.

A tanitasi idokeret (TIK) csokkentésének esetei

A./ A pedagégus tanitdsi idékeretét a teljesités szdmbavételekor a kovetkezd tdvollétek
csokkentik. A kies6 napok (kn) megallapitisakor az Mt. idézett 151. § (2) bekezdésében
felsorolt, tovabba a keresOképtelenség miatti tavolléteket kell figyelembe venni:

e Allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birésdg elotti  tandként  torténd
meghallgatds),

legalabb két munkanap kozeli hozzatartozé haléla [139. § (2) bek.] esetén,

kotelez6 orvosi vizsgélat teljes id6tartama,

véradds miatt tdvol toltott ido teljes id6tartama,

munkasziineti nap miatt (125. §) kiesett id9,

a szabadsag idétartama,

szoptatdsi munkaid6-kedvezmény [138. § (5) bek.] ideje,

A tanitdsi idOkeretet az elézdekben felsorolt eseteken til a keres6képtelenség
id6tartamaval is csokkenteni kell.

B./ A pedagégus tanitdsi idOkeretét a teljesités szambavételekor az aldbbiakban felsorolt
tavollétek akkor csokkentik, ha a tavollét érinti a munkaido tanitasi oérakkal lekotott részét, -
ezért az érintett pedagdgus nem tudja a tanitdsi 6rdjat megtartani — és a felsorolt tdvollétekre
az igazgatd kotelezte, vagy tdle engedélyt kapott:

tovabbképzéseken vald részvétel,

tanul6k orvosi vizsgalatra torténd kisérése,

szinhdz, mozi, kiallitas latogatésa,

iskolai, varosi/megyei tinnepségeken vald részvétel,
sporttaborokban és sportversenyeken valé kisérés és feliigyelet,
egyéb tanulmdényi és kulturélis versenyek,

diakkonferenciak,

szakmai vizsgdkon valo részvétel,

értekezleteken vald részvétel.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Intézményiinkben a 2007. évi CLII. Torvény vonatkozé részei alapjdn a kovetkezd
munkakdrben dolgozé kdzalkalmazottak kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

igazgato

intézményvezetd-helyettes

intézményegység vezetd (székhelyiskola)
intézményegység vezetd (tagiskola)
intézményegységvezetd-helyettese (székhelyiskola)
intézményegységvezetd-helyettese (tagiskola)
gazdasagi vezeto



e gazdasigi féel6ado

A torvény rendelkezése szerint a kotelezetteknek elsd alkalommal 2008. junius 30-ig kell
vagyonnyilatkozatot tenni.

Az intézménynél maradé vagyonnyilatkozatok példanyait (az igazgatét kivéve minden
feltiintetett munkakorben dolgozd) a székhelyiskola titkdrsdgan pancélszekrényben
elkiilonitve kell meg6rizni a vagyonnyilatkozatra kotelezett beosztisdnak megsziinéséig. A
beosztds megsziinéskor az érintett kozalkalmazott zaré vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Iratkezelés

Intézményiinkben az iratkezelés: az iratok atvétele, készitése, iktatdsa, nyilvantartasa,
taroldsa, irattdrozasa, selejtezése, levéltarba torténd ataddsa a vonatkozé jogszabalyok
figyelembe vételével az ,Iratkezelési szabdlyzatban” rogzitettek szerint torténik.

A gazdalkodds sordn keletkezett bizonylatok, a koltségvetési beszdmold, valamint az azt

aladtdmaszté dokumentumok, nyilvantartdsok vonatkozdsdban a szdmviteli bizonylatokrol
sz016 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményben az iratok kozponti kezelését: az iratkezeléssel és irattarozassal megbizott
iskolatitkdr latja el.

Az iratkezelés médja: hagyomanyos kézi iktatas.

Az iskolatitkar feladatai:

e Kiilso szervtdl érkezett iratok atvétele, tovabbitdsa az igazgatohoz és a tagiskoldhoz.

e Az intézményegységen (sz€khelyiskola) beliil készitett iratok dtvétele és posta vagy
kézbesitd utjan torténd tovabbitasa a cimzettekhez, illetve a tagintézményhez.

e Az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, 6rzése, taroldsa, selejtezése,
illetve a levéltarnak torténd dtaddsa.

e Az iratok irattarbdl torténé kiadésa és visszavételezése.

e Személyi vagy munkakori valtozdsok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.

e Az iratkezeléshez hasznilt eszk6zok nyilvantartdsa, tarolasa.

Az iratkezelésben — els6sorban az iratkezelés feliigyeletével 6sszefiiggésben részt vesznek:

Igazgaté
Intézményvezeto-helyettes
Intézményegység vezetd (tagiskola)
Gazdasagi vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetok




Igazgatd — feliigyeli/ felelOs: az int€ézményen beliili iratkezelés és tigyintézés szabdlyainak
kialakitasaért, feliigyeletéért, a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi és eszkoz
feltételeinek biztositdsdért. A taniigyi nyilvantartdsok kezelése —a 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet 4. szamu mellékletében foglaltak szerint — az irdnyitasaval torténik.

Intézményvezetd-helyettes — feliigyeli az iratkezelést az igazgato tartds tavolléte (4 hét)
esetén.

Intézményegység vezetd (tagiskola) — feliigyeli/ felelds: a tagintézményben a nevelési-
oktatdsi targykori ligyintézés €s iratkezelés kozvetlen ellen6rzéséért.

Gazdasdagi vezetd — feliigyeli/ felels: a gazdasagi targykort tigyintézés és iratkezelés
kozvetlen ellendrzéséért

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo feladatok és hataskorok

Feladat Hataskore Tovabbi
résztvevo(k)/
iigyintézok

1. Az iratok, kiilldemények atvétele iskolatitkar iskolai
adminisztratorok
1./b Csomagok/ futdrszolgélaton gazdaségi féeléado iskolatitkér,
keresztiil érkezd kiildemények iskolai
adminisztratorok
2. A kiilldemény felbontdsa iskolatitkar iskolai
adminisztratorok
3. Az iratok nyilvéntartdsba vétele iskolatitkdr iskolai
adminisztratorok
5. Kiadmadny hitelesitése igazgato iskolatitkdr
6. Az irat tovabbitasa iskolatitkar iskolai
adminisztratorok
7. Az tigyirat kézi irattarba helyezése iskolatitkar iskolai
adminisztratorok
8. Az tigyirat kdzponti irattarba iskolatitkar iskolai
helyezése adminisztratorok
9. Az iratok selejtezésének igazgat6 gazdasagi vezeto,
megszervezése intézményegység
vezetok,
iskolatitkar
10. Az iratok levéltarba addsa igazgatd gazdasagi vezeto,
intézményegység
vezetok,
iskolatitkar
11. Iratok kezelése az intézmény igazgato gazdasagi vezetd
megszinése esetén
12. Az iratok kezelése munkakor igazgato gazdasagi vezetd
ataddsa esetén
13. Hianyzo, illetve elveszett irat igazgato iskolatitkar,
tigyének rendezése iskolai
adminisztratorok




14. Bélyegzokkel kapcsolatos igazgato gazdasagi vezeto,
rendelkezések iskolatitkar,
iskolai
adminisztratorok

15. Taniigyi nyilvantartasok kezelése igazgat6 iskolatitkar,
iskolai
adminisztratorok

Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzat médositdsa csak a neveldtestiilet elfogadédsédval, és
a fenntart6 jovdhagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:

e fenntarto,
® aneveldtestiilet,
e aziskolaigazgatdja,

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket
0ndllé szabdlyzatok, igazgat6i utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitisok
eldirdsait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikddési szabdlyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a fenntartd jovahagydsat kovetden nyilvanossagra
kell hozni, és az aldbbi helyeken hozzaférhetdvé kell tenni:

az igazgatdi titkarsagon

az intézményegység vezetoknél

a tandri szobakban

az iskolai konyvtarakban
elektronikus formdban az igazgatonal

Zalaegerszeg, 2010. aprilis 15.

Rozman Sandor s.k.

igazgato




1. SZ. MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYTAR GYUJTOKORE

A Dedk Ferenc és Széchenyi Istvan Szakkozép-és Szakiskola, Sportiskola konyvtari
alloményénak gytijtését az aldbbiak szerint kell végezni.

Az iskolai konyvtar feladataival osszefiiggo gytjtési tevékenység

Az oktatdsi intézmény a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdban, valamint az iskola
Pedagogiai Programjdban meghatdrozottak szerint az iskolai konyvtar az aldbbi szempontok
szerint gyljti 4llomanyait:

- Gyljtés kore

- Gyljtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

- Gyljtési dokumentumtipusai.

A gyiijtés kore
A konyvtar dlloményéaba tartozé dokumentumokat £6 gytijtokori és mellék gyiijtokori
szempont szerint kell gyiijteni.

A konyvtar f6 gytijtokorébe tartozoé kiadvanyoknak a gyitijtési mélysége,
foldrajzi, nyelvi, idébeli hatarai

Idébeli hatar:

Az iskolai konyvtir nem gyiijt muzedlis dokumentumokat, csak napjainkban megjelend
kiadvanyokat.

Kivételes esetekben antikvariumbdl beszerez olyan kiadvdnyokat, ami mdshonnan nem
elérhetd, ill. nem adtdk ki napjainkban.

Foldrajzi hatar:

Konyvtarunk elsésorban Magyarorszdgon kiadott miiveket gytijt, azonban ma mar a kérnyezd
orszagokban (Olaszorszdg, Romania, Szlovikia, Szlovénia) is allitanak el magyar nyelvii
miveket, melyek esetenként csak ilyen kiadvany formdjaban hozzaférhetok.

Nyelvi hatar:
Konyvtarunk elsdsorban magyar nyelvii kiadvanyokat gyiijt, kivételt képez ez aldl az idegen
nyelvek (angol, német) oktatdsahoz hasznalt szépirodalom ill. ismeretkz16 irodalom.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

- Az egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad
forgalomba keriil6 miivek kézikonyvként hasznalhatok.

- Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szérakoztaté szabadidds
olvasményok.

- A tanitott tantdrgyakkal, szakmdkkal kapcsolatban 4116, de tilzottan
részletkérdéseket targyalo felsOszintl szakirodalom.

- Konyvritkasdgok, régi konyvek, muzedlis gylijtemény.

- A felsboktatds, képzés problémdival foglalkozé miivek.

- Szaktudomdnyi anyagok (pl. jogtudomany).

A gyiijtés szintje és mélysége



Az iskolai konyvtiarak mindegyik tipusdban az adott tantirgy oktatdsaban felhasznélhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése élvez elsObbséget. A szépirodalmi miivek
koziil a tananyagban szerepld irok, koltdk valogatott miivei, tovdbbad a lirai, drdmai és prézai
antolégidk, szoveggytijtemények. Allami és tarsadalmi, iskolai iinnepélyek megrendezéséhez,
musorok 0Osszedllitdsdhoz felhaszndlhaté musorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése
élvez elsdbbséget.

A kozépiskoldk konyvtirai — a képzés jellegének megfeleléen — az iskoldban oktatott
tantargyak kozEépszintli irodalmat gytjtik elsGsorban.

A szakkozépiskoldk és szakiskoldk konyvtdrai teljességre torekedve gytjtik a tanitott
szakmdk alap- és kozépszintli irodalmat. Esetiinkben az egészségiigyi, faipari, pedagdgiai,
pszicholdgiai, gépjarmiilizemi, a gépjarmii-technikai, a gépészeti és az elektronikai szakteriilet
szakirodalmat.

Kiemelten gyilijtendok a tantervi torzsanyagba tartozé hdzi olvasmanyok és ajanlott
olvasmanyok. A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo szépirodalom és
ismeretk6z16 irodalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gylijtendd.

A kovetkez6 tdblazatok az allomanyegységek kiilonbozo teriileteinek gyijtési szintjét és
mélységét soroljak fel.

A gyiijtés terjedelme és A gyiijtés mélysége Iskolai fokozat, iskolatipus
szintje

Atfogo lirai, prozai és dramai | - a teljesség igényével - kozépfoku oktatasi
antologidk a vilag- és a intézmények

magyar irodalom bemutatdsa

Az iskolafokozat ill. az - kiemelten, a teljesség - kozépfoku oktatasi
iskolatipus tananyaganak igényével intézmények

megfeleléen a hazi- és
ajanlott olvasmanyok

A tananyag altal - teljességgel - a szakkozép- és szakiskoldk
meghatdrozott klasszikus és
kortars szerzok valogatott
miivei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmét - valogatéssal - kozépfoku oktatasi
bemutato klasszikus és intézmények
modern antologidk

Kiemelkedd, de a - erds vélogatassal - kozépfoku oktatasi
tananyagban nem szereplo intézmények

kortars magyar és kiilfoldi
alkotok miivei

Tematikus antologidk - valogatva - kozépfoku oktatasi
intézmények

Regényes életrajzok, - er0s valogatassal - kozépfoku oktatasi

torténelmi regények intézmények

Az iskoldban tanitott nyelvek | - er6s valogatassal - kozépfoku oktatasi

(angol, német) oktatdsahoz a intézmények

nyelvtudas szintjének
megfeleld olvasmanyos

irodalom
Kis-, kdzép és nagyméretii - valogatva - kozépfoku oktatasi
alapszintii 4ltaldnos intézmények

lexikonok és altalanos




enciklopédiak

Kis-, kdozép és nagyméretii
kozépszintt altaldnos
lexikonok és dltaldnos
enciklopédidk

- teljességgel

- kozépfoku oktatasi
intézmények

Kis-, kdozép és nagyméretii
felsészintii dltaldnos
lexikonok és dltaldnos
enciklopédiak

- teljességre torekedve

- kozépfoku oktatasi
intézmények

A tudomdnyok, a kultdra, a
hazai és az egyetemes
miivel6déstorténet

- kis-, kozép- és nagyméretli
alapszintii elméleti és
torténeti Osszefoglaloi

- kis-, kozép- és nagyméretii
kozépszinti elméleti és
torténeti Osszefoglaloi

- kis-, kozép- és nagyméretii
fels6szintli elméleti és
torténeti 0sszefoglaloi

- valogatva

- teljességgel

- valogatva

- kozépfoku oktatasi
intézmények

A tananyaghoz kozvetleniil
kapcsol6dd, a tudoményok
egészét vagy azok
részletkérdéseit bemutatd

- kis-, kozép- és nagyméretii
alapszintli szakirdnyu
segédkonyvek

- kis-, ko6zép- és nagyméretli
kozépszintl szakirdnyd
segédkonyvek

- kis-, kozép- és nagyméretii
felsészintl szakirdnyud
segédkonyvek

- vilogatva

- teljességgel

- vilogatva

- kozépfoku oktatasi
intézmények

A tantargyak, szaktargyak,
szaktudomanyok:
egészségiigy, pedagogia-
pszicholdgia, faipar,
gépjarmitechnika, gépészet,
elektronika

- alapszintli elméleti és
torténeti Osszefoglaloi

- kozépszintl elméleti és
torténeti Osszefoglaloi

- fels6szintli elméleti és
torténeti Osszefoglaloi

- valogatva
- teljességgel

- valogatva

- kozépfoku oktatasi
intézmények

Munkaltaté eszkozként
hasznalatos mivek

- alapszintli ismeretk6z16
irodalom

- k6zépszintl ismeretk6z16

- teljességgel

- teljességgel

- szakiskola
- kozépfoku oktatasi
intézmény




irodalom

A tananyagot kiegészité vagy
ahhoz kozvetve kapcsol6do

- k6zépszintl ismeretk6z16
irodalom

- vilogatva

- szakiskola
- szakkozépiskola

A szakmai targyak szakmai
ismeretek stb.

- alapszintli ismeretk6z16
irodalma

- k6zépszintl ismeretk6z16
irodalma

- felsOszintil szakirodalom

- teljességre torekedve
- teljességgel

- teljességgel

- szakkozépiskola, szakiskola
- szakkozépiskola, szakiskola

- szakkozépiskola, szakiskola

A tanult tantargyakban val6
elmélyiilést €s a tananyagon
tilmutato tdjékozdodast
kiegészitd kozépszintli
ismeretk6z16 irodalom

- er0sen valogatva

- kozépfoku oktatasi
intézmény

Az adott oktatasi intézmény
érvényben lévo tantervei,
tankonyvei, munkafiizetei,
feladatlapjai (1-1 pld.)

- teljességgel

- kozépfoku oktatasi
intézmény

A tovabbtanulast eldsegitd
palyavalasztasi utmutatok,
felvételi kovetelményeket
tartalmazdé kiadvanyok

- teljességre torekedve

- kozépfoku oktatasi
intézmény

Az iskoldban tanitott nyelvek | - vdlogatva - kozépfoku oktatasi
(angol, német) oktatdsdhoz intézmény
felhasznalhat6 idegen nyelvii

segédletek

Az iskolatorténettel, az iskola | - teljességgel - kozépfoku oktatasi

életével, egykori névadodjaval
(Dedk Ferenc, Széchenyi
Istvan), tevékenységével
kapcsolatos nyomtatott és
kéziratos dokumentumok

intézmény

Mellék gyiijtokor:

pedagdgia hatartudomanyai
- az oktaté-neveld munkaban kozvetve felhasznélhatd, a tananyagot kiegészito

illetve a tananyagon tilmutaté dokumentumok

- értékes szépirodalmi alkotdsok, a nevelési célok megvaldsitasat segitd miivek.

Az iskola konyvtara a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden végzi
alloméanygyarapitd tevékenységét az intézmény vezetdjének (vagy a gazdasagi
vezetdjének) frasbeli jovahagyésa alapjan.

Gyijtési dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges aldbb

felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozokat:




a.) konyvek és konyvjellegi kiadvanyok
b.) folyéirat jellegii kiadvanyok (periodikdk)

- napilapok,

- pedagdgiai folydiratok,

- igazgatéssal kapcsolatos folyoiratok,

- gazdélkodassal kapcsolatos lapok,

- egyéb: az oktatott szakteriiletekhez megfelel szakmai lapok
¢.) audiovizudlis ismerethordozdk

- képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek,

- szamitastechnikai ismerethordozdk: CD-k, CD-Rom-ok, lemezek, szoftverek,

internet, stb.,
- oktatd programcsomagok.



2.SZ. MELLEKLET

A szabalytalansagok kezelésének rendje

Az allamhaztartas mikddési rendjérdl szo6lé 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet
161.§-ban foglaltak alapjan a koltségvetési szerv vezetéjének kotelessége a
szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani, mely eljarasrend a
koltségvetési szerv szervezeti és mikddeési szabalyzatdnak mellékletét kepezi.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét intézményiinkben az alabbi
elemek alkotjak:

a szabalytalansag fogalma

a szabdlytalansag alapesetei

a szabalytalansag megel6zése

a szabalytalansag észlelése a FEUVE rendszerében
intézkedések, eljarasok meghatarozasa
intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

a szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Nooas~wh -~

1. A szabdlytalansag fogalma:

A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a Kkorrigdlhatdo mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, blntetd-, szabdlysértési-, illetve kartéritési,
eljaras meginditasara okot add cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létezd szabdlytol (t6rvény, rendelet, utasitas,
szabadlyzat, stb.) valo eltérést jelent, az allamhaztartas mikédési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodds barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb. el6fordulhat.

2. A szabdlytalansagok alapestei:
— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
— anem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbél, helytelendl vezetett nyilvantartasbdl, stb. szérmazé
szabdlytalanséag)

3. A szabdlytalansagok megelézése:

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabadlytalansagok megakadalyozésa
elsédlegesen az iskola igazgatdjanak a feleléssége.

A szabdlytalansdgok megel6zésében kiemelt szerepe van az intézmény
6nértékelésen alapulé minéségbiztositasi rendszerének.

A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan az iskola igazgatéjanak
feleléssége, hogy:



— ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikddjon az iskola,

— a szabadlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel,

— szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabalytalansag
korrigalasra kerdljon annak a mérteknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a Kkilénb6zé jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eléirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérllése, megsértése esetén a
megfelel6 allapot helyreallitasra keriljén, a hibak, hiAnyossagok, tévedések
korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa
megtérténjen.

Iskolankban a szabalytalansdgok kezelésével (az eljarasi rend kialakitdsa, a
szikséges intézkedések meghozatala, a kapcsol6dé nyomon kdvetés, a keletkezett
iratanyagok elkdlénitett nyilvantartdsa) kapcsolatos feladatokat a kialakitott
munkakdri, hataskori, felelésségi és elszamoltathatésagi rendnek megfeleléen az
igazgato tanacs tagjai végzik.

4. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében:

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés rendszerében térténhet a munkavallalé és munkaltatd részérél egyarant.

e Az iskola valamely munkatarsa altal észlelt szabalytalansag:

Amennyiben a szabalytalansagot az intézet valamely munkatérsa észleli, kbteles
értesiteni a szervezeti egység vezetojet.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott igyben érintett, a munkatarsnak
a vezet6 felettesét, annak érintettsége estén a fellgyeleti szervet kell értesitenie.
Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozotinak latja a szabalytalansagot, ugy
arrol értesiti az iskola igazgatéjat.

Az igazgatd kotelessége gondoskodni a megfelel6 intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljaradsok meginditasarol.

e Azigazgaté altal észlelt szabalytalansag:

Az iskola igazgatoja illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a
feladat, hataskdr és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megszlntetésére.

e Az Iskola belsé ellendrzése altal észlelt szabalytalansag:

Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.
A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.



e Kiilsé ellendrzesi szerv altal észlelt szabalytalansag:

A Kkuls6é ellenbrzési szerv szabadlytalansagra vonatkoz6 megéllapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyanuja esetén az ellen6rzé szervezet mikédését szabalyozd térvény, rendelet
alapjan jar el (pl. Feligyeleti, ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.).

A szabdlytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

5. A szabdlytalansdg észlelését kovetd szilkséges intézkedések, eljarasok
megqinditdsa:

Az iskola igazgatoja felelés a szikséges intézkedések végrehajtasaeért.

Blintet6- vagy szabalysértési Ugyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi (gyekben az iskola igazgatoja vizsgélatot rendel el a tényallas
tisztdzasara. A vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé
szakeért6t) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

6. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:

Az iskola igazgatoja:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatarozdsa) informaciét szolgaltat a belsd ellenérzés szamara,
elésegitve annak folyamatban [évé ellenérzéseit, az ellenérzési kérnyezetre
és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast.

7. A szabdalytalansag/intézkedés nyilvantartasa:

Az iskola igazgato6ja gondoskodik:
— a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabdlyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol;
— egy elkUlénitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasrol,
melyben kell iktatni a kapcsolddé irasos dokumentumokat;
— a megtett intézkedések, az azokhoz kapcsolédé hataridék nyilvantartasarol;

Zalaegerszeg, 2010. aprilis 15.

Rozman Sandor s.k.
igazgatd



