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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold tobbszor moédositott 11/1994. (VI 8.)
MKM rendelet, és az 4allamhdaztartds miikodési rendjérél szolé 292/2009. (XII. 19.)
Kormanyrendelet alapjan a zalaegerszegi Csany Laszlé Kozgazdasagi Szakkozépiskola
szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabdlyait az aldbbiak szerint allapitom
meg.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya,
nyilvanossagra hozatala

A Csény Laszl6 Kozgazdasagi Szakkozépiskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2010
napjéan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatirozottak szerint véleményezési jogaval élt a
Kozalkalmazotti tanédcs és egyetértési jogot gyakorolt a Didkonkorményzat és az Iskolaszék.
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Kozgyllése 2010. mdjus 20-i tlésén 121/2010. sz.
hatdrozatdval jovdhagyta a Csdny Ldszlé Kozgazdasdgi Szakkozépiskola Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatit, amely 2010. junius 1-jén 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az
intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjéra, a sziil6kre, az iskola minden k6zosségére nézve kotelezo.

Az SZMSZ nyilvéanossagra hozatalardl a 3.7. fejezet rendelkezik.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

1. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az int€zmény miikodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy az iskola Alapité okiratdban,
Intézményi Mindségirdnyitasi Programjdban, valamint a Pedagdgiai Programjiban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

2. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatisa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusinak, egyéb alkalmazottjanak, az
iskola tanuldinak, valamint mindazoknak, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt
vesznek feladatainak megvaldsitdsdban, illetve igénybe veszik, haszndljdk helyiségeit,
1étesitményeit.

3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén
a.) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, vagy illetékes helyettese - munkéltatéi

jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

b.) a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabdsara
van lehetdség,

c.) a szil6t vagy mds nem az iskoldban dolgozd, illetve tanuldé személyt az iskola
dolgozéjanak tdjékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakra, kérve annak
megtartdsit, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét vagy helyettesét kell
értesiteni.



1.3. Az intézményi miikodés és gazdalkodas keretei

1.3.1. Az intézmény alapitassal kapcsolatos adatai
Az Alapité Okirattal 6sszhangban az intézmény, mint koltségvetési szerv

neve: Csany Laszlo Kozgazdasagi Szakkozépiskola
szé€khelye: 8900 Zalaegerszeg, Jokai Mor utca 6.
telephelye: 8900 Zalaegerszeg, Virdg Benedek utca 5.

Az intézmény alapit6 okiratdnak

e szama: 196/ 2009. sz. kozgytilési hatarozat
e kelte: 2009.szeptember 10.

Az intézmény azonositoi:

OM azonositd: 037647
MAK-nél nyilvantartott térzsszama: 433071

Az intézmény létrehozdsiardl szo6l6 jogszabédly nem ismert (jogelddje 1874-ben kezdte meg
mikddését, mint Zalaegerszegi Polgari Fidiskola).

Az intézmény
e szamlaszdma: OTP 11749008-15433073
e adodhatdsidgi szdma: 15433073-2-20
e statisztikai szamjele: 15433073801132220



1.3.2. Az iskola szakfeladatrend szerinti tevékenységei

Sorszdm Szakfeladat | Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabdlyok megjelolése
szdma

Alaptevékenység:

1. 853000 Kozépfoku oktatas A 853121-853234 szakfeladatokon részletezve
intézményeinek,
programjainak komplex
tdmogatdsa

2. 853121 Nappali rendszerii 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

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 védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérél

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

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

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

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

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasdrol
a kozoktatdsi int€ézményekben

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

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérél

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

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

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgdztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljarasrendjérol
20/2008. (XIL.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatdsi dijak kereteirdl

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

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

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol 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 kiaddsardl




2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatisarol
1/2007. (II. 6.) SZMM rendelet a szakiskoldk, a szakkozépiskolak és a felséfoku szakképzés tekintetében
a fels6oktatdsi intézmények szdmdra adomanyozhat6 nivéodijrol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzdédések bejelentésének és nyilvantartdsanak részletes
szabdlyair6l

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhaztartds miikodési rendjérol

853124

Szakkozépiskolai
feln6ttoktatas (9-12/13.
évfolyam)

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedag6gus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgdrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevaok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet a szakiranyud tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirdl
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsardl

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

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol
a kozoktatési intézményekben

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

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérél

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

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

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgdztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljarasrendjérol
20/2008. (XIL.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatdsi dijak kereteirdl

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

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

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol 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 ellatdsrol

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

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiaddsdnak és jovdhagydsdnak rendjérdl. ..

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjaruldsrol és a képzés fejlesztésének tdmogatdsdrol
1/2007. (II. 6.) SZMM rendelet a szakiskolak, a szakkozépiskolak és a felsofoku szakképzés tekintetében




a fels6oktatasi intézmények szdmara adomanyozhaté nivédijrél

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzdédések bejelentésének és nyilvantartdsanak részletes
szabalyairdl

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhaztartds miikodési rendjérol

853211

Szakképesités
megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatds a
szakképzési évfolyamokon

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

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 védelmérdl és a gydmiigyi 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 szakvizsgdrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet a szakirdnyu tovdbbképzés szervezésének 4ltaldnos feltételeirdl
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A kozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX tv. végrehajtdsarol (pedagdgus
igazolvany, szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasdrol
a kozoktatdsi int€ézményekben

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

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérdl

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

3/2002. (L. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds dltalanos szabdlyairdl és eljarasrendjérol
20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl

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

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

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol 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 ellatdsrol

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

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének tdimogatisarol
1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszdgos Képzési Jegyzékbe torténd
felvétel és torlés eljarasi rendjérol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzédések bejelentésének és nyilvantartdsdnak részletes
szabdlyair6l




4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhaztartds miikodési rendjérol

853221

Szakképesités
megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai
gyakorlati oktatds a
szakképzési évfolyamokon

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

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 védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

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

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet a szakiranyud tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirdl
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatdsrol sz6l6 1993. évi LXXIX tv. végrehajtasardl (pedagdgus
igazolvany, szakirodalom vasarldsa)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtdsardl a
kozoktatasi intézményekben

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

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

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérdl

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

3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgdztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljarasrendjérol
20/2008. (XIL.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatdsi dijak kereteirdl

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

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

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 szakszolgalatokrol

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

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

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatisarol
1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszdgos Képzési Jegyzékbe torténd
felvétel és torlés eljarasi rendjérol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzdédések bejelentésének és nyilvantartdsanak részletes
szabalyairdl

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszer{i szakképzésben részt vevo tanuldk juttatdsairdl
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhaztartds miikodési rendjérol




853231

Emelt szintii nappali
rendszerli szakkozépiskolai
szakmai oktatds a
szakképzési évfolyamokon

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 gydmiigyi 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 szakvizsgdrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet a szakirdnyud tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirdl
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A kozoktatdsrdl sz616 1993. évi LXXIX tv. végrehajtisarol (pedagdgus
igazolvany, szakirodalom vasarldsa)

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

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi int€ézmények miikodésérol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérél

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

3/2002. (L. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

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

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgdztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljarasrendjérol
20/2008. (XIL.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatdsi dijak kereteirdl

8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl, valamint a
térségi integralt szakképzd 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 kotelezettségrdl és a pedagdgiai szakszolgdlatokrol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének tdimogatisarol
1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszdgos Képzési Jegyzékbe torténd
felvétel és torlés eljarasi rendjérol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzdédések bejelentésének és nyilvantartdsanak részletes
szabdlyair6l

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartds miikodési rendjérdl

853234

Emelt szinti
szakkozépiskolai felndtt

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




szakképzés

2/2010. (II. 16.) SZMM rendelet

a feln6ttképzési tevékenység megkezdésének és folytatasanak részletes szabalyairdl

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljarasrendjérol
20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl

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

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

854211

Fels6foku 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 védelmérodl és a gyamiigyi igazgatdsrol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérél

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

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet a szakirdnyu tovdbbképzés szervezésének 4ltaldnos feltételeirdl
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX tv. végrehajtasarol (pedagdgus
igazolvany, szakirodalom vasarldsa)

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

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

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

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

3/2002. (L. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasardl 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 pedagdgiai szakszolgalatokrol

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

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

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds dltalanos szabdlyairdl és eljarasrendjérol
20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl

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

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

2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzdjaruldsrol és a képzés fejlesztésének tdmogatdsdrol
1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszdgos Képzési Jegyzékbe torténd




felvétel és torlés eljarasi rendjérol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzdédések bejelentésének és nyilvantartdsanak részletes
szabalyairdl

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhaztartds miikodési rendjérol

10. 854213 Felsofoku Végzettségi 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
szintet nem biztosité egyéb 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol
képzés 2001. évi CL torvény a feln6ttképzésrol
11. 855931 Iskolarendszeren kiviili 1993. évi LXXIX. toérvény a kozoktatasrol
nem szakmai oktatis 2001. évi CL torvény a feln6ttképzésrol
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi int€ézmények mitkodésérol
12. 855932 Iskolarendszeren kiviili 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
szakmai oktatds 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol
2001. évi CIL. torvény a felndttképzésrol
2/2010. (II. 16.) SZMM rendelet
a feln6ttképzési tevékenység megkezdésének és folytatdsanak részletes szabalyairdl
1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrdl és az Orszdgos Képzési Jegyzékbe torténd
felvétel és torlés eljarasi rendjérol
20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljarasrendjérol
20/2008. (XIL.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatdsi dijak kereteirdl
8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsdnak feltételeirdl, valamint a
térségi integralt szakképzd kozpont tandcsadé testiiletérol
13. 856011 Pedagogiai szakszolgaltatd 10/1994 (V.13.) MKM rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a
tevékenység pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl
14/1994 (V1.24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgédlatokrol
14. 855917 Kdzépiskolai’ szakiskolai 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
tanuldszobai nevelés
15. 931204 Iskolai, didksport- 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol
tevékenység €s tdmogatdsa
16. 841901 Onkorményzatok, valamint | 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhdaztartds miikodési rendjérol
tobbcéli kistérségi 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet az dllamhéztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési
tarsuldsok elszamoldsai kotelezettségének sajatossagairdl
1992. évi XXXVIILI. térvény az dllamhaztartasrol
2003. évi XCII. torvény az ad6zds rendjérol
17. 856000 Oktatast kiegészito 856091-856099 szakfeladat szamokon részletezve

tevékenységek komplex
tdmogatdsa




18. 856091 Szakképzési és 2003. évi LXXXVLI. torvény - A szakképzési hozzdjaruldsrol és a képzés fejlesztésének tdimogatdsarol
feln6ttképzési timogatdsok 15/2009. (VIL. 24.) SZMM rendelet a sajat munkavallalok részére szervezett képzés koltségeinek a
szakképzési hozzajdrulds terhére torténd elszamoldsardl
13/2008. (VII. 22.) SZMM rendelet a szakképzési hozzdjaruldsrdl és a képzés fejlesztésének
tdmogatdsarol sz6l6 2003. évi LXXXVI. torvény végrehajtasardl
19. 682002 Nem lak(’)ingatlan 1993. évi LXXVIII. Torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé
bérbeadasa, iizemeltetése egyes szabilyokrdl o ) )
1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkorméanyzatokrol
20. 479901 Tankdnyvforgalmazés 1997. évi CLV. torvény a fogyasztévédelemrol
koltségvetési szervnél 2003. évi XCII. torvény az ad6zds rendjérol
2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol
1997. évi LVIIIL Torvény a gazdasagi reklamtevékenységrol
1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (szavatossagi, jotallasi szabalyok)
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet
a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
4/2009. (I. 30.) NFGM-SZMM egyiittes rendelet a termékek eladdsi dra és egységdra, tovabbd a
szolgaltatasok dija feltiintetésének részletes szabdlyairdl
2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérél
2008. évi VIL torvény egyes ad6torvények modositdsarol
Kiegészitd
tevékenység:
21. 562913 Iskolai intézményi -
étkeztetés
22. 562917 Munkahelyi étkeztetés -
23. 561000 Ettermi, mozg6 -
vendéglatas
24. 682001 Lakdingatlan bérbeadasa, -
lizemeltetése

Az Alapité okiratban foglaltak alapjan az intézmény kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem végez.




1.3.3. Az intézményi vagyonkezelés
Az intézményi vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola gazdasagi
szervezete felel0s.

Az intézményi gazdasagi szervezet ennek érdekében gondoskodik:

- avagyonkezeléssel Osszefiiggd rovidebb, hosszabbtavu beruhazasi és fejlesztési tervek
kidolgozdsarél,

- azintézményi vagyon naprakész nyilvantartasarol,

- az eszkozgazdilkodas rendjének kialakitasarol, a felesleges vagyontargyak el6irds
szerinti értékesitésérdl, a koztulajdon védelmérdl, s ennek érdekében a sziikséges
intézkedések megtételérdl és végrehajtisarol,

- azintézményi vagyon bérbeadds ttjdn torténd hasznositisardl, az ehhez kapcsol6do
nyilvantartasi €s elszdmolasi feladatok végrehajtasarol,

- azintézményi vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitésérol,

- avagyondllapot bemutatdsardl a féléves és éves beszamolds soran.

A vagyonkezelés rendje: a vonatkozé hatdlyos 6nkormanyzati vagyonrendeleteknek és az
intézményi belsd szabalyzatokban eldirtaknak megfelelden torténik.

1.3.4. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységei, feladatai, engedélyezett
létszamai

Az iskola szervezeti felépitését, szervezeti egységeit az intézmény szervezeti sémdja
tartalmazza. (1. sz. melléklet)

Az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszdmkeretét a Zalaegerszeg Megyei Jogu
Viros Kozgytilésének a koltségvetésrdl sz616 hatdlyos rendelete tartalmazza.

Az egyes szervezeti egységek feladatai:

A titkdrsdg dltal elldtando iigyviteli, iigyintézési és egyéb feladatok:
- Biztositja
e aziskola ligyintézését,
a keletkezett és beérkezett iratok megorzését, rendszerezését,
az irattarozast,
a postazast,
a hatéridds feladatok nyilvantartasat,
az tigyiratok elokészitését,
e aleltdr és a jegyzOkonyvek vezetését.
- Naprakészen vezeti a tanul6 és pedagdgus nyilvantartast.
- Kozremiikddik az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari dtaddsanal.
- Elvégzi az iskolavezetés €s a tandrok részére a fénymdsoldst.
- Elokésziti az iskolavezetés levelezési és egyéb adminisztracids feladatait.

A gazdasdgi szervezet dltal elldtando pénziigyi-gazddlkoddsi feladatok:
- Koltségvetési tervezés
- Eldiranyzat-felhasznalas, sajat hataskorii médositas
- Vagyonhasznositas, vagyonhasznalat
- Uzemeltetés, fenntartds, mitkodtetés, beruhazas



- Munkaer6-gazdalkodas
- Pénzkezelés
- Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

1.3.5. Képviseletre jogosultak, a gazdalkodas szabalyai, a kotelezettségvallalasok rendje

Az intézmény képviseletére a Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Kozgytilése altal kinevezett
igazgato jogosult, akaddlyoztatdsa esetén az dltaldnos igazgatShelyettes.

A kotelezettségvallaldssal, az annak célszerliségét megalapozé eljards rendjével,
dokumentumainak tartalmdval, az utalvidnyozdssal, ezek ellenjegyzésével, valamint az
érvényesitéssel kapcsolatos feladat-, hatds- és jogkorok megosztdsa az intézmény hatdlyos
Ugyrendjében, ,, A kotelezettségvallaldsi bevétel eldirdsi, ellenjegyzési és utalvdnyozdsi
jogkdr szabdlyozédsa cimli” bels6 szabdlyzatidban foglaltak szerint torténik.

A gazddlkoddsi feladatelldtdssal kapcsolatos Ugyrend néhdny fobb elve:

- az iskola oOndlléan gazdilkodo koltségvetési szerv, mely egyetlen gazdasagi
szervezettel rendelkezik;

- az el6irdanyzat-felhasznélas az iskola igazgatdjanak jog- és hataskorébe tartozik;

- a gazdasdgi vezetd minden negyedév végén elkésziti az eldirdnyzatok
felhaszndlasanak alakuldsat tartalmazé pénziigyi informaciés gyorsjelentést, annak
helyességét alafrdsaval igazolja, az igazgaté pedig aldirdsaval elismeri, hogy
tajékozodott az intézmény gazdasagi, pénziigyi helyzetérol;

- az informécids jelentést a gazdasigi vezetd az Onkorményzati rendelkezések szerint
tovabbitja a fenntarté Onkormanyzathoz.

A feladatellatdsnak a koltségvetési szerv kiaddsait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas
eldirdnyzati keretek kozott tartdsit biztositd feltétel- és kovetelményrendszere, folyamata,
kapcsolatrendszere:

A feladatellatds  gazddlkodédssal  Osszefiiggd  részteriiletének  milkodését, annak
kovetelményrendszerét alapvetden az &dllamhdztartds miikodési rendjérdl sz6l6 hatalyos
Korményrendelet hatirozza meg, kiegészitve az éves tervezésre, valamint gazddlkoddsra
vonatkozd, a fenntart6 dltal kiadott elvekkel, tovabba a hatdlyos dnkormdanyzati rendeletekkel.
A koltségvetési tervezés, a feladatellatds feltételrendszerét megalapozé mutaték naturdlis és
értéki mutatok. A tervezés mindenkor a bazisévre €piil — a fenntarté altal meghatarozott
esetekben és mértékben a varhat6 véltozasok figyelembe vétele mellett.

Ezekrdl a mutatokrol, eldirdnyzatokrdl a gazdasdgi iroda analitikus nyilvantartst vezet. A
koltségvetés végrehajtisdval, az intézményi vagyon haszndlatdval és hasznositdsdval
kapcsolatos elveket, jogszabdlyi el6irdsokat és az azok alkalmazdsdval kapcsolatos
folyamatokat, eljardsokat az dllamhdaztartdsrél szolo torvény, a szdmviteli torvény és az
Onkormdnyzat koltségvetési rendelete, valamint az iskola gazddlkodéssal kapcsolatos
Ugyrendje tartalmazza.



1.3.6. Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a kozgytilés altal
jovéhagyott koltségvetési koncepcid és a fenntartd 4dltal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés Osszedllitdsdhoz kapcsolédd Onkorményzati finanszirozdsrdl szolé értesitd; a
koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Viaros éves koltségvetési rendelet és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

1.3.7. Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok, beosztasok

A 2007. évi CLIL. torvény alapjdn az intézmény aldbbi munkakoroket betdltd
kozalkalmazottai kotelesek elséként 2008. 06. 30-ig, majd azt kovetden a mindenkor eldirt
hatariddig vagyonnyilatkozatot kdzzétenni:

- Igazgaté

- Altaldnos igazgatchelyettes (igazgatohelyettes 1.)
- Szakmai igazgatdhelyettes (igazgatdhelyettes II.)
- Gazdasagi vezetd

- Gyakorlati oktatasvezetd

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ ISKOLA
VEZETESE, HATASKOROK

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Irdnyitja az intézmény munkdjat.
Munkdjdban vezetOtdrsai, tovabbd a kiilonbozd részteriiletek megbizott vezetdi €s minden
munkatdrsa véleményének meghallgatdsaval és mérlegelésével jar el. A vezet6k munkakori
lefrasdban foglaltak, tovabba a programok, munkatervek tartalmazzik az intézményen beliili
feladatmegosztdst, munkakapcsolatokat. A miikodés szervezeti feltételeinek és minden egyes
dolgoz6 munkdjanak az iskola jogszabdlyokban meghatirozott feladatai teljesitését kell
szolgélnia.

Az iskolavezetés hetente dttekinti az intézmény milkodésének eseményeit, feladatait és
folyamatosan tdjékoztatja az érintett dolgozok, illetve tanulok korét.

Az iskolavezetés tagjai:
igazgato
igazgatdhelyettesek
gazdasagi vezetd
gyakorlati oktatasvezetd

Az iskolavezetés az igazgaté dontési hatdskorébe tartozd ligyekben tandcsadédsi jogkora
vezetdi testiilet. A sziikségnek megfelelden tanicskozik, a kiilonosen fontos kérdésekben - az
igazgato felkérésére - allasfoglalast fogalmaz meg.



A sziikebb korti iskolavezetés - igazgato és helyettesek - alapveto feladatai:

- Irdnyit6, szervezo, ellen6rzé és elemzd tevékenységével megteremti azokat a
feltételeket, amelyek lehetové teszik az oktatd-neveld munka végzését, az iskolai
célkittizések megvaldsitasat.

- A koltségvetés lehetdségeinek megfelelden gondoskodik az oktaté-neveld munka
targyi feltételeirdl.

- Segiti a tandrok folyamatos szakmai tovabbképzését.

- Kiemelt figyelemmel kiséri a palyakezd6 tandrok munkajat.

- Munkaértekezleteken értékeli az iskola munkdjat és meghatdrozza a kovetkezd
id6szak feladatait.

A vezetdk kozotti feladatmegosztist alapvetden meghatdrozza az intézményben kialakult
gyakorlat, tovdbbd a mindenkori személyi feltételek és a feladatok rendszere. Az iskola
igazgat6ja €s helyettesei munkakori leirds alapjan végzik tevékenységiiket. Annak ellenére,
hogy feladataik, tevékenységiik teriiletei megfeleléen elhatdroltak - a munkdjuk sordn
tapasztaltakrol, az ad6dé problémakrél, a dolgozdkat vagy tanuldkat érinté szamottevod
dontéseikrdl - egymadst folyamatosan tajékoztatjdk. Torekednek arra, hogy vezetdtarsuk
tavolléte és halaszthatatlanul megoldand6 kérdés esetén - megfeleld mérlegelés utin -
intézkedjenek, dontést hozzanak, biztositva ezzel a folyamatos, zavartalan mitkodést.

2.1. Az igazgato

A kozoktatisi intézmény vezetdjének feladatkorét az intézmény tipusara érvényes
jogszabalyok - a kdzoktatdsrdl szol6 1993. évi LXXIX torvény 54-55 §-a, a 11/1994. (VL.8.)
MKM rendelete, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a
torvényben kiadott végrehajtdsi utasitdsok (138/1992.(X.8.) Korm. rendelet), valamint az
alapité hatdrozatdval elfogadott okirat - hatdrozzdk meg.

Az intézmény vezetdje felelds a megbizds idétartamdban az Alapité okiratban meghatdrozott
intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, a tervszerli gazdidlkoddsért, a Pedagdgiai
Program végrehajtdsaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly, a kollektiv szerz6dés

vagy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nem utal mds hatdskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben
jogkorét a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

Az intézményt az intézményvezetd képviseli, de esetenként, vagy a feladatok meghatdrozott
korében ezt a jogkorét atruhdzhatja helyettesére (helyetteseire) vagy az intézmény adott
kozosséget képviseld vezetdjére (munkakdzosség-vezetd, gyakorlati oktatds vezetd).

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény gazdilkodasaért, a pénzeszkdzok jogszabalyban
meghatarozott médon val6 felhaszndldsdért, a bizonylati fegyelem betartdsaért.

Felelds a belso ellendrzési rendszer miikodtetéséért.

A koltségvetés szakmai elOirdnyzatai felett ©Ondlléan rendelkezik, gondoskodik az

eszkozbeszerzésekrol.



Az intézményben folyo pedagogiai tevékenységgel dsszefiiggésben elldtja:

az oktaté-neveld6 munka tervezésével, szervezésével, ellenérzésével Osszefiiggod
feladatokat,

a nevelOtestiilet hatdskorébe tartozé dontések elokészitését (Pedagdgiai Program,
munkaterv, miikodési szabdlyzat stb.)

a helyi tantervek kivélasztasaval, megalkotdsdval kapcsolatos teenddket,

a fenntarté Onkormdnyzattal, az Iskolaszékkel, az érdekvédelmi testiiletekkel
sziikséges koordindl4st,

a TISZK-kel, valamint a szakképzésben szerepet vallalé6 intézményekkel,
vallalatokkal, vallalkozékkal sziikséges kapcsolattartast,

a  tehetséggondozdssal, az  ifjasdgvédelemmel  Osszefiiggd  tevékenység
megszervezését.

Taniigyigazgatdsi feladatai:

ellaitja a tanuldkkal kapcsolatos taniigyigazgatisi kérdésekben az els6 foku
dontéshozoi feladatokat.

dont a tanuldok felvételérol, elbocsatasarol, a mas iskolabdl valé atvétel
kovetelményeir6l, a tanuldk osztilyba soroldsarol,

pontos kimutatést vezet az int€ézménybe jelentkezettekrol, felvettekrol, elutasitottakrol,
gondoskodik a tankoételes tanuldkkal osszefiiggd nyilvantartdsok vezetésérol, s a veliik
kapcsolatos iigyekben a jogszabalyoknak megfeleld dontések hozatalardl,

elbirdlja a tanul6k fegyelmi iigyeit, illetve a neveldtestiileti hatdskorbe tartozé sulyos
fegyelmi dontések elokészitését elvégzi, elvégezteti,

gondoskodik arrdl, hogy a félévi és év végi osztdlyzatok megallapitdsandl a
kozoktatdsi torvény megfeleld rendelkezései betartdsra keriiljenek, biztositja, hogy
érvényesiilhessen a neveldtestiilet feliilvizsgdlati jogosultsédga,

biztositja, hogy a kiilonb6z6 vizsgdk megfeleld médon elokészitésre, megszervezésre
keriiljenek.

Személyzeti és munkdltatoi feladatkorében:

megtervezi a tanévre sz6léan a munkaerdsziikségletet és a Kjt-nek megfelelden
gondoskodik a pélyazati kifrdsrdl,

elkésziti az intézmény Gyakornoki szabélyzatat,

kinevezi vezetdé munkatirsait, az intézmény pedagégusait, alkalmazza az
adminisztrativ €s technikai dolgozokat,

gyakorolja a munkdltatéi jogkort, az elbocsitdst, a fegyelmi feleldsségre vondst, a
jutalmazést, a bérmegdllapitést, és a szabadsig kiaddsaval 0sszefiiggd kérdésekben,
figyelemmel kiséri a munkaligyi jogszabdlyok valtozdsait, és gondoskodik azok
iskolai betartasarol, betartatasarodl,

gondoskodik a személyzeti és munkaiigyi nyilvantartdsok naprakészségérol,

A szervezeti és tdrgyi feltételek biztositdsdaval dsszefiiggésben:

folyamatosan biztositja, hogy az intézmény miikodéséhez sziikséges szervezeti
feltételek rendben legyenek, hogy zavartalan legyen a miikodés, hogy a pedagégusok
a koriilményekhez képest a legjobb feltételek kozott tanithassanak,

utalvanyozasi jogkorében eljarva kozremiikodik a pénziigyi-, ad6zasi- és szamviteli
torvényeknek megfeleld, s tartalmi szempontbdl is indokolt eszkdzbeszerzésekben és
fejlesztésekben,

feliigyeli a gazdasagi szervezet munkdjat,

éves munkatervek keretében gondoskodik a belso ellen6rzés hatékony miikodésérol.



Egyéb feladatai:

- kozremikodik az iskolai koltségvetés elkészitésében, ellendrzi annak teljesitését,

- kiadja és nyilvantartisba veszi valamennyi dolgoz6é barmilyen jogcimen jard
szabadsagat,

- vératlan, vagy rendkiviili esetrdl, eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatja a fenntartd
onkormdnyzat hivataldt, az illetékes szakosztélyt,

- az iskolaépiiletek karbantartdsira vonatkozdéan tervet készit, a kivitelezokkel
véllalkoz6i szerz6dést kot, s gondoskodik az azokban foglaltak maradéktalan
teljesitéséral,

2.2. Igazgatohelyettes 1. (altalanos helyettes)

Megszervezi €s lebonyolitja az iskolai szintli tanulményi versenyeket, irdnyitja a tovabbjutok
felkészitését, gondoskodik a tovabbjutdk versenyzésével kapcsolatos teendok ellatasarol.

Ugyeleti beosztdsa szerint ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a
tanitds zavartalansagarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintii dontések, stratégidk
kialakitasaban.

Irdnyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, iinnepségeinek elokészitését, megtartasat.

Gondoskodik a taniigyi adminisztracié feltételrendszerérdl, a taniigyi okiratok irattdrozasarol.
Elkésziti a statisztikai kimutatdsokat.

Félévente elkésziti az iskola Orarendjét, s az ehhez kapcsolodé tantermi rendet és
gondoskodik a sziikséges egyeztetésekrol, nyilvanossigra hozatalrol.

Lebonyolitja az ADAFOR-on keresztiil érkezd iigyeket, intézi a tanul6- és pedagdgus
nyilvantartdssal, a tanul6i felvétellel kapcsolatos elektronikus adatszolgaltatast.

Kéthavonta megéllapitja a tanitdsi idOkeretet és gondoskodik kikozlésérdl a pedagdgusok
szadmara.

A pedagégusok dltal megtartott tanérdkrél kéthavonta elkészitett elszdmold lapokat
szamitégépen rogziti, arrdl dsszesitot készit és dtadja ligyintézésre a gazdasigi iroddnak.

Ellendrzi a tandrok adminisztraciés munkdjat.
Kozremiikddik a beiskoldzédssal kapcsolatos operativ feladatok végzésében, megszervezi a
felvételi vizsgdkat, s a beiratkozast. Gondoskodik arrdl, hogy a 9-10. évfolyamos tanuldk

altalanos iskoldi szdmadra elkésziiljon az eredményeikrol szOl6 értesités.

Megtervezi és megszervezi a tanév soran a tanulmanyok alatti vizsgdkat (osztilyozo,
kiilonbozeti, javitd és potld vizsgdk), tovabba az érettségi vizsgakat.

Ellatja a pinkddos telefon dijszamlalo rendszer kezelését, feliigyeletét.



Ellatja a titkdrsdg és a technikai személyzet munkdjanak napi operativ irdnyitdsat,
ellendrzését, atruhazott jogkorben gyakorolja a munkaltat6i feladatokat.

Ellendrzi a vasarolt karbantartasi anyagok felhaszndlasat, s azt a bizonylatokon leigazolja.
Irdnyitja a munka- és tizvédelmi tevékenységet szakértd kozremiikodd bevondsaval.
Gondoskodik a munkakorébe tartozé belsd szabélyzatok (munka- és tlizvédelmi szabdlyzat,
irattdrozasi szabdlyzat, stb.) elkészitésérol.

Az alébbi tantdrgyak oraldtogatdsat és gondozdsit végzi: matematika, fizika, kémia, bioldgia,
foldrajz, idegen nyelvek, szamitdstechnikai-informatikai, rajz és vizudlis kultdra, testnevelés,
az informatika szakmacsoport szakmai és szakmai el0készitd tantirgyai.

2.3. Igazgatohelyettes I1. (szakmai helyettes)

Ugyeleti beosztdsa szerint ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a
tanitds zavartalansagarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintii dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Elkésziti az éves munkatervre és mellékleteire vonatkozo igazgatdi elbterjesztés tervezetét.

Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a tovabbképzési terveket, vezeti a tovabbképzésekrol
készitett nyilvantartasokat.

Irdnyitja a hatdskorébe utalt szakmai képzést, egyeztet a gyakorlati oktatds tartalmi, szervezési
kérdéseiben a gyakorlati oktatds vezetdjével. Operativ kapcsolatot tart a felsdoktatdsi

intézményekkel.

Figyelemmel kiséri a kiilonbdz0 kozoktatdsi, szakképzési, s egyéb palydzati lehetdségeket, s
koordindlja az azokon valé részvétellel Osszefiiggd feladatokat.

Megtervezi a tanév végi szakmai vizsgak rendjét.

Gondoskodik a tantestiileti értekezletek jegyzOkonyvének elkészitésérol.
Kiirja a helyettesitéseket, azokat ellendrzi, és havonként 6sszegzi.
Gondoskodik a tdléradijak elszdmoldsarol.

A tehetséggondozdssal, s az ifjuisdgvédelemmel Osszefiiggd feladatokat az iskolavezetés
részérdl koordindlja.

Irdnyitja és segiti a munkakozosségek helyi tantervkészitd tevékenységét, a Pedagdgiai
Program aktualizaldsara sziikség szerint javaslatot tesz.

Gondoskodik a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, tovabba az SNI-s tanuldk
nyilvantartdsarol, a felsébb jogszabalyok altal biztositott jogainak érvényesiilésérol.



Elkésziti a tantargyfelosztast a munkakozosségvezetok bevonasaval.

Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasar6l, koordindlja a

------

Kozremiikodik a beiskoldzédssal kapcsolatos operativ feladatok ellatdsaban.

Az iskolavezetés nevében és részérdl tartja a kapcsolatot a Didkonkormanyzattal, a
didkonkormdnyzatot segitd tandrral, az Iskolaszékkel.

Evente elkésziti a végzett szakképz6s tanuldk palyakovetési nyilvantartasat.

Az aldbbi tantdrgyak Oraldtogatdsit és gondozdsit végzi: magyar nyelv és irodalom,
torténelem és allampolgari ismeretek, tirsadalomismeret €s etika, osztalyfonoki, ének-zene, a
kozgazdasagi szakmacsoport szakmai elokészitd (szakmai orientdcios és szakmai alapozo),
valamint a szakképz6 évfolyam oratervében szerepld tantargyak.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkakori lefrdsat, napi munkabeosztasat gy kell
elkésziteni, hogy az iskoldban a munka megkezdésétl annak befejezéséig koziilik egy
mindig az iskoldban tart6zkodjon.

2.4. Gazdasagi vezetd

A gazdasigi vezetd felelés az Amr. 17. §. és az SZMSZ-ben az alibbiakban részletezett
feladatok jogszabdlynak megfeleld ellatasaért.

Gondoskodik a gazdasdgi és pénziigyi szabdlyok, az azokban foglalt eldirdsok maradéktalan
végrehajtasardl, betartdsardl és betartatdsardl, illetve az erre vonatkozd intézkedések
megtételérol.

Gondoskodik arrdl, hogy a jovdhagyott koltségvetés keretein beliil az iskola miikodésének
pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre élljon,
az iskola szdmldinak és egyéb tartozdsainak kiegyenlitése hatdridon belill megtorténjen,
illetve hogy az iskola kovetelései idoben beérkezzenek.

Elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét és a koltségvetési
mérlegbeszdmold jelentéseket, az iskola belsé gazdasagi-pénziigyi szabdlyzatait.

Elkiilonitetten kezeli a cimzett koltségvetési tdmogatdsokat valamint a szakképzési
hozzdjarulds tdimogatasbol szdrmazd pénziigyi forrdsokat illetve a decentralizlt szakképzési
alapbdl pélyazat utjan elnyert Osszegeket. Megszervezi a fenti forrdsokbdl beszerzett targyi
eszkozok elkiilonitett nyilvantartdsdnak vezetését.

Gondoskodik a bérek és egyéb jarandésdgok idoben vald folydsitasardl, a bérgazdalkodésra
vonatkozé jogszabalyok betartasarol.

Gondoskodik a gazdalkodas feladat- és fogalomkorébe tartozo belso- és eldirds szerinti kiilsd
adatszolgaltatasokrdl, az ad6- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol.



Elemzi az iskola gazddlkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysagdnak novelésére, a mikodés, a fenntartds, a fejlesztés feltételrendszerének
javitasara.

Megszervezi és irdnyitja a bérelszdmoldsi, az TB iigyintézési, a pénziigyi és szadmviteli
feladatok ellatasat.

Az épiilet karbantartdsira vonatkozé tervkészitésben, a kivitelezd vallalkozdokkal vald
szerz0déskotésben kozremiikodik.

Feliigyeli a bizonylatolast, az ligyvitelt, a bérgazdédlkodast, a pénztari kifizetéseket, az iskola
tulajdonét képezd valamennyi vagyontargy kezelését, leltdrozasat.

Havonta — illetve az igazgatd kérése szerinti gyakorisaggal — tdjékoztatét készit a
koltségvetési eldiranyzatok teljesitésérol.

Javaslatot tesz negyedévenként - kelld idoben - a sziikséges elGirdnyzat modositasi
kérelmekre.

2.5. A gazdasagi iigyintézo

Feladatai:
A koltségvetés tervezésével és felhasznalasaval kapcsolatos feladatok elvégzése

Konyvelési, szdmldzdsi és nyilvantartdsi teenddk végrehajtisa.

Munkaiigyi teenddkben torténd kozremiikodés.

Vevokkel és szallitokkal dsszefiiggd pénziigyi teendok.

Gazdasagi és pénziigyi beszamolok készitése

Hazipénztar kezelése, bankszamlak vezetésével osszefiiggd teendok.

Munkakori leirdsa részletesen tartalmazza az ellatand6 feladatokat és hataskoroket.
2.6. Gyakorlati oktatas vezeto

Tanév kozben folyo szakmai gyakorlatokkal kapcsolatban:
Felelds az egyes tagozatokon, szakképz6 évfolyamokon folyé évkozi oktatds
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szdmitastechnikai hatterének biztositasaért (gépek, szoftverek).

Kiemelt feladata a szdmitdstechnikai-informatikai oktatds gondozdsa, irdnyitdsa minden
agazaton. Kidolgozza az iskolai szamitégéppark fejlesztésével kapcsolatos koncepcidt,
javaslatot tesz az Uj gépek, szoftverek beszerzésére.

Biztositja a géptermekben a tanév eleji zavartalan munkakezdést.

Elkésziti a géptermek rendjét. Felelosséggel tartozik a géptermi rend betartatdsaért, kiillonos
tekintettel a gépnaplok vezetésére.



Részt vesz a szamitastechnikai eszkozok fejlesztésével Osszefiiggd palyazati tevékenységben,
az eszk0zok beszerzésével kapcsolatos kozbeszerzési eljards lebonyolitasaban.

Segitséget nyujt (igény esetén tanfolyamot szervez) a nem szadmitdstechnikai szaktandroknak
a szamitastechnika alkalmazdsaban.

Irdnyitja és ellendrzi a rendszergazda munk4jat.

Nyadri 0sszefiiggo szakmai gyakorlattal kapcsolatban:

Megszervezi a szakképzd évfolyamon tanulék nydri szakmai gyakorlatit, biztositja a
gyakorlat zavartalan lebonyolitdsat. Felkésziti a tanuldkat a gyakorlatra, ismerteti veliik
kotelességeiket.

Kapcsolatot tart a gyakorlatot lebonyolité vallalatokkal.
Elvégzi a szakmai gyakorlat lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztracids teendoket.
2.7. A rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szamitdstechnikai eszkozok
miikodoképességének biztositasa, az dlland6 oktatdsi dllapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola
oktatdsi-nevelési feladatainak aldarendelve, a szamitdstechnika munkak6zosség tandraival
egylittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi. Feladata az iskola informatikai
rendszere haszndlati szabdlyzatdnak kidolgozdsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Altaldnos feladatai:

- Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legdjabb vivmadnyait, és lehetOség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

- A sziikkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjin, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szdmitastechnika munkakodzosséggel folytatott egyeztetés sordn
kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsdnak tervezésében.

- Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartisira és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozdsara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitisidra. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

- Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozé programokrdl, a dokumentéicidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

- Ellaga az iskolai honlap miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

Hardver:

- Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.



Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
tizemeltetdivel.

Rendkiviili  esetekben (pl. sidlyos virusfert6zés, a - hdlézat sériilése,
rendszerdsszeomlds) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a
hiba elhdritdsdnak megkezdésérol.

Jelenti az igazgaténak a kdrokat és rongédldsokat. Ha a kdrokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kdrtéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgaténak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szdmitdstechnikai termek és berendezések dallapotardl,
allagarol.

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szdmitdstechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgdk pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a
géptermek szakmai feliigyeletérdl ezekben az id6szakokban.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok -ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mads, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az intézmény 4ltal vasdrolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, bedllitasait
elvégzi, a lehet6ségekhez mérten biztositja a bedllitisok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditisukat és
haszndlatukat bemutatja.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgit vagy
stabilitdsat.

Hdlozat:

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitdgépes hdlézat hatékony, biztonsdgos
tizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimdlis struktirdjat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 4j halézati azonositokat ad ki, a hdldzati felhaszndldkat, a
felhaszndl6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonségi
beallitasaira.

A héldzati rendszerek belépési jelszavit (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban dtadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgat6é engedélyével az iskola szdmitdstechnika
szakos tandra bonthatja fel.

2.8. A felnéttoktatasi tagozatvezeto feladat- és hataskore

A felnottek esti, levelez6 tagozatan a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd valamennyi kérdésben
az igazgatd jogkorét gyakorolja.

Elkésziti az adott modulra, félévre vagy tanévre szOl6 tantargyfelosztist, Orarendet, a
beszamolok €s a vizsgak rendjét.



Félévenként elkésziti az 6raadd tanarok megbizasi szerzodéseit.

Gondoskodik az oktataskor sziikséges személyi feltételekrdl, sziikség esetén 6raadd tandrok
meghivasirol és megbizasarol.

Biztositja az oktatdk és a tanuldk szamara a felkésziiléshez sziikséges oraterveket, tematikat,
tankonyveket.

Fels6foku szakmai képzések esetén:
- kozremikodik a szakinditdsi kérelem Osszedllitisdban, a Tanulmanyi és
Vizsgaszabdlyzat elkészitésében,
- ellatja a fels@oktatdsi intézmény 4ltal eldirt mindségbiztositdsi feladatokat,
- folyamatos kapcsolatot tart a felsdoktatasi intézménnyel, eleget tesz az intézmény 4ltal
eloirt jelentési kotelezettségeknek.
Elokésziti €s lebonyolitja a szakmai vizsgakat az érintett tagozaton.

Ellendrzi a tagozat oktat6-neveld munkajat.

Félévenként a tagozaton folyé munkardl, a feladatok teljesitésérdl beszamol az igazgatonak.
2.9. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az iskola igazgatdja kozvetleniil irdnyitja a nappali tagozaton folyd neveld és oktaté munkat.

Az igazgatohelyettesek, a gazdasdgi vezetd, a gyakorlati oktatds vezetdje az iskola
igazgatdjaval minden tanitdsi év elott egyezteti az elvégzendd feladatokat.

A gazdasdgi vezetd, az igazgatOhelyettesek, valamint a gyakorlati oktatds vezetdje sziikség
szerint tdjékoztatja az igazgatot a feliigyeletiik ald tartozé teriileteken folyd munkdrdl és
feladatokrol.

A vezetdi munka Osszehangoldsa érdekében az iskola igazgat6janak vezetésével minden héten
vezetdi értekezletet kell tartani, melyen minden vezetd koteles részt venni. Az értekezleteket
az igazgatd késziti eld és vezeti le.

2.10. A helyettesités rendje

A tavollévd iskolaigazgatot az éltaldnos helyettesitési jogkorrel megbizott 1. igazgatohelyettes
helyettesiti.

Ha a helyettesitéssel megbizott igazgatohelyettes is akadalyoztatva van a vezetd feladatok
ellatdsdban, a helyettesitd feladatokat a masik igazgatOhelyettes, az 6 tdvolléte esetén a
gyakorlati oktatds vezetdje litja el.

Valamelyik igazgatohelyettes tavolléte esetén feladatainak ellatiasat a masik igazgatohelyettes
veszi at.

A gazdasagi vezet6 helyettesitését a gazdasagi ligyintézo végzi.



3. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

3.1 A tanuléi kozosség és kapcesolattartasanak rendje

Az azonos évfolyamra jaré €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykdzosség tanuldlétszdima rendeletben meghatdrozott, az osztilykdzosség élén
pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztilyfonokot a nevelOtestiilet és az osztdlyfénoki munkakozosségvezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztilyfénok feladata az osztilykozosségben
tapasztalt problémdk megolddsa és félévenként az osztidlyban tanit6 pedagdgusok
osztalyértekezletének Osszehivasa, levezetése.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztdly didkjai azokon a tanitdsi 6rdkon, melyek
eredményesebbek kisebb tanuldlétszdm esetén, illetve jogszabdly dltal eldirt esetekben
(idegen nyelv, informatika, gépiras 6rék, taniroda, stb.).

3.2 Diakkozosségek

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye

meghallgatdsdval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint

tisztségviseldik megvalasztisiaban, és jogosultak képviseltetni magukat a

Didkonkormanyzatban.

- Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilk megszervezésére - melyek lehetnek
kiilonosen: szakkorok, érdeklodési kor szerinti csoport, Onképzokor, énekkar,
miivészeti csoport — a Hazirendben meghatarozottak szerint didkkoroket hozhatnak
létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, mitkodtetését tandri segitséggel a didkok
végzik.

- Ha a didkkor az iskola teriiletén miikodik - eldzetes kérelem alapjdn - , azt az
intézmény igazgatdja engedélyezi.

- A didkkori kérelemnek tartalmaznia kell:

e adidkkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,
¢ az intézményben tartézkodds rendjét (idotartam, helyiségigény),
e adiakkort vezetd pedagdgus nevét.

- Az igazgatd a didkkor céljatol és tevékenységétdl fiiggben, mérlegelési jogkdrben

engedélyezi a didkkor megalakitdsat, illetve az iskola épiiletének hdzirend szerinti

hasznélatat. Didkkor alakitdsa csak akkor tagadhaté meg, ha tevékenysége
jogszabdlyba iitkozik.

3.3 A Diakonkormanyzat. A Diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas rendje a Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

- A tanulék, a tanulékozosségek a  tanuldk  érdekeinek  képviseletére
Didkonkormanyzatot hoznak létre, melynek munkéjat megbizott tanar segiti.

A DOK-segité tanar feladatai:
* A nevelbtestillet altal meghatiarozott tandrdn kiviili nevelési célokat
mindennapi feladatokra bontja, biztositja az dllandé és érdemi kapcsolatot a
didkok és felndttek kozott.



A didkkozosségek munkajanak Osszehangoldsa, a mikodési feltételek

biztositdsa.

e A tandran kiviili tevékenységet segitd pedagdgusok munkdjanak irdnyitdsa,
segitése, sziikséges informdcidkkal valé ellatdsuk.

e A Didkonkormanyzat munkdjdnak segitése, a velik valé rendszeres
konzulticié a didksagot érintd kérdésekben.

e Az iskola kiils6 kapcsolatainak Osszehangoldsa a tandrdn kiviili nevelés
fejlesztése érdekében.

* Feladatainak ellatdséért az iskola igazgatdjanak kozvetleniil felelds.

- A Didkonkorményzat tevékenységét sajat Szervezeti és Miukddési Szabdlyzata,
valamint éves munkaterve alapjan litja el.

- A Didkonkorményzat a kozoktatdsi torvényben meghatarozott dontési, egyetértési és
véleményezési jogokat gyakorolja.

- A Didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai szintli Didkonkormanyzat vezetOség
gyakorolja, amely az osztalykozosségek altal valasztott osztalyképviselokbol all, élén
tagjai 4ltal valasztott elnokkel. Uléseit éves munkatervének megfelelden — legalabb
havonta egyszer — tartja. Az iilések nyilvanosak. A Didkonkorméanyzat felkérésére, az
ilések megtartasahoz az iskolavezetés biztositja olyan tandr vagy iskolavezetési tag
részvételét, aki a sziikséges tdjékoztatast az érintett kérdésben, problémaban meg tudja
adni.

- A Didkonkorményzat elndke minden {iilést kovetden — a tanitdsi héten belill —
tdjékoztatja az iskolavezetést azokrdl a javaslatokrdl, kérdésekrol, amelyek az iilésen
felmertiltek és megoldasukhoz vezetOségi intézkedés sziikséges. A didkdnkormanyzati
osztalyképviselok szdmdra az osztilyfonok koteles az osztdlyfénoki Ordin idot
biztositani arra, hogy osztalytdrsaikat tdjékoztassdk a DOK miikodésével kapcsolatos
informéciokrol.

- A tanuldék szervezett véleménynyilvanitisdnak és tdjékoztatdsdnak tanévenkénti
legmagasabb féruma a didkkozgytlés. El0készitése és megtartdsa a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodési rendjérdl sz616 miniszteri rendeletnek megfeleléen torténik. A
didkkozgytilés - az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan - kiildottkozgytlésként
is megszervezhetd.

A Didkonkormdnyzat iskolai vezetése a didkoldal képviseletében harom f6t delegilhat az
Iskolaszék tagjanak.

A Didkonkormadnyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds rendje, a
Didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa:

e Az iskolai Didkdnkormanyzat képvisel6i és az iskolavezetés a tanév elején megvitatja
a tanulokat érintd kérdéseket. Ennek sordn az iskola igazgat6ja ismerteti azokat a
tervezett intézkedéseket, amelyek Osszefiiggésben allnak a tanuldi jogviszonnyal.

e Az iskola igazgatdja legaldbb 15 munkanappal kordbban koteles tdjékoztatni az iskolai
Didkonkormanyzatot azokrdl a tervezett intézkedésekrol, amelyekkel kapcsolatosan az
iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a véleményét



kotelez6en ki kell kérni. Munkarend szerinti vagy rendkiviili iilésen az érdekelt felek
kozosen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskoldban miikodo osztdly Didkonkormanyzatokkal a kapcsolatot elsGsorban az
osztalyfonokok tartjdk, sziikség esetén az iskolai vezetés és az osztily
Didkonkorményzat k6zott a megbizott igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.

Az iskolai Didkonkormanyzat miikodéséhez haszndlhatja a foldszinti DOK-irodét, a
studidt, valamint a didkonkormanyzati tilések megtartdsahoz az tires osztalytermeket,
az aulat.

Az iskolai Didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges anyagi fedezetet els6sorban az
erre a célra rendelkezésre all6 koltségvetési normativa, tovdbba sajat bevételeik

biztositjdk.

3.4. A sziil6kkel valé kapcsolattartas

A sziilok szobeli tdjékoztatdsa

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév sordn rendszeres szoébeli tdjékoztatdst tart. A
szobeli tdjékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziillok csoportos tdjékoztatdsa a
sziil6i értekezleteken, az egyéni tdjékoztatds a fogadodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

- Az osztilyok sziiléi kozossége szamdra az intézmény tanévenként legaldbb
kettd, a munkatervben rogzitett idopontd, rendes sziil6i értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével

- Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ©ssze az intézményvezetd é&s az
osztalyfénok az osztilykozosségben felmeriild problémdk megolddsara. Az
osztalyfonok koteles 0sszehivni rendkiviili sziil6i értekezletet a sziilok legaldbb
egyharmadédnak kezdeményezésére.

- Az intézmény pedagdgusai a sziiloi fogaddordkon egyéni tdjékoztatdst adnak a
tanuldkrél a sziilok szdmdra. Az intézmény tanévenként legaldbb kettd, a
munkatervben rogzitett idOpontd, rendes sziiléi fogaddorat tart. A
tanulmdnyaiban jelentsen visszaeso tanuld sziildjét az osztadlyfOnok irdsban is
behivja az intézményi fogaddoérdra. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogad6éran
kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusdval, telefonon vagy irdsban
idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

- Az iskola altal szervezett valamennyi sziil6értekezlet elott az Iskolaszék elnoke a
szillok szamara tajékoztatast tart az Iskolaszék munkdjarol, aktudlis kérdésekrol.
A sziiloket osztalyonként 1-2 6nként vallalkozo sziild képviseli.

- A sziil6értekezleteket kovetden — a tandri fogad6ordk idOtartama alatt — az
Iskolaszék elnoke vagy az ezzel megbizott sziild képviseld kiilon teremben
fogadodrat tart a sziilok szamara.

A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa

Intézményiink a tanuldokrél rendszeres irdsbeli tdjékoztatiast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tdjékoztatd (ellendrzd) fiizetekben. Az osztalyfonok irasban értesiti a tanuld
sziileit gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, tovabba az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis informacidkrdl is.



- lrasbeli ellendrzés esetén a tandr a dolgozatokat legkésébb 10 munkanapon beliil
kijavitja, az érdemjegyeket beirja az osztdlynapléba, a tanulé pedig a tdjékoztatd
fiizetbe.

- Az osztilyfénok havonta ellenérzi az osztidlynaplé és a tdjékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossdgat, és potolja a tdjékoztatd fiizetben hidnyz6 érdemjegyeket.

- Az osztdlyfoénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérdl.

- Az osztalyfonok koteles levélben értesiteni a sziil6t, ha gyermek igazolatlanul
hidnyzik a tanitdsrol.

3.5. Az Iskolaszék

- Az intézményben a neveld és oktaté munka segitésére: az intézmény mikodésében
érdekelt szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditdsara Iskolaszék mitkodik, melybe
a sziilok, a neveldtestiilet és a Didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6t kiild. Az
Iskolaszék maga éllapitja meg Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, munkaprogramjat
és megvalasztja tisztségviseloit. Az Iskolaszéket az elnok képviseli.

- Az Iskolaszék haromoldalu érdekegyeztetd szerv:

® A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegytlijtése utdn az Iskolaszék
vélasztja nyilt szavazéssal, egyszerli tobbséggel.

e A didkok képviseldit az iskolai Didkonkorményzat vezetése vélasztja évente
nyilt szavazéassal, egyszerii tobbséggel.

® A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a
nevelOtestiilet valasztja nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel.

Ha a szil6i vagy neveldi képviseldi hely megiiresedik, az djabb vélasztds
elokészitéséért 30 napon beliil az intézményvezeto felelds.

- Az Iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény
egész milkodésével kapcsolatban, kiilondsen a Pedagdgiai Program elfogadésa, a
vezetd személye és az intézmény irdnyitdsa vonatkozdsaban.

- Aziskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

e a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasakor,

¢ ahdazirend elfogaddsakor,

e avillalkozés alapjan foly6 oktatés feltételeinek meghatarozasakor.

- Az Iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

e Az intézményvezetd és az Iskolaszék elnoke az egyiittmiikodés tartalmat és
formdjat tanévenként az intézményi munkaterv és az Iskolaszék
munkaprogramjdnak egyeztetésével dllapitjdk meg. A Kkapcsolattartds a
feladatelltds fiiggvényében folyamatos.

o Az intézmény az Iskolaszék miikodését tdimogatja a feladatok elldtdsdhoz
szitkséges helyiségek €és berendezések - elOzetes egyeztetés utdn vald -
rendelkezésre bocsdtdsdval.

¢ Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb
harom alkalommal t4jékoztatja az Iskolaszéket az intézmény miikodésérol.

3. 6. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti — pedagdégus és nem
pedagdgus - jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, feleldsségét, juttatdsait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesités lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Munka



Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvény, illetve az ehhez kapcsol6do
rendeletek), tovabba az intézmény kollektiv szerzoédése és munkakori lefrasaik rogzitik.

3.6.1. A nevelétestiilet miikodése, jogai, a feladatkorébe tartozo iigyek, azok atruhazasa,
a beszamolas rendje

A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, az
iskola gazdasdgi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segité aldbbi
fels6foku végzettséggel dolgozdk:

- rendszergazda,

- szabadiddszervezd,

- iskolatitkér,

- oktatastechnikus,

- konyvtéaros

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Az iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mikodésével
kapcsolatos kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- aPedagdgiai Program és médositasanak elfogadasa,

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat és mdédositasanak elfogadasa,

- az iskola éves munkatervének elfogadasa,

- aHazirend, az intézményi mindségirdnyitdsi program elfogadasa,

- meghatdrozott tanuldi fegyelmi iigyekben vald dontés, a tanuldk osztilyozd vizsgara
bocsatdsa,

- atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

- az intézmény munkdjat 4tfogéd programok, elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogadasa,

- ajogszabdlyokban meghatdrozott mds iigyek.

A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozik még az SZMSZ jovdhagyasanak megtagadasa
esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasa.
A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsadt datruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, az Iskolaszékre, vagy a
Didkonkormanyzatra. Az dtruhézott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles -
a neveldtestiilet 4ltal meghatdrozott id6kozonként és moédon - azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsdbol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
Pedagégiai Program, az SZMSZ, tovdbbd a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi
program elfogadasanal.
A nevel6testiilet értekezleteken érvényesitheti dontési, véleményezési és javaslattevod
jogkorét, amelyek idépontjat az iskolai munkaterv rogziti. A nevelOtestiilet dontéseit az
értekezleteken nyilt szavazdssal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, illetve
rendeletben meghatdrozott eseteket. Egy tanév sordn a nevel6testilet — az iskolai
munkatervben rogzitett iddpontokban — az alébbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet



- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozdértekezlet

- legalabb két alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgaté vagy az iskoldban miikddo
vélasztott testiilet kezdeményezésére, illetve a nevelOtestiilet egyharmadanak javaslatéra.

Az 6raadd tandr a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben — kivéve a tanuldk
magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsat, a tanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontést és
osztalyozd vizsgdra bocsatasukat — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet tagjainak munkdjival, személyzeti iigyeivel, a tanuldok elbirdldsdval
kapcsolatos adatok, a tandcskozdsok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A
hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a nevelOtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiileti értekezletekre meg kell hivni az adott napirend szerint egyetértési joggal
rendelkez0 iskolai kozosség képviseldjét, aki az értekezleten tandcskozasi joggal vesz részt.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ald. A dontések
az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek, hatdrozati formaban.

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

A nevelotestiilet a hataskorébe tartozé tigyekben — ha errdl magasabb jogszabdly masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hatdroz. Egyenld szamu szavazat
esetén az igazgatd dont. Az ellenvélemény képviseldi kérhetik kiilonvéleményiik
jegyz6konyvhoz csatoldsat.

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

3.6.2. A szakmai munkakozosségek és azok vezetéinek jogai és feladatai

Az iskola pedagbdgusai szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A munkakdzosségek
szakmai médszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkakozosségek szdmadt, létrehozdsit a nevelOtestiilet hatdrozza meg a mindenkori
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban. Ondlld munkakozosség létrehozdsdhoz legaldbb
harom, azonos targyat tanito tandr sziikséges.

Iskolankban osztdlyfonoki és az aldbbi tantdrgyi szakmai munkakozosségek miitkdodnek:
- Humén (t6rténelem, magyar nyelv és irodalom, ének-zene, rajz)
- Természettudomanyi (matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz)
- Angol nyelvi
- Német nyelvi
- Kozgazdasagi (szakmai el6készitd, szakmai targyak)
- Szamitastechnikai (szamitastechnikai szakmai tantargyak, informatika,
informacidkezelés)
- Testnevelés

A szakmai munkakiozosségek feladatai a gondozott tantdrgycsoportnak megfeleléen:
- apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitdsa, ellenorzése,
- aziskolai nevel6 és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,



- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa,

- apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- aziskolai belsd vizsgdk tételsorainak Osszedllitdsa, értékelése,

- a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

- apaélyakezd6 pedagégusok munkdjanak segitése, igy kiilondsen
° az iskolai bels6 szabdlyzatok megismertetése,

tanligyigazgatasi dokumentacié bemutatasa,

oralatogatdssal egybekotott szakmai tanacskozas,

mentorképzésben valo részvételt kovetd mentori feladatok ellatdsa,

hospitélas biztositasa,

gyakornok esetén a Gyakornoki Szabdlyzatban meghatdrozott feladatok

ellatasa,

- a munkakozosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az iskola
igazgat6janak a munkakozosség-vezetd személyére,

- segitségnyijtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A nevelotestiilet feladat dtruhdzdsa alapjdn a szakmai munkakozosségek a nevelési- oktatdsi
intézmények mitkodésérol szolo hatdlyos rendeletben megszabottakon til a kovetkezo
tevékenységeket folytatjdk:

- Javaslatot készitenek sajit tantargycsoportjuk tantirgyfelosztidsira. Az iskola
igazgatdja ez alapjan késziti el a végleges tantargyfelosztast, s az esetleges, sziikséges
véltoztatdsokat megbesz€li a munkakozosség-vezetdvel.

- A munkakozosség pedagdgus sziikségletének megolddsara alldshelyekre palydzati
kifrast javasol.
az igazgatonak.

- Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételére.

- Megvilasztjdk a munkakozosség vezet6jét, melyben az igazgatd egyetértési jogot
gyakorol.

A szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatok végrehajtasaért, a tanmenetek elkészitéséért €s szakmai ellendrzéséért, tovabba
irdnyit6, koordindl6 tevékenységiikkel eldsegitik az iskolai oktat6-neveld munka
hatékonysaganak novelését az adott tanévben kitlizott konkrét célok megvaldsitasit. Az
Intézményi Mindségirdnyitdsi Programban leirtaknak megfelelden részt vesznek a
pedagdgusok teljesitményértékelésében. Vezetdéi munkdjukat munkakori lefrdsuk alapjan
végzik.

A munkak6zosségek munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkak6zosség vezetdi
az illetd részteriileteknek a felelOsei és a terv végrehajtasaért személy szerint felelnek, az
idéardanyos végrehajtasrol esetenként széban, a félévi és az év végi értekezlet elott frasban

beszamolnak.

A beszdamolonak tartalmaznia kell:
- anevelési- oktatasi folyamat f6 céljainak teljesiilését
- amunkak6zosséghez tartozé pedagogusok éves munkajanak értékelését
- atargyi, oktatastechnikai eszk6zok hasznositasat



a munkak6zosségi értekezletek megvaldsuldsat
a kiilso és belso pedagdgus tovabbképzések teljesiilését
az Oralatogatdsi €s a leltdrozasi terv teljesiilését

A tantdrgycsoportok munkakdzosség vezetdjének tovdbbi feladatai:

A szaktanari feladatokndl részletezett tevékenységek megvaldsitasat elosegiti,

Jelzi az igazgatonak, melyek azok a teriiletek a tantdrgycsoporton beliil, ahol az
elébbrelépés feltétleniil indokolt, milyen specidlis oktatdsi-nevelési feladatok kittizése
sziikséges ahhoz, hogy az adott tantdrgycsoportban vagy tantirgyban a munka
hatdsfokdt novelni tudjdk, s ezzel kapcsolatban tevékenységi formdkat ajdnl,

Belsé tovabbképzéseket szervez,

Eldsegiti, hogy a munkakdzosség feladatbankkal rendelkezzék,

Szervezi a munkakozosség tagjainak  egyiittmkodést, tapasztalatcseréjét,
oraldtogatdsat annak érdekében, hogy a szakmai, mddszertani, didaktikai fejlodésiik
ezaltal is biztositva legyen,

Lehetdség szerint évente legaldbb egyszer mindenkinél a munkakozosségen beliil orat
l4togat.

Javaslatot tesznek munkakozossége tagjainak anyagi és erkolcsi elismerésére, illetve
az igazgatd ilyen irdnyu javaslataival kapcsolatban véleményt nyilvanit.

Kiilonos figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagdgusok tevékenységét. A Gyakornoki
Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint segiti munkdjukat. Szdmukra és mentoruk
szdmara minden, a betanuldshoz sziikséges informaciot, segitséget biztosit.

Az éves terv szerint részt vesz a szakmai munka belsd ellendrzésében.

Az Intézményi Mindségiranyitasi Programban leirtaknak megfeleléen részt vesz az
iskola ellenorzési €s teljesitményértékelési tevékenységében

Specidlis munkakozosségvezetdi feladatok:

Az osztdlyfonoki munkakodzosség vezetdje irdnyitja €s koordindlja az osztalyfonoki
tevékenységet, a feladatokat munkatervben rogziti, kiemelt figyelmet fordit a neveltségi
szinteknek megfeleld nevelési tevékenységek koordindldsara. Feladata az osztdlyfonoki
tevékenységgel kapcsolatos feladatok teljesitésének rendszeres figyelemmel kisérése.

Az iskolai mindségirdnyitdsi programnak megfeleléen gondoskodik a sziil6i és tanuldi igény
— és elégedettségi felmérések elvégzésének megszervezésérdl és kiértékelésérdl, valamint
részt vesz az osztalyfonok pedagdgusok teljesitményértékelésében.

Tevékenysége ellatdsa sordn operativ kapcsolatot tart a szabadidészervezdvel, a DOK segitd
tandrral és az ifjisadgvédelmi feleldssel.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:

Az iskola valamennyi munkakozossége egyiittmiikodik a pedagdgiai és a
mindségirdnyitdsi programban megfogalmazott célok elérésében és a feladatok
végrehajtasiban.

Az egyiittmlikodés konkrét teriileteit minden évben az iskolai és a munkakozosségi
munkatervek hatarozzdk meg.

Az egyiittmlikodésben kiemelt figyelmet kell forditani a NAT kulcskompetencidinak
fejlesztésére (a 10. évfolyamos szovegértés és matematika orszagos
méréseredményének kozos elemzése, kozos célkitiizés).



A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsdnak rendje:

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel valé operativ

kapcsolattartasért az iskolavezetés részérdl — az SZMSZ 2. fejezetében leirtaknak

megfeleléen — felelds
az igazgatohelyettes 1.: az idegen nyelvi (német és angol), a szdmitastechnikai,
a testnevelés €s a természettudoméanyos munkakozosség,
az igazgatdhelyettes II.: a humdan, a kozgazdasidgi és az osztalyfonoki
munkak6z6sség vonatkozdsaban.

A vezetOk ennek megfelelden:

- r1észt vesznek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitatd és
elfogado) tovabba tanév végi (beszamold megvitatd és elfogadd) értekezletén,

- jo6vahagyjak a munkakozosségvezeto dltal ellen6rzott tanmeneteket,

- az éves belso Elleno6rzési tervnek megfelelden ellatjdk a munkakozosségvezetok
€s munkakozosségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat az
IMIP 8. fejezetében meghatarozottak szerint,

- gondoskodnak arrdl, hogy a munkako6zosségvezetokhoz eljusson minden olyan
informédcid, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az
informdcidkat a munkakozosségvezetdk adjék 4t az érintett szaktandroknak.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartds rendje

- az éves munka tervezésében: az egyes munkakodzosségek dltal osszedllitott éves
munkaterveiket a munkako6zosség vezet6k a tanévet elokészitd neveldtestiileti
értekezleten ismertetik, majd gondoskodnak arr6l, hogy a munkatervek
felkeriiljenek az iskola honlapjara

- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti
folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosségvezetok felelnek.
ennek érdekében a munkakozosségvezetok félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak, melyen k6zos dllaspontot alakitanak ki a valamennyi munkako6zosséget
érintd, olyan oktatasi, nevelési és mddszertani kérdésekrol, melyeknél célszerii
egységességre torekedni iskolai szinten, példdul a munkakozosségi munkatervek
és beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositds €s
teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsé szabdlyzatok, helyi tantervek
felépitése, a tanuldk beszadmoldsi és értékelési rendszerének elvei, kiilonos
tekintettel a tanulmdnyi 1d9 alatti vizsgdk rendjére.

- a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzir6 elemzd értekezleten a
munkakozosségvezetOk a nevelOtestiilet eldtt beszdmolnak a munkakozosség
altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezéltal biztositva a tobbi
munkak6zosség szdmdra eredményeik megismerését.

3.6.3. A dolgozéi érdekképviselet

Az iskola minden kozalkalmazott dolgozdjaval kapcsolatban a kozalkalmazotti tanics, a
szakszervezeti tagok esetében pedig a pedagogus szakszervezet is gyakorolja az
érdekvédelmet.

Férumai:

az iskolai kozalkalmazotti értekezletek,
a nevelOtestiileti értekezletek,
munkakozosségi megbeszélések,



- az iskolavezetés kibovitett iilései (kozalkalmazotti tandcs elnoke €s a szakszervezeti
titkar részvételével),

- szakszervezeti gyilés,

- Iskolaszék iilései.

- Az érdekek egyeztetése, az érdekérvényesités alapjat a kozalkalmazottak jogallasaval
kapcsolatos jogszabdlyok és a Kollektiv Szerzédésben foglaltak képezik.

3. 7. Az iskola belsé szabalyzatainak nyilvanossagra hozatala

Az iskola Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit, Mindségiranyitasi
programjat, Hazirendjét — modositas esetén is — az elfogaddst kovetden és a fenntart6i
jovéhagydstol szdmitott 30 napon beliil nyilvanossédgra kell hozni.

Valamennyi dokumentumot elérhet6vé kell tenni
- az iskola konyvtaraban,
- aziskolai titkarsagon, tovabba
- az iskola honlapjan (www.csany-zeg.hu)

A Hazirendet az alabbi helyekre kell kifiiggeszteni:
- valamennyi tanteremben,
- aTitkarsagon,
- atanari szobdban, tovabba
- aDOK-iroddban

A hézirendbdl 1-1 példanyt kapnak:
- beiratkozaskor a tanulok, illetve sziileik
- aDOK elnoke
- aDOK segité tandr
- az Iskolaszék elnoke
- az osztalyfénokok

Az iskola Pedagdgiai Programja, MinOségirdnyitdsi Programja, Szervezeti és Miukodési
Szabdlyzata is nyilvanos, minden érdekl6dé szdmara elérhetd, megtekinthetd. E
dokumentumok 1-1 példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél taldlhato
meg:

- az iskola fenntart6janal

- az iskola irattdrdban és konyvtardban

- az iskola igazgat6janal és helyetteseinél

A fent megnevezett iskolai dokumentumokrdl az iskola igazgatdja €s helyettesei — eldzetes
egyeztetést kvetden — iroddikban adnak tdjékoztatdst hétkznapokon munkaidében (8 és 16
Ora kozott).



4. PEDAGOGUS MEGBIZATASOK, A MEGBIZAS ELVEI

A pedagégus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az iskola Pedagogiai
Programja, a Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat, a Kollektiv Szerz6dés, a munkakori
lefrasok, az ot éves tovabbképzési program, az adott tanévi tovdbbképzési terv, az iskolai
munkaterv, a neveldtestiilet hatdrozatai, az igazgaté és a feliigyeleti- tandcsaddi szerveknek az
igazgaté dtjan adott tmutatdsai alkotjak.

4.1. A pedagégusok feladatai

- Egyiittmtkodésével segiti a Didkonkormanyzat munkdjét.

- Részt vesz sziil6i értekezleteken, a munkatervben ill. az érarendben megjel6lt idépontban
fogaddorit tart.

- Osztalyfonoki, szaktanari munkdjat éves munkatervben illetve tanmenetekben tervezi
meg, amelyet szeptember 20-ig az igazgatdnak jovahagyasra elkészit.

- Az iskolai tigyeletet, a helyettesitést, az igazgatdé 4ltal kijelolt tandran kiviili
megbizatdsokat, a munkakorével kapcsolatos iigyviteli munkdt a miikdodési szabdlyzat
eldirdsai, ill. az igazgatd utasitdsai szerint latja el.

- Az iskoldban megbizasi jogviszony alapjan foglalkoztatott 6raadé tandrnak is ismernie
kell a mikodési szabdlyzat el6irasait, és foglalkoztatdsanak ideje alatt részt vesz a
tantestiilet munk4ajaban.

- A pedagbégus munkakorében alaptevékenységek ellatdsara kotelezett az alabbiakban:

e A pedagbgus tandrai és tanéran kiviili nevel6-oktatd munkajat az 1993. évi

LXXIX. torvény és a 11/1994. (VL.8) szami MKM rendeletben foglalt

kovetelmények alapjan, tovabba

a Szervezeti és Muikodési Szabdlyzatban,

a Pedagdgiai Programban illetve helyi tantervekben

gyakornok esetén a Gyakornoki szabalyzatnak megfeleléen

a Hazirendben

a Kollektiv Szerzddésben és

¢ a munkakori lefrdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

- A tanitasi 6rdkra rendszeresen fel kell késziilnie, biztositani kell a tanérdk megtartdsahoz
sziikséges feltételeket, a tanulok munkdjat rendszeresen ellendriznie és értékelnie kell.

- A lehet6ségekhez mérten gondoskodnia kell szakmai tovabbképzésérol.

A rendszeres Onképzés mellett a hatdlyos pedagdgus tovabbképzésre és szakvizsgara
vonatkozé kormadnyrendeletben meghatarozottak szerint vesz részt a tovabbképzéseken.

A tovabbképzési tervben nem szerepldé (nem akkreditdlt) tovabbképzésekre,
tanfolyamokra a munkakozosség-vezetd javaslata alapjan az igazgaté jeloli ki a
pedagdgust.

- A pedagégus koteles ellatni a tanuldk iskolai és iskolan kiviili feliigyeletét, kiséretét,
(iizemlatogatds, orvosi vizsgdlat, tinnepélyeken és rendezvényeken vald részvétel, mozi,
szinhazlatogatas, versenyeken feliigyelet, iskolai tigyelet, illetve egyéb jogszabaly altal
eléirt helyen és modon).

E tevékenységek dijazdsdval 6sszefiiggd kérdéseket a Kollektiv Szerzddés szabdlyozza.

- Az oktaté-nevel6 munkdval kapcsolatos valamennyi értekezleten, iskolai tinnepélyeken és

rendezvényeken részt kell vennie.



Azokat a tobbletmunkdkat, melyeket a pedagdgus koteles ellatni, a Kollektiv Szerzédés
tartalmazza. Dijazdsuk a mindenkor érvényes rendeletben meghatirozott 6radij alapjan
torténik. Az iskola Kollektiv Szerzodése részletesen rendelkezik a pedagdgusok
keresetkiegészitésének feltételeirdl, tovdbba tartalmazza a mindségi bérpotlék Osszege
meghatdrozasanak elveit.

Az ezeken tilmend feladatok elldtdsdaban, s annak dijazdsdban az igazgatd és az érintett
pedagdgus esetenként dllapodnak meg.

4.2. Az osztalyfénokok feladatai

- Céltudatosan Osszehangolva a nevelési tényezoket, fejleszti tanitvanyainak személyiségét.

- Az osztily kozosségi életének kialakitasdban és fejlesztésében egyiittmikodik a
didkonkormdnyzattal,  osztdlyfonoki  tevékenységében igényli és  hasznositja
észrevételeiket, javaslataikat.

- Koordindl6 tevékenységével eldsegiti osztalydban a Pedagdgiai Programban leirt nevelési-
oktatasi célkitlizések megvalositiasat /egységes kovetelményrendszer megvaldsitdsa,
dolgozatirasok, hazi feladatok €s egyéb tanulményi elfoglaltsigok egyenletes elosztasa;
tandrokkal, ifjusagi vezetdkkel, a tanuldk sziileivel val6 rendszeres informacidcsere/.

- Kapcsolatot tart a kollégiumok nevel6tanaraival.

- Az iskolai munkatervben eldirt idoben fogaddorat €s sziil6i értekezletet tart az iskoldban.

- Az ellen6rz6 konyv utjan is tartja a kapcsolatot a sziilokkel /tdjékoztatas, ellenérzés/.
Havonta ellendrzi azokat, kiilonos tekintettel az érdemjegyek beirdsaira illetve annak
otthoni lattamoztatasara. (Ilyenkor aldirasaval ellenjegyzi az ellen6rz6t.)

- Mind a félévi, mind a tanév végi osztilyozd értekezlet el6tt gondosan elemzi a tanuldk
elbirdlasdhoz sziikséges, folyamatosan gy(ijtott adatokat.

- Az osztaly sziill6i munkakozosségének munkdjat segiti, torekszik a csaldd és az iskola
neveldmunkdjanak 6sszehangoldsara.

- Az osztilydval kapcsolatos iigyviteli teend6ket — beleértve a taniigyi dokumentumok
vezetését - pontosan és hataridore elvégzi.

- Az egyes évfolyamok osztdlyfénokei koziil egy-egy évfolyamfeleldst biz meg az igazgat6
az évfolyam osztalyfénoki feladatainak koordinéldsdra, operativ feladatok elvégzésére.

Az osztalyfonokot a neveldtestiilet és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd véleményét
figyelembe véve az igazgatd bizza meg ugy, hogy osztalyat lehetdleg négy, illetve 6t éven at
vezesse.

4.3. Ifjusagvédelmi felelés feladatai

- A pedagégusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulékndl - a veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében -
csaladlatogatdson megismeri a tanul6 csalddi kornyezetét.

- Gyermekbéntalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot.

- A gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megdallapitdsat kezdeményezi a tanulé lako-, illetve ennek hidnydban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkorményzat polgarmesteri hivatalanal
vagy az dnkorményzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz
a tdmogatds természetbeni ellatds formdjaban torténd nydjtasara.



- Az iskolaban a tanuldk €s a sziilok 4ltal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjasagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

- Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

- Operativ feladatait munkakéri lefrdsa tartalmazza.

4.4. Konyvtaros feladatai

- Biztositja a konyvtar rendeltetésszerli miikodését,

- Gondoskodik az dllomanygyarapitasrol,

- Az édllomény rendjét és a benne val6 tdjékozodast biztositja,

- Vezeti a leltart és a kdlcsonzési nyilvantartast,

- A konyvtarhaszndlat szabalyainak megtartdséra tigyel,

- Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar szolgaltatdsait a tanuldk és a pedagégusok minden
tanitasi napon igénybe tudjak venni,

- Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az SZMSZ 7.3. fejezetében ,,Az iskolai konyvtar
mukodési rendjében” meghatarozasra kertiltek.

4.5. Szakkorvezeto tanar

A tanuldk tantervi anyagon tilmend érdeklddésének kielégitésére — a Hazirendben
meghatarozottak szerint - szakkorok és didkkorok szervezhetok.

A vezetd szakmailag és pedagégiailag felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkdr munkatervét
elkésziti, s a foglalkozdsokat az eloirt iddpontokban megtartja /altalaban kéthetenként 2 6ra/.
Vezeti a szakkori naplét, melyet havonta ellendrzésre bemutat az igazgatdhelyettes II.-nek.

A szakkorok vezetdit a munkakozosség vezetd javaslatdra az igazgat6 bizza meg.
4.6. ISK szakosztalyvezeté

Iskolankban ledny kosarlabda, atlétika, kosarlabda, kézilabda és roplabda szakosztily
mikddhet az érdekl6dd fiatalok sportoldsi lehetdségeinek biztositdsdra. A vezetdk
munkatervet készitenek, melynek alapjan megfeleld edzésekkel késziilnek a versenyekre,
bajnoksiagra. A vezet6k sokoldali versenylehetdséget biztositanak, mely versenyekre a
tanulokat elkisérik.

4.7. Szabadidoszervezo feladatai

Segiti az iskola pedagdgusainak és a tanuldk szabadid szervezéssel, kozosségi Elet
kialakitdsaval 0sszefiiggd munk4jat, munkakori leirdsdnak megfelelden.

Ennek keretében:

- Részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjahoz kapcsolddé tandri foglalkozadsok
elokészitésében, szervezésében.

- Kapcsolattartds a Szinhazzal, mozikkal, s mas kulturdlis intézményekkel. Azok
rendezvényeire a szervezé munka végzésében vald részvétel.

- A Pedagdgiai Programhoz nem kotédé szabadidos tevékenység elokészitése,
szervezése, az ezekkel kapcsolatos tdjékoztatasi tevékenység.

- Aziskolai hagyomanyok keretébe tartoz6 foglalkozasok el6készitése, szervezése.



- Az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolataival Osszefiiggd tevékenység, a
partneriskoldkkal valé egyiittmiikodés segitése.

- A szabadidds palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitésében
valé kdzremiikodés.

- A Didkonkormédnyzat, a tanul6kozosség munkdjat folyamatosan segiti mint a
Didkonkormanyzat munk4jat segitd tandr.

- Kozremiikodik a tanuldk tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tevékenységében.

5. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES

Az iskolai belso ellendrzés megszervezése az igazgatd feladata a mindenkor érvényes belsd
ellendrzési jogi szabdlyozds (jelenleg a 193/2003. (X1.26.) Kormanyrendelet) alapjan.

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola Pedagdgiai Programjiban
és egyéb belsd szabdlyzataiban eldirt) miikodését,

segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mitkodését,

az iskolavezetés szdmdra megfeleld6 mennyiségli informaciét szolgdltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

feltarja €s jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagégiai) és jogi
el6irasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény milkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

e az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

e az ellen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, (azokrdl
masolatot késziteni),

e az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy széban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsd szabdlyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni,

e az ellen6rzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni,

e az észlelt hidnyossdgokat {rdsban vagy széban k6zolni az ellenérzott dolgozdkkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

¢ hiidnyossidgok feltirdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasits
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
- Az ellendrzétt dolgozo jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,



e az ellenérzés modjara €s megallapitasara vonatkozdan frasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

o Az ellendrzott dolgozd koteles:

o az ellendrzést végzd dolgoz6é munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni,

e a feltart hidnyossdgokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozd feladatai:

- Az ellen6rzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a tanév sordn folyamatosan végezni.

- Az ellen6rzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitisair6l kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

- Az ellen6rzés tényét és megallapitasait frasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzonek:
¢ ahidnyossidg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét,
¢ ahidnyossdgok megsziintetését djra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Az igazgaté belsé ellendrzési feladatok elldtdsival megbizhatja az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 személyt, illetve kiilsé ellendrt vallalkozdsi — ill.
megbizdsi szerz6dés keretében.

Belso ellendrzésre az igazgatdn kiviil jogosultak az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, a
munkak&zosségvezetOk, tovabba az ilyen feladat végzésére az igazgatotdl megbizast kapd
kozalkalmazottak. Vallalkoz6i jogviszonyban végeztetett belsd ellendrzésre az iskola tarsulhat
mas kozépfoki oktatdsi intézménnyel.

- Igazgaté
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
e cllendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagégiai, gazdialkodasi €s iigyviteli és
technikai jellegli munk4jat,

e cllendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabdlyok megtartasat,
o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabdlyzatat,
o {Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet,
e feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett,
- Igazgatéhelyettesek:

e folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdok neveld-oktatd és tigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagégusok adminisztraciés munkdjat,

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjadnak modszereit és eredményességét,

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkat.

- Gazdasagi vezet6:



e folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkoddsi, a miiszaki és a pénziigyi-szdmviteli szabdlyok betartdsat, ennek sordn
kiilonosen:

o azintézmény pénzgazdilkodasat, koltségvetésének végrehajtasit, fizetoképességét,

o apézkezelés, a pénztar szabdlyszerli miikodését,

o atanuldk és a dolgozdk élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet,

o az intézmény mikodéséhez  sziikséges  fejlesztéseket,  feldjitdsokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

o avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

o aleltarozas €s selejtezés szabdlyszerli végrehajtasat,

e folyamatosan ellendrzi a hozzd tartozd dolgozok szabdlyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

- Munkak6zosség-vezetdk:
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagégusok nevel6-
oktaté munkdjat, ennek sordn kiilondsen:
e apedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket,
¢ anevel0 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kdozpénzek felhaszndldsaban résztvevo koltségvetési szervben, belsd
ellendérzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleloségét illetden.

A pénziigyi belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossidgot adé és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A bels6 ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és irdnyitasi eljardsainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter dltal kozzétett minta
alapjan elkészitett bels ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A belso ellendrzés lehetséges szervezeti formai:

A pénziigyi belso ellendri tevékenységet az intézményben megbizasi jogviszony keretében az
intézménytdl fiiggetlen maganszemély vagy egyéni véllalkozé vagy véllalkozés lathatja el,
illetve lehet a fenntartd altal biztositott belsd ellendrzés, amennyiben az dnkormdanyzat igy
rendelkezik.



6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE, FORMAI

A kapcsolattartds 6 célja az intézmény szakmai, pedagdgiai munkdjanak folyamatos
erOsitése, a tarsadalmi-gazdasdgi kornyezetben elfoglalt helyének és anyagi helyzetének
stabilizalasa.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatOhelyettesek és a
gazdaségi vezetd a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kapcsolattartds modjat és formdjat mindenkor az iskola egészének érdekeihez kell igazitani.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az iskoldt fenntartd, timogato, irdnyitd szervezetekkel,
intézményekkel, véllalatokkal, alapitvdnyokkal.

Rendszeres kapcsolatokra torekszik tarsintézményekkel, 4ltalanos iskoldkkal és felsGoktatasi
intézményekkel is.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart azokkal a felsGoktatasi intézményekkel, amelyekkel
kozos megéllapodas alapjan akkreditélt fels6foku szakmai képzést folytat. A kapcsolattarté a
vezetdi feladatmegosztasban meghatarozott képzési felel0s.

Az iskola kiilsé kapcsolatrendszerét részletesen taglalja a Pedagdgiai Program és az
intézményi mindségirdnyitdsi program, az aldbbiakkal kiegészitve:

a.) Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az iskola
az ifjusagvédelmi felel6son keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal.

A tanuldkat a tanév kezdetekor frdsban tdjékoztatni kell a gyermek és ifjisagvédelmi
felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel. Az
iskoldban a Hézirendnek megfeleldn kozzé kell tenni a gyermekvédelmi feladatot
ellaité fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon stb.) cimét, illetve telefonszdmat.

Az ifjusdgvédelmi felelés azokban az esetekben, amikor az iskola a tanuldkat
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
— esetjelzo lap igénybevételével - a gyermekjoléti szolgélattdl, majd a gondozdval
esetmegbeszéléseken vesz részt. Rendszeresen részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat
altal tartott jelzOrendszeri gytiléseken.

Az igazgato feladata, hogy gondoskodik

® atanuld igazolatlan mulasztisa esetén a sziilO értesitése mellett értesiteni a
gyermekjoléti szolgdlatot illetve jogszabdly szerint a jegyzot,

® magdantanuldi jogviszony teremtésére irdnyuld kérelem esetén kikérni a
gyermekjoléti szolgalat véleményét.

b.) Kapcsolattartds az ifjusdgorvossal:
Az iskola tanuldinak egészségiigyi ellatdsat az ifjisdgorvos  ldtja el. Az
ifjisdgorvosi rendeld nyitva tartdsarél az igazgatd az osztalyfénokok utjan
tdjékoztatja a tanuldkat.



Az ifjisdgorvos a tanév elején kozolt idopontokban - altaldban heti 1 6rdban -
rendelést tart az iskola orvosi szobdjaban, melyet a tanuldk igénybe vehetnek.

Az iskola - anyagi lehetdségeinek fiiggvényében - biztositja havi 1 alkalommal
pszichol6gus rendelését.

Az iskolai szakorvos dltal elézetesen jelzett idépontban biztositani kell a tanulék
megjelenését a szlirbvizsgalatokon
Az ifjasagorvossal a rendszeres kapcsolatot az igazgatdhelyettes 1. tartja.

Az iskola
osszefoglalo adatai:

vezetésének

és kozosségeinek  kiilso

- Aziskolavezetés kapcsolatrendszere:

kapcsolatrendszerének

Teriilet Partner (elérhetdség) Iskolai
kapcsolattarto
1. Intézményfenntarto, feliigyeleti szerv ZMJV Polgdrmesteri Hivatal igazgato
Miivelddési és Sport Osztdly osztdilyvezeto
kozépiskolai referens
Zalaegerszeg,Kossuth u. 17-19.
Tel: 502-100
2. ZMJV Kozgyiilése elnik igazgato
Oktatdsi és Ifjiisdgi Bizottsdg Zalaegerszeg

3. Beiskoldzds, pedagogus tovdbbképzés

Zala Megyei Pedagogiai Intézet
vezeto

Zalaegerszeg, Kosztoldnyi u. 10.
Tel: 550-130

igazgatohelyettesek

4. Zalaegerszegi kozépiskoldk és
kollégiumok

Zrinyi Miklés Gimndzium
igazgato

Zalaegerszeg, Rdakoczi it 30.
Tel: 596-402

Kolcsey Ferenc Gimndzium
igazgato

Zalaegerszeg, Rdkoczi iit 49-53.
Tel: 500-587

Dedk Ferenc és Széchenyi Istvdn Szakképzd Iskola
igazgato

Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.
Tel: 596-456

Ganz Abrahdm és Munkdcsy Mihdly Szakképzd Iskola
igazgato

Zalaegerszeg, Gasparich u. 27.
Tel: 596-372

Pdterdombi Szakképz6 Iskola
igazgato

Zalaegerszeg, Bdthory u. 58.
Tel: 815-510

Virosi Kozépiskolai Kollégium
igazgatondé

Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.
Tel: 596-445

TISZK

iigyvezetd igazgato
Zalaegerszeg, Kinizsi u. 7.

Tel.: 92/596-429

igazgato
igazgatohelyettesek,

5. Egyiittmiitkodé felséoktatdsi
intézmények

Budapesti Gazdasdgi Fdiskola Pénziigyi és Szamviteli
Fdiskolai Kar

Zalaegerszegi Intézete

igazgato

Zalaegerszeg, Gasparich u. 18/a.

Tel: 509-900

Pannon Egyetem

iigyvezetd igazgato

Veszprém, Egyetem u. 10.

igazgatohelyettesek

igazgato




Tel: 06/88/422-022

Széchenyi Istvdan Tudomdnyegyetem
Dedk Ferenc AJK

Gydér, Aldozet u. 12.

dékdn, dékdanhelyettes, hivatalvezeto

6. Kamardk

Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamara elnoke
Konyvvizsgdloi Kamara elnoke

Zalaegerszeg, Ola u. 16/C.

Tel: 92/510-920

Ugyvédi Kamara elnike

Zalaegerszeg, Virkor 9.

Tel: 92/312-659

igazgato

igazgato

- Agziskola kapcsolatrendszere:

Teriilet

Partner
(elérhetdsége)

Iskolai kapcsolattarto

Gyermek- és ifjiisagvédelem

Csalddsegito Szolgdlat és Gyermekjoléti Kozpont
Zeg. Kazinczy tér 4.

Tel: 596-852

Renddrség

Zeg. Kossuth u. 45-47.

Tel: 20/9919-971

ifjuisdgvédelmi felelds

Egészségiigy

iskolaorvos

Zeg. Botfy u. 1.

Tel: 310-617
fogorvos

Zeg. Munkdcsy u. 24.
Tel: 346-277
ANTSZ

Zeg.Gocseji u. 24.
Tel: 314-105

L igazgatohelyettes

Sport

Miivelédési és Sportosztily Sportcsoport Zeg. Kossuth L. u.
17-19..
Tel: 502-190

testnevelés
munkakozosségvezetd

Munkaerdgazddlkodds

Nyugat-dundntiili Regiondlis Munkaiigyi Kozpont
Zalaegerszegi Kirendeltség és Szolgdltato Kozpont
Zeg. Mdrtirok u. 42-44.

Tel: 549-480

1. igazgatohelyettes

Kozmiivelddés

Jozsef Attila Vdros Konyvtdr
Zeg. Landorhegyi u. 21.

Tel: 70/233-5908
Keresztury Dezsé AMK

Zeg. Landorhegyi u. 21.

Tel: 596-336

Hevesi Sdandor Szinhdz

Zeg. Kosztoldnyi tér 3.

Tel: 598-400-408

szabadiddszervezd
konyvtdros

7. A MUKODES RENDJE

7. 1. Az iskola munkarendje, nyitva tartas, a vezetok intézményben valo

tartéozkodasanak rendje. A tanitas, képzés ideje.

A szorgalmi idGszak el6készitése az augusztus 20. utani hétfotdl augusztus 31-ig tartd
id6szakban torténik. Lehetdleg ekkor kell megszervezni az iskola tanulmanyi
vizsgaszabdlyzatdban meghatarozott vizsgékat.




A szakképzd évfolyamok felsofokd szakmai képzésben résztvevd osztalyainak
miikodési rendjét a befogadd felsofoku intézmény altal jovdhagyott Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzat tartalmazza.
A nydri sziinetben a tanuldk iigyeinek intézésére a fenntartd &ltal meghatdrozott
napokon 9 6ratdl 12 o6rdig az iskolavezetésnek tligyeletet kell tartani.
A tanév helyi rendjét a nevel6testllet hatarozza meg és régziti munkatervben az
érintett koz6sségek vélemeényének figyelembe vételével, a mindenkori miniszteri
rendeletnek megfelelden.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat, kiillonosen:

- a nevelotestiileti értekezletek id6épontjait,

- az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat €s idépontjat,

- a tanitds nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

- a vizsgdk (felvételi, osztilyozo, javitd, kiilonbozeti, érettségi és szakmai
vizsgdk) rendjét,

- a tanitdsi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idOpontjat - a miniszteri rendelet
keretein beliil,

- a nyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét,

- a tanulmdnyi és sportversenyek idépontjat,

- a fogaddordk és sziildértekezletek rendjét.

A tanitdsi nap rendje:

Az iskola a szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7,00 6ratdl 19,00 ordig tart nyitva.
Ett6]l eltéré nyitva tartdshoz az igazgaté engedélye sziikséges. Szombaton és
vasarnap, tovibba munkasziineti napokon — az iskola igazgaté6ja éltal engedélyezett
rendezvények kivételével — zarva van.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti
rendet az igazgato a sziinet kezdete eldtt legalabb egy héttel hatdrozza meg.

Az iskola igazgatdjanak vagy helyettesei koziil valamelyiknek 7.45 6ra és 16 6ra
kozott az iskoldban kell tartézkodni.

16 6ra utdn az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus €s a
portaszolgélat tartozik feleldsséggel.

Az iskola - az éves programban meghatarozott rend szerint - pedagdgusok altal
vezetett ligyeletet tart. Az tligyeletes neveldk kotelesek a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, a helyiségek rendjének és tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellendrizni. Az iskoldban egyidejlileg harom f6 tigyeletes
nevel0 keriil beosztdsra az éves tligyeleti rendnek megfelelden.

/////

ordk kozotti sziinetek 10 percesek, a harmadik és negyedik 6ra kozotti nagysziinet
15 perces.

A tanitdsi oran kiviili egyéb programok 16 6ra utdni iskolai szervezése csak
igazgat6i engedéllyel torténhet.

Az iskolai tanul6k részére az étkeztetést 11,45 és 14.45 6ra kozott kell lebonyolitani.
A tanulok a tanitdsi id0 alatt csak osztalyfonok, tadvollétében az igazgatd, vagy annak
helyettese engedélyével hagyhatja el az iskolat. A kilépdt a portén le kell adni.

A hivatalos iigyek intézése az adminisztratori iroddban torténik 830 g5 1430 kozott,

tanuldk szdmdra pedig a nagysziinetekben, illetve a tanitds befejezése utdn 15.00
oraig (pénteken 14.00 6raig).



- Az épiiletben a portaszolgilat gondoskodik a belépdk, latogatok személyének
ellen6rzésérol, illetve kiséretérol.

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottakra vonatkozo munkaido, hidnyzdsok,
helyettesitésiik:
Az iskola dolgozéinak munkarendjét kiilon beosztds hatdrozza meg. Ezek a beosztasok:
orarendek, feliigyeletek, vizsgarendek, dolgoz6i munkaidé-beosztasok stb. Az iskola
dolgozdinak a KSZ-ben foglaltak szerinti idOben és allapotban kell munkavégzésre
megjelenniiik. Tdvolmaraddsukat - az egyedi esetektdl eltekintve - dgy kotelesek
munkahelyi vezetdjiikknek bejelenteni, hogy megfeleld helyettesitésiik biztosithatd
legyen.
Hianyz6 munkatarsak - képesités, munkakor szerint elvarhaté - szakszer(
helyettesitésére az intézmény minden dolgozéja koteles.

A pedagogusok munkarendje:

A pedagégus a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel koteles munkahelyére beérkezni.
Tanitas nélkiilli munkanapon a kezdés eldtt 10 perccel jelenjen meg a rendezvény
szinhelyén.

A pedagégus munkakorében meghatirozott feladatok ellatdsan tdl nem koteles az
iskoldban tartézkodni.

A pedagégus munkabdl valé tdvolmaradasit lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
hidnyzdsa napjan reggel 8 ordig koteles az intézmény vezet6jének bejelenteni és
tdjékoztatni a tdvolmaradds varhatd idejérdl is. A munkak6zosség vezetot tdjékoztatja
arrdl, hogy hol tart a tananyagban és helyettesités esetén milyen tovabbhaladést tartana
célszerlinek.

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a tanitdsi 6rdkat kdvetden és a tanitdsi sziinetekben — kiils6
igényloknek kiilon bérleti megdallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozadsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kiilsé igénybe
vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodds szerinti id6ben és helyiségekben
tart6zkodhatnak.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgat6ja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak sz6l és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve oktatési és
kulturdlis tevékenységgel fiigg 6ssze.

7. 2. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

- Az iskola tanuldinak, dolgozéinak joga, hogy az intézmény helyiségeit, létesitményeit
rendeltetésszeriien haszndlja a tanitds befejeztéig.
Tandran kiviili tevékenységhez (sportkor, didkkor, szakkor) szaktandri feliigyelettel a
1étesitmény 16 6rdig haszndlhato, illetve ezt kovetden igazgatoi engedéllyel az osztaly
- vagy iskolai rendezvény befejeztéig.

- A kovetkezd szaktermek haszndlatdhoz a szaktandr vagy feliigyelOtanar engedélye
sziikséges:

o tornaterem, konditerem



szamitastechnikai termek

nyelvi termek, nyelvi laboratérium

konyvtér, olvaséterem

eléado

taniroda

- Az iskolai szadmitégéptermek, az aula és a taniroda haszndlati rendjét kiilon
szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek az adott termekben kifiiggesztve olvashatdak.

- Az iskolai konyvtdrat minden tanulé és pedagdgus téritésmentesen haszndlhatja a
nyitvatartdsi id6ben, melynek rendjét minden tanév kezdetekor a tantermekben, a
tandri szobdban és a konyvtér ajtajara a konyvtaros kiftiggeszti.

- A miasodik pontban felsorolt termek tanérdn kiviili haszndlatinak rendjérél a
szaktandrok és a DOK vezetd javaslata alapjan a tanév kezdetekor az igazgaté dont, és
orarendben rogzitik a foglalkozdsok idOrend;jét.

- Az iskola eldterében mikodé biifé - kifiiggesztett nyitvatartdsi idejének és
utasitdsainak megfelelden - a tanitds megkezdése elott, befejezése utdn és
sziinetekben, lyukasoérak alatt vehetd igénybe.

- Vagyonvédelmi okokbdl az iskola meghatirozott helyiségeinek bezardsarol a
szaktandr vagy feliigyel6tanar gondoskodik (nyelvi labor, eléaddterem, stidio,
konyvtar és olvaséterem, taniroda, szertarak, irodak, szamitégéptermek).

O O O O O

7.3. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetové
tegye a gylijteménye hasznalatat.
A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti.
Nevezetesen
1. a haszndlatra jogosultak korét,
2. a haszndlat médjait,
3. a konyvtar szolgaltatasait.

1. A konyvtdr haszndloi kore

Az iskolai kdnyvtdrat az iskola tanul6i, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i
hasznélhatjak.

A konyvtdr hasznélata az iskola tanul6i és dolgoz6i esetében megkotottség nélkiili. Azaz, a
tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtéri tartozas rendezése utan
torténhet.

A beiratkozds €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozds médja:

- ahaszndl6 az adatait a személyi igazolvany alapjan regisztralni kell a konyvtar
nyilvantart6 rendszerében, szamitégépen az Integralt Konyvtari Programrendszerben
George 6.61 Professziondl verziéban.

- Nyilatkozik az iskolai konyvtar szabélyainak megtartasarol, ebben elfogadja a
szamitogépes kolcsonzés nyilvantartasait is.

- Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének mddja:

- - szobeli kozlés alapjan.

A szolgéltatdsok igénybevételének feltételei:
- Kolcsonzés, eldjegyzés:



- Egy alkalommal 5 db konyv kolcsonozhetd egy honapra. A tanév végén minden év
majus 5-ig a 12., 13., 14. évfolyamosoknak; minden tanév jinius 10-ig a 9-11.
évfolyamosoknak a kolcsonzott 6sszes dokumentumot vissza kell juttatni a
konyvtarba.

- Egy alkalommal 5 db folyéirat kdlcsondzhetd egy hétre.

- CD-k egy hétre kolcsonozhetok.

- Misoros videokazetta nem kolcsonozheto.

- Elgjegyzés vehetd fel azon miivekrdl, amelyek kolcsonzés alatt vannak.

- Hosszabbitds konyvekre tanév végéig két alkalommal kérhetd, ha nincs rdjuk
eléjegyzés.

- Helybenhaszndlat (kézikonyvtar, folydiratolvasd, zenehallgatas, vide6nézés, CD-
ROM, CD megtekintés).

- A kézikonyvek csak helyben hasznalhatdk.

- Az olvaséteremben a konyvtér teljes dllomanya hasznalhato.

- A t4jékozddast az épiil 6 adatbazis és a meglévo kataldgusok segitik.

- Adott témdban a konyvtaros irodalomkutatast végez, kérésre bibliografiat allit 6ssze
az iskolai konyvtar allomanyabdl.

- A konyvtar teljes zenei dllomanya rendelkezésre all az olvaséknak.

- A konyvtir teriiletén szemetelés, élelemfogyasztas, mobiltelefon hasznalat tilos.

- Eljaras kartérités esetén:
- A tanév végéig minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtarba.
- A megrongaldédott vagy elveszett mii esetén a miivet pétolni kell vagy eszmei
értéktdl fiiggden kartéritést kell fizetni.
- Szdndékos rongilds vagy eltulajdonitas esetén az olvasdval a hdzirend szabdlyai
szerint kell eljarni.

2. A konyvtdrhaszndlat szabdlyai
A konyvtirhasznélat médja:
2.1. — helybenhasznalat,
2.2. — kolcsonzés,
2.3. — csoportos hasznélat.

2.1. Helybenhaszndlat
A helybenhasznalat targyi (kutat6-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskoldnak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informaciéhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a technikai eszk6zok hasznalataban,

- a szellemi munka technikdjanak elsajatitasaban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem
kell rogziteni.

Az iskolai kdonyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:
- olvasétermi, kézikonyvtéri dllomanyrész,
- kiilon gylijtemények (muzeélis dokumentumok).



A csak helyben haszndlhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

2.2. Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel
szabad.
A dokumentum kolcsonzése a Csany Laszlo Kozgazdasagi Szakkozépiskolaban az
,Integralt Konyvtari Programrendszer George 6.61 Professziondl verzi6ban”
szériaszam: 59610732.
Az elveszett vagy er6sen megrongdlodott dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel p6tolni.
A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.
A nyitva tartds az olvas6i igényeknek megfelelden: 8,00-15,00-ig.

A tanitds kezdete el6tt és befejezése utdn is igénybe lehet venni a kdnyvtari
szolgaltatidsokat.
Az iskola konyvtardban a kolcsonzés ideje megegyezik a nyitva tartds idejével.

2.3. Csoportos hasznélat
A konyvtdrostandrnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozdsok
megtartdsahoz.

3. A konyvtdr egyéb szolgdltatdsai

Az iskolai konyvtir a targyi és személyi feltételek keretein belill még az aldbbi
szolgaltatdsokat nyujthatja:

3.1. — informdcidszolgaltatas,

3.2. — témafigyelés,

3.3. — irodalomkutatas,

3.4. — ajanlo bibliogréfia készitése,

3.5 — letétek telepitése.

3.1. Informdcidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgdlata keretében informdacidszolgdltatist nyujt a
tanitas-tanulds folyamataban felmeriild problémédk megoldasahoz.

Az informdcidszolgéltatas alapjai:
- a gylijtemény dokumentumai,

- a konyvtar adatbdzisa,

- mas konyvtarak adatbdzisa.

3.2. Témafigyelés
A konyvtdros tandr esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktandri,
tanuldi palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk
elokészitéséhez.

3.3. Irodalomkutatas
A konyvtaros tanar a tantargyi programok (mikrotantervek) elkészitésénél és a
konyvtarra €piild szaktargyi orak el6készitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.



A tantargyi jegyzékek késobbi gondozasat a gylijtemény-valtozas titkrében elvégzi.

3.4. Ajanl6 bibliografiak készitése
Tantargyakhoz témdakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk szaktaniroknak,
tanuldknak a konyvtéri dllomény alapjan.
A forrdsanyagok értékelése, kivdlasztdsa mindig a Pedagdgiai Program oktatési-
nevelési céljainak fiiggvényében torténjék.

3.5. Letétek telepitése
A letéti dlloményt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak at a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.
A letéti dllomany nem kolcsondzhetd.
A konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6helynyilvantartést kell vezetni.

4. A tankonyvet addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A tanuld, illetve a kiskoru sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdlédasabol
szarmaz6 kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv
rendeltetésszeri haszndlatdbdl szarmazo értékcsokkenést.
- A tankonyvek kolcsonzése: az iskola tanuléja a beiratkozas, az iskola konyvtari
kolcsonzoérendszerének elfogaddsa utin teheti meg.
- tankonyv elvesztésével, megrongdldédasaval okozott kar megtéritése: az elveszett
vagy megrongalt tankdnyvet pétolni kell vagy az iskolai oktatasban hasznalhatd, az
elveszett vagy rongalt konyvvel egyenértékii konyvvel, pétolja.

7. 4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas

Az iskolai hagyomdnyok kialakitdsa, dpoldsa és tovabbéltetése az iskoldhoz vald
kotédés fontos eszkdze. Minden tandr és tanuld kotelessége, hogy torekedjen arra, minél
teljesebben ismerje meg a iskoldnk hagyomadnyait, s aktivan vegyenek részt ezek
elevenné tételében.

A tanuldk életével 6sszefliggé hagyomanyok:

- Unnepélyes tanévnyitds iskolai iinnepség keretében.

- Unnepélyes tanévzaras ugyancsak iskolai iinnepség keretében.

- Az els6é évfolyamon tanuldk beilleszkedését szolgdlja az Oszi Golyavetélkedd és
Golyabal

- A negyedéves tanuldk linnepe a szalagavatd €s a ballagés. Itt torténik a Csény-
emlékérmek (Csdny emlékbizottsdg dontése alapjan), s a végzds tanuldk
nevelOtestiileti dicséreteinek dtadésa.

- A fenti rendezvényeken — eltérd igazgatdi utasitds hidnydban — a tanuldk a
Hézirendben eldirt tinnepi 6ltozéket viselik.

- Didknap - minden tanévben egy tanitis nélkiili munkanapon a DOK
szervezésében az daltaluk vdlasztott idOpontban kiilonb6z8 programok
megvaldsitasa.

- Csany-kupa atlétikai verseny - Osszel.

- Megemlékezések nemzeti iinnepeinkr6l, az éves munkatervben foglaltaknak
megfelelden iskolai vagy osztily szinten .

- A téli sziinet el6tti utolsé tanitasi napon kardcsonyi iinnepség.

- Az osztalyok és évfolyamok klubdélutant tarthatnak.



Iskolaradié miikodtetése és iskoladjsdg megjelentetése (az anyagi lehetdségek
fliggvényében) a tanulok aktiv kozremiikodésével.

Tanévenként Evkonyv készitése és kiaddsa. Az Evkonyv tartalmazza a tanév
krénikéjat, a legfontosabb eseményekrdl szl didk- és tandr beszamoldkat, a
kiemelkedé eredményeket, a fobb statisztikai adatokkal. Felelos kiaddja az
igazgatd.

Az Iskolaszék munkatervében szerepld (dltaldban januér-februarban) idépontban
Alapitvianyi B4l tartdsa az iskola dolgozd6i és kiils6 felndtt partnerei szdméra.

7.5 Tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése

Az iskola 9. osztdlydba az a tanul6 vehetd fel, aki az 4ltaldnos iskola 8. osztlyat (vagy
ennek megfeleld kozépiskolai osztilyt) elvégezte, az eldirt egészségiigyi és egyéb
kovetelményeknek megfelel. Jelentkezési lapjat az iskoldba adta be és eleget tett a
felvételi kovetelményeknek.

A felvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az iskola a felvételi kovetelményeket és eljarasi rendjét honlapjan, a nyilt napokon, a
felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott idében hozza nyilvanossagra.

A beiratkozds rendje:

1.

2.
3.

Nowm

Az iskola 9. osztdlyaba felvett tanulénak személyesen vagy a sziil (gyam) ttjan
kell beiratkozni.

A beiratkozds idejét az iskola a felvételi értesitoben kozli.

Beiraskor a tanulénak be kell nytjtania az 4ltaldnos iskolai bizonyitvanyat
(atléponek a kozépiskolai bizonyitvanyat) és be kell mutatnia a személyi
igazolvanyat.

A beirds tényét a tanuld felvétele alapjaul szolgélé iskolai bizonyitvanyba be kell
jegyezni.

Az atvett bizonyitvanyt az iskola 6rzi az 4j bizonyitvany kiallitasaig.

A beirés dijtalan.

A beirds, vagyis a tanul6i jogviszony létrejottének napjatdl jar a tanulénak a
didkigazolvany és az ehhez kapcsolédé kedvezmények (utazdsi kedvezmény,
iskolaztatasi timogatds, drvaellétas stb.)

8. A beiratkozaskor a tanuld (sziil0) szdmadra 4t kell adni az iskola hatdlyos hazirendjét.

Megsziinik a tanuloi jogviszony:

ha a tanul6t masik iskola atvette,

a kozépiskolai tanulminyok esetén az utolsé évfolyam elvégzését kovetd elsd
vizsgaiddszak utolsé napjan,

a tankotelezettség megsziinése utdn - ha a tanul6 frdsban bejelenti, hogy kimarad -
a bejelentés tudomadsul vételének napjan,

ha a tanulé tanul6i jogviszonyat — téritési vagy tandij kotelezettség esetén -
fizetési hatralék miatt az igazgatd a tanulé eredménytelen felszélitdsa és a tanuld
szocidlis helyzetének vizsgdlata utdn megsziinteti, a megsziinés targydban hozott
dontés jogerdre emelkedésének napjan,

nem tankoteles tanulokndl, aki harminc igazolatlan 6randl tobbet mulaszt, feltéve,
hogy az iskola a tanul6t - kiskord tanuld esetén a sziilot - két alkalommal irdsban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztis kovetkezményeire,

ha a tanulét fegyelmi hatdrozattal kizartak az iskolabol.



A tanul6i jogviszony megsziinését mindig irdsba kell foglalni és a tanul6t térolni kell az
iskola nyilvantartasabol.

Abban az esetben, ha a megsziinés a tanulmanyok befejezése miatt kovetkezik be, a
bizonyitvdny zdradékkal torténd elldtdsa megfeleld értesitést jelent. Minden egyéb
esetben kiilon értesitést kell kiildeni a tanulénak illetve a sziildnek. Az értesitésben
szerepelni kell, hogy milyen okbdl, jogszabdlyi rendelkezés alapjan és mely napon sziint
meg a tanul6i jogviszony.

A sziil6t, tanul6t az {rasbeli értesités minden formdja esetén megilleti a jogorvoslathoz
val6 jog.

7. 6. A tanulok mulasztdsanak igazoldsdra vonatkozo rendelkezések
(Az iskolai Hazirendben meghatdrozottak szerint)

A tanul6 koteles a tanitdsi 6rakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat az idOtartamra vonatkozodan sziildvel vagy orvossal igazoltatni, vagy
hat6sagi igazoldst bemutatni.

A hidnyzéast a hidnyzds okanak megszlinését kovetd 3 tanitisi napon beliill — orvosi
igazolassal vagy hat6sagi idézéssel — kell igazolni. A tanulé hidnyzisa esetén a sziild
lehetdség szerint értesitse az osztalyfénokot.

A hidnyzds igazoldsa torténhet mds intézménytdl érkezd hivatalos kikérdvel, de ennek
elfogaddsdhoz az osztalyfonok (1-3 tanitdsi nap) vagy az igazgatd (3 napon tul) eldzetes
engedélye sziikséges.

Igazolatlan az a hidnyzds, melynek indokldsat az osztilyfénok hitelt érdemld bizonyitds
hidnydban - nem fogadja el. Az igazolatlan mulasztidsok hatterének felderitésére az
osztalyfonok az ifjuasdgvédelmi felelOssel egyiitt jarhat el. Tobbszori igazolatlan mulasztds
esetén fegyelmi eljards meginditdsat kezdeményezhetik.

Az igazoldsokat lehetdleg az ellendrzd konyvbe kell bevezetni. A mds formdban adott
igazoldsokat tanév végéig kell megdrizni.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni, ha

a tanulé -kiskord tanulé esetén a sziild irdsbeli kérelmére- a hdzirendben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
a tanul6 beteg volt €s azt orvos altal igazolja a fent meghatarozott id6n beliil,
a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.
A sziil csak hdrom napig terjedd hidnyzéast igazolhat, és a tanév sordn és Osszesen
maximum hdrom napot.
Az egyéb személyek, szervezetek dltal adott igazoldsok csak rendkiviili esetben utdlag
/pl. kozlekedési akadaly/ illetve eldzetes kikérés utdn fogadhatok el.

A tanul6 betegségen kiviili tdvolmaraddsdnak engedélyezését - a tdvolmaradas elott - a
szill6 az ellendrzd konyvon keresztiil kéri. Az engedély megadasardl tanévenként harom
napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgat6 dont. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartisat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és
azok okait.

A gyégy- és konnyitett testnevelés Ordkrdl vald hidnyzast a tandrdkrél vald
mulasztasokkal egyiitt kell kezelni.

Az igazolatlan mulasztas kévetkezménye:

1-

2 ora osztalyfénéki figyelmeztetés



3-5¢dra osztalyfénoki intés

6-10ora osztalyfé6néki megrovas
11-150ra igazgatai figyelmeztetés
16 - 20 ora igazgatoi intés

21-30 édra igazgatdoi megrovas

Ha a nem tankoteles tanuld 30 6randl tobbet hidnyzik igazolatlanul, akkor tanuldi
jogviszonya megsziinik.

Ha a tanulénak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan hidnyzdsa egyiittesen
meghaladja a 250 orat (szakképz6 évfolyamok esetén az elméleti 6rdk 20 %-at) és
emiatt a tanulé teljesitménye tanév kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi
év végén nem osztilyozhatd, kivéve ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozé
vizsgit tegyen.

Aki a tantargyi 6rdk 30 %-4nél tobbrdl hidnyzik — akdr igazoltan, akdr igazolatlanul —
nem osztdlyozhatd, kivéve ha a neveldtestiilet osztdlyozé vizsga letételét engedélyezi.
Ha tankételes tanul6 igazolatlanul hidnyzik, akkor elsé alkalommal az osztdlyfénoknek
levélben értesitenie kell a sziilét, majd a tovdbbi igazolatlan hidnyzds utin az
ifjusdgvédelmi felel6son keresztiil a gyermekjoléti szolgalatot kell tdjékoztatnia. Tiz 6ra
igazolatlan hidnyzas esetén az igazgaté a lakdhely szerinti jegyzds értesiti.

A szakmai gyakorlatot nem teljesitette az a tanuld, aki a gyakorlatrdl igazolatlanul, vagy
igazoltan tdvol maradt, ide értve a betegség miatt orvos altal igazolt tavollétet is.

Igazolt hidnyzds esetén az igazgatd éltal meghatdrozott helyen és iddben a tanulé eleget
tehet a szakmai gyakorlat kvetelményeinek.

7.7. A téritési dij, tandij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Az oOnkormanyzat rendelete szerint megéllapitott téritési dijakat és tandijakat
félévenként, indokolt esetben adott igazgatéi engedély alapjin minden hoénap 10.
napjdig egyelo részletekben a gazdasagi irodaban kell befizetni.

A dijak megéllapitdsakor a mindenkori adhat6 szocidlis kedvezményeket figyelembe
kell venni.

Téritési dijak, illetve tandijak indokolt esetben torténd visszafizetésérdl az ok
felmeriilését kovetd egy honapon belill intézkedik az iskola. Az étkezési dijak
visszatéritésének, beszdmitdsdnak lehetOségeit a gazdasdgi vezetd hatirozza meg és
teszi kozzé.

7.8. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idébeosztasa

- Az iskola a tanérai foglalkozdsokon kiviil a tanév elején torténd jelentkezések alapjan
tovébbi foglalkozasokat szervez.

- A tanéran kiviili foglalkozdsok formdi: szakkor, onképzOkor, énekkar, irodalmi
szinpad, iskolai sportkér, konyvtdr, muzeum-, szinhdz-, mozildtogatisok, iskolai
rendezvények és tinnepi megemlékezések.

- Az el6z6 rendezvények, foglalkozdsok csak pedagdgusi feliigyelettel szervezhetok.

- A tandran kiviili foglalkozédsokra (szakkor, onképzOkor, énekkar, irodalmi szinpad és
ISK esetében) tanév elején kell jelentkezni. Jelentkezés esetén a foglalkozdsokon valé
részvétel a tanév végéig kotelezo.



Az iskola vagy alapitvany altal meghirdetett — tanéran kiviili foglalkozdsokra a tanév
megkezdését kovetd két héten beliil (dltalaban szeptember 15-ig) az osztalyfonoknél
kell jelentkezni, aki a jelentkezést tovabbitja az érintett munkakdzosségvezetonek. A
munkakdzosségvezetd a jelentkezettekkel és a foglalkozdst vezetd tandrral egyeztetve
hatdrozza meg a foglalkozdsok idépontjat és helyszinét. Az inditas feltétele legaldbb 8
{6 jelentkezése.

A tandran kiviili foglalkozasok a szakkorok, onképzokorok kivételével ingyenesek. Ez
utébbiak esetében a résztvevoknek a foglalkozdsok mindenkori 6nkoltségének 50 %-at
kell megtériteni.

Szakkor, didkkor, onképzOkor inditdsdt a Didkdonkormanyzat is kezdeményezheti.
Legaldbb 8 f0 jelentkezése esetén az iskola koteles a targyi és személyi feltételeket
biztositani, ha ehhez pénziigyi forrdssal rendelkezik.

A tandran kiviili foglalkozdsokrdl a foglalkozast vezetd tandr vagy segitd tandr naplét
vezet, amely tartalmazza a foglalkozas idopontjat, témajat és a jelenlévé vagy a
hidnyz6 tanuldk nevét.

Tandéran  kiviili  tevékenységnek  mindsiill az  iskola  (osztalyfonok,
munkakodzosségvezetd vagy szabadidd szervezd) éltal szervezett mozi-, szinhdz- és
kiallitds latogatds, melyekre a belépd arat — eldzetes sziildi beleegyezéssel — a
tanuldnak kell megtéritenie.

A tanul6ifjusdg sportolasi lehetéségének biztositasara Iskolai Sportkoér alakul.
Munkdjat a ISK gytlés altal jévahagyott szabdlyzat alapjan végzi. A ISK felnott
vezetdjét a ISK vezetdségének figyelembevételével az igazgaté jeloli ki.

Az iskolai énekkar és az irodalmi szinpad a nemzeti innepek, didknap, tanévnyité és
zard, kardcsonyi iinnepek alkalmdval, valamint a ballagdsi iinnepségen kdzremiikodik
az lnnepi hangulat megteremtésében. Tanév kézbeni munkdjuk elsdsorban ezekre
valé felkésziilést szolgdlja.

Tanulmdnyi verseny

A tanulmdnyi versenyek célja a tanuldk tantdrgyi, szakmai érdekldédésének fokozasa,
tehetségiik kibontakoztatdsa, kiemelkedd teljesitményekre val6 6sztonzés.

Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolddnak a versenykiirdsban foglaltak szerint a
megyei és az orszdgos tanulmdnyi versenyekbe.

Ezt megel6z0en hdzi versenyek keretében vdlasztjak ki az egyes munkakozosségek a
tovabbjutd tehetséges tanuldkat. Hazi versenyek iskolai szinten vagy évfolyamonként
szervezhetOk a munkakodzosségek altal készitett éves terv alapjén.

A tanulmanyi versenyek szabdlyait, témakoreit, kovetelményeit, a helyezetteknek a
felsGoktatasi intézményekbe vald jelentkezésnél jaré kedvezményeket, mentességeket
az igazgatd kozli a tanuldkkal €s a neveldtestiilettel.

Sportversenyek

Célja, a tanulok sportbeli tehetségének kibontakoztatdsa, versenyszellemiik, fizikai
képességeik fejlesztése, az egészséges €letmddra nevelés.

A hazi versenyek mellett a tanuldok bekapcsolddhatnak a megyei illetve orszagos
versenyekbe. A versenyek rendjét a versenykiirdsok tartalmazzak.

A sportversenyekre torténd felkészités a testneveld tandrok megkiilonboztetett
feladata.

7.9. A mindennapi testedzés formai



Az iskola biztositja a tanulék mindennapos testedzését az alabbi lehetéségek
felhasznalasaval:

- Az Iskolai Sportkor miikodését a testnevelés munkakozosség-vezetd irdnyitja.
Eves tevékenységét a tanitdsi évre sz6l6 szakmai program alapjan végzi, melyet
minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

- Hdzi bajnoksdgok
Az Iskolai Sportkor és az osztilyok sportfeleldseinek szervezésében, a testneveld
tandrok irdnyitdsdval kiillonb6z6 sportdgakban folyamatosan hézibajnoksdgok
lebonyolitaséra keriil sor.

- Az éves munkatervben meghatdrozott idépontban (altaldban oktdber hénapban)
két alkalommal iskolai atlétikai versenyt szervez a testnevelés-munkakdzdsség
valamennyi 9-12. évfolyamos tanuld szdmara.

- Sportora - témegsport
Jelentkezés alapjan, egész évben, tanérédn kiviil 16 6rdig tanuléink hasznalhatjdk a
kondiciondl6 termet, az iskola sportlétesitményeit és sportszereit tandri feliigyelet
mellett. A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét a tantdrgy-felosztds
tartalmazza.

7.10. Konnyitett, gyogytestnevelés és felmentés a testnevelési orak alol

A tanulo, ha egészségi dllapota miatt a testnevelési 6rak gyakorlatait csak részben, vagy
egyaltalan nem tudja elvégezni, - az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az iskola
igazgat6javal egyetértésben - a kovetkezoképpen foglalkoztathato:

Konnyitett testnevelési 6ran az a tanulé vesz részt, akinek hosszabb betegség miatt
romlott az egészségi allapota vagy kisebb mértékli mozgasszervi, belgyogyaszati stb.
elvaltozasa van. A konnyitett testnevelésre utalt tanuldk osztalyzatot kapnak. Megfeleld
tanuldlétszam esetén 6ndllo iskolai csoport miikddtetheto.

Gydgytestnevelési 6rdan vesz részt a tanuld, ha mozgédsszervi, belgydgyaszati stb.
elvaltozdsa miatt csak sajatos, az allapotat figyelembe vevd feladatokat végezhet. A
tanul6 orvosi javaslat alapjén testnevelés Oran is részt vehet, a testneveld tanérral vald
egyeztetést kovetden. Ha az iskoldban szakképzett gydgytestneveld tandr személye is
adott, akkor az 6rdkat az intézmény keretében a testnevelési 6rdk szama szerint kell
megtartani. A bizonyitvdnyba és az anyakonyvbe a "Részt vett" bejegyzés kertil.

Fel kell menteni a tanul6t a testnevelési 6ran vald részvétel alél, ha mozgasszervi,
belgydgydszati stb. elvéltozdsa nem teszi lehetdvé a gydgytestnevelési 6ran vald
részvételét sem. A tanuldk osztilyzatot nem kapnak, a bizonyitvdnyba a testnevelés
tantargy rovatba a "felmentett" bejegyzés kertil.

Szakképzd évfolyamokon testnevelés tantdrgybdl nincs érdemjegyekkel torténd
értékelés. A kovetelmények teljesitése esetén a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe a
"Részt vett" bejegyzés keriil.

7.11. A nemdohanyzoék védelme

7.11.1. Az intézkedés célja:
A nemdohanyzdék védelme a dohdnyzas egészségkarositd hatdsaival szemben, illetve a
dohanyzéashoz, a tarsadalmi egyiittélés magatartds-normainak megfeleld dohanyzasi
szokdsok megtartdsdhoz fliz6d0 jogosultsagok tiszteletben tartdsa. Ezzel segitjik a
tanulok egészséges életmddra nevelését is.



7.11.2. Dohdnyzasi tilalom:

Az iskola egész teriiletén (épiileteiben és udvaran) — a dohdnyzdsra kijelolt hely
kivételével - tilos a dohdnyzais.

A tilalom valamennyi rendezvényre és mindenkire vonatkozik: didkokra,
pedagdgus és nem pedagdgus dolgozokra, sziilokre, latogatdkra, kiilso cégek altal
szervezett képzések és rendezvények részvevdire.

A tilalomra a bejarati ajton kifiiggesztett tabla is figyelmeztet.

A dohdnyzdsi tilalmat minden tanévben beiratkozdsakor, a Hazirend
ismertetésével egyid6ben, tovdbbd az elsd sziildi értekezleten tudatni kell a
sziil6kkel.

Az iskola helyiségeinek bérbeaddsardl sz6l6 szerzddések aldirasakor a bérbevevot
is tdjékoztatni kell a dohdnyzdasi tilalomrdl.

7.11.3. A dohdnyzds szabdlyozdsa:

Az intézmény felndtt dolgozdi, a szakképzd évfolyam tanuléi valamint az
iskolaban kiilonb6z6 céllal tartézkodo felndttek (18. életéviiket betoltdttek) csak az
erre kijelolt helyeken dohdnyozhatnak.

A dohanyzdsra kijelolt hely a szakképzd évfolyamos tanuloknak és az iskolaval
munkaviszonyban nem &ll6 felndtteknek az iskola udvardn felirattal megjelolt
hely, az iskola dolgoz6i szdméra pedig az elsé emeleti ,,.Dohdnyz6” felirattal
ellatott helyiség.

A dohényzé helyiségben ablakventillatort kell beszerelni a 1égcsere biztositasara.
A ,Dohdnyz6” szobdban semmiféle foglalkozdst nem lehet tartani, oda
munkavégzés nem szervezhetd, az kizar6lag dohdnyzas céljara vehetd igénybe.

A ,,Dohdnyz6” helyiség ajtajat allandéan csukva kell tartani, oda tanulék nem
Iéphetnek be.

7.11.4. A szabdlyzat betartdsdval kapcsolatos intézkedések:

Mivel az iskolai Hazirend is figyelmezteti a tanulokat a dohdnyzds kéros hatdsaira,
ezért annak megszegdi fegyelmi intézkedésben illetve fegyelmi biintetésben
részesiilnek.

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nemdohdnyzok
védelmérdl intézkedd 1999. évi XLII szamu torvény eléirdsait megszegik.

A dohdnyzasi tilalmat megszeg6 didkokat az iskola barmely dolgozéja kételes
figyelmeztetni és felszdlitani. A felndtteket a foglalkozdsukat vezetd személy
koteles felszdlitani a dohdnyzés besziintetésére.

Amennyiben a felszolitdis nem jar eredménnyel, Ugy az iskola daltaldnos
igazgatohelyettes€hez kell fordulni, aki a dohanyzé személy ellen eljarast
kezdeményez. (Eredménytelen felszolitds esetén jegyzokonyvet vesz fel.)



8. A TANULOK JUTALMAZASA

(Az iskolai Hazirendben meghatarozottak szerint)

1. A tanuldsban, sportban kozOsségi munkaban kivadlé eredményt elért tanuldk illetve
tanuldcsoportok elismerésben, jutalomban részesiilhetnek.

Jutalmazdsban, elismerésben részesithetok:

- az iskola egyes tanuldi

- a tanuldk kiilonbdzo6 csoportjai: osztalyok,
valamilyen tevékenységre szervezddott csoportok,
didakkorok

2. A jutalmazas, elismerés alapjai:
- kival6 tanulmanyi eredmény,
- példamutaté magatartas,
- kozosségért végzett magas foku tevékenység,
- tanulmdanyi-, sportversenyeken, pdlydzatokon, vetélked6kon, kulturdlis seregszemlén
elért szép eredmény,
- az iskola hirnevét dregbitd minden egyéb kiemelkedd tevékenység.

3. A jutalmazds, elismerés kezdeményezése, odaitélése
- jutalmazdsra az iskola minden dolgozdja és tanuldja javaslatot tehet a jutalmazandd
tanul6 osztalyfonokénél, vagy az igazgatdnal,
- a jutalom odaitélésénél osztidlyfonoki szintli dicséretnél az osztalyfonok, igazgatoi
dicséretek esetén - az osztdlyfénok véleményének meghallgatisa utdn - az igazgatd,
ennél magasabb foku dicséreteknél a neveldtestiilet dont.

4. A jutalmazds fokozatai:
a.) A tanulmanyi munkaban elért eredmények esetén

- szaktandri dicséret: az egyes tantiargyakbodl elért kimagasld teljesitmény esetén
,Kivdlo tanulmanyi munkdjaért ........... targy/ak/bol szaktandri dicséretben
részesiilt” bejegyzés keriil, félévkor az ellendrzdbe és osztalynaploba, tanév végén
a bizonyitvanyba és a torzskonyvbe.

- osztalyfénoki  dicséret: kimagaslo 4ltalanos tanulméanyi eredmény esetén
,Kiemelkedo tanulmanyi munkdjaért osztalyfonoki dicséretben részesiilt”
bejegyzés az ellenérzébe/bizonyitvanyba €s osztalynaploba/térzskonyve.

- igazgat6i dicséret: az osztilyfOnok javaslatdra a 10. osztdlytdl, csak tanév végén
adhat6. A bizonyitvianyba és torzskonyvbe ,,Kiemelkedd tanulmanyi munkdjaért
igazgatoi dicséretben részesiilt” bejegyzés keriil.

b.) K6z6sségi munkaért

- osztalyfénoki dicséret: tanév kozben, illetve félévkor illetve tanév végén.

- igazgatdi dicséret: 10. osztalytdl a tanév végén

- a bejegyzés szovege (ellendrzObe és naploba vagy bizonyitvanyba és
torzskonyvbe): , Kiemelked6 kozosségi munkdjaért osztalyfonoki/igazgatodi
dicséretben részesiilt”.

c.) Egyéb (kulturilis, sport, stb.)tevékenységért

- osztalyfonoki dicséret

- igazgatdi dicséret

- a b.) pontnak megfeleléen



d.) Versenyeredményekért

- Iskolai szintli egyéni vagy csapatverseny . helyezéséért, varosi egyéni verseny I-
II1., csapatverseny 1. helyezéséért irasbeli osztalyfonoki dicséret jar.

- Megyei egyéni verseny I-III., csapatverseny I. helyezéséért, orszdgos egyéni
verseny 11-20. helyezéséért, illetve csapatverseny 6-10. helyezéséért, irasbeli
igazgatoi dicséret jar.

- Orszdgos egyéni verseny 1-10. helyezéséért, csapatverseny 1-5. helyezéséért
neveldtestiileti dicséret jar.

e.) Altaldnos dicséret (példamutaté kitelességteljesitésért)
Ha a tanuldé tanulmidnyi munkdjaért dicséretre érdemes, szorgalma példas és ezen
kiviil még a b.), c.) és d.) pontok valamelyikére is jogosult, akkor &ltaldnos
dicséretben részesiil.
Fokozatai:
- osztalyfonoki
- igazgatoi
- neveldtestiileti
A bejegyzés szovege ,,Példamutatd kotelességteljesitéséért
osztalyfonoki/igazgatdi/nevelotestiileti dicséretben részesiilt.”
A nevel6testiileti dicséretr6l a tanuld megkapja a neveldtestiileti értekezlet
jegyzokonyvi kivonatat.
f.) A jutalmazas eszkozei
- oklevél (versenyeredményekrdl)
- konyvjutalom
- Csany Emlékérem (a Csdny Emlékérem Bizottsdg kiilon szabdlyzata alapjan)
- kollektiv jutalmazds lehetdsége: a legmagasabb tanulményi &tlagot elért
osztaly(ok) igazgatéi dicséretben részesiil(nek) és az iskolai alapitvany dontésének
megfeleléen pénzjutalmat kaphatnak.

9. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

(Az iskolai Hazirendben meghatéarozottak szerint)

Az a tanuld, aki a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit gondatlanul vagy
szdndékosan megszegi, fegyelmezd intézkedésben illetve fegyelmi biintetésben részesiil.

A Kozoktatdsi Torvény és annak végrehajtsi utasitdsa alapjan a tanulé - helytelen
magatartas, tanulmanyi kotelezettségének tobbszori elmulasztasa, a hazirend kisebb
megsértése, enyhébb fegyelmi vétség elkovetése, az erkolcsi normdk kisebb megsértése
illetve gondatlan karokozas esetén az alabbi fegyelmezo intézkedésben részesiil,
figyelembe véve a fokozatossag elvét is:

a./ figyelmeztetés
b./ intés
c./ megrovas

A fentieket fegyelmi tdrgyalds nélkiil adhatja
- szaktandr: figyelmeztetést
- osztalyfonok és igazgatd: mindharmat



A fegyelmi intézkedés kihirdetése a fegyelmi vétségtol fiiggden torténhet:
- a tanuléval négyszemkozt,
- osztalyk6zosség elott,
- igazgatd elott.

Az intézkedéseket a napldba és az ellendrzd fiizetbe be kell jegyezni.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjén, frasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast az igazgato rendeli el és
azt a 11/1994. (VI1.8) MKM rendelet 5. sz. melléklete alapjan bonyolitja le.

A fegyelmi eljaras sordn az iigy kivizsgalasa céljabdl az igazgatd fegyelmi bizottsdgot hoz
létre, melynek tagjai az igazgato /vagy helyettese/ a vétkes tanulé osztalyfénoke, a
Didkonkormdanyzatot segité tandr, ifjisdgvédelmi felelds, az osztaly DOK képviseldje. A
fegyelmi bizottsag a Fegyelmi Szabdlyzat alapjan lefolytatja a fegyelmi eljarast, majd
hatdrozati javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre az igazgato, illetve a nevelOtestiilet felé. Az
eljarasrol és a javaslatrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A fegyelmi eljards meginditdsit megelozéen — amennyiben mindkét fél beleegyezik — az
igazgat6 gondoskodik a megel6z6 békéltetd eljaras lefolytatasardl.

A hozott fegyelmi biintetések a kovetkezok lehetnek:
a./ megrovas,
b./  szigori megrovas,
c./ meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetdleg megvonasa,
d./  athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba, vagy iskoldba,
e./ eltiltds a tanév folytatasatol,
f./  kizaras az iskolabol.

A fegyelmi hatdrozatot a/, b/ és c/ esetében az igazgatd, a d/, e/, f/ esetekben a neveldtestiilet
hozza.

Tankételes tanuléval szemben az e/, f/ fegyelmi biintetések nem alkalmazhatok.

Neveldtestiileti illetékesség esetén rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ahol
az igazgatd /vagy helyettese/ beterjeszti a fegyelmi bizottsdg jelentését az tigy kivizsgalasarol
illetve a javasolt biintetésrdl. Vita utdn a tantestiilet sz6tobbséggel dont a biintetés mértékérol.
A biintetés kiszabasandl figyelembe kell venni a fokozatossdg elvét. Ha a tanul6 ugyanazon
vétség elkovetéséért mar kapott biintetést, a kovetkezd alkalommal az eggyel silyosabb
fokozattal biintetendd.

A fegyelmi hatdrozat kihirdetése az igazgato illetve a nevelGtestiilet el6tt torténik attol
fiiggden, hogy ki adta a biintetést. A fegyelmi bizottsdg javaslatdra a hatdrozat kihirdetése az
iskolak6zosség elott is torténhetik.

A tanulé anyagi felelosségének megéllapitasat és kartéritési kotelezettségét a Kozoktatasi
Torvény, illetve a 11/1994. (VI.§) MKM rendelet vonatkozé szabdlyozdsa alapjan kell
megéllapitani.



10. A TANKONYVELLATAS RENDJE, A
TANKONYVTAMOGATAS

Az igazgaté a tankonyvpiac rendjérdl sz616 aktudlis jogi szabdlyozdsnak megfelelden, az
abban szerepl6 hatariddre felméri, hogy az iskola tanuléi mily médon kivanjak a kovetkezo
tanévre a tankonyveiket biztositani. Ezt kovetden a tankonyvfelelds kozremitkodésével a
szakmai munkakozosségek véleményének beszerzését kovetden elkésziti a tankonyvrendelést.

Ugyancsak gondoskodnia kell, hogy a nappali rendszert iskolai oktatdsban résztvevd minden
olyan tanuld részére, aki

- tartésan beteg,

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és silyosan
akadalyozott (pl. dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy
kéros aktivitaszavar),
- hérom- vagy tobbgyermekes csalddban €I,
nagykoru és sajat jogan csaladi p6tlékra jogosult,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
a tankonyvek ingyenesen élljanak rendelkezésre. Ezt egyrészt pénziigyi timogatéssal,
masrészt az iskolai konyvtarbol torténd kolcsonzés utjan kell biztositani.
Az elébb felsorolt kategéridkba nem tartozé tobbi tanuldnak a tankdnyv tamogatasra
biztositott alapnormativat biztositja minimalisan az iskola kedvezményként.
A fentiekhez az iskola igazgatdja beszerzi az Iskolaszék és az iskolai Didkonkorményzat
egyetértd véleményét is.
Az ingyenes kedvezményre val6 jogosultsag elbirdldsa az osztalyfonokok kozremiikodésével
az igazgaté feladata.
A tankonyvrendelés gyakorlati 6sszedllitdsahoz, illetve a tankonyv értékesitésre, s az ingyenes
tankonyvek tanulokhoz val6 eljuttatidsira tankdnyvfeleldst biz meg, akivel vallalkozo6i
szerz6dést kot az aldbbi feladatok elldtasdra:

- a tankonyvrendelések hatarid6ben tortént Osszegyljtése, tovébbitisa (februdr,
majus-jinius);

- aleszdllitott tankonyvek fogaddsa, atvétele (augusztus);

- atankonyvek kiosztdsa, a maradék visszaruzasa (szeptember);

- a tankonyvek ellenértékének Osszeszedése, elszdmolds az iskola gazdasagi
hivatala felé a tankonyvtadmogatast illetéen;
szamlak kiallitasa a tanuloknak, s az iskolanak;
- apétrendelések intézése.
A tankonyvfelel6s tovéabbi teend6i:

- A tankonyvfelelOs dtveszi a kiadok tajékoztatdit, prospektusait, a megjelentetett
tankonyvlistakat, majd egyeztetésre tovabbitja a munkak6zosség-vezetoknek.

- A munkakozosségek megegyeznek az adott tantirgy haszndlatos tankonyveirdl
(évfolyam- illetve osztdlyszinten); a tankonyvlistat kozlik a tankdnyvfeleldssel.

- A tankOnyvfelelés az Osszegyljtott tankonyv-listit engedélyezésre 4tadja az
igazgatonak; az igazgatd egyes tankonyvek iigyében tovabbi egyeztetést irhat elo.

- Az engedélyezett tankonyv-lista alapjan a tankonyvfelelos elkésziti az
osztdlyonkénti rendelési nyomtatvanyokat. Ezek tartalmazzdk az osztilyban
hasznélt tankonyvek cimét, raktari szamat és varhat6 arat. Ezt a nyomtatvanyt atadja
az osztalyfonokoknek, akik a lista tartalméat kozlik az osztalyokkal.



A didkoknak egy hetiik van arra, hogy eldontsék, a listdn szerepld tankonyvekbol
melyeket kivanjdk szeptemberben megvdsarolni. (Az ingyenes tankonyvre
jogosultak is bejelolik igényiiket, mert a tankonyveket az 6 szdmukra is meg kell
rendelni — természetesen a konyvtéri dllomédnyban szereplé tankonyvek nélkiil.) A
kitoltott nyomtatvanyokat az osztalyfénokok visszajuttatjdk a tankonyvfelelosnek.

A tankonyvfelelés a visszakapott nyomtatvdnyok alapjan elkésziti a
tankonyvenkénti Osszesitett rendelést, és februdr 28-ig elkiildi a szerzdédésben allo
terjesztd cégnek.

A leendd 9. évfolyamos tanuldk 1étszadmat és igényét a rendelés leaddsakor még nem
lehet tudni, ezért az osztilyok elvi létszdma alapjan kell a rendelést Osszedllitani.
Jinius végén, a beiratkozdskor kapjadk meg a leend6 9. évfolyamosok a
tankonyvlistdt tartalmazé nyomtatvanyt, amelyet egy héten beliill vissza kell
juttatniuk az iskoldba. A tankonyvfelelds ezek ismeretében a tényleges
darabszamoknak megfelelden juilius elején egy rendelés-modositast készit és kiild el
a megfelel? terjeszt6 cégnek.

A konyvtaros tandrral egyiittmiikodik az ingyenes tankonyvelldtidsra jogosultak
szamara kolcsonzés utjan biztositott tankonyvek dtaddsara, illetve az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas készitésében.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

RENDJE

A nappali rendszerti iskolai oktatdsban résztvevok megel6zo jellegli, az egészségiigyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatisban valé rendszeres részvételrdl a
nevelési-oktatasi intézményeknek a 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben leirtak szerint kell
gondoskodni

Ennek megfelelden a tanuldk rendszeres iskola-egészségiigyi ellatast a fenntart6 altal
biztositott iskolaorvos és védond végzi.

Az iskolaorvos a vérosi iskolaorvosi rendelében naponta l4tja el a panaszokkal
jelentkezd tanuldkat.
A tanév elején rogzitett napokon — hetente egyszer — az iskolai orvosi szobaban végzi
o atanuldk egészségi dllapotanak szlirését, kovetését
o alkalmassagi vizsgélatokat (testnevelési csoportbeosztis, gydgytestneveléssel,
testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok)
o sziikség esetén elsdsegélynyujtast
Részt vesz az iskola egészségneveld tevékenységében

Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos

Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanuldk csoportos fogdszati vizsgalatat
és kezelését.

A tanuldkat fogaszati gondozasban részesiti, a preventiv €s terapids ellatast a
sziikségleteknek megfelelden elvégzi.

Szervezi és irdnyitja a komplex fogdszati megel6z6 programot.



12. RENDKIVULI ESEMENY EISETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléknak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapdas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomdsara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai,
illetve akaddlyoztatdsuk esetén a feliigyeletet ellaté pedagdgusok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltésédgot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld0 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tart6zkodd személyeket szaggatott csengbhanggal riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozz4d kell liatni a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
mellékleteiben taldlhaté és az egyes épiiletrészekben, valamint a folyosdkon kifiiggesztett
,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrit vagy
mads foglalkozdst tartd, a lyukas 6rds didkok esetében a feliigyeletet ellaté pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordan fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd,
illetve a feliigyeletet ellaitd nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban,
szertarban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld,
feliigyel6 tanar hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.



- A tanuldkat a tanterem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

- a vizszerzési helyek szabadd4 tételérdl,

- az elsOsegélynyijtds megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztroéfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi 6rdkat az igazgaté éltal meghatdrozott napon
potolni kell.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttzriadd terv” c.
igazgat6i utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat a ,,Bombariadd” c. igazgatéi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
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megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatéja a felel6s.

A tlzriadd tervben €s a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvényliek, azokat a tanév elején az aldbbi mdédon kell
megismerniiik:

- tanuldknak a tanév elsd osztalyfOnoki 6rdjan az osztalyfonok,

- adolgozok szdmara az iskola ezzel megbizott dolgozdja tart tdjékoztatast.

13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK



Az iskola minden dolgozéjanak alapveto 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.

13.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatdnak,
valamint a tizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

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

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki érdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran, melynek sordn ismertetni
kell:
az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrdfa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozadsok (kirdnduldsok, tirdk, tdborozasok stb.) elott.
o A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandrdn vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitisi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia) tartd, valamint a
gyakorlati oktatdst vezetd baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzat tartalmazz.

Az iskola ezzel megbizott igazgatdhelyettese az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.



13.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kel sziintetnie,

- a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozéd 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 beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tdl gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példinyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzO6konyv egy példanyit az iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stilyos baleset
kivizsgélasdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositani kell az Iskolaszék és az iskolai Didkdnkorményzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgildsaban.

Az iskolai nevel0 €s oktaté munka egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.



14. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ ISKOLAVAL

JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

Intézményiinkben szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatdrozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotédik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsé és belsd zavard
koriilményektél mentesen lehet csak megszervezni.

Ehhez biztositani kell:

az intézmény zavartalan mikodését,

a tanuldk védelmét,

az intézményi vagyon megovasat,

az intézmény vezetdjének vagy az adott idOpontban az intézmény mikodéséért, a
tanulok biztonsdgdért, az intézmény vagyoni dallagéért felelds személy
tdjékozottsagat.

Ennek érdekében be kell tartani és tartatni az alabbi szabalyokat:

Idegen személy csak engedéllyel 1éphet be az iskoldba.

Ha a portds bizonytalan az iskoldba bejonni szandékoz6 személyt illetden, a
tanulé igazolvany elkérésével koteles meggy6z6dni az iskoldba 1épés
jogosultsagarol.

Tanuldkat csak kozvetlen hozzatartozok (sziild, testvér) hivhatnak le az elGtérbe
az 6rakozi sziinetekben.

Tandrarol csak rendkiviili esetben — az iskolavezetés valamelyik tagjanak
engedélyével — lehet kihivni tanul6t.

Ha az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamelyik tagjdhoz érkezik latogatd, a
keresett személyt a portasnak telefonon értesiteni kell és csak tudtiaval és
felelosségével — megfeleld titbaigazitds utdn — lehet felengedni az iskoldba.

Uzleti, iigynoki tevékenységet folytaté személyek csak az igazgaté engedélyével
Iéphetnek be az iskoldba.

A Dbeléptetés rendjéért a portds a felelés. A portds munkahelyét csak az
iskolavezetés engedélyével hagyhatja el. Ebben az esetben is gondoskodni kell
arrdl, hogy a porta ne maradjon Orizetlentil.

15. A TANITASI IDOKERET CSOKKENTESENEK ESETEI

A./ A pedagégus tanitdsi idOkeretét a teljesités szdmbavételekor a kovetkezd tévollétek
csokkentik. A kies6 napok (kn) megdallapitdsakor az Mt. idézett 151. § (2) bekezdésében
felsorolt, tovabba a keresOképtelenség miatti tavolléteket kell figyelembe venni:

allampolgéri kotelezettségek teljesitése (pl. birdsdg eldtti  tantként torténd
meghallgatés),

legalabb két munkanap kozeli hozzatartoz6 haldla [139. § (2) bek.] esetén,

kotelezd orvosi vizsgélat teljes id6tartama,

véradds miatt tdvol toltott id6 teljes id6tartama,

munkasziineti nap miatt (125. §) kiesett idd,

a szabadsag id6tartama,

szoptatdsi munkaid6-kedvezmény [138. § (5) bek.] ideje,

A tanitdsi idOkeretet az el6zdekben felsorolt eseteken til a keresképtelenség
id6tartamaval is csokkenteni kell.



B./ A pedagbgus tanitdsi idOkeretét a teljesités szdmbavételekor az aldbbiakban felsorolt
tavollétek akkor csokkentik, ha a tavollét érinti a munkaido tanitasi orakkal lekotott részét, -
ezért az érintett pedagdgus nem tudja a tanitdsi 6rdjat megtartani — és a felsorolt tdvollétekre
az igazgatd kotelezte, vagy tdle engedélyt kapott:

tovabbképzéseken valé részvétel,

tanul6k orvosi vizsgalatra torténd kisérése,

szinhdz, mozi, kiallitas latogatasa,

iskolai, varosi/megyei iinnepségeken valé részvétel,
sporttdborokban és sportversenyeken vald kisérés és feliigyelet,
egyéb tanulmdanyi és kulturdlis versenyek,

diakkonferenciak,

szakmai vizsgakon valo részvétel,

értekezleteken vald részvétel.

16. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben az iskola profiljahoz kapcsol6dd, az iskola szakmai programjaban szerepld
OKJ szerinti szakképzésekben, érettségi utdni felnOttoktatdsi tagozat miikodik
iskolarendszerben. Elén felnGttképzési tagozatvezetd all, aki tevékenységét munkakori
lefrasdnak megfelelden folytatja.

A felndttoktatds a tanulok munkahelyi elfoglaltsiganak megfeleléen esti tagozatd
munkarendben folyik, heti harom alkalommal 16,30 6ratél 20,00 6rdig. A foglalkozdsokon a
tanuldk részvétele kotelezd, hianyzdsaikat igazolniuk kell.

Fels6foku szakmai képzés esetén a képzés tematikdjat, oratervét és vizsgakovetelményeit a
befogad6 felsdoktatdsi intézmény hatdrozza meg.

A szakmai képzés moduldris rendszerben torténik, ezért félévente két alkalommal kell vizsgat
tenniiik az egyetem éltal meghatdrozott tantargyakbol. A modulok teljesitése és az ezt kovetd
szakmai gyakorlat feltétele a szakmai vizsgara bocsdtdsnak.

17. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT .[ARQ KERESET-
KIEGESZITES FELTETELEIL A TELJESITMENYPOTLEKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités odaitélésének elveit, szabdlyait, a
teljesitménypdtlékkal kapcsolatos szabalyozas az iskola Kollektiv Szerzodése tartalmazza.

18. IRATKEZELES

Az iskolai iratkezelés (az iratok dtvétele, iktatdsa, nyilvantartdsa, irattdrozasa, selejtezése és
levéltarba torténd 4taddsa) a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével az iskola Ugyviteli
és iratkezelési szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint torténik.

A gazdalkodasi folyamatban elkésziilt bizonylatok, a koltségvetési beszdmolo és az azt
aldtdmaszté dokumentécidk, az analitikus €s szintetikus nyilvantartdsok vonatkozdsdban az



intézmény ezekre vonatkozo belso szabdlyzatait (pl. Szadmviteli politika, Bizonylati
szabalyzat, Leltarozasi szabdlyzat, stb.) kell betartani.

Az iratkezelés szervezeti rendje, feliigyelete, irdnyitdsa
Az iratok kezelését az ezzel megbizott titkdrsdgi adminisztrator a munkakori lefrasdban
leirtaknak megfelelden litja el. Tevékenysége felett feliigyeletet az 4ltalanos igazgatdhelyettes
gyakorol. A taniigyi nyilvantartdsok kezeléséért, ellen6rzéséért munkakori lefrasdnak
megfelelden szintén az éltaldnos igazgatohelyettes felel.
A gazdasagi targyu iigyintézésért és az iratkezelés kozvetlen ellendrzéséért a gazdasigi vezetd

felel.

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggd feladatok és hataskorok

Feladat Hataskore Ellenérzést
gyakorol
1. | Az iratok, kiilldemények atvétele adminisztrator igazgato
2. | Csomagok/ futdrszolgalaton keresztiil adminisztrator gazdasagi vezetd
érkez0 kiilldemények
3. | A kiildemény felbontasa adminisztrator igazgato
4. | Az iratok nyilvantartisba vétele adminisztrator igazgato
5. | Kiadmany hitelesitése igazgato,
igazgatOhelyettesek
6. | Az irat tovabbitdsa adminisztrator igazgato
7. | Az tigyirat irattirba helyezése adminisztrator igazgato
8. | Az iratok selejtezésének megszervezése | igazgatdhelyettes I. | igazgatd
9. | Az iratok levéltarba addsa igazgatohelyettes I. | igazgatd
10.| Iratok kezelése az intézmény igazgato igazgato
megszinése esetén
11.] Az iratok kezelése munkakor dtaddsa igazgatéhelyettes I. | igazgatd
esetén
12. | Hidnyzd, illetve elveszett irat tigyének igazgatohelyettes I. | igazgatd
rendezése
13.| Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések | igazgato
14.| Taniigyi nyilvantartdsok kezelése igazgatohelyettes I. | igazgatd




ZARADEK

A Csany Laszld Kozgazdasagi Szakkozépiskola (médositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt) Szervezeti €és miikodési szabdlyzatat, annak mellékleteivel az intézmény
nevelOtestiilete 2010. év aprilis h6 29. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2010. dprilis 29.

Molnar Erno
igazgaté

A Csany Laszld Kozgazdasagi Szakkozépiskola (médositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt) Szervezeti és milkodési szabalyzatinak és mellékleteinek tervezetét az intézmény
Kozalkalmazotti tanacsa 2010. dprilis hé 26. napjan tartott iilésén véleményezte.

Kelt: Zalaegerszeg, 2010. aprilis 26.

Raékosiné Fabian Katalin
kozalkalmazotti tandcs elndke

A Csény Laszld Kozgazdasigi Szakkozépiskola (médositdsokkal egységes szerkezetbe
foglalt) Szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak elfogaddsdval 2010. éprilis hd 20. napjan
tartott iilésén az intézmény Didkonkormanyzata egyetértett.

Kelt: Zalaegerszeg, 2010. dprilis 20.
Hargita Kitti

didkonkormanyzat elndke

A Csany Laszld Kozgazdasagi Szakkozépiskola (médositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt) Szervezeti és mukodési szabalyzatanak elfogaddsdval az intézmény 2010. aprilis ho
19. napjan tartott iilésén az intézmény Iskolaszéke egyetértett.

Kelt: Zalaegerszeg, 2010. aprilis 19.

Szlics Miklos
az iskolaszék elnoke



A CSANY LASZ1LO KOZGAZDASAGI SZAKKOZEPISKOLA

SZERVEZETI FELEPITESE

1. sz. melléklet
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) ESTI TAGOZATON
PEDAGOGUSOK

TANITO TANAROK




2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabdlyzata
1. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékori alapelvei

1.1. Altaldnos alapelvek
Kovetendé alapelv, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositasaval érheto el a gyiijtemény Kkivanatos osszetétele, informativ
értéke, hasznalhatésaga.
Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.
Ertékes szépirodalmat, a tudoményos elvarasoknak megfelelé ismeretkozl§
irodalmat, forrasokat gyiijthet csak az iskolai konyvtar.
A gyiijtemény épitése soran nem korlatozza a Kiilonb6zé dokumentumtipusok
beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajarulhatnak.
Aranyosan gyiijti a kiilonboz6 tantargyak tanulasahoz, tanitasahoz
nélkiilozhetetlen dokumentumokat.
Alapveté szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezo
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gyiijtse.
A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzoéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek
oktatasaban jelentos.

1.1.1. A fégyiijtékorbe tartoznak:
- az altaldnos és a szaktirgyak szaktudomdnyainak Osszefoglalé segédkdnyvei,
kézikonyvei, segédletei,
- a kiilonbo6zo tantargyak és szaktargyak tanuléi munkaltatasahoz sziikséges
ismeretkozlo és szépirodalmi forrasok,
- a tantervek 4ltal meghatdrozott tananyag -elsajatitisdhoz nélkiilozhetetlen
ismeretko6z10 és szépirodalmi dokumentumok,
- a hazi és ajanlott irodalom,
- a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzéi miivei,
- a pedagégia és pszichologia enciklopédikus jellegii munkai,
- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,
- az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartés tankonyvek, médszertani
segédanyagok,
- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és
neveldinek szellemi termékei,
- az iskolaban folyé munkat szabalyozo és tamogato6 jogszabalyok, tervezési és
oktatasi segédletek, kiadvanyok,
- az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,
- a konyvtari szakirodalom és segédletek.

1.1.2. A mellékgytijtékorbe tartoznak:
- a pedagdégia hatartudomanyainak osszefoglalé munkai,
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2. Gylijtokori leiras

Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol
- frasos nyomtatott dokumentumok:
Konyv és konyvjellegii kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv/
Periodikumok /hetilap, folydirat/
- Audiovizualis ismerethordozok
Hangz6 dokumentumok /magnokazetta, CD-lemez/
Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel
- Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatdé ismerethordozdk /CD-ROM,
multimédia CD/
- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagogiai program, oktatécsomagok/

3. A gylijtemény tartalmi Osszetétele

Az iskolai konyvtar erosen valogatva gyiijt. Teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem gyiijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfelel6 valogatassal lefedje a tantervek altal
meghatarozott tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait
kozépszinten gyiijti elsésorban. Teljességre torekvien gyiijti a tanitott szakmak
kozépszintii szakirodalmat. A felsészintii szakirodalom beszerzése csak nagyon
indokolt esetben, erés valogatassal, tobbnyire hianypotlassal torténik.

4. Az iskolai konyvtar dlloméanyrészei
4.1. - kézikonyvtar,
4.2. — kolcsonzési allomany: ismeretkozl6 irodalom,
4.3. - kolcsonzési allomany: szépirodalom,
4.4. — pedagoégiai gyiijtemény,
4.5. — konyvtari szakirodalom,
4.6. - iskolatorténeti gyiijtemény,
4.7. - id6szaki kiadvanyok gyiijteménye,
4.8. — nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel
olvashaté ismerethordozok/,
4.9. — muzealis gyiijtemény,
4.10. — tankonyvtar,
4.11. — egyéb /zenemii, - hangtar, nyelvi gyiijtemény/.



Az allomany tartalmi bemutatisa

4.2. Ismeretkozl6 irodalom /kézikonyvtdr és kolcsonozhetd dllomdnyrész/

A gylijtés terjedelme Beszerzési A gylijtés mélysége
példany
Kis-, kozép és nagyméretii alap-, kozép- és 1 teljességre torekvoen

felsoszintii altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak

A tudomany, a kultira, a hazai és egyetemes 1 teljességgel
miivelodéstorténet alapszintii és kozépszintii
elméleti és torténeti osszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességgel
Egy nyelvii és tobbnyelvii szétarak, /értelmezo 1 teljességgel
szotarak, helyesirasi szotar, idegen szavak
szotara, etinologiai, nyelvtorténeti, szinonima teljességre torekvéen
szotar, tajszotar/
A tanitott idegen nyelvek nagyszétara, tanulécsopo
kéziszotara, kisszotara rtonként

mindenkine

k

A tantargyakhoz kapcsol6dé tudomanyok 1 teljességgel
segédkonyvei /szaklexikonok, -enciklopédiak,
kronolégia, hatarozok, fogalomgyiijtemények,
kozépszintii szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak szaktudomanyi elméleti és 1 teljesség igényével
torténeti osszefoglaléi kozépszintii valogatva
Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek 1 valogatva
kozépszintii
A tantargyakban valo elmélyiilést, a tananyag 1 teljességgel
kiegészitését szolgalo ismeretterjesztéo miivek
kozépszintii
Az iskola tantervei 1 teljességgel valogatva
Palyavalasztasi atmutatok, felvételi 1 valogatva
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz 1 teljességgel
felhasznalhaté idegen nyelvii segédletek
Az iskolanak helyet adé telepiilés helytorténet, - 1 valogatva
ismereti formai
Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi 1 kiemelten teljességgel

szervezeteivel, névadojaval foglalkozo
dokumentumok




4.3. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antolégiakat, hazi
olvasmanyokat, szerzoi életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését,
olvasova nevelését elémozdito értékes irodalmat pedig kell6 valogatassal kell
gytijteni az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gytjtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam
Atfogé lirai, proézai és dramai antologiak a 1 a teljesség igényével

vilag- és a magyar irodalom bemutatasa

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és 5 kiemelt teljességgel
ajanlott olvasmanyok tanulonként
ill. 10
tanulonként
1

A tananyagban szereplo6 klasszikus és kortars teljességgel
szerzok valogatott miivei, gyiijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentalé klasszikus valogatassal
és modern antolégiak
Nevel6 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket eros valogatassal
képviseld, de a tananyagban nem szereplo
klasszikus és kortars alkotok miivei.
Regényes életrajzok, torténelmi regények 1 erés valogatassal

kiilonosen a tananyag mélyebb, élményszerii
megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas
szintjének megfelel6, konnyebben értheté
olvasmanyok

teljességgel valogatva

4.4. Pedagogiai gyiijtemény

- a pedagoégia és hatartudomanyai alapveté segédkonyvei /pedagogiai lexikonok,

pszichologiai szakszétar, enciklopédia, fogalomtarak/,
- egyetemes €s magyar neveléstorténeti osszefoglalasok,
- a csaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,

- tanulasmédszertani munkak,
- kozoktataspolitikai alapdokumentumok

- a szociologia, oktatasiigyi, statisztika, jog és a kozigazgatas miivei

- szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok

4.5. Konyvtdri szakirodalom /a konyvtdrostandr segédkonyvtdara/
- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, médszertani

kiadvanyok,

- a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztaté segédletek /altalanos-,
pedagdgiai-, tantargyi bibliografiak/ ajanl6 irodalomjegyzék.
- az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtarpedagoégiaval kapcsolatos modszertani anyagok,




- konyvtartani osszefoglalok, a konyvtari feldolgozé6 munkahoz sziikséges
szabvanyok, tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek,

4.6. Iskolatorténeti gyiijtemény
Elemei:

- az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonb6zé dokumentumok iskola pedagdgiai

dokumentumai,
- az iskola altal kiadott évkonyvek
- az iskola névadojarol szolo6 forrasok ill. a névadé életmiive

4.7. Idoszaki kiadvdnyok /periodikumok, évkonyvek gyiijtemények

Tartalmi csoportjai:

- a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsol6dé szakfolyéiratok,
ismeretterjesztd, irodalmi folyédiratok, szamitastechnikai folyéiratok,

- nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyéiratok,

- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyéiratok,

- pedagégiai és tantargymodszertani lapok,

- konyvtari, konyvtarpedagogiai szaksajto,

- évkonyvek.

4.8. Audiovizudlis dokumentumok és szdmitogéppel olvashaté ismerethordozok:
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol
valogatva. A tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv
elsajatitasat, a kozhasznu, kozérdekii tajékozodast segité anyagok gyiijteménye.

Fo6bb elemei:

- a kiillonboz6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek
altal meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitégépes
programok, oktatécsomagok.

4.9. Muzedlis gyiijtemény:
A muzealis értékii allomanyt az iskola koteles épségben, hianytalanul megorzini. Az
1945 elé6tti gyiijtemény nem selejtezhetd.

4.10. Tankonyvtdr

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat
miatt a konyvekre vonatkozé szabalyok érvényesek.



3. sz. melléklet

A szabalytalansagok kezelésének rendje

Az éallamhaztartds mikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161.§-ban
foglaltak alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabdlytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani, mely eljarasrend a koltségvetési szerv szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. A szabdlytalansdg fogalma:

A szabdlytalansidgok fogalomkore széles, a korrigdlhaté mulasztdsok vagy hidnyossdgok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabdlysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditdsara okot
adé cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansdg valamely 1étezd szabdlytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az édllamhdztartds mitkodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasiagi eseményében, az éllami feladatelldtds barmely tevékenységében, az
egyes muveletekben, stb. eléfordulhat.

2. A szabdlytalansdgok alapestei:
— a szandékosan okozott szabdlytalansigok (félrevezetés, csalds, sikkasztds,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
— a nem szandékosan okozott szabdlytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartisbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdirmazé szabélytalansag)

3. A szabalytalansagok megel6zése:

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakaddlyozésa els6dlegesen az iskola
igazgatdjanak a feleldssége.

A szabdlytalansdgok megel6zésében kiemelt szerepe van az intézmény mindségbiztositasi
rendszerének.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az iskola igazgatdjanak feleldssége,
hogy:
— ajogszabdlyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon az iskola,
— a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasit folyamatosan kisérje
figyelemmel,
— szabdlytalansidg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansig
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
— megakaddlyozza a kiilonboz6 jogszabdlyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirdsok megszegését, (megeldzés)
— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossdgok, tévedések korrigdldsa, a feleldsség
megéllapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.



Iskoldnkban a szabdlytalansigok kezelésével (az eljardsi rend kialakitdsa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédé6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvdntartdsa) kapcsolatos feladatokat a kialakitott munkakori, hatdskori,
felel6sségi és elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az iskolavezetés tagjai végzik.

4. A szabalytalansdgok észlelése a FEUVE rendszerében:

A szabalytalansiagok észlelése a folyamatba épitett elzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkéltat6 részérdl egyarant.

e Az iskola valamely munkatarsa altal észlelt szabalytalansag:

Amennyiben a szabdlytalansdgot az intézet valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott iigyben érintett, a munkatirsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansdgot, tigy arrdl értesiti
az iskola igazgatdjat.

Az igazgatd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

e Az igazgatod éltal észlelt szabalytalansag:

Az iskola igazgatdja illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felel0sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansig
korrigédldsara, megsziintetésére.

e Az Iskola belsd ellendrzése altal észlelt szabalytalansag:

Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabdlytalansdgot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

e Kiilso ellendrzési szerv dltal észlelt szabalytalansag:

A kiils6 ellendrzési szerv szabdlytalansdgra vonatkozé megéllapitdsait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossidg gyanuja esetén az ellen6rz6
szervezet mitkodését szabélyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. Feliigyeleti, ASZ, az
EU ellendrzést gyakorl6 szervei, stb.).

A szabdlytalansidgra vonatkoz6 megéllapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

5. A szabdlytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljardsok meginditasa:

Az iskola igazgatéja felel6s a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabdlysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.



Fegyelmi iigyekben az iskola igazgatdja vizsgdlatot rendel el a ténydllds tisztdzdsdra. A
vizsgélatban val6 részvételre munkatdrsakat (indokolt esetben kiilsé szakértét) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsdval.

6. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:

Az iskola igazgatdja:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljardsok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az ltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat,

— a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjdn a tovdbbi ,,szabdlytalansidg-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockdzatok meghatdrozasa) informacidt
szolgaltat a belsé ellenérzés szdmadra, elOsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valé nagyobb ralatast.

7. A szabdlytalansdg/intézkedés nyilvantartdsa:

Az iskola igazgat6ja gondoskodik:
— a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabdlyozza) nyilvantartdsdnak naprakész és pontos vezetésérol;
— egy elkiilonitett, a szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasrél, melyben kell
iktatni a kapcsolddé irdsos dokumentumokat;
— amegtett intézkedések, az azokhoz kapcsol6dé hataridok nyilvantartasarol;

Zalaegerszeg, 2010. aprilis 23.

Molndr Erno
igazgato
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