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BEVEZETES

A kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. térvény, valamint a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet
a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél szold jogszabdlyokban foglaltak érvényre
juttatdsa, az intézmény jogszerii €s zavartalan miikodésének biztositdsa, a gyermeki tanuldi
jogok érvényesiilése, a sziildk, tanuldk, pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézmény demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a Paterdombi Szakképzd Iskola a
kozoktatdsrdl szolé 1993. évi LXXIX. tv. 40. §-dnak (2) bekezdésében foglaltak alapjdn a
kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

1) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) meghatirozza a
Paterdombi Szakképzd Iskola milkodésének szabdlyait a jogszabdlyi keretek kozott,
illetve azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok nem rendeznek.

2) Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa feladata és kotelessége
az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, minden alkalmazottjanak és tanuldjanak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €és betartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

3) Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetve helyettese, a tagiskola esetében a
tagintézmény vezetdje hozhat intézkedést

b) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség

c) a sziilét vagy mds (nem az iskoldban dolgozd, tanuld) személyt az iskola
alkalmazottjdnak tdjékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrdl, figyelmeztetve azok
megtartdsira. Az eredménytelen figyelmeztetés utin az épiiletben tartézkodo illetékes
vezetd az intézmény elhagydsdra szolitja fel az SZMSZ szabdlyait megszegd
személyt.

Az SZMSZ altalanos rendelkezése és hatalya
A zaradékban foglaltak szerint.
Az intézmény meghatarozasa az Alapito Okirat szerint

Az intézmény 6 adatai

Az intézmény neve:
Paterdombi Szakképzd Iskola

Az intézmény székhelye:
Zalaegerszeg, Bathory Istvan utca 58.

Az intézmény telephelyei:
Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74.



Zalaegerszeg, Ebergényi u. 2.

Zalaegerszeg, Kispest u. 11.

Zalaegerszeg, (Sdgod hrsz. 0768/4, 0768/11, 0768/12, 0768/13, 0807/5, 0807/19/A,
0807/19/B)

Az intézmény levelezési cime:
8900 Zalaegerszeg, Bathory Istvédn u. 58.
8901 Zalaegerszeg, Pf.: 98.
telefon: 92/815-510
fax: 92/596-409
e-mail: titkarsag@paterdombisuli.hu
honlap: www.paterdombisuli.hu

Az intézmény tagintézményei:
Béathory Istvan Kereskedelmi, Vendéglato, Idegenforgalmi Székhelyiskola
8900 Zalaegerszeg, Bathory Istvan u. 58.
Kinizsi Pal Mezdgazdasagi és Elelmiszer-ipari Tagiskola
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74.

Az intézmény azonositdja:
OM 037663

MAK nyilvantartasi torzsszama: 560201
Az intézmény szdmlavezetdje:
OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Zalaegerszegi Igazgatdsag
Az intézmény bankszdmlaszdma:
11749008-15560201-00000000
Az intézmény ad6szama:
15560201-2-20
Az intézmény jogi és gazdasagi helyzete
Az intézmény tipusa:
Tobbcéld, kozos igazgatasi kozoktatdsi intézmény, mely dltalinos miveltséget megalapozd

szakkozépiskolai, szakiskolai és akkreditalt iskolarendszeri fels6fokd szakképzés
tevékenységet, valamint iskolarendszeren kiviili szakmai oktatast, vizsgaztatast folytat.

Az intézmény jogallasa:

On4ll6 jogi személy, 6nalléan miitkodd és gazdalkodé onkormdnyzati koltségvetési szerv. Az
intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogu Viros Kozgytilése dltal kinevezett igazgaté all, aki
az intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatéi joggal rendelkezik.




Az intézmény jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata:

A helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. torvény 61.§ (1) bekezdése és a 70.§ (1)
bekezdés a) pontja, valamint a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény 86.§ (3)
bekezdés b) pontja alapjdn a kozoktatds neveld és oktatd intézményként gondoskodik a
kozépiskolai és szakiskolai ellatasrol.

Az intézmény besoroldsa:

a tevékenység jellege alapjan: kozszolgéltatd koltségvetési szerv,

a kozszolgaltato koltségvetési szerv fajtdja: kozintézmény,

a feladatellatdsdhoz kapcsolddd funkcié szerint: Ondlléan mikédé és gazddlkodo
koltségvetési szerv. Az intézmény sajat koltségvetéssel rendelkezik, ondllé gazdilkodasi
jogkore és feleldssége van. Alaptevékenységét Ondlléan litja el azzal, hogy ezen beliil
korméanyrendeletben foglaltak szerint gondoskodik fizikai (technikai) segitd feladatai
ellatasarol, illetve rendelkezik pénziigyi €s szamviteli szervezeti egységgel.

Az alapité jogutddja és a fenntartd szerv:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Onkormdnyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Onkormdnyzatinak Kozgyiilése
8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor érvényes
legfrissebb alapit6 okiratanak szama: 197/2009. szamu kozgyiilési hatarozat (2009.
szeptember 10.)

Jogelodok alapité okiratainak szama vagy datuma:
Bathory Istvan Székhelyintézmény: 2000. marcius 30.
Kinizsi Pal Tagintézmény: 277/1997. kozgyiilési hatarozat
Az Osszevont intézmény alapité okiratanak szama:

® gszama: 627/2003

e kozgyiilési hatarozat szama: 23/2003.

e kelte: 2003. jinius 30.

Az intézmény létrehozasardl sz616 hatarozat, az alapitas idépontja:
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Kozgytlése 2003. februir 27-én tartott iilésének
23/2003/14/a. szamu hatarozata alapjan, 2003. julius 31-i hatallyal.



Az intézmény alaptevékenységei, kisegitd, kiegészitd tevékenységei és a meghatarozoé jogszabalyok,
illetve ezen tevékenységek forrasai

Sorszim szakt:eladat Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet n.leg.hfltarozo jogszabalyok
szama megjelolése
Alaptevékenység
1. 853000 Kozépfokd oktatds intézményeinek, | 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
programjainak komplex timogatasa 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
2. 853121 Nappali rendszerli szakkozépiskolai | jogallasardl
nevelés, oktatas 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol
3. 853122 Sajatos nevelési igényll tanuldk nappali | 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérodl és
rendszerli szakkozépiskolai nevelése, a gyamiigyi igazgatdsrol
oktatdsa 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
4. 853124 Szakkozépiskolai felndttoktatas 17/2005. (1. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

277/1997. (XII. 22.)  Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgiardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet

a szakirdnyl tovadbbképzés szervezésének daltaldnos

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

20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet A Kkozoktatasrol
sz6l6  1993. évi LXXIX tv.
végrehajtasarol (pedagbgus
igazolvany, szakirodalom vasarldsa)

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

kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIIIL.

Torvény végrehajtasarol a

kozoktatési int€ézményekben




Sorszam

szakfeladat
szama

Szakfeladat megnevezése

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
megjelolése

26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelvii
iskolai oktatds irdnyelveinek kiaddsarol
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol
modositotta a 30/2004. (X. 28.) OM
rendelet
23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a  tankdnyvvé
nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatds

rend;jérol
40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga
részletes kovetelményeirdl
3/2002. (II. 15.) OM rendelet a  kozoktatas
mindségbiztositasardl és

mindségfejlesztésérol
20/2008. (XII.17.) ~ SZMM rendelet a szakmai vizsgadij és
a vizsgaztatasi dijak kereteirdl
28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek
kiadasarodl, bevezetésérol és alkalmazasardl

8/2006. (I1I. 23.) OM  rendelet a  szakképzés

megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl,

valamint a térségi integralt szakképzo kozpont
tandcsado testiiletérol

17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrodl

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

iskolai sporttevékenységrol

14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet A képzési
kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol

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

szakfeladat

Szakfeladat megnevezése

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

szama megjelolése
130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a  Nemzeti
alaptanterv kiadasarol
17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak
és jovahagyasanak rendjérol,
valamint egyes oktatasi
jogszabalyok médositasardl
2003. évi LXXXVI.  torvény a szakképzési
hozzajaruldsrdl és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl
1/2007. (1. 6.) SZMM rendelet a szakiskoldk, a
szakkozépiskoldk és a felséfokd
szakképzés tekintetében a
fels6oktatasi intézmények
szamdra adomdényozhat6 nivédijrol
2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv
szerzOdések bejelentésének és nyilvantartdsdnak részletes
szabdlyairdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii
szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az allamhdaztartas
miikodési rendjérol
S. 853131 Nappali rendszerii szakiskolai oktatds 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
(9-10.év.) 1993. évi LXXVL torvény a szakképzésrol
6. 853132 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali | 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
rendszerl szakiskolai oktatdsa (9-10. jogéllasarol
7. 853134 évf.) 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol
Nappali rendszerd szakiskolai | 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és
8. 853135 felzarkoztaté oktatds (9-10.évfolyam) a gyamiigyi igazgatasrol
9. 853211 Szakiskolai felndttoktatds (9-10. évf.) 2001. évi XXXVIIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

Szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai elméleti

17/2005. (1. 8.)
277/1997. (XII. 22.)

Korm. rendelet a didkigazolvanyrdl
Korm. rendelet a pedagdgus-
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Sorszém szakt:eladat Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet n.leg.hfltérozé jogszabalyok
szama megjelolése
10. 853212 oktatds a szakképzési évfolyamokon tovabbképzésrol, a pedagdgus
Sajatos  nevelési igényi  tanuldk szakvizsgarol, valamint a
szakképesités megszerzésére felkészitd tovabbképzésben résztvevok
nappali rendszerli szakmai elméleti juttatdsairol és kedvezményeirdl
oktatdsa a szakképzési évfolyamokon 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet A kozoktatasrol
sz6l6  1993.  évi LXXIX tv.
11. 853214 végrehajtasardl (pedagdgus
Szakképesités megszerzésére felkészitd igazolvany, szakirodalom vésdrldsa)
12 853221 szakmai elméleti felnéttoktatas 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
Szakképesités megszerzésére felkészitd | kozalkalmazottakrdl szol6 1992. évi XXXIIL.
nappali rendszerli szakmai gyakorlati Torvény végrehajtdsardl a
13. 853222 oktatds a szakképzési évfolyamokon kozoktatési intézményekben
Sajatos nevelési igényli tanuldk | 11/1994. (VL 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
szakképesités megszerzésére felkészitd | intézmények miikodésérdl
nappali rendszerli szakmai gyakorlati modositotta a 30/2004. (X. 28.) OM
14. 853224 oktatdsa a szakképzési évfolyamokon rendelet
Szakképesités megszerzésére felkészito | 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a  tankonyvvé
15. 853231 szakmai gyakorlati felnéttoktatas nyilvanitds, a tankonyvtimogatas,
Emelt szinti nappali rendszeri valamint az iskolai tankonyvellatas
szakkozépiskolai szakmai oktatds a rend;jérol
16. 853232 szakképzési évfolyamokon 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési
Sajatos nevelési igényll tanulok emelt | Jegyzékrol
szintll nappali rendszert | 3/2002. (II. 15.) OM  rendelet a  kozoktatds
szakkozépiskolai szakmai oktatdsa a | mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol
17. 853234 szakképzési évfolyamokon
Emelt szintli szakkozépiskolai felnott | 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek

szakképzés

kiaddsarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az
iskolai sporttevékenységrol
14/1994. (V1. 24.) MKM

rendelet A képzési
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Sorszam

szakfeladat
szama

Szakfeladat megnevezése

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
megjelolése

kotelezettségrol €s a pedagogiai szakszolgalatokrol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-
egészségiigyi ellatasrol
130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a  Nemzeti
alaptanterv kiadasarol
17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak
és jovahagydsanak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi
jogszabalyok mdédositasarol
2003. évi LXXXVI.  torvény a szakképzési
hozzajaruldsrdl és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl
1/2006. (1I. 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
vizsgéaztatds daltaldnos szabdlyairdl
és eljarasi rendjérdl
adomanyozhat6 nivodijrol
2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv
szerzodések bejelentésének és nyilvantartisdnak részletes
szabdlyairdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii
szakképzésben részt vevo tanuldk juttatdsairdl
24/2004. (VI. 22.) FMM rendelet az akkreditacids
eljaras és
kovetelményrendszer részletes
szabdalyairdl
292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az
Allamhéztartds miikodési rendjérol

18.

854211

Fels6foku szakképzés

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
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Sorszam

szakfeladat

Szakfeladat megnevezése

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

szama megjelolése
19. 854212 jogallasardl
Szakiranyu tovabbképzés 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol
Fels6foki végzettségi szintet nem | 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
20. 854213 2001. évi CL

biztosit6 egyéb képzés

17/2005. (1. 8.)
277/1997. (XII. 22.)

torvény a felnottképzésrol
Korm. rendelet a didkigazolvanyrodl
Korm. rendelet a pedagdgus-

tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgiardl, valamint a

tovabbképzésben
kedvezményeirdl
79/2006. (IV. 5.)

rendelkezéseinek
20/1997. (11. 13.)

138/1992. (X. 8.)
kozalkalmazottakrol

26/ 1997. (VII. 10.)

résztvevok juttatdsairol és

Korm. rendelet

a fels6oktatdsrdl sz6lé 2005. évi
CXXXIX. torvény egyes
végrehajtasarol

Korm. rendelet A kozoktatdsrol
sz6l6 1993, évi LXXIX tv.
végrehajtasarol (pedagégus
igazolvany, szakirodalom véasarldsa)
Korm. rendelet a
sz616 1992, évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben

MKM rendelet a két tanitasi nyelvii

iskolai oktatds irdnyelveinek kiaddsarol

11/1994. (VI. 8.)

23/2004. (VIIL 27.)

MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol
mobdositotta a 30/2004. (X. 28.) OM
rendelet

OM rendelet a  tankdnyvvé
nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatds
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Sorszém szakt:eladat Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet n.leg.hfltérozé jogszabalyok
szama megjelolése
rend;jérol
37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési
Jegyzékrol
3/2002. (II. 15.) oM rendelet a kozoktatds

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

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az
iskolai sporttevékenységrol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-

egészségligyi ellatasrol

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

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak
és jovahagydasanak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi
jogszabalyok mdédositasarol

2003. évi LXXXVI.  torvény a szakképzési
hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének tamogatasardl
1/2006. (1I. 17.) OM rendelet az Orszagos Képzési

Jegyzékrdl és az Orsziagos Képzési Jegyzékbe torténd

felvétel és torlés eljarasi rendjérol

20/2007. (V.21.) SZMM  rendelet a  szakmai
vizsgaztatds daltaldnos szabalyairdl
€s eljarasi rendjérol

1/2007. (1. 6.) SZMM rendelet a szakiskoldk, a

szakkozépiskoldk és a felsofoku szakképzés tekintetében a

felsboktatdsi  intézmények  szdmdra  adomdnyozhat6

nivodijrol

2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv

szerzO0dések bejelentésének és nyilvantartdsdnak részletes
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Sorszém szakt:eladat Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet n.leg.hfltérozé jogszabalyok
szama megjelolése

szabdlyairdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii
szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl
24/2004. (VI. 22.) FMM rendelet az akkreditacids
eljaras és kovetelményrendszer részletes szabélyairdl
292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az
Allamhéztartds miikodési rendjérol

21. 855931 Iskolarendszeren kiviilli nem szakmai | 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol

oktatds 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak

22. 855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds | jogélldsardl
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
2001. évi CL torvény a feln6ttképzésrol

277/1997. (XII. 22.)  Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok
juttatdsairdl és kedvezményeirdl
20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet A Kkozoktatasrol
sz6l6  1993. évi LXXIX tv.
végrehajtasarol (pedagbgus
igazolvany, szakirodalom véasarldsa)
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
26/ 1997. (VII. 10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelvii
iskolai oktatds irdnyelveinek kiad4sarol
11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél modositotta a 30/2004. (X. 28.)
OM rendelet
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Sorszém szakt:eladat Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet n.leg.hfltérozé jogszabalyok
szama megjelolése

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a  tankonyvvé
nyilvanitds, a tankonyvtimogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol

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

Jegyzékrol

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

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

egészségligyi ellatasrol

2003. évi LXXXVI.  torvény a szakképzési

hozzajaruldsrdl és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl

1/2006. (1I. 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 daltalanos szabalyairdl
€s eljarasi rendjérol

2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv

szerzodések bejelentésének és nyilvantartisanak részletes

szabdlyairdl

24/2004. (VI. 22.) FMM rendelet az akkreditacids

eljaras és kovetelményrendszer részletes szabélyairdl

292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az Allamhdztartds

miikddési rendjérol

23. 856011 Pedagogiai szakszolgaltato | 14/1994. (VI. 24.) MKM  rendelet A képzési
tevékenység kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol

2/2005. (I11. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési
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Sorszam

szakfeladat
szama

Szakfeladat megnevezése

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
megjelolése

igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a

Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak

irdnyelve kiadasarol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatisrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak

jogéllasarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és

a gyamiigyi igazgatdsrol
277/1997. (XII. 22.)  Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgidrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabdlyzatdnak kiad4sarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
26/ 1997. (VII. 10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelvii
iskolai oktatds irdnyelveinek kiaddsarol
11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol

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

rendelet

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

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

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

mindségbiztositdsardl és mindségfejlesztésérol
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Sorszém szakt:eladat Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet n.leg.hfltérozé jogszabalyok
szama megjelolése
28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek
kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az
iskolai sporttevékenységrol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-
egészségligyi ellatasrol
130/1995. (X. 26.) Korm. Rendelet a  Nemzeti
alaptanterv kiaddsarol
17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak
és jovdhagydsianak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi
jogszabalyok mdédositasarol
20/2007. (V.21.) SZMM  rendelet a  szakmai
vizsgéaztatds daltaldnos szabdlyairdl
és eljéarasi rendjérdl
2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv
szerzodések bejelentésének és nyilvantartisinak részletes
szabdlyairdl
292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az Allamhdztartds
muikodési rendjérol
24. 855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanuldészobai | 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
nevelés 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
25. 855918 Sajatos nevelési igényli kozépiskolai, | jogallasarol
szakiskolai ~ tanulék  tanulészobai | 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol
nevelése 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérodl és

a gyamiigyi igazgatasrol

277/1997. (XII. 22.)  Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus szakvizsgiardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

19




Sorszém szakt:eladat Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet n.leg.hfltérozé jogszabalyok
szama megjelolése

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

kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény

végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

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

intézmények miikodésér6l modositotta a 30/2004. (X. 28.)

OM rendelet

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a  tankdnyvvé
nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatds
rend;jérol

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

mindségbiztositdsardl és mindségfejlesztésérol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek

kiaddsarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

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

iskolai sporttevékenységrol

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

alaptanterv kiadasarol

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

€s jovdhagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok médositasardl

2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv

szerzodések bejelentésének és nyilvantartisinak részletes

szabalyairdl

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii

szakképzésben részt vevo tanulok juttatdsairdl

26. 931204 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az

Iskolai, didksport-tevékenység és
tdmogatdsa

iskolai sporttevékenységrol
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Sorszim szakt:eladat Szakfeladat megnevezése Az alaptevékenységet n.leg.hfltarozo jogszabalyok
szama ) megjelolése
27. 841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcélu | 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet az Allamhaztartas
kistérségi tarsulasok elszamolasai miikodési rendjérol
28. 856000 Oktatast  kiegészitd  tevékenységek | 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az Allamhaztartas
komplex timogatdsa miikodési rendjérol
29. 856091 Szakképzési és felndttképzési | 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol
tdmogatasok 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felsdoktatasrol
sz616 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol
30. 856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység | 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az Allamhaztartas
miikodési rendjérol
31. 682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, | 292/2009. (XII1.19.) Korm. rendelet az Allamhdaztartas
lizemeltetése mikddési rendjérol
32. 479901 Tankonyvforgalmazas koltségvetési | 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a  tankdnyvvé
szervnél nyilvanitds, a tankOnyvtimogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérol
3. 841401 Onkormanyzatok kozbeszerzési 20(.)_3' evt CX/XIX.”torveny
- sz a kozbeszerzésekrol
eljarasainak lebonyolitasaval
Osszefiiggd szolgaltatasok
34, 472400 P (hn 4 P 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az Allamhéaztartas
Kenyér-, pékaru, édesség- 1 e g s oy
kiskereskedelem mikddési rendjérol
35. 712106 Elelmiszer- elddllitdssal kapcsolatos | 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az Allamhéztartas
allat-egészségiigyi ellen6rz6 | mikodési rendjérol
vizsgédlatok
36. 015000 p - 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az Allamhdztartas
Vegyes gazdalkodds 1 1gs o
miikodési rendjérol
37. 016100 . ‘- e 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az Allamhéaztartas
Novénytermesztési szolgaltatds 1 1gs o
miikodési rendjérol
Kiegészitd
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szakfeladat

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

Sorszam ) Szakfeladat megnevezése jelolé
szama megjelolése
tevékenység
38. 562913 Iskolai intézményi étkeztetés
39. 562917 Munkahelyi étkeztetés
40. 561000 Ettermi, mozgé vendéglats
41. 559091 Katasztréfa dldozatainak elszalldsoldsa
42. 562100 Rendezvényi étkeztetés
43. 772100 Szabadid®s, sporteszkoz kolcsonzése
44, 773000 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése
45. 749034 Akkreditacios tevékenység
46. 821900

Fénymasolas, egyéb irodai szolgéltatas

Az alapito6 okiratban foglaltak alapjan az intézmény kisegité és vallalkozasi tevékenységet nem végez.
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Az intézmeény bélyegzé6i
Iskolai bélyegz6k

A bélyegz0k felirata:

Péaterdombi Szakképzo Iskola
8900 Zalaegerszeg, Bathory u. 58.
OTP 11749008-15560201
Adészam: 15560201-2-20
Telefon: 92/815-510, Fax: 92/596-409
1-8.

(hosszt bélyegzd)

A bélyegz0Ok helye:
Sorszam
1.

Nk W

6.
7. (kor)
7. (hosszu)
8. (hosszu, szamlaszam nélkiil)

Vizsgabélyegz6k

PATERDOMBI SZAKKEPZ( ISKOLA
MELLETT MUKODO SZAKMALI
VIZSGABIZOTTSAG

ZALAEGERSZEG
1-2. (korbélyegzd)

A bélyegzok felirata:

3

PATERDOMBI SZAKKEPZO ISKOLA
8901 Zalaegerszeg, Bathory u. 58.
1-8.

(korbélyegzo)

Hely
Bathory Titkarsag
Gazdasagi iroda
Pénztar
Biifé
Vendéglatd Oktatdsi Kabinet
Kinizsi Tagiskola Titkdrsig
Tangazdasag
Pék Tanmiihely
Gazdasagi iroda

PATERDOMBI SZAKKE})ZO ISKOLA
MELLETT MUKODO ERETTSEGI
VIZSGA VIZSGABIZOTTSAGA

ZALAEGERSZEG
1-3. (korbélyegzd)

Az intézmeényi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

igazgatd, tagintézmény vezetd, igazgatohelyettesek, gazdasdgi vezetd, iskolatitkar,
osztalyfonokok (korlatozottan a félévi értesitdk és bizonyitvanyok esetén) a titkarsagon,
jegyzok a vizsgateremben €s a titkarsagon



Az intézmény miikédését meghatarozo szabalyzatok

a Paterdombi Szakképz6 Iskola

- Pedagdgiai Programja

- Intézményi Mindségirdnyitisi Programja

- Kollektiv Szerzédése

- A Péaterdombi Szakképz6 Iskola Konyvtardnak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

illetve: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének rendeletei
Az intézmény szervezeti egységei:

a) Bathory Istvan Kereskedelmi, Vendéglatd, Idegenforgalmi Székhelyiskola 8900
Zalaegerszeg, Bathory Istvan utca 58. (1948/14 1948/13 hrsz.)
b) Kinizsi Pdl Mez6gazdasagi és Elelmiszer-ipari Tagiskola
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74. (1950/1 hrsz.)
¢) Vendéglato Oktatasi Kabinet
8900 Zalaegerszeg, Ebergényi u. 2. (4843/4 hrsz.)
d) Elelmiszer Kereskedelmi Kabinet
8900, Kispest u. 11. (4983/21/A/4 hrsz.)
e) Tanbolt
8900 Zalaegerszeg, Bathory Istvédn u. 58.
f) Pék tanmihely
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi P. u. 74.
g) Novényhiz
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi P. u. 74.
h) Ségodi 4llattenyésztd telep
8900 Zalaegerszeg, Sdgod (0768/4, 0768/11, 0768/12, 0768/13 hrsz.)
1) Kertésztelep
8900 Zalaegerszeg, Sagod (0807/5, 0807/19/A, 0807/19/B hrsz.)



Az intézmény szervezeti felépitése

|

Nevelési

igazgatohelyettes

L 4

h J h J

} }

Gazdasagi
vezatd

Szakmai

igazgatohelyettes

Székhelyiskola
igazgatohelyettese

Gyakorlati oktatds Tagintézmény

vezetd vezetd

'

Gyakorlati oktatas

vezetd helyettes

Tangazdasag

vezetd

NEVELOTESTULET

Y L 4 4

[ Titkarsag ] [ Konyvtar ] [ Rendszergazda’k}

Gazdasagi
ugyintézdk

[Karbantartc’th [ Takaritok J




A Paterdombi Szakképzd Iskola szervezeti egységeinek mukodésére a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban Osszefoglalt szabdlyok vonatkoznak az aldbbi tagintézményenkénti
miikodési sajatossagokat figyelembe véve.

Bathory Istvan Székhelyintézmény mikodését meghatarozo
eléirasok

Feladatai:
A Székhelyintézményben szakkozépiskolai és szakiskolai képzés mukodik két
szakmacsoportban:
Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracid
Vendéglatas-idegenforgalom
A szakkozépiskolai képzés keretében érettségire és szakmai vizsgara készitjiik fel a tanuldinkat.
A szakiskolai képzés keretében az alapozd szakasz elvégzése utdn szakmai vizsgéara készitjiik
fel a didkokat.
Mindkét szakmacsoportban a sajit tanuldkon kiviil mds iskoldbdl felvételt kérd, a képzés
megkezdéséhez sziikséges feltételeknek megfeleld didkok is bekapcsoldédhatnak.
A Sz€khelyintézmény vezetését a székhelyiskola igazgatohelyettese latja el.
Engedélyezett 1étszam: Az intézmény létszamkeretét Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
Kozgytilésének a koltségvetésrdl szol6 hatdlyos rendelete tartalmazza.

Kinizsi Pal Tagintézmény miikédését meghatarozé eldirasok

Feladatai:

A Tagintézményben szakiskolai képzés folyik két szakmacsoportban:
Elelmiszer-ipar

Mezdgazdasag

A 2010-2011-es tanévtdl nem keriil sor a 9. évfolyam beiskoldzdsdra a Zalaegerszeg Megyei
Jogd Viros 157/2009/8. szamu hatdrozata értelmében. A szakképzd évfolyam beiskoldzédséara
felmend rendszerben — ugyanennek a hatdrozatnak értelmében - a Bathory Székhelyiskoldban
torténik.

Tanuléinkat az alapoz6 szakasz vagy a 16. év betoltése utan szakmai vizsgdra készitjiik fel.
Mindkét szakmacsoportban a sajit tanuldkon kiviil mds iskolabdl felvételt kérd, a képzés
megkezdéséhez sziikséges feltételeknek megfeleld didkok is bekapcsolédhatnak.

A Tagintézmény vezetését a tagintézmény vezeto latja el.

Engedélyezett 1étszam: Az intézmény létszamkeretét Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgyiilésének a koltségvetésrol szolo hatalyos rendelete tartalmazza.



Gyakorlati képzés szervezése

A gyakorlati képzd egységek (kabinetek, taniizem, tangazdasig) feliigyeletét, szakmai
irdnyitasat, munkafegyelem betartdsat, a munka-, tliz-, baleset- €s vagyonvédelem betartdsat és
betartatasat az iskola igazgatéja, illetve az altala megbizott gyakorlati oktatasvezeto latja el.

Az iskola gazdasdgi vezetdje felelds a gazdasagi, pénziigyi feladatok torvényes ellatasaért, az
ehhez kapcsolédé dokumentacié megszervezéséért.

A napi folyamatok szabdlyszeri irdnyitdsat, ilizemeléssel, gazddlkoddssal kapcsolatos
teendoket ténylegesen az egyes tanegységek vezetdi végzik anyagi- és erkolesi

feleldsségvallalds mellet:

Vendéglaté Oktatasi Kabinet gazdaasszony
Pék Tanmiihely tanmiihely vezetdje
Tanbolt, kereskedelmi kabinet, iskolai biifék gyakorlati oktatasvezetd helyettes

Tangazdasdg (dllattelep, gépmiihely, kertészet) tangazdasag vezetd

A gyakorlati egységek feladatai:

- ellatjak a szakkozépiskolai, szakiskola tanulék képzési programjiban el6irt csoportos
gyakorlati oktatast a szakmai orientécid, az alapozas és a szakképzés szakaszdban

- biztositja megéllapodds alapjan az iskolarendszeren kiviili szakképzd és egyéb
tanfolyamok gyakorlati képzését

- aszintvizsgdkat és a gyakorlati vizsgdkat megszervezi, lebonyolitja

- egyéb rendezvények részére — a gyakorlati oktatastol fiiggéen —helyet biztosit, illetve
rendezvényeket bonyolit le az iskola bels6 szabdlyzatainak megfeleléen

- értékesités utjan hasznositja a gyakorlat, valamint a dolgozdk szabad kapacitdsa
sordn elddllitott termékeket, mezOgazdasigi eredetli termékeket, terményeket,

allatokat illetve igény szerint szolgéltatdst nyujt.

A gyakorlati oktatasban részt vevo dolgozok feladatai:

® A szakoktatok oktaté munkdjukat a képzési program eldirdsai alapjan a mindenkori
tantargyfelosztas €s orarend szerint, a HACCP kovetelményeinek figyelembevételével
végzik. Feleldsek a munkdjuk sordn felhaszndldsra keriilo arukért, gongyolegekért, az

altaluk €s tanul6ik altal hasznalt berendezési targyakért, eszkozokért.



e Az épiilet fenntartdsaval, karbantartdsaval 6sszefiiggd feladatokat az iskola
gondnokdnak irdnyitdsdval az iskola dllomanyaban 1év6 karbantartok l4tjdk el.

® A dolgozok (tanulok) a munkavégzéshez iskolai egyen polot, vagy formaruhat valamint
balesetmentes kényelmes labbelit kotelesek viselni.

e A dolgozéknak (tanuldéknak) rendelkezni kell a sziikséges szakorvosi vizsgalatokkal,

valamint adott munkakorok esetében egészségiigyi konyvvel.

A vendéglato oktatasi kabinet szervezeti felépitése:

- gazdaasszony 116
- pincér tantargyfelosztas szerint 316
- szakacs szakoktato tantargyfelosztas szerint 316
- cukrdasz szakoktaté tantargyfelosztds szerint 316
- lgyviteli dolgoz6 116
- kisegitd dolgoz¢ takarité-konyhaldny 2 16
- raktdrosi munkakorben 16

A tangazdasag szervezeti felépitése:

- tangazdasdg vezetd 16
- szakmunkésok 716
- éjjelior 16

A pék tanmiihely szervezeti felépitése:

- pék tanmiihely vezetd 16
- pék szakmunkas 16
- slitd-cukrész technikus 16

Tanbolt, kereskedelmi kabinet, biifé szervezeti felépitése:
- gyakorlati oktatdsvezetd helyettes 16
- kereskedelmi szakoktat 16

- dolgozé 2 16



Tanegysé€gek nyitva tartdsa:

Vendéglato oktatasi kabinet - 7.30-15.30, orarendhez, rendezvényekhez
igazodva

Biifék nyitva tartdsa: - reggel 7. 30-t6l délutan 14, 30 6rdig

Kereskedelmi kabinet, tanbolt - 6rarendtdl fiiggden

Tantelep - mezdgazdasiagi munkdkhoz igazodva

A gyakorlati képzéegységek munkarendje minden tanévben az aktudlis tantargyfelosztashoz,
éves iitemtervhez, 6rarendhez igazodik. A foglalkozdsok 6rdi 60 perc idStartamuak, melyek
kozotti a sziinetek idejét a gyakorlat tartalmatol fiiggden az oktatd hatdrozza meg. Az egységek
nyitasardl €s zarasarél a megbizott személyek gondoskodnak. A gyakorlati foglalkozasokat
megel6zden a tanuldk, munkavégzés eldtt a dolgozok 15 perccel elobb kotelesek megjelenni. A
gyakorlatokon a tanuldk, dolgozdk az adott teriileten el6irt munkaruhdban kotelesek

feladataikat elldtni, a munka, balesetvédelmi és higiéniai kovetelményeket betartani.

Gyakorlati oktatdsvezeto

Gyakorlati oktatdsvezetd helyettes

Vendéglato oktatasi Kereskedelmi kabinet,

Tangazdas4 Pék tani
angazdasag ek tantizem kabinet tanbolt, biifé




Gazdasagi szervezet felépitése és feladatai
A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A helyi 6nkorményzatokrdl sz6lé 1990. évi LXV. térvény 61.§ (1) bekezdése és a 70.§ (1)
bekezdés a) pontja, valamint a kdzoktatdsrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény 86.§ (3) bekezdés
b) pontja alapjan a kézoktatds neveld €s oktatd int€ézményként gondoskodik a kozépiskolai és
szakiskolai ellatasrol.

Az intézmény besoroldsa:

a tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv,

a kozszolgaltato koltségvetési szerv fajtaja: kozintézmény,

a feladatellatasahoz kapcsol6do funkcid szerint: 6nalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési
szerv. Az intézmény sajiat koltségvetéssel rendelkezik, ©ndllé gazdalkodasi jogkore és
felelossége van. Alaptevékenységét oOndlléan latja el azzal, hogy ezen beliil
kormanyrendeletben foglaltak szerint gondoskodik fizikai (technikai) segité feladatai
ellatasardl, illetve rendelkezik pénziigyi €s szamviteli szervezeti egységgel.

Az intézmény pénzellatdsardl a Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Polgidrmesteri Hivatal
Kozgazdasdgi Osztalya gondoskodik.

Szervezeti felépités:
Engedélyezett létszamkeret: a mindenkor hatalyos kozgyiilési koltségvetési rendelet
szerint.

Gazdasdgi vezetd 16
Szamviteli csoport 216
Fékonyvi konyveld 1fo
Analitikus konyvelo 1fo
Pénziigyi csoport 316
Ugyintézd 216
Pénztdros 1fo
Munkaiigyi, tizemeltetési csoport
Munkaiigyes iigyintézé 1f6

A gazdasagi osztaly tevékenységét a gazdasagi vezetd irdnyitasaval végzi. A gazdasagi vezetd
felett a munkéltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. A gazdasigi szervezet
dolgoz6i felett a munkéltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja, de munkaerd
felvételnél, kilépésnél, jutalmazdsndl, kitlntetési javaslatndl, stb. a gazdasidgi vezetd
véleményez, javasol.

A gazdasdgi szervezet munkdjdhoz az OrganP integrilt konyvel6i rendszert, személyi
nyilvantartasra az IMI programot haszndlja.

Gazdasagi vezet6
A gazdasagi vezetOt az iskola igazgatdja bizza meg hatdrozatlan idStartamra az intézmény

gazdasagi ligyeinek vezetésével. Megbizdsa a visszavondsig érvényes. A gazdasigi vezetd a
nevelOtestiilet tagja. A gazdasigi szervezet vezetdje a mukodéssel Osszefiiggd gazdasigi és
pénziigyi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese, feladatit a



koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el. A gazdasdgi
vezetd kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet. Gazdasdgi intézkedéseket hoz.

Hatdskorébe tartozik:
- a gazdasdgi iroddban dolgozd szakalkalmazottak, valamint az egyéb
munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazottak irdnyitdsa.
- munkarend meghatdrozdsa szempontjdbdl a fenti, irdnyitdsa ald tartozd
dolgozdk koordindldsa.

Jogkore:

- a hatdskorébe tartozd dolgozdék munkdjdnak  6sszefogdsa, irdnyitdsa,
ellenérzése, munkakdori feladataiknak meghatdrozdsa.

a munkakéri leirdsokban szerepld feladatok elvégeztetése, szdmonkérése.

- javaslattétel a  hatdskdrébe  tartozd  dolgozdk bérére, jutalmazdsdra,
tovdbbképzésére, szUkség esetén fegyelmi feleldsség vondsdra.

- javaslattétel a rendelkezésre dalld pénzigyi keretdsszeg jobb felhaszndldsdra,
mind a béralap, mind a dologi eldirdnyzatok vonatkozdsdban, illetve indokolt
esetben dtcsoportositdsra.

- javaslattétel ésszerlbb [étszdmgazddlkoddsra, takarékossagra.

- aldirdsi jogkdr gyakorldsa.

Feladata:
- az iskola igazgatdjaval ésszhangban irdnyitia a gazdasdgi és pénzigyi
feladatok ellatasat.

Felelos:

- az dllami vagyon 6rzéséért

- d pénzigyi, gazdasdgi jogszabdlyok betartdsdért, betartatasaért

- d pénzugyi fegyelem megtartasaért

- o takarékos gazddlkoddsért

- apénzigyi terv elkészitéséért és torvényes elbirdsok szerinti végrehajtdsaért

- a bizonylati fegyelem, a sz&mvitel és Ugyvitel helyes megszervezéséért és
végrehajtdsaért

- dleltdrozds megszervezéséért, lebonyolitasaért, és ellendrzéséért

- avagyonmérleg valddisdgdért

- aselejtezés rendeletek szerinti lebonyolitdsdért

- djogkérébe tartozd dolgozdk munkafegyelmének betartdsdért

- atulajdon védelméért

- az épllet berendezései dllagmegdvdasdnak megszervezéséért, rendszeres
karbantartasaért

- 0z 6nellenérzés megszervezéséért.

A gazdasigi vezetd felelés a gazdasagi feladatok jogszabdlyoknak megfeleld ellatdsaért. A
gazdalkoddsi feladatok elldtdsdara vonatkozd kovetelményeket érvényesiti a gazdalkodds
valamennyi folyamatiban: a tervezés, az eldiranyzat modositds, az operativ gazdilkodds és
beszamoldas soran. Gondoskodik a koltségvetés terv szerinti végrehajtasarol.

Elkésziti az éves koltségvetési javaslatot és az ezekhez kapcsolddé feladat mutatészam
terveket. A konyvelési csoport féléves, éves beszamoldt, negyedéves mérlegjelentést és
pénzforgalmi jelentést készit. Az intézmény a kettds konyvviteli rendszerben konyveli a
gazdasigi eseményeket. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gazdalkodédssal, pénziigy és
szamvitellel kapcsolatos érvényben 1évo rendelkezéseket, gondoskodik annak alkalmazasarol.



Feliigyeli a kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok teljesitésének alakuldsit és megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Figyeli az egyes koltségvetési tételek bér és dologi megtakaritasit, analitikat
vezet az elért tobbletbevételek Osszegének jogcimérdl. Az egységes irdnyelvek alapjan
kozremikodik a bérfejlesztési tervek végrehajtasiaban, jutalmazisi keretek és javaslatok
kidolgozasdban. Az int€ézményi vagyonrdl analitikus nyilvantartast vezettet. Létszam és
bérgazdalkodassal, valamint munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos teenddket lat el.

Helyettesités rendje:

A gazdasagi vezetot tavollétében a regisztralt mérlegképes végzettséggel, valamint banki
alairasi joggal rendelkezd gazdasagi tigyintézo helyettesiti.

Az igazgaté tavollétében esetenként a helyettesitési jogkort a gazdasagi vezetd gyakorolja.

Az intézmény gazdasagi szervezete és folyamatai

gazdasagi vezetd

e

pénziigyi csoport szamviteli csoport munkaiigyi,iizemeltetési
csoport
pénziigyi csoport szamviteli csoport munkaiigyes gazdasagi
témafeleldse: 1 6 témafeleldse, fOkonyvi iigyintézo: 1 {6
konyveld: 1 6
gazdasagi ligyintézo: 1 {6 analitikus konyveld: 1 {6
pénztaros: 1 f6

A gazdasagi szervezet élén a gazdasagi vezetd all. A gazdasigi vezetd a gondnokon és a
munkaiigyes gazdasigi {ligyintézOn keresztiill kozvetve irdnyitja a technikai és a fizikai
kozalkalmazotti dllomanyt. A gondnok irdnyitasa ald tartoznak a karbantartdk, takaritonok.

A gazdasagi szervezet feladatai
Szamviteli csoport

- a konyvelési feladatokat a szédmwviteli csoport végzi. Az &
feladatuk a koényvelés, a beszdmoldk, mérlegek, pénzforgalmi jelentések
elkészitése. A szdmviteli csoport végzi a targyi eszkdz nyilvantartdst.

- az analitikus kényveld feladata a készletek és a targyi eszkdzok
analitikus nyilvantartdsa, adatok egyeztetése a fékdnyvi kdnyveléssel, leltar
felvétele, kiértékelése, bérfeladds elkészitése.

Munkaiigyes, iizemeltetési csoport

- sz&mfejti a hé kodzi béreket

- a pedagdgusok helyettesitési, tUléra dijainak elszdmoldsat
végzi

- nyilvantartdst vezet a pedagdgus tovabbképzésekrdl, valamint
a szakkdnyvek elszamoldsdardl

- nyilvantartdst vezet az érettségi és szakmai  vizsgdk
elszdmoldsardl

- figyelemmel kiséri az atsorolandd munkavdallaldk korét




- helyettesiti a gondnokot tavollétében
Pénziigyi csoport

- addbevalldsok, eldirdnyzat felhaszndldsi  terv  készitése,
cafetéria juttatds (amennyiben a koltségvetés megengedi) Ugyintézése

- pdlydzati tdmogatdsok nyilvantartdsa, elszdmoldsa

- banki utaldsok

- kdvetelések, kdtelezettségvdallaldsok, tartozdsok nyilvantartdsa

- pénzigyi csoport témafeleldése elkésziti az datutaldsokat és
gondoskodik azok tovdabbitdsdrdl a bank felé az OTP bank dltal biztositott
ELECTRA programon keresztUl. A szdmldk likviditdsa utan régziti a bejovd
szamldkat. A bizonylatokat, az datutaldst  kdvetdéen banki  terhelés
megérkezésekor szereli, véglegesen dtadja a kontirozd kdnyveldnek. Felelds a
szallitéi kdvetelések hatdridén bellli dtutaldsdnak teljesitéséért.

- a pénztdros kezeli a hdzipénztdart, elkésziti a kimend szamildkat.
A koltségvetési szamldrdl felvételezett pénzelldtmdanyt kezeli, kifizetésérdl,
elszdmoldsdrdl gondoskodik. Gondoskodik a napi zdrékészlet betartdsardl,
dekdadonként elvégzi a pénztarzardst. Pénztdri kifizetést csak érvényesitési és
utalvényozdsi rendelkezéssel ellatott kiaddsi bizonylat alapjdn teljesit. Feladata
a pénzforgalmat, bevételeket rogziteni, kbdteles onellendrzést végezni
pénztdrzdriat készitésével. Nyilvantartdst vezet a kiadott elldtmdnyokrdl és az
Osszegek hatdridbre térténd elszdmoldsdrdl.

Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo eljarasok
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek

A koltségvetés €s a beszamolo dsszedllitdsa sordn minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsat (6nalléan gazdalkodo).

A koltségvetés és a beszdmold elkészitése sordn az dnkorményzat képviseld-testiiletének, mint
feliigyeleti szervnek az informdécids igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell
Osszedllitani a koltségvetési tervezéshez és beszamoldshoz kapcsolddé dokumentumokat.
(Alapul kell venni az adott intézményen beliil megallapitott esetleges alcimeket.)

A Kkoltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

Intézményiink koltségvetetési koncepcidjat, illetve a koltségvetési terve megalapozasdhoz
sziikséges belsd szdmitdsokat az érvényben 1évd szdmviteli és gazddlkoddsi szabalyoknak
megfelelden kell elkésziteni.

A szamitiasokat az intézmény felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi
struktdrdt (6ndlléan gazddlkodé intézmény), a feladat-ellatdsi modot (sajdt szervezet) — kell
elkésziteni.

A koncepci6, illetve a koltségvetési terv Osszedllitdsakor egyrészrol az ellatandé feladatokbol
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadds oldalabodl), illetve az ismert koltségvetési
bevételekbdl (varhaté fenntartdi timogatasokbdl) kell kiindulni.

Az intézmény gazdasagi vezetdje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel
kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartdsba venni és gytijtésiikrél gondoskodni.

(A nyilvantartasnak tartalmazni kell az eredeti iigyirat:

- szamat,

- targyat,



- iigyintézdjét

- és a hatariddket.

Az iratokat ,.évi tervezési dokumentumok" szdveggel elldtott iromdnyfedélben kell gyiijteni
eredeti vagy masolati példanyban.)

A normativ allami hozzdjarulasokhoz az intézményi feladatmutatok €s mutatészamok alapjan
torténd adatszolgaltatdsanak valédisdgaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok
ellatasaért felelos személy tartozik feleldsséggel.

A kitoltést alatdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatds egy példanyét a tervezés
tigyiratai kozott feltétleniil meg kell Grizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa sordn elsOsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabdlyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem elott tartani.

A tartalmi kovetelmények betartdsdért az intézmény tervezési feladatok ellatdsaért felelOs
dolgozdja tartozik feleldsséggel.

A Kkoltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyok

A koltségvetési beszdmolésra vonatkozé szabélyokat értelemszertien kell alkalmazni:
- a féléves beszamolo elkészitésénél,
- és az éves koltségvetési beszamoldsnal.

A koltségvetési beszamolas sordn a dokumenticiok szdmitdsait a koltségvetési tervezésre
vonatkozé szabélyok szerint kell elvégezni.

Intézményiink beszdmolasi feladatainak ellatasaért felelos dolgozdja altal kijelolt személy
koteles a koltségvetési beszamolassal kapcsolatos dokumentumokat kiilén nyilvantartasba
venni és gyljtésiikrél gondoskodni.

(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti iigyirat:

- szamat,

- targyat,

- ligyintézojét

- és a hatariddket.

Az iratokat az aldbbi szoveggel elldtott iromédnyfedélben kell — eredeti vagy madsolati
példanyban — gy(jteni:

- ".... év L. féléves beszdmoldjanak dokumentumai",

- " ... évi koltségvetési beszamolé dokumentumai. )

Az allami hozzdjaruldsok, kozponti és kdzpontositott timogatdsok, kotott felhasznalasu dtvett
pénzeszkozok felhaszndldsdnak és elszdmoldsdnak dokumentdldsdért, az arrdl torténd
adatszolgaltatasért, az abban foglalt adatok ellendrzéséért az intézmény beszdmoldsi feladatok
ellatasaért felelds dolgozodja tartozik felelsséggel.

(Az elszamoldsra vonatkozé dokumentumokat a beszdmol¢ iigyiratai kozott feltétleniil meg kell
Orizni.)

A koltségvetési tervezés kiilonleges eldirasai, feltételei
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket. A

koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a kozgytlés altal
jovéahagyott koltségvetési koncepcié é€s a fenntartd 4ltal kikozolt, az intézményi éves



koltségvetés Osszedllitdsdhoz kapcsolddd oOnkorményzati finanszirozdsrdl szolé értesitd; a
koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Viros éves koltségvetési rendelet és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

A koltségvetési koncepcié elkészitése

A koltségvetési koncepcié Osszedllitasakor szdmba kell venni:

- intézményiink altal ellatandé feladatokat, ezt kovetoen

- az intézmény bevételeit,

- majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcid készitésekor az intézmény bevételei kozott a nem sajat bevételeket a
rendelkezésre 4116, dokumentum értékii okményok alapjin kell bemutatni.

A kiaddsok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepci6é készitésénél ismert, a
koltségvetési kiaddsokra haté tényezot.

Intézményiinknek a tervezési feladatok ellatdsaért felelés dolgozdja — gazdasdgi vezetd - a
tervezés ellendrzése sordn koteles megvizsgélni, hogy a koltségvetési koncepciét megalapozd
szamitasok sorén:

- figyelembe vették-e a vonatkozd jogszabdlyokat,

- a kotelezettségvdllaldsok nyilvantartdsa alapjin a tervre vonatkozé kotelezettségviéllaldsok a
koncepcidba beépitésre keriiltek-e,

- az inflaciés hatdsokkal, illetve jogszabdlyi valtozdsok hatdsaival az érintettek megfeleld
mértékben szamoltak-e.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a kozgytilés altal
jovahagyott koltségvetési koncepcié és a fenntarté 4ltal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés 0Osszedllitdsdhoz kapcsoléddé oOnkormanyzati finanszirozasr6l szolo értesitd; a
koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eloirdsokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Viros éves koltségvetési rendelet és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza. Ezért az intézmény vezetdje és a tervezési feladatok ellatdsaért felelds dolgozdja
tartozik felelosséggel.

Az intézmény koltségvetési terv javaslatit az intézmény vezetdje az dltala kijelolt személy
bevondsdval a hatdlyos jogszabalyok szerint éllitja 6ssze.

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra val6 hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat
ellatasaért és ellendrzéséért felelds személyeket az aldbbi tablizat tartalmazza.

A Kképviselet rendje

Az intézmény képviseletét az igazgatd, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettes latja
el. Eseti képviselettel az intézmény dolgozdjat is megbizhatjak.

A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében

- atorvény, kormanyrendelet altal telepitett sajat hataskor,

- a kiadvanyozasi jogkor gyakorldja latja el a tevékenység gyakorldasaval kapcsolatos
feladatokban.






Elokészités,

Sor- | Tevékenység Felel8s Jogszabélyok cayes f/eladat Hatdridé Kockdzat Ellendrzési pont Ellendrzést ;;ﬁg;rizz;
szdm lefrésa, végrehajté
dokumentum a
1. A Paterdombi Felelos: Anht.; Az Minden targy Az eldzetes Szakmai tervek a | Intézmény évente
Szakképzd Iskola | gazdasdgi vezetd, | 292/2009. (XIL eléirdnyzatokra | évet megeldz0 év | normativak, tervezéshez. igazgatdja
gazdasagi termelési 19.) Korm. elkészitett november 15-ig | adatok valtozdsa gazdaséagi
hivatala a egységek vezetdi |rendelet; koncepcid, amely vezetd
kovetkezo évi Végrehajto(k): 249/2000. (XII. tartalmazza a
koltségvetésre pénziigyi 24.) Korm. fejlesztési
tervet készitenek |csoportban a rendelet. igényeket is.
tervezési
munkadra kijelolt
munkatarsak
2. A beérkezett Felelos: Aht.; Az intézményhez | Minden targy A megadott Osszesitett terv; | gazdasagi évente
anyagok gazdasagi vezetd, | 292/2009. (XII. tartozo terv évet megeldzo év | adatok szamszaki vezetd
ellendrzése és intézmény 19.) Korm. elkészitése december 15-ig | pontatlanok, ellendrzés. Intézmény
Osszesitése. igazgatdja rendelet; szakmai és id6hidny miatt az igazgatéja
Végrehajto(k): 249/2000. (XII. szamszaki ellendérzés
a tervezési 24.) Korm. megalapozott- feliiletes lehet.
munkadra kijelolt |rendelet. sdgdnak Ha ugyanazon
munkatarsak ellendrzése, személy késziti
Osszesitése. és ellendrzi a
tervet, akkor
nagyobb az
esélye egy
lényeges hiba
bekovetkeztének.
3. A koltségvetési | Felelds: Aht.; Intézményi Folyamatosan, a | Hatdridére nem | Osszesitett terv; | gazdasagi évente
tervek szdmszaki | gazdasagi vezetd, | 292/2009. (XIIL. koltségvetési koltségvetés érkeznek meg a | beérkezés vezetd
Osszeallitasa intézmény 19.) Korm. terv; készitésére résztervek, idépontja.
(kiemelt igazgatdja rendelet; meghatédrozott emiatt e feladat
eléirdnyzatok Végrehajto(k): 249/2000. (XII. véghatdridot elvégzési
bontdsig). a tervezési 24.) Korm. figyelembe véve. |hatdrideje
munkdra kijelolt | rendelet. csuszik.
munkatdrsak
4. Intézményi Felel6s: Aht.; Koltségvetések | Targyév mdrcius | Ha nem jut el Elemi gazdasagi évente
koltségvetés gazdasdgi vezetd, | 292/2009. (XIL elkészitése, 20-ig. hatdridére a koltségvetés; vezetd
elkészitése, és intézmény 19.) Korm. eljuttatdsa a koltségvetés a




Elokészités,

Sor- | Tevékenység Felel8s Jogszabélyok cayes f/eladat Hatdridé Kockdzat Ellendrzési pont Ellendrzést gﬁ,ﬁz;
szdm lefrésa, végrehajté
dokumentum a
eljuttatasa a igazgatdja rendelet; Polgarmesteri PH-ba, nem leaddsi hataridok.
Polgarmesteri Végrehajto(k): 249/2000. (XII. Hivatlahoz keriilnek
Hivatal részére. |a tervezési 24.) Korm. megnyitdsra az
munkdra kijelolt | rendelet. el8irdnyzatok.
munkatarsak
5. Elemi Felel6s: Aht.; OrganP Jovahagyast Ha OrganP gazdasagi évente
koltségvetés gazdasagi vezetd |292/2009. (XII. rendszerben kovetden késedelmesen rendszerben vezetd
rogzitése az illetve az 19.) Korm. rogzitett folyamatosan. rogzitik az elemi | felrogzitett
OrganP igazgat6 rendelet; koltségvetés. koltségvetésta | koltségvetés
rendszerben. Végrehajto(k): 249/2000. (XII. szamviteli
a pénziigyi 24.) Korm. rendszerben,
munkatarsak rendelet. addig nem lehet

az adott évre
kotelezettség-
vallalast és
kifizetést
rogziteni.




Az elfogadott koltségvetés alapjdn a tervezési feladatok ellatdsaért felelds személy
gondoskodik az intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld
elkészittetésérol. E feladat ellatdsi hataridejét a FELUGYELETI SZERYV iéllapitja meg.

Koltségvetési beszamolo helyi szabalyai

A féléves gazdalkodasrol sz6lo koltségvetési beszamolas

A féléves gazdilkodasrdl szolo koltségvetési beszamoldét — az eldirdanyzat-konyveléseket
kovetéen — az elkészitett fokonyvi kivonat alapjan kell osszedllitani. A fokonyvi kivonatot a
beszamolo iigyiratai kozott meg kell Orizni.

A beszdmol6t a naptari év junius 30-i fordulénappal kell elkésziteni.

A féléves gazdilkodasrol szolo koltségvetési beszamoldt az intézmény vezetdje az 4ltala
kijelolt személy bevonasaval allitja 6ssze. Az Osszedllitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabadlyi eldirdsokat,

- az intézmény belsd informdcids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentacidval valé dsszehasonlithatdsag kovetelményét.

Az intézmény vezetdje a koltségvetési beszdmold jogszabdlyokkal valé harmonizdldsaért, a
beszamoldsi feladatok elldtdsdra kijelolt személy fokonyvi konyveld és a gazdasagi vezetd a
koltségvetési beszdmold pénziigyi-szamviteli jogszabdlyoknak val6é megfeleldségéért felelOsek.

Az éves koltségvetési beszamolas

Az éves beszamolot az intézmény vezetdje az altala kijelolt személy bevondsaval a hatdlyos
jogszabdlyok szerint dllitja Ossze. A szerv vezetdje a zdrszdmadds 4ltaldnos jogszertiségéért, a
beszamolasi feladatok ellatasara kijelolt személy vezetdje a zarszamadas pénziigyi-szamviteli
jogszabalyokkal valé harmonizalasaért felelos.

A beszamol6t at kell adni feliilvizsgélatra a feliigyeleti szervnek.

A beszamol6 elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra valé hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat ellatasaért

és ellendrzéséért felelds személyek nevét az alabbi tablazat tartalmazza.



Elokészités,

Sor- | Tevékenység Felel8s Jogszabélyok cayes f/eladat Hatdridé Kockdzat Ellendrzési pont Ellendrzést gE;LeknO(;rizg;
szdm lefrésa, végrehajté
dokumentum a
1. Konyvvezetés Felelos: Szamv. tv.; Fokonyvi Negyedéves és | Utdellendrzés Szamviteli Szamviteli negyed-
utéellendrzése Szdmviteli 249/2000. (XII. szdmldk forgalmi | hdromnegyed id6hidny miatt nyilvantartasi csoport évente
csoport vezetdje. |24.) Korm. adatainak éves mérleg csak szlik rendszer, vezetdje.
Végrehajtok: rendelet. attekintése, leadas elott teriiletre terjedhet | kivalasztott
Szamviteli utdellendrzés minimum 10 ki. gazdasagi
csoport sordn kivélasztott |nappal. események
munkatarsai. gazdasagi alapbizonylatai.
események
konyvelésének
Ujraellendrzése.

2. Fokonyvi Felelos: Szamv. tv.; Fokonyvi naplok | Negyedéves és | Ha az egyeztetés | Fokonyvi naplok | Szdmviteli negyed-
kivonat Szamviteli 249/2000. (XII. és fokonyvi haromnegyed nem teljes korti. | és fékonyvi csoport évente
egyeztetése. csoport vezetdje. |24.) Korm. kivonatok éves mérleg kivonatok. vezetdje.

Végrehajtok: rendelet. egyeztetése. leadds eldtt
Szamviteli minimum 5
csoport nappal.
munkatarsai.

3. Negyedéves és | Felelds: Szdmv. tv.; Evkozi aprilis 20. Ha a konyvelés | Szamviteli gazdasagi évente
haromnegyedévi | Szamviteli 249/2000. (XII. mérlegjelentés oktéber 20. szabdlyszerlisége |rendszer rogzitett |vezetd egyszer
mérlegjelentés csoport vezetdje. |24.) Korm. (negyedévi és nem megfeleld. |konyvviteli
Osszeallitasa. Végrehajtok: rendelet. haromnegyedévi) Ha a hataridék adatai.

Szamviteli elkészitése. betartdsdra nem
csoport vezetdje keriil sor.
és munkatarsai.

4. Féléves Felel0s: Szamv. tv.; Féléves és éves, | A jogszabdlyban | Ha a konyvelés | Szadmviteli gazdasagi évente
beszdmold Szamviteli 249/2000. (XII. intézményi meghatdrozott szabdlyszerlisége |rendszerben vezetd, igazgatd |egyszer
Osszeallitasa csoport vezetdje. |24.) Korm. beszdmold beszdmolasi nem megfeleld. | rogzitett

Végrehajtok: rendelet. elkészitése, hatéridé elotti 5 konyvviteli
Szamviteli (konyvviteli nap. adatok.
csoport vezetdje mérleg,
és munkatdrsai. pénzforgalmi

jelentés,

pénzforgalmi

jelentés

tajékoztatd adatai,
pénz-




Elokészités,

Sor- | Tevékenység Felel8s Jogszabélyok cayes f/eladat Hatdridé Kockdzat Ellendrzési pont Ellendrzést g;ﬁfég;
szdm lefrésa, végrehajté
dokumentum a
maradvany).

5. Az éves Felelos: Szamv. tv.; Szakmai A Ha hataridére ElGiranyzatok gazdasagi évente
beszamold szoveges részek | 249/2000. (XIIL. beszamolo; zdrszdmaddsra a |nem késziilnek el | pénziigyi vezetd, igazgatd
kiegészitd tartalméért, az 24.) Korm. kiegészitd torvényben eldirt |a szakmai teljesiilése.
mellékletét intézmény vezetd | rendelet. melléklet hatdridé. beszamolok. Szakmai teriiletek
képez6 szakmai | Pénziigyi- Ha nem altal megkiildott
beszamold gazdasagi megfeleld szoveges
elkészitése (a szamszaki adatok szerkezetben beszamolok.
kiegészitd Osszedllitdsdért a késziil el a
melléklet beépiil |szamviteli beszamolo,

a zarszdmadas csoport vezetdje zarszamadas.
folyamataba, és a gazdasdgi
annak anyagdaba). | vezetd.
Kiegészitd Végrehajtoéi: az
mellékletek intézmény
szamszaki vezeto, a
adatainak gazdasagi vezeto,
Osszedllitdsa az | a szamviteli
intézményi csoportvezetd és
koltségvetési az 4ltala kijelolt
beszamol6hoz, munkatarsak.
zdrszdmadashoz

6. A targyévi Felel6s: Aht.; Szdveges Ha nem minden | Szdmviteli gazdasagi évente
kotelezettség- igazgato, 292/2009. (XII. indoklds a a zarszdmaddsra | kotelezettség- rendszer vezetd
vallaldssal terhelt | gazdasagi vezet6 |19.) Korm. kotelezettséggel | torvényben eldirt | véllalas keriil kotelezettség-
és nem terhelt Végrehajto(k): rendelet; nem terhelt hatdrid6 Osszesitésre. véllaldsi
koltségvetési Szémviteli 249/2000. (XII. maradvanyok nyilvantartdsa;
maradvany csoportvezetd és | 24.) Korm. sorsarol. szerzédések;
megdllapitdsa. munkatarsai. rendelet. intézményektol

érkezo
adatszolgéltatdsok

7. A féléves és Felelos: Aht.; Jogszabalyokban | PH-korirat Hataridére nem | Iktatérendszer. Szamviteli évente
éves Szdmviteli 292/2009. (XII. meghatdrozott szerinti hataridé |késziil el a csoport
beszdmoldk, csoport vezetdje |19.) Korm. tartalmud beszdmolo. vezetdje.
tovabbitdsa a Végrehajtok: rendelet. dokumentdciok




Elokészités,

- Ellendrzés
Sor- | Tevékenység Felelos Jogszabalyok egyes feladat Hatdrids Kockazat Ellendrzésipont | Elendrzést o\ o o
szdm leirdsa, végrehajté
dokumentum a
Polgarmesteri Szamviteli tovabbitdsa.
Hivatal felé. csoport

munkatarsai




Az 4llamhaztartds informdcids rendszerébe torténd adatszolgaltatds és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartami egyezdségért az érintettek a — tobbszor mddositott —
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 157. § (2) bekezdése szerint tartoznak feleldsséggel.

E szabdlyzat alapjan azonban fegyelmi feleldsség terheli a tervezési és beszdmolasi feladatok
ellatasaért felelos személyeket is, akiknek ellendrzési és iranyito tevékenysége sordn minden
szabdlytalansaggal szemben fel kell 1épnie, s sziikség esetén tdjékoztatni kell a jogszabaly
szerint felel6s személyeket.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A Kkoltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabdlyait a szervre
vonatkozdan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

- az egyes eldirdnyzatok felhasznalasakor,

- az egyes eldirdnyzatok maédositdsakor.

A koltségvetés végrehajtdsakor az eldirdnyzat-felhaszndldsi iitemtervet kell alapul venni.

Az eldirdnyzat-felhaszndldsi {litemterv adatait legaldbb negyedévenként teljes korben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentdsen megvaltozott
koriilmények kozott tjra el kell késziteni az eldirdnyzat-felhaszndlési titemtervet.

A koltségvetés végrehajtasara és pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorldsara vonatkozo részletes
szabdlyokat az intézmény belsO szabalyzata tartalmazza

Koltségvetési koncepci6 tartalmi kovetelményei

A koncepcid Osszedllitasanak sarokpontjai

A koncepcid Osszedllitasara az onkormanyzat gazdasagi programjanak, illetve az adott
koltségvetési évre vonatkozo, irdnyadd fobb keretszamok figyelembevételével keriilt sor.

- Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési iranyelvek €s ezek varhaté hatdsai az intézményiink
koltségvetésére.

Az évi koltségvetés bevételei és kiaddsai

A koltségvetés fOOsszege, koltségvetési bevételek €s kiaddsok fobb bevétel és kiadds-
nemenként, valamint kiemelt eldirdnyzatonként.

Az évi koltségvetés egyensilya
Ertékelés, kiadascsokkentési javaslatok, illetve bevételszerzési lehetOségek feltarasa,

javaslatok.
Tobbéves kihatasu tételek bemutatasa, annak hataselemzése.

Az éves beszdmolo szoveges indokldsdnak kovetelményei

Az éves beszamol6 szoveges indokldsa a szaimszaki beszamol6 adataira épiil.



Tartalmazza:

- Az adotft évi koltségvetési gazddlkodds sordn a koltségvetési tartalék
vdltozdsat—ndtt, vagy csdkkent.

- A bevételi eldirdnyzatok teljesitésének értékelését.

- Az értékelés sordn a bevételek megoszldsat kell alapul venni. (Be kell mutatni
a bevétel fébb bevételnemek kdzotti szdzalékos megoszidsat.)

- A bevételeknél a jelentds hatdsokra, a bevételek beszedését nagyban
befolydsold tényezbkre kilon is fel kell hivni a figyelmet.

- KUI6n indokolni kell az eredeti elSirdnyzattdl vald jelentds eltérést. (A jelentds
eltérés alatt az 50%-ot elérd eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell
érteni.)

- A bevételeknél kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett bevételként jelentkezo bevételeket.
- A kiadasi eldiranyzatok teljesitésének értékelését.

- Az értékelés sordn a kiaddsok megosziasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a
kiaddsok fébb kiaddsnemek kdzotti szdzalékos megoszidsat.)

- A kiaddsokndl a jelent6s hatdsokra, a kiaddsi elbirdnyzatok teljesitését
nagyban befolydsold tényezdékre kildn is fel kell hivni a figyelmet.

- KUl6n indokolni kell az eredeti eléirdnyzattdl vald jelentds eltérést. (A jelentds
eltérés alatt az 50%-ot elérd eltérést, illetve a 100 ezer forintot elérd eltérést kell
érteni.)

A kiadasoknal kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett kiadasként jelentkez6 kiadasokat.

Elkiilonitetten, kiillon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkoz6
értékelést.

Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény és feladatmutatokra,
valamint a feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre.

A szoveges beszdmold formédjaval szembeni kdvetelmény:
- a jol attekinthetOség,
- a kevés tablazat,
- a pontokba szedés, részletes tagolas.

A gazdasagi folyamatok feladatellatasa

A feladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere
A szabdlyzat célja, hogy a — tobbszor modositott — 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 10. §
(5) bekezdése alapjan szabalyozza a szerv feladatellatdsanak (koltségvetési kiadasait,
bevételeit befolydsolo, a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat biztosito):

a) feltétel- és kovetelményrendszerét,

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét,

c) a kotelezettségvallalasok célszerlis€gét megalapozd eljarasat és dokumentumainak
lefrdsat.

a) Feltételrendszer
Csak olyan feladatot lehet elldtni, mely az intézmény tevékenységi korébe tartozik.
A feladatellatdsnal mérlegelni kell a lehetséges feladat megoldasi modokat.
Ha adott feladatot tobbféle mdédon (eszkdzzel) el lehet latni, vizsgélni kell annak:
- koltségvetési bevételekre,



- koltségvetési kiaddsokra,
- illetve a bevételek és kiaddsok iitemezésére gyakorolt hatdsat.
Csak akkor lehet a korabbi feladat ellatasi modtdl eltéro feladat ellatasi mdodot valasztani, ha
annak 0sszességében tobb kedvezobb hatdsa van, mint kedvezotlen azaz:
- a koltségvetési bevételeket:
- noveli,
- nem valtoztatja,
- a kiadasok csokkenésével ardnyosan, vagy annal kisebb mértékben csokkenti,
- a koltségvetési kiadasokat:
- csokkenti,
- nem valtoztatja,
a bevételek novekedésével ardnyosan, vagy anndl kisebb mértékben noveli.
- a bevétek és kiadasok iitemezése:
- nem valtozik,
- kedvezdbben alakul,
- kedvezOtlenebben alakul, de tgy, hogy az 0sszességében nem befolydsolja hatranyosan a
feladatellatést.
Amennyiben adott feladatellatds koriilményei jelentdsen megvéltoznak (a feladat
bevételeinek, illetve kiaddsainak elérik a 25 %-at, akkor az igazgatét haladéktalanul
tdjékoztatni kell.

Kovetelményrendszer

A feladatellatast a teljesitmények oldalardl kell megkozeliteni.

A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek és kiaddsok (azaz koltségvetési)
oldalardl, valamint az elért teljesitmények oldalarél évente legaldbb egy alkalommal, a
koltségvetési koncepcid készitése idoszakdban vizsgalni kell.

A feliigyeleti szerv 4ltal kezdeményezett vizsgalat sordn aktivan, segitokészen kozre kell
miikodni.

A tartésan (3 éven tdl) jelentds koltségvetési kiaddssal, és az Osszehasonlitdsok alapjan
alacsonyabb, vagy kozel azonos elért teljesitmények esetében az adott feladat esetében
gondoskodni kell a kedvezObb a feladat ellatdsi mod felkutatdsarol.

A viltozast kdvetden javulnia kell:

- az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiadasok és bevételek mérlegének, és/vagy

Ha intézményiink koltségvetése csak a fenntartdé dltal adott jelentés mikodési
tobblettdmogatdssal keriil egyensuilyba egymadst kovetd két éven beliil, akkor gondoskodni
kell az intézményi alapfeladatokon kiviili 6nként véllalt feladatainak csokkentésérdl, illetve
megsziintetésérol.

A feladatcsokkentésre az igazgatd és gazdasagi vezetdje egyiitt tesznek javaslatot.



A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere
A feladatellatas folyamata

A feladatellatds folyamata a kovetkezo:
- a feladat ellatdsanak szabdlyozasa:
- alapito okiratban,
- SZMSZ-ben,
- a feladatellatds szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos biztositasa:
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladat ellatasaért felelds személy, személyek kijelolése,
- a feladat ellatas szervezése, irdnyitdsa, a gazdalkodas bonyolitasa;

- a feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellenérzése.

A feladatot ellatni csak ugy lehet — 1asd feltétel és kovetelményrendszer — ha:

- az adott feladatellatas szerepel az int€ézményiink alapité okiratdban;

- a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirdsok szerepelnek az intézmény SZMSZ-
ében, megjelolve a feladatellatishoz tartozd tevékenység szakfeladat megjelolését, a
vonatkoz6 jogszabdlyi hivatkozast, a feladatellatas forrdsdt, s ha van, a feladatmutatot.

A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai
és szervezeti hatteret.
A koltségvetés tervezés iddszakdban meg kell hatdrozni:

- az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, feldjitdsi) sziikségletet,

- amikodéshez sziikséges dologi kiaddsokat,

- a feladatellatds kapcsdn felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok

utdni jarulék kiaddsokat,

-a feladatellatdssal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Gondoskodni kell a feladatellaté szervezet folyamatos mitkodésérdl, a felelds személy, illetve
személyek kijelolésérdl, a szervezet részletes miikodési leirasardl, egyéb a tevékenységgel
kapcsolatos szabdlyozasok elkészitésérol.

A feladatellatds érdekében a felelds vezetéknek gondoskodni kell a feladatellatas
szervez€sérol, iranyitasardl.

A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitdsa sordn a koltségvetési terv adatokra
kell tdmaszkodni.

A feladatellatds sordn biztositani kell a folyamatos, vezetéi és munkafolyamatba épitett
ellendrzés mitkodését.
Az esetleges hibdkat, helytelen mozzanatokat minél elobb meg kell sziintetni.

A feladatellatds kapcsén el kell végezni a teljesitményvizsgélatot.

Amennyiben a feladatellatds nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgélni kell az okokat, s ha
sziikséges, mddositani kell a feladatellatas:

- pénziigyi teriiletén,

- médjan (eszkozein).



A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:
- a feladatellatds sordn a feladatellatdssal kapcsolatos vezetd felelés a koltségvetési
tervezéskor:
- a kiadasok teljes korii szerepeltetéséért, a javasolt eldirdnyzatok részletes kidolgozasaért, -
kiilonos tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos ellatisara;

- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért,

- kiilénosen a fix, eldre jol tervezhetd bevételek esetében.
A javasolt el6irdnyzatok alapjan keriil kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez szilkségesek a konyvviteli adatok, valamint a
kotelezettségvallalasok részletes ismertetése, az ezen adatokat aldtdmaszté kimutatdsok,
biztositdsa a feladatellatok szamara.
- a feladatellatds sordn a gazdasdgi vezetd felelds a gazddlkodds el6irdnyzatok kozott
tartdsaért. Ehhez sziikséges az intézményre lebontott elemi koltségvetés, valamint az aktudlis
konyvelési adatok ismerete.
Az el@irdnyzatok szerinti gazddlkoddshoz haszndlni kell az intézményre lebontott eldirdnyzat-
felhasznélési iitemterv adatait is.

A feladatellatdst gy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, koltségvetési
kiaddsokkal takarékos gazdalkodds torténjen.

Ki kell haszndlni a rejtett lehetdségeket, lehetdség szerint szerven beliill, de a kiilénb6z6
feladatok érdekében, ha ez koltségvetési kiaddsi megtakaritist eredményez. (PL:
készletbeszerzések, arubeszerzésekkel kapcsolatos szdllitas; egyes szolgaltatdsok egy id6ben
vald igénybevétele /karbantartasnal csak 1 kiszallas jelenik meg koltségként/, stb.)

3. A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras és annak dokumentumai
a) A targyévi kotelezettségvallalasok

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.
Ezen tilmenden a kotelezettségvdllalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott
eldirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe.
A kotelezettségvallalds eldtt a kotelezettségvdllalonak tehdt meg kell gy6zddni, arrdl, hogy:
- adott jogcimen van e tervezve eldirdnyzat,
- az adott eldirdnyzat, az eddigi és a még varhat6 teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvillaldsra,
- a kotelezettségvdllalds dokumentumdban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Osszegei
OsszeegyeztethetOek-e az eldirdnyzat-felhasznél4si litemtervvel.
A kotelezettségvallaldsokat — amennyiben annak értéke nem éri el az 50.000 Ft-ot — nem
kotelezd irdsban dokumentdlni, de az iskola a kotelezettségvéllaldsokat a teljes kiadasi
0sszkép megteremtése végett, /mindegyiket/ nyilvantartasba veszi..
A kotelezettségvallalasokat — irasban kell dokumentalni.
A kotelezettségvallaldas dokumentumat (koltségvetés, eldiranyzat-felhaszndldsi {iitemterv,
szerz0dés, megrendelés) nyilvantartdsba kell venni.
Az irasbeli kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalds dokumentumai kiilonosen:
- szerzodések,



- megéllapodasok.
A kotelezettségvallalds, illetve az egyéb, -elbirdnyzat-felhaszndldshoz kapcsol6do
pénzgazdalkodasi jogkorokre vonatkozo részletes szabdlyokat a szerv kiilon szabédlyozasban
részletezi.
A kozbeszerzési torvény hatdlya ala tartozo kotelezettségvallalasok
Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési torvény hatdlya ala tartozd kotelezettségvallalasoknal

értelemszerlien az ott el6irt eljarasi rendet kell betartani.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozé tovabbi szabalyok

A kotelezettségvillaldsokra vonatkozdan az Onkormdnyzat vagyonrendelete, illetve mads, a
vagyongazddlkodassal, beruhazdsokkal foglalkozé rendelete, illetve az iskola szabdlyzatai
hatdrozzdk meg tovabbi részletes eldirdsokat.

Eléiranyzat felhasznalasi iitemterv

Az intézmény teljesitménytervét a gazdasagi egység adatai alapjdn az igazgatd és a gazdasagi
vezetl késziti eld, a bevételi terv elkészitése a fenntartdi irdanymutatdsok alapjan torténik. Az
igy kialakitott terv képezi alapjat a szerz6déseknek.

A gazdaséagi egység el0késziti az int€ézmény egyéb és sajat bevételi tervét a gazdasagi vezetd
jovéahagyasaval

A bevételi oldal kialakitdsaval parhuzamosan Osszeallitasra keriil a kiadds nemenkénti kiadasi
terv. A kiadasi terv az intézmény Osszesitett anyagigénylési terve, az eldz6 év anyag és
szolgaltatds igénybevételi tapasztalatai és a varhatd arvéltozasok alapjan all 6ssze naturdlis
mutatdban és értékben.

A bevételi és kiadasi tervek elkészitésének hatarideje:

A gazdasagi egység a bevételi terv, a kiadds nemenkénti terv és az el6z6 évrdl athizédod
kotelezettségvallalasok alapjan késziti el a koltségvetési tervet. A bevételi és kiaddsi oldal
egyeztetése a gazdasagi vezetd feladata. A koltségvetési terv képezi az alapjat az eldirdnyzat
felhasznéldsi tervnek.

Az eldirdnyzat felhaszndldsi terv havi bontdsban tartalmazza az intézmény bevételeit és
kiaddsait. A kiaddsokat olyan részletességgel kell kimutatni, hogy az megbizhaté alapja
legyen a kotelezettségvillaldsi jogkor gyakorldsdnak és a likviditds biztositasdnak.

Kotelezettségvdllalds, ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozds

A kotelezettségvallaldsnak eldirdnyzat felhasznalasi terven kell alapulnia

Az intézmény nevében kotelezettségvallaldsra jogosult az igazgatd, illetve az altala frdsban
meghatalmazott személy

A kotelezettségvallalds a gazdasagi vezetd vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan,
€s csak frasban torténhet

A kotelezettségvallals ellenjegyzésére jogosult az int€ézmény mindenkori gazdasagi vezetdje,
illetve az altala meghatalmazott személy.

A kotelezettségvallalas be nem tartdsa, a hatdskor tdllépése fegyelmi feleldsségre vondst,
sulyosabb esetben kartéritési eljarast eredményezhet.



A kotelezettségvallalasi illetve ellenjegyzési jogkorrel felruhdzott személy e tevékenységet
névre sz616 megbizolevél alapjan latja el.

A kotelezettségvillalds, illetve az egyéb, elbirdnyzat-felhaszndldsdhoz kapcsol6dd
pénzgazdalkodasi jogkorokre vonatkozo részletes szabdlyokat az iskola kiilon szabdlyozasban
részletezi.

A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozd kotelezettségvallalasoknal
értelemszerlien az ott el6irt eljarasi rendet kell betartani.

Kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozottsagat az utalvanyozo, ellenjegyzd
vizsgilja. A dokumentumai k6z¢€ az alabbiak tartoznak:

- targyévi koltségvetés

- elbirdnyzat nyilvantartds

- bér, 1étszdm gazdalkoddsrdl valamint bér megtakaritasrol vezetett nyilvantartds

- el6irdnyzat-felhasznélasi iitemterv

Az eljaras sordn vizsgdlni sziikséges, hogy a

beszerzés valds indokokat szolgdlja,

az eldirdnyzat a vasarlasra biztositott,

a raktaron val6 készlet mennyiségét

szamolni kell a varhat6 kiaddsokkal és a még le nem konyvelt tételekkel, melyek
az adott kiadasi jogcimet terhelnék.

Szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére a dologi kiadasok terhére —
meghatarozott kivétellel — szolgaltatasi szerzodéssel szdmla ellenében kiilsd személy vagy
szervezet igénybe vehetd. A szolgéltatasi szerzodést irdsban kell megkotni.
A szerzodéskotés feltétele, hogy az iskola az adott feladatellatdshoz megfeleld szakemberrel
az adott esetben nem rendelkezik, illetve a feladat ellatisdhoz megfeleld képzettséggel
rendelkez0 személy atmenetileg nem 4all rendelkezésre, vagy az iskola alapfeladatait
jelentésen meghaladé tobbletfeladatot kell 4tmenetileg elvégezni.
Vezetdi feladat ellatdsdra szolgdltatdsi szerz6dés nem kothetd. A szerz8désnek az aldbbiakat
kell tartalmazni:

- az ellatand¢ feladatot

- adfjazds mértékét

- utalast arra, hogy miért van sziikség az ilyen jellegii feladat ellatashoz

- aszerzOdés id6tartamat

- amegbizott részérdl feltlintetni a feladatellato nevét

- ateljesités igazoldsara felhatalmazott személy nevét

Az éves beszdmolo keretében az alapfeladat szolgdltatisban végzett feladatellatasrol
tdjékoztatast kell adni a fenntarténak



Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo szabalyok

Altalanos szabalyok

2008. januar 1-jén lépett hatdlyba az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616
2007. évi CLIL torvény, mely onalléan szabalyozza a kdzszolgalatban all6 személyek (koztiik
a koztisztviselok és kozalkalmazottak) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét. A kotelezett a
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartdsban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

Vagyonnyilatkozat-tételre 2008. janudr 1-jét6l a kozszolgélatban allé személyek azonos
szabalyok mentén kotelesek.

Kozszolgalatban all6 személy a torvény 2.§ a) pontja alapjan:

a rendvédelmi szerv hivatdsos dlloményu tagja,

a Magyar Honvédség hivatdsos és szerzédéses dlloméanyu katondja,
aki kozalkalmazotti jogviszonyban all,

aki kozszolgdlati jogviszonyban 4ll,

aki ligyészségi szolgdlati viszonyban all, valamint

az igazsagiigyi alkalmazott.

A

Vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban all6 személy koteles, aki - onédlléan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult az alabbi tigyekben:

1. kozigazgatdsi hatésagi vagy szabalysértési iigyben,

2. kozbeszerzési eljaras soran,

3. feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormdanyzati vagyonnal val6 gazdédlkodds, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok, onkormanyzati pénziigyi timogatasi
pénzkeretek tekintetében,

4. egyedi dllami vagy 6nkorméanyzati timogatasrdl val6é dontésre irdnyul6 eljaras
lefolytatdsa soran, vagy

5. éllami vagy onkormdnyzati tdimogatasok felhasznaldsdnak vizsgalata, vagy a
felhasznéldssal valo elszdmoltatds sordn.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek elsé izben 2008. jinius 30-ig kell eleget tenni.
Ezt kdvetden a kotelezett
e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztés 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,
® avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon belliil,
e valamint kdzben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmui vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan
fenndllo érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat



megel6zd 6t naptiri évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazéd jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat 6rzésére a torvény a munkaltatot, ilyen hidnydban pedig a kotelezett
tevékenységéhez kapcsoldodd kozfeladatot megvaldsitd szervet kotelezi. Az oktatdsi
intézmény vezetdjének vagyonnyilatkozatét az iskola fenntartdja Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6é megbizatasat vagy jogviszonyat - az arra
vonatkozd, kiilon jogszabalyban meghatdrozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil - meg kell
sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem
1étesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el. (9.§)

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelos koteles a kotelezettet irdsban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds kézhezvételétdl szamitott nyolc napon
beliil teljesitse. Ha ez a hatdrid0 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagaddsdnak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének
Onhibéjéan kiviil nem tudott eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében meghatdrozottak szerint kell
kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni. A
nyilatkozé6 és az Orzésért felelOs a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett aldirdsaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt sor.

Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval litja el. A
vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvéntartasba vétel utdn a kotelezettnél marad, méasik
példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a vagyongyarapoddsi vizsgdlat sordn az eljar6 szerv bonthatja fel. A
vagyonnyilatkozat 4taddsdra, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabdlyokat az Orzésért felelOs szabdlyzatban allapitja
meg.

A vagyonnyilatkozat-tétel intézményi szabalyai

Az 6rzésért felelés személy az intézmény igazgatdja. A vagyonnyilatkozat atadasira az
igazgat6 vagy meghatalmazottja, a nyilatkozattételre kotelezett, valamint két tanu jelenlétében
keriil sor. Az 4tadasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza

e ajelenlévok nevét

® az dtadds datumdt



¢ anyilatkozat nyilvantartdsi azonosit6jat
A jegyzOkonyvet az dtadds utdn irattarba kell helyezni.

A nyilatkozat dtaddsdnak menete:

1. A nyilatkozd és az Orzésért felelds a boriték lezdrdsara szolgdld feliileten
alafrasaval igazolja a boriték lezart dllapotat

2. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvéantartdsi azonositéval ltja el.

3. A nyilatkozatot az 6rzésért felelds személy elhelyezi az erre a célra szolgald
lemezkazettaban, melyet zart allapotban a gazdasigi vezetd iroddjaban 1évo
pancélszekrényben helyezi el.

4. Kitoltik és alafrasukkal 1atjak el az dtadasi jegyzOkonyvet

5. A jegyzOkonyvet az O6rzésért felelds személy elhelyezi az irattarban

Az ataddsi jegyzOkonyv megtekintésére csak az atadd, az Orzésért felelés személy és a
vagyongyarapoddsi vizsgalat sordn eljar6 szerv képviseldje jogosult.

Az intézmény igazgatdjdnak akadadlyoztatdsa esetén helyettesitését az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatidban foglaltak szerint kell megoldani.

Vagyongyarapodasi vizsgilat sordn az eljaré szerv képviseldjének utasitidsira vehetd ki a
nyilatkozat az 6rzés helyérdl. A nyilatkozat felnyitasardl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet
az eljaro szerv képviseldje és az 6rzésért felelos személy ir ala.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett (j
vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felelos a vagyonnyilatkozat dltala Orzott példanyat 8
napon beliil a kotelezettnek — atvételi elismervény alairdsa mellett — visszaadja.

Egyéb rendelkezések

A vagyonnyilatkozat tartalmi és formai kdvetelményeit a 2007. évi CLIL torvény melléklete
tartalmazza.
Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a torvény eldirdsait kell kovetni.

Vagyonnyilatkozat tételre kételezettek kore

A 2007. évi CLII torvény értelmében vagyonnyilatkozat tételre az aldbbi munkakorokben
foglalkoztatott munkavallalok kotelezettek:
- iskola igazgatdja

- iskola gazdaségi vezetdje

- tagintézmény vezetd

- szakmai igazgat6-helyettes

- nevelési igazgaté-helyettes

- igazgatohelyettes székhelyintézmény

- gyakorlati oktatasvezetd

- gyakorlati oktatasvezetO-helyettes

- tangazdasag vezetd



A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegészités feltételei

Intézményiinkben a kiemelt munkavégzésért jar6é kereset-kiegészités feltételeit az intézmény
Kollektiv szerzddése tartalmazza.

Tanitasi idé6keretet csokkento tavollétek

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a jogszabdlyban meghatdrozottakon kiviil, a
fenntarté egyetértésével meghatarozhat olyan tdvolléteket, amelyekkel a tanitdsi
iddkeretet csokkenteni lehet.

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagégust a tanitas aldl
mentesiti — az aldbbiak:

- a munkdltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

- az oktaté-neveld munkaval 0sszefiiggd értekezleten torténd részvétel,

- tanulék kisérése a munkéltatd kirendelése alapjan orszdgos és regiondlis
tanulmdnyi-, sport- és kulturdlis versenyekre és iskoldk kozott zajld versenyekre,

amennyiben ezek tanitdsi napokra esnek.

Iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésnek
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.(XII. 29.) Korméanyrendelet alapjan — az aldbbiak
szerint keriilnek megallapitasra:

Az iratkezelés kozpontilag, a Székhelyiskoldban miikodd kozponti titkdrsagon torténik:
beérkezd és kimend iratok atvétele, postabontds, szigndlds, iktatds, kozponti irattar
miikodtetése; postazds. Ezeket a feladatokat az iskolatitkar illetve a helyettesitésével megbizott
dolgoz6 végzi.

A Tagintézményben mukodd titkdrsdgon a tagintézménnyel Osszefiiggd iratokat mdsolat
formdjaban kell megdrizni a kdzponti titkdrsdgon kialakitott irattdrozasi rend szerint.

Az egyes feladat-ellatasi helyen keletkezd iratok postdzasi elokészitését az ligyintézok végzik,
melyhez egyeztetéssel igénybe vehetik az intézményben tevékenykedd ligyviteli munkatirsak
segitségét is.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd: Az intézmény vezetdje.
Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hatdskorok

Az iskolatitkarok iratkezelési feladatai:

e az iigyiratok nyilvantartisa

e a kiildemények atvétele, felbontésa, kezelése,

e az iratok iktatdsa, elo-iratok csatolasa,

e ahatdridds iigyek nyilvantartdsa az igazgaté szdmdra

e kiadvany el0készitése, kiadvdny tovdbbitdsa, postai feladas,
e az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése

e az elintézett iigyek iratainak irattdrba helyezése,

e az irattdr kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,



e anem szigord szdmaddsui nyomtatvanyok megdrzése, kezelése
e levelek, kiildemények postdzasa

Székhelyiskola igazgatéhelyettesének feladatai:

. Szigord szdmadasu taniigyi dokumentumok megrendelése

. Irattari selejtezés €s levéltari atadds a székhelyintézmény igazgatdhelyettese és a
tagintézmény vezetd az iskolatitkdr bevondsdval

Gazdasagi vezeto feladatai:

. Szigord szamadasd nyomtatvanyok megrendelése
. Gazdasdagi ligyek iratainak kezelése, szigori szimaddsu nyomtatvinyok selejtezése

A gondnok iratkezelési feladatai:

. szigoru elszdmolds ald tartozé nyomtatvanyok nyilvantartdsa (torzslap, bizonyitvanyok,
stb.) elhelyezése, megdrzése, selejtezése

. szigoru szdmad4su taniigyi dokumentumok felhasznaldsanak ellendrzése

. szigoru szdmadasu nyomtatvanyok elhelyezése, megorzése €s kiadasa

A pedagogiai targykorii iigyvitel és iratkezelés a székhelyintézmény igazgatohelyettese, €s a
nevelési igazgaté-helyettes negyedévenkénti ellenérzése alatt all. A tapasztalatokrdl a vezetd
helyettesek beszamolnak az igazgat6 részére.

A gazdasdgi targykorii iigyvitel és iratkezelés kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése a gazdasagi
vezetO feladata, aki szintén beszdmol a gazdasagi tigyvitelrol.

Az ellendrzéssel kapcsolatos esetleges észrevételeket és utasitisokat feljegyzés formajaban
jelzik az igazgatonak.

Az irattdri terv feliilvizsgélata a székhelyintézmény igazgatdhelyettese és a tagintézmény-
vezetd feladata.



A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat k6zzététele, nyilvanossdga

Intézményiink a Kt. 40. § (13) valamint a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 8. § értelmében
hozza nyilvdnossdgra dokumentumait. Az iskola alapdokumentumai nyilvdnosak, minden
érdekl6do szamara megtekinthetdek.

Az intézmény alapdokumentumait — Pedagégiai Program, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
Az iskola alapdokumentumainak egy-egy példanya kinyomtatva szokdsos médon a kovetkezo
helyeken tekinthet6k meg:

az iskola fenntart6janal;

az iskola irattaraban;

az iskola konyvtdraiban;

az iskola nevel6i szobaiban;

az iskola igazgatdjanal;

az igazgatdhelyetteseknél

a gazdasagi vezetOnél.

Az alapdokumentumok az iskola weblapjan — www.paterdombisuli.hu - elektronikus forméaban
is megtekinthetok.

A rendelet (5) értelmében a hazirend egy példanyat a sziiloknek/tanuloknak iskoldba torténd
beiratasakor, illetve annak érdemi véltozasa esetén atadjuk.

A rendelet (3) bekezdése értelmében az intézmény nevelési programjardl, pedagodgiai
intézmény igazgatdjatol illetve akadalyoztatdsa esetén az intézmény szakmai és nevelési
igazgatohelyettestdl, valamint az IMIP esetében a mindségiigyi csoport vezetdjétol is lehet
tajékoztatast kérni.



AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola vezetési szerkezete

Az iskola élén Zalaegerszeg Megyei Jogii Viros Onkormdnyzatinak képviselétestiilete altal
kinevezett igazgaté 4ll, aki feladatait a kozoktatdsi torvényben (a tovédbbiakban Kt.)
szabdlyozottak szerint és az iskola vezeto-testiileteinek segitségével latja el.

lgazgatotanacs

Az igazgatétanics az iskolai élet egészére kiterjedd, konzultativ véleményez6 és javaslattevod
joggal rendelkezO testiilet. Feladata a tagintézmények munkdjanak Osszehangoldsa. A
munkaltatéi jog gyakorlgjat megilletd jogositvanyok koziil dont a tagintézmény vezetdi
megbizasrdl és a megbizas visszavondsardl az int€ézményvezetd egyetértésével.
Az igazgatétanics évente iilésezik, az igazgatd altal meghatarozott idopontban.

Az igazgatdtandcs tagjai:
- igazgatd
- tagintézmény vezetd
- nevelési igazgatShelyettes
- szakmai igazgatShelyettes
- aszékhelyiskola igazgatohelyettese
- gyakorlati oktatds vezetd
- tangazdasdg vezetd
- atagintézmények neveldtestiiletének képviseldi (1-1 f6)
- gazdaségi vezetd
- Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje

Az igazgatétandcs iiléseirdl emlékeztetd késziil. Az igazgatotanics iiléseit az igazgatd késziti
eld és vezeti. A munkaltat6 jogkorben hozott dontéshez mindsitett tobbség sziikséges.

Az iskola vezeléi testiilete

Az iskola vezet6i testiiletét az igazgatd és kozvetlen munkatarsai alkotjak. A vezetdi testiilet
operativ vezetési iigyekben heti rendszerességgel (hétfon 10.00-t61) értekezletet tart.

Az iskolai vezetdi testiilet tagjai:
- igazgatd
- tagintézmény vezetd
- szakmai igazgatShelyettes
- nevelési igazgatShelyettes
- székhelyiskola igazgatShelyettese
- gyakorlati oktatds vezetdje
- tangazdasdg vezetd
- gazdaségi vezetd

Az iskolai vezetdi szintek tagozddasa:

1. szint: igazgatd, nevelési és szakmai igazgatdhelyettes, gazdasigi vezetd
2. szint: sz€khelyiskola igazgatShelyettese és tagiskola vezetd, gyakorlatioktatds-vezetd
3. szint: gyakorlatioktatds-vezetd helyettesek, munkakozosség-vezetok



Az iskola tanacsado testiilete

Az intézmény szakmai kérdésekben véleményt nyilvanito, tanicsadé szervezete. Sziikség
szerint iilésezik.

Tagjai:
- igazgatd
- szakmai igazgatShelyettes
- nevelési igazgatShelyettes
- tagintézmény vezeto
- székhelyiskola igazgatohelyettese
- a munkakozosségek vezetoi
- gyakorlati oktatds vezetdje
- tangazdasdg vezetd
- gazdaségi vezetd

A megtirgyaland6 tématol fiiggden, eseti jelleggel a tandcsadé testiilet iilésére meghivhat6 a
kabinetek vezet6i, a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje, a sziil6i szervezet képviseldje, a
didkonkormdnyzat képviseldje, a Kamarak képviseloi.

Iskolaszék
Az intézményben iskolaszék nem alakult.

A vezetbi jogkobrok, feladatok
lgazgato

Az iskola felelds vezetdje Zalaegerszeg MJV Onkorményzatidnak Kozgytilése dltal kinevezett
igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatirozzak meg. Jogkorét és feladatait a kozoktatasrol szolé 1993.
évi LXXIX tv., a 11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet, a kézalkalmazottak jogallasirdl sz616 1992.
évi XXXIIIL. tv., az e targyban kiadott 138/1992. (X. 8.) Korm. r., valamint Zalaegerszeg
Megyei Jogi Viros Onkormdnyzatanak Kozgyiilése 4ltal kiadott Alapité Okirat szabalyozzak.

Az igazgatd kizdrdlagos jogkorébe tartozik:

- apedagdgusok és a technikai dolgozdk felett teljes munkéltatdi jogkor
a kotelezettségvallalasi jogkor
dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly vagy Kollektiv Szerz6dés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mds
hataskorbe
egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

feladatai a Kt. 55.§ (2) bekezdés alapjdn:
- anevelGtestiilet vezetése
- nevel6-oktaté munka irdnyitdsa €s ellendrzése
- a neveldtestillet dontési jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, szakszeri
végrehajtasanak ellenérzése




a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény

mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- a sziiléi szervezetekkel, didkonkormdanyzatokkal, munkavéllaléi érdekképviseleti
szervezetekkel vald egyiittmiikodés

- kapcsolatot tartas az Eszak-zalai Térségi Integralt Szakképzé Kozpont vezetSjével
és alkalmazottaival.

- nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

Az igazgaté felelds a Kt. 54.§ (1) bekezdés alapjan:
- az intézmény szakszer( €s torvényes mitkodéséért
- az ésszeru és takarékos gazdalkodasért
- apedagdgiai munkaért
- agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért
- aneveld- és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- atanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért
- agyermekek egészségiigyi vizsgélatainak ellatasaért

Az igazgat6 feladatait a nevelési, szakmai igazgatShelyettes, a székhelyiskola
igazgatOhelyettese, a tagintézmény-vezetd, tangazdasig vezetd, gyakorlati-oktatds vezetd,
gazdaségi vezetd kozremiikodésével latja el.

Nevelési igazgatohelyettes

Feladatait az igazgaté irdnyitasaval latja el, egyiittmiikodve a szakmai igazgaté-helyettessel, a
sz€khelyiskola igazgatohelyettesével és a tagintézmény vezetOvel, gazdasagi vezetovel. .
Feladata:
- a kozos igazgatasu iskola neveld- (a tagintézmények sajatossidgainak figyelembe
vételével) és kozismereti oktatd munkdjanak irdnyitdsa, szervezése, ellen6rzése
- a pedagdgiai, nevelémunka kozos alapelveinek kialakitdsa mind a tagintézmények
kozott, mind a tagintézmény neveldtestiiletein beliil
- a kozos igazgatasu intézmény Pedagdgiai Programjaban foglaltak végrehajtasanak
ellendrzése, a Pedagdgiai Program nevelési részének, illetve a helyi tanterv
kozismereti részének folyamatos karbantartdsa, kiegészitése, a modositassal
kapcsolatos egyeztetések, eljardsok megszervezése
- az Intézményi Mindségfejlesztési Programban foglalt feladatok végrehajtasdnak
irdnyitdsa, ellendrzése
- az osztalyfonoki munkakozosség, a kozismereti munkakozosség vezetdk
munkdjinak irdnyitdsa, ellendrzése
- adidkonkormdnyzatot segitd tandrok munkdjinak irdnyitasa, ellendrzése
- ellendrzi a tagintézmények ifjuisdgvédelmi munkdjat
- irdnyitja a tanuléi fegyelmi iigyek elbirdldsat és felelds a fegyelmi eljards
jogszerlisé géért
- ellendrzi az osztalyfonoki és a kozismereti tantargyi programokat
- ellendrzi a kozismereti tantargyfelosztasra késziilt javaslatokat
- feliigyeli az iskola egészségiiggyel kapcsolatos feladatok végrehajtasat
- iranyitja és szervezi a pedagogiai tovabbképzéseket
- r1észt vesz a sziilGi szervezetek, a didkonkormanyzat iilésein
- kezeli a pedagégusok személyi anyagait, kiillonos tekintettel a végzettség és
képzettség, valamint eldirt tovabbképzés meglétére



a szakmai igazgatShelyettessel egyiittmiikddve részt vesz a pénziigyi-szdmviteli
eléirdsoknak megfeleld, tartalmi szempontbdl indokolt beszerzésekre vonatkozd
eljarasban

a pedagdgiai, kozismereti pdlydzatok figyelemmel kisérése, javaslattétel a
palyazaton val6 részvételre, a dontés utan részvétel a palyazat elkészitésében

a palyazatok nevelési, kozismereti feladatainak végrehajtasaban iranyitd, ellen6rzo
feladatok ellatasa

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témdjara, szervezi és — az igazgatd megbizdsa
alapjan — vezeti a nevel6testiileti értekezleteket

oralatogatdsai sordn értékeli az osztalyfonokok, kozismereti tandrok nevel6-oktatd
munkdjat az IMIP-ben foglaltak szerint

évente értékeli az iskola neveld és kozismereti oktaté munkajat

figyelemmel kiséri a kozoktatasi jogszabalyokat, gondoskodik azok végrehajtasardl
megszervezi €s vezeti a sajitos nevelési igényli gyermekek problémadival foglalkozo
csoport munk4jat

elkésziti a szakvélemények alapjan az SNI-is tanulék felmentésére vonatkozd
hatdrozatokat

kapcsolatot tart az iskola pszichidterével, a Nevelési Tandcsaddval, a Zala Megyei
Pedagogiai Intézettel, egészségligyi szolgdlattal,

a tagintézmény vezetdvel és a székhelyiskola igazgatdhelyettesével egyiitt dont a
pedagégusok oktatdson kiviilli megbizdsirdl, javaslatot tesz a pedagdgusok
munkdjanak elismerésére és részt vesz a dontésben

koordindlja az iskolai tanév rendezvényeinek, ilinnepségeinek eldkészitését és
szinvonalas megtartasit

javaslatot tesz — a tagintézmény vezetOvel €s a székhelyiskola igazgatohelyettesével
egyeztetve — a kozismereti szakos pedagdgusok kinevezése, fegyelmi felelosségre
vonasra, a munkaviszony megsziintetésére

végzi a pedagogus allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos feladatokat, részt vesz az
Uj pedagégusok pélyazatanak elbirdlasaban

részt vesz az iskolai statisztika elkészitésében

koordindlja a tagintézményekben a kozismereti tankonyvellatas adatszolgaltatasat
koordindlja a tagintézményekben a tankOnyvtidmogatdssal kapcsolatos
adatszolgaltatast

részt vesz az iskolai koltségvetés tervezésében

javaslatot tesz az éves munkatervi feladatokra

elkésziti a tanév litemtervét

a rendszergazdak és konyvtarosok munkdjat irdnyitja és ellendrzi

koordindlja az intézmény informatikai eszkozbeszerzését

szervezi a KIR rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasat

biztositja a szakteriiletéthez kapcsolédd informdacidk kozzétételét az iskola
honlapjén, illetve a szdmitégépes hdlézat kozos elérésti részén



Szakmai igazgatohelyettes

Feladatait az igazgatd irdnyitdsaval latja el, egylittmiikbdve a nevelési igazgatohelyettessel, a
sz€khelyiskola igazgatohelyettesével, a tagintézmény vezetdvel, a tangazdasag vezetdjével és a
gyakorlati oktatasvezetovel, gazdasagi vezetdvel.

Feladata:

- a kozos igazgatdsa iskola szakmai elméleti és gyakorlati oktatdsdnak irdnyitdsa,
szervezése, ellendrzése a tagintézmények sajatossagainak figyelembe vételével

- gondoskodik az intézmény Pedagdgiai programjdban a szakmai képzés pedagdgiai
és oktatdsi tartalmdnak végrehajtidsar6l, a program szakmai részének
karbantartasarol, kiegészitésérol, a modositassal kapcsolatos egyeztetések, eljarasok
megszervezésérol

- javaslatot tesz az intézmény szakmai képzési irdnyaira

- figyelemmel kiséri a szakmai képzésre vonatkozdé jogszabdlyokat, gondoskodik
azok végrehajtasardl

- figyelemmel kiséri a szakmai pdlyédzatokat, javaslatot tesz a részvételre, szervezi a
palyéazatok elkészitését, részt vesz a palyazatok megvaldsitdsaban

- kapcsolatot tart a szakmai képzést irdnyito, feliigyeld szervezetekkel

- a tagintézmény-vezetd és a székhelyiskola igazgatdhelyettesének adatszolgaltatisa
alapjin Osszedllitja a kozos igazgatasu iskola tantargyfelosztasat

- ir4nyitja és ellendrzi a gyakorlati oktatdsvezetd munké;jat

- ellendrzi a szakmai tantirgyi programokat

- segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek miikodését

- Oralatogatdsai soran értékeli a pedagdgusok nevel6-oktatd munkdjat az IMIP
eléirdsai szerint

- szervezi a szakmai tantargyat oktatok tovabbképzéseit

- a nevelési igazgatéhelyettessel egylitt ellen6rzi a szakmai szakos tanarok
végzettségének és képzettségének jogszabalyi megfelelését

- évente értékeli a koz0s igazgatasu iskola szakoktatdsi munkajat

- javaslatot tesz — a tagintézmény-vezetovel és a  székhely iskola
igazgatohelyettesével egyeztetve — a szakmai szakos tanari allashelyre torténd
palyazat kiirdsara, részt vesz a pdalyazat elbirdlasaban, javaslatot tesz a szakmai
szakos tandr kinevezésére

- kialakitja a szakmai vizsgdk rendjét

- Osszehangolja szakmai versenyeket

- a tagintézmény vezetOvel egyiittmiikddve feleldos az akkreditdlt felséfoku képzés
megszervezéséért és mikodtetéséért

- javaslatot tesz az éves munkaterv feladataira

- adatokat szolgéltat a nevelési igazgatShelyettesnek az éves iitemterv elkészitéséhez

- atagintézmény vezetd és a sz€khely iskola igazgatohelyettesének adatszolgaltatisa
alapjdn elkésziti az iskolai statisztikat

- ellendrzi a HACCP rendszer szakszerti miikodését

- részt vesz a Kollektiv Szerz6dés kidolgozasdban

- ellendrzi az iskola balesetvédelmi tevékenységét (tanuldi, munkavallal6i)

- egyiittmiikddik az iskolai érdekvédelmi szervezetekkel (Kozalkalmazotti Tanécs,
reprezentativ szakszervezetek)

- részt vesz az iskolai koltségvetés tervezésében

- koordindlja a tagintézményekben a szakmai tankonyvellatas adatszolgaltatasat

- utalvanyozdsi jogkorében kozremiikodik a pénziigyi-szamviteli eljarasoknak
megfeleld, tartalmilag indokolt beszerzésre vonatkozé eljarasban



az igazgatd mellett utalvidnyozasi joggal rendelkezik, kotelezettséget véllalhat és
teljesitést igazolhat

biztositja a szakteriiletéhez kapcsolédd informdacidk kozzétételét az iskola
honlapjén, illetve a szamitogépes hdldzat kozos elérésiti részén

Kapcsolatot tart szakmai iigyekben az Eszak-zalai Térségi Integralt Szakképzd
Kozpont vezetdjével €s alkalmazottaival.



Tagintézmény-vezet6

A tagintézmény (Kinizsi Tagiskola) élén pdlydzat utjdn az igazgatStandcs és az igazgatd
egyetértésével kinevezett tagintézmény-vezeto all. Sajatos koriilmények kozott az igazgatd egy
évre megbizast adhat a tagintézmény vezetésére. A tagintézmény vezetd segiti az igazgatét a
neveld-oktatdé munka feladatainak megvaldsitasaban. Feladatait az igazgaté irdnyitdsaval, a
nevelési és szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve latja el.

Feladata:

- felelés az iskola Pedagégiai Programjidban, az Iskolai Mindségiranyitasi
Programjiban, az SZMSZ-ben, az iskola mindségbiztositdsi programjiban és a
Hazirendben foglaltak végrehajtasaért a tagiskolaban

- felelds a tagiskola szakszer(, jogszerii €s gazdasdgos miikodéséért

- felelds a Pedagdgiai Program, Hézirend, SZMSZ nyilvanossagéaért

- irdnyitja, szervezi és ellendrzi a tagiskola nevelOtestiiletének és dolgozdinak
munkajat

- javaslatot tesz az éves munkaterv feladataira és felelds az elfogadott munkaterv
végrehajtasaért

- vezeti a tagiskola nevelOtestiiletének iiléseit

- aféléves és éves értekezleteken értékeli a tagiskola nevel6-oktaté munkdjat

- az igazgato utasitisdra beszdmolot, elemzést készit az egyes teriiletekrol

- adatokat szolgdltat a nevelési igazgatohelyettesnek az éves iitemterv elkészitéséhez,
a szakmai igazgatohelyettesnek az iskolai statisztika elkészitéséhez

- felelds a tagiskola statisztikai adatszolgaltatasaért

- javaslatot tesz a nevelési és szakmai igazgatohelyettesnek a pedagdgiai és szakmai
tovabbképzésekre

- figyelemmel kiséri a palydzatokat, javaslatot tesz a pdlyazatban vald részvételre, a
dontés utan irdnyitja annak kidolgozasat

- javaslatot készit a szakmai igazgatohelyettes szdmara a tantargyfelosztasra

- atantargyfelosztas alapjan adatot szolgaltat a tagiskola érarendjének elkészitéséhez,
gondoskodik az érarend kozzEétételérdl a tagintézményben

- segiti az iskolai iigyeleti beosztast elkészitését és felelos annak végrehajtasaért

- elokésziti a sziil6i értekezleteket, tanari fogaddorakat

- kapcsolatot tart a tagiskola didkonkorményzataval

- a nevelési és szakmai igazgatOhelyettes szdmdra javaslatot tesz a neveldi
igazgatohelyettesnek a tandrdn kiviili tevékenységekre, ellendrzi azok tartalmi
munkadjat, felelds a szakszerli dokumentacidért

- egyiittmikddik a szakmai igazgatohelyettessel az akkreditdlt fels6fokd képzés
megszervezésében és miikddtetésében

- aszakmai igazgatOhelyettes szdmadra javaslatot készit a szakmai képzés rendszerére,
fejlesztésére

- irdnyitja és ellenOrzi a tangazdasdg vezetd munkdjat kiilonds tekintettel a
tangazdasag gazdasidgos mitkodésére, a pénziigyi-szamviteli szabalyok, munkajogi,
balesetvédelmi, tizvédelmi, vagyonvédelmi szabalyok megvaldsuldsara

- koordindlja a tagiskola szakmai, €s osztalyfonoki munkakozosségeinek munkéjat

- felelds a tagiskola tanuldkkal kapcsolatos adminisztracigjaért

- az igazgatval egyeztetve dont a tanuldk felvételérol, atvételérol, magantanuldi
statuszarol

- atagiskola tanuléit illetéen dont a fegyelmi eljards meginditasardl

- részt vesz a tanul6i fegyelmi tigyek elbirdlasdban



felelds a tankonyvelldtdssal kapcsolatos tevékenység szabdlyszertiségéért, adatokat
szolgéltat a nevelési, ill. a szakmai igazgatohelyettesnek a tankonyvtdmogatasrol ill.
a tankonyvellatasrol

szervezi €s irdnyitja a tagiskola palyavalasztasi munkajat

gondoskodik a pedagdégusok adminisztraciés munkdjanak irdnyitasarol és
ellenérzésérol (naplok, anyakonyvek stb.)

gondoskodik a helyettesitésekrol, a tdlordk ellendrzésérdl, a teljesités igazoldsardl,
az ezekkel kapcsolatos adminisztracids munka szakszer(i ellatasarol

oralatogatisai sordn értékeli a pedagdgusok neveld-oktaté munkdjat az IMIP
eléirdsai szerint

irdnyitja és ellen6rzi a tagiskola osztalyfénoki munkakozosségének, az
ifjusagvédelmi felelds, a szabadidd-szervezé munkajat

kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel

a szakmai igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatdsvezetdvel egyiittmiikodve
szervezi, ellendrzi és jovdhagydsra elOkésziti a szakmai vizsgdk tervét, javaslatot
tesz a vizsgabizottsig tagjaira és a jegyzOkre

felelds a tagiskoldban folyd szakmai vizsgdk jogszertiségéért, a szakszerli
dokumentéicidért

irdnyitja a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyek szervezését

gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérol

részt vesz az iskolai koltségvetés tervezésében

megvaldsitja az Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzatban foglaltakat

gondoskodik a tagiskola tanuldi egészségiigyi feladatainak ellatdsarol

felelGs a tagiskola rendjéért

minden lényeges iigyr6l, az elvégzett munkdardl, tapasztalatairél rendszeresen
tajékoztatja az iskola vezet6i testiiletét

az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes tavollétében és akaddlyoztatdsa esetén
utalvanyozasi joggal rendelkezik, kotelezettséget vallalhat €s teljesitést igazolhat
pénztari kifizetések esetében utalvanyozasi joggal rendelkezik

biztositja a szakteriiletéhez kapcsolédé informaciok kozzétételét az iskola
honlapjén, illetve a szamitogépes hdldzat kozos elérésti részén

Székhelyiskola igazgatohelyettese

Az igazgatShelyettest — a nevelOtestiilet véleményének kinyilvanitdsa utdn — az iskola
igazgatdja bizza meg az igazgatdhelyettesi feladatok ellatdsdval hatdrozatlan idére. Az
igazgatShelyettes megbizdsa a megbizds visszavondsdig érvényes.

Feladata:

felelds a székhelyiskoldban a Pedagdgiai Programban, az Iskolai Mindségfejlesztési
Programban, az SZMSZ-ben, Hézirendben foglaltak végrehajtdsaért

felelds az iskolai dokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend)
nyilvanossdganak biztositasaért

az igazgatd megbizdsabol vezeti a székhelyiskola nevel6testiiletének iiléseit

a féléves €s éves neveldtestiileti értekezleteken értékeli a székhelyiskola neveld-
oktaté munkajat

javaslatot tesz az éves munkaterv feladataira, gondoskodik azok végrehajtasarol
elokésziti a nevelGtestiileti értekezleteket, sziiloi értekezleteket, tanari fogaddorakat
adatokat szolgaltat a nevelési igazgatohelyettesnek az éves titemterv elkészitéséhez,
a szakmai igazgatéhelyettesnek az iskolai statisztika elkészitéséhez

felel6s a székhelyiskola statisztikai adatszolgaltatasaért

javaslatot tesz a szakmai igazgatéhelyettesnek a tantargyfelosztasra



a tantargyfelosztds alapjdn adatot szolgdltat a székhelyiskola orarendjének
elkészitéséhez, gondoskodik az érarend kozzEétételérdl a tagintézményben

javaslatot tesz a székhelyiskola pedagdgusainak oktatdson kiviili megbizasaira

a nevelési és szakmai igazgatohelyettesek szdmdra javaslatot tesz a tandri
tovabbképzésekre

javaslatot tesz a nevelési igazgatdhelyettesnek a tanéran kiviili tevékenységekre,
ellen6rzi azok munkdjat

figyelemmel kiséri a palydzatokat, részt vesz azok elkészitésében és
végrehajtasaban

felel6s a Levelezd Tagozat szakszerii és jogszerii mitkodéséért

javaslatot tesz az iskola képzési rendszerének fejlesztésére és irdnyaira

irdnyitja és ellendrzi a székhelyiskola osztalyfonoki munkakozosségének, az
ifjusagvédelmi felelds, a szabadidd-szervezé munkajat

felelds a székhelyiskola tanuldkkal kapcsolatos adminisztracidjaért

a székhelyiskola tanuldit illetden dont a fegyelmi eljards meginditasarol

részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyek elbirdlasdban

az igazgatoval egyeztetve dont a tanuldk felvételérdl, atvételérdl, magantanul6i
statuszarol

a munkakozosségek vezetdjével egyiittmikdodve jovdhagyja a pedagdégusok
tanmenetét, foglalkozasi tervét

irdnyitja a székhelyiskola palyavalasztasi munkdjat

gondoskodik a helyettesitésekrdl, a tdlérdk ellendrzésérdl, a teljesités igazoldsardl,
az ezekkel kapcsolatos adminisztraciés munka szakszerl ellatasarol

gondoskodik a pedagdégusok adminisztracids munkdjanak  irdnyitasardl,
ellenérzésérol (naplok, ellenérzok, anyakonyvek stb.)

megvaldsitja az Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzatban foglaltakat

gondoskodik a tankonyvfelelOs €s a gazdasagi vezetd szamara a tankonyvellatashoz
sziikséges adatok 0sszegyljtésérol

elkésziti a székhelyiskola iigyeleti rendjét, ellendrzi annak megvaldsuldsat
oraldtogatisai sordn értékeli a pedagégusok neveld-oktaté munkdjat az IMIP
eléirdsai szerint

szervezi €s iranyitja az iskola egészségiigyi feladatainak megvaldsitasat

szervezi, ellendrzi és jovahagyasra elokésziti az érettségi €s szakmai vizsgak tervét,
javaslatot tesz a vizsgabizottsig tagjaira, a jegyzokre

kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel

szervezi €s irdnyitja az iskolai iinnepségeket

szervezi és részt vesz a kiillonb6z6 tanulmdnyi versenyek el6készitésében és
lebonyolitdsdban

kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel és a Didkonkormdnyzattal

minden lényeges iigyrdl, az elvégzett munkdrdl, tapasztalatairél rendszeresen
tdjékoztatja az iskola vezetdi testiiletét

biztositja a szakteriiletéhez kapcsolédd informdacidk kozzétételét az iskola
honlapjén, illetve a szamitégépes hédlézat kozos elérésti részén



Gyakorlati-oktatas vezeté

A gyakorlati-oktatds vezet6t az igazgaté bizza meg hatdrozatlan idére a szakmai gyakorlati
oktatds feladatainak megvalodsitdsara. A gyakorlati oktatds vezetd megbizdsa a visszavonasig
érvényes.

Feladata:

- felelés az iskola Pedagdgiai Programjidban, Mindségfejlesztési Programjdban,
SZMSZ-ében és Hazirendjében foglaltak megvaldsitasaért

- részt vesz a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend elkészitésében

- gondoskodik az oktatdsi kabinetek, a tanmiihely és a tangazdasig SZMSZ-ének
elkészitésérol, és az abban foglaltak végrehajtasardl

- szervezi, irdnyitja és ellenOrzi az oktatdsi kabinetek, a tanmiihely és a tangazdasag
neveld-oktaté munkajat

- értékeli a szakoktatdk neveld-oktaté munkajat

- szervezi és irdnyitja a kiilsé munkahelyeken a gyakorlati oktatds ellendrzését

- szervezi, irdnyitja és ellendrzi az oktatdasi kabinetekben, a tanmiihelyben és a
tangazdasagban oktatok és dolgozok munké;jat

- részt vesz a Kollektiv Szerz6dés elkészitésében

- javaslatot tesz az iskolavezetésnek az oktatdsi kabinetek, a tanmihely és a
tangazdasag fejlesztésére, karbantartdsi munkdira, ellen6rzi a dontés utdn azok
megvaldsuldsit

- szervezi és irdnyitja az iskolai és a kamarai szintvizsgdkat

- szakmai és pedagdgiai szempontbol jovdhagyja a gyakorlati oktatds foglalkoztatasi
terveit

- gondoskodik a képzési iitemterv eljuttatasardl a kiils6 munkahelyek szamara

- gondoskodik az  egyiittmikodési megéllapodasok  elkészitésérol és a
megallapodasok megkotésérol

- megszervezi, megteremti és ellen6rzi a szakmai vizsgdk gyakorlati részének
feltételeit

- részt vesz — a szakmai igazgatOhelyettessel egyiittmitkodve — a kiilonb6z6 szakmai
versenyek szervezésében és lebonyolitdsaban

- gondoskodik a gyakorlati oktatds adminisztracidjanak szakszertiségérol

- szervezi, irdnyitja és ellendrzi az oktatdsi kabinetek, a tanmiihely és a tangazdasag
munka-, baleset-, tizvédelmi munk4jét (tanuldk és dolgozdk)

- felelés a HACCP program megvaldsitasaért

- segiti az iskolai biifé munkajat

- gondoskodik az oktatdsi kabinetek, a tanmiihely és a tangazdasidg gyakorlati
oktatdsi Ordin beosztdsdnak elkészitésérol

- javaslatot tesz a szakmai igazgatShelyettesnek a gyakorlati oktatok pedagdgiai és
szakmai tovabbképzésére

- szervezi, irdnyitja az iskola megjelenését a palyavdlasztdsi kidllitdson

- részt vesz a mds iskoldbodl szakképzd évfolyamra jelentkezOk felvételi elbirdlasdban

- folyamatos kapcsolatot tart az illetékes kamaraval, munkaiigyi kozponttal, sziikség
szerint mas feliigyeleti szervvel (pl.: ANTSZ)

- Osszegyljti a gazdalkodd szervezetek tanuloképzési igényeit

- lefolytatja a sziilokkel és tanuldkkal és a munkaltatokkal a kiils6 munkahelyekre
torténo elhelyezéssel kapcsolatos egyeztetéseket

- gondoskodik a tanuldk nyari gyakorlati tervének elkészitésérol

- ellendrzi a tanuldk munkanapléit, igazolja a tanulék bizonyitvanydban a nyéri
gyakorlat elvégzését



figyelemmel kiséri a kiilonbdzd palydzatokat, javaslatot tesz a palydzdsra, részt vesz
azok megvaldsitasdban

szervezi €s irdnyitja a kiilfoldi szakmai gyakorlatokat

irdnyitja a gyakorlati-oktatds vezeto helyettesek, az oktatasi kabinetek vezetdinek, a
tanmithely és a tangazdasag vezetdjének munkajat

engedélyezi a Vendéglato oktatdsi kabinet helyiségeinek, eszkozeinek bérbeadasat
engedélyezi a kiils6 rendezvényeken vald részvételt és szervezi azok megvaldsitasat
adatokat szolgaltat a nevelési, szakmai igazgatohelyettesnek, a gazdasagi vezetdnek
a statisztikai munkakhoz

biztositja a szakteriiletéhez kapcsolédé informaciok kozzétételét az iskola
honlapjén, illetve a szamitogépes hdldzat kozos elérésti részén

Tangazdasag vezetbje

A tangazdasdg vezetdjét az iskola vezetdje bizza meg a — tagintézmény-vezetd és a szakmai
igazgatdhelyettes véleményének kikérésével — a tangazdasdg vezetésével. A tangazdasig
vezetdjének megbizdsa hatdrozatlan iddre sz6l és a megbizas visszavondsig érvényes.

A tangazdasig vezetdje felelds a tangazdasdg egészének — dllattenyésztd, ndvénytermesztd
tantelep, miiszaki allomds, kertészeti telep, disznovénykertészet, vendéglat telep, pék-
tanmiithely — gazdasdgos, szakszerti és jogszeri miikodéséért.

Vezet6i tevékenységének kettds célja:
a) a tangazdasag iizemszerli miikodésének
b) a gyakorlati szakmai képzés feltételeinek biztositasa

Feladata:

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tangazdasidg gazdasdgos és szakszer(i
milkodését

felel6s az éves termelési terv elkészitéséért €s az abban foglaltak megvaldsitasaért
gondoskodik a tangazdasidg részegységeinek megtervezett, Osszehangolt
mitkodésérol

elkésziti a tangazdasag értékesitési és felhasznalasi tervét

megtervezi a tangazdasidg eszkoz- és anyagigényét, felelés ezek gazdasdgos és
szakszeru felhaszndldsaért

irdnyitja, szervezi és ellendrzi a tangazdasidg dolgozdinak munké;jat

elkésziti a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan a tangazdasig dolgozdinak munkakori
lefrdsdt és munkaidd beosztdsit, gondoskodik a helyettesitésrél, megtervezi a
tangazdasag dolgozdinak szabadsagat

felelos a beszerzések, fejlesztések és beruhdzasok — a tagintézmény vezetdvel és
gazdasdgi vezetdvel tortént egyeztetés utdn — szakszerl és gazdasagos elvégzéséért
felelds a tangazdasig pénziigyi-szamviteli fegyelméért és az adminisztricid
naprakész éllapotaért

felel6s a tangazdasidg vagyon-, baleset- és tlizvédelméért, az allategészségiigyi és
novénytermesztési és munkavédelmi el6irdsok betartasaért

tervezi, szervezi, irdnyitja a bemutaté iizemi rendezvényeket

elkésziti és a gazdasigi vezetd szdmadra jovahagyasra eldterjeszti a tangazdasag
eszkozeinek bérbeadasi pénziigyi feltételeit

irdnyitja a leltarozasi munkakat

felel6s a gyakorlati szakmai képzés feltételeinek biztositasaért

a tagintézmény-vezetovel és a gyakorlati oktatds vezetd helyettessel egyeztetve
megtervezi a nyari gyakorlatok beosztasat



a tagintézmény-vezetdvel és a szakmai igazgatShelyettessel egyeztetve megteremti
a szakmai vizsgdk gyakorlati részének feltételeit

biztositja az iskolarendszeren kiviili képzések gyakorlati oktatdsdnak feltételeit
biztositja a kiillonb6z6 szakmai versenyek gyakorlati részének feltételeit

részt vesz a palyavalasztasi tevékenységben

figyelemmel kiséri a palydzatokat, javaslatot tesz a részvételre, a dontés utan részt
vesz a kidolgozasban, megvaldsitdsban

kapcsolatot tart a gazddlkodo szervezetekkel

Gazdasagi vezet6

Gondoskodik a gazdasigi és pénziigyi szabalyok, az azokban foglalt el6irdsok
maradéktalan végrehajtasardl, betartasardl, betartatdsar6l és ezen szabdlyzatok
elkészitésérol.

Gondoskodik arrél, hogy a jovdhagyott koltségvetés keretein beliill az iskola
mikoddésének pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi
fedezet rendelkezésre élljon az iskola szdmldinak és kiaddsainak kiegyenlitése
hataridén beliil megtorténjen, illetve az iskola kovetelései id6ben beérkezzenek.
Gondoskodik a gazdasdgi folyamatokba beépitett belsdellendrzésrol.

Elkésziti az éves koltségvetés tervezetét és a koltségvetési mérlegbeszamold
jelentést.

Elkiilonitetten kezeli a szakképzési, toviabbképzési alapot és egyéb cimzett
tdmogatasokat, gondoskodik azok jogszer(i felhasznal4sarol.

Gondoskodik a bérek és egyéb jarandosdgok id6ben valé folydsitasardl, a
bérgazdéalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartasarol.

A gondnokon keresztiil irdnyitja a technikai dolgozék munkajat.

részt vesz a Kollektiv Szerz6dés elkészitésében

Gondoskodik a gazdilkodds feladat- és fogalomkorébe tartozd belso- és eldiras
szerinti kiilsé adatszolgaltatasokrol, az add és tarsadalombiztositasi kotelezettségek
teljesitésérol.

Elemzi az iskola gazdalkoddsanak koltségszerkezetét, javaslatot tesz a gazdalkodas
hatékonysaganak novelésére, a fenntartds, a fejlesztés feltételrendszerének
javitasara.

Megszervezi €s irdnyitja a bérelszamoldsi, a TB iigyintézési, a pénziigyi és
szamviteli feladatok ellatasét.

Feliigyeli az oktatdsi kabinetek, a tanmiihely, a tangazdasig, az iskolai biifé és a
tanbolt gazdilkodasi rendjét.

Gondoskodik az eszkdzgazdilkodds rendjének kialakitdsdrol, a felesleges
vagyontargyak eldirdsszerli értékesitésérdl, a koztulajdon védelmérdl, s ennek
érdekében a sziikséges intézkedések megtételérdl és végrehajtasarol.

A Gondnokkal egyiittmiikodve tervezi, szervezi és megvaldsitja az épiiletek
karbantartésat, ellendrzi azok megval6sitasat.

Feliigyeli a bizonylatolast, az tigyvitelt, a bérgazdélkodast, a pénztari fizetéseket
Feliigyeli az iskola tulajdondt képez6 valamennyi vagyontirgy kezelését,
leltarozésat, tovabba gondoskodik a leltdrozas szakszerliségérol, a nyilvantartdsok
pontos vezetésérol.

Gondoskodik a selejtezés jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasarol.
Gondoskodik a tanuldi juttatasok jogszeri kifizetésérol.

Részt vesz az iskolai szintli programok, dontések, palydzatok megvaldsitasaban.
Figyelemmel kiséri a bevételnoveld lehetdségeket, gondoskodik az iskolai
helyiségek oktatdson kiviili gazdasdgos bérbeadasarol.



- Ellendrzi a kiilsé rendezvények gazdasdgossdgit, az ebbdl szdrmazd bevételek
szabdlyszerl felhasznaldsat.

- megvalésitja az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatban foglaltakat

- Javaslatot tesz negyedévenként a sziikséges eldiranyzat modositasi kérelmekre.

- biztositja a szakteriilet¢éhez kapcsolédé informaciok kozzétételét az iskola
honlapjén, illetve a szamitogépes hdldzat kozos elérésti részén

A vezetbk k6zétti kapcsolattartas és a helyettesités rendje

Az iskola igazgatdja a nevelési, szakmai igazgatohelyetteseken, a tagintézmény vezetdn, a
sz€khelyiskola igazgatdhelyettesén és a gazdasigi vezetdn keresztiil irdnyitja a kozos
igazgatasu intézmény neveld-oktaté munkajat.

A vezeték a vezet6éi feladatok megosztisanak megfeleld feladatkorben végzik vezetdi,
irdnyitasi, szervezési és ellendrzési teenddiket. Folyamatosan tdjékoztatjdk az igazgatét az
altaluk irdnyitott teriilet helyzetérdl, a megoldandd révid és hossza tdvi feladatokrdl, azok
elOkészitésérdl, a szitkséges dontések elOkészitésérol.

Az intézmény igazgatdjdnak munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a vezetd beosztasu dolgozok (igazgatdtandcs), a szakmai kdzdsségek vezetoi és
az érdekképviseleti szervek képviseloi segitik, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A vezet6i helyettesités rendje
A vezet6k akaddlyoztatisuk esetén az aldbbiak szerint kotelesek gondoskodni
helyettesitésiikrol:
I. Iranyitasi szempontbol:

- az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat a szakmai
igazgatohelyettes

- azigazgatd és a szakmai igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesitést a
nevelési igazgatohelyettes

- az igazgatd, a szakmai és a nevelési igazgatohelyettes akaddlyoztatidsa esetén a
tagintézmény vezetdje latja el a vezetdi feladatokat

- atagintézmény-vezetd akaddlyoztatisa esetén a szakmai igazgatohelyettes

- a tagintézmény vezetd, a szakmai igazgatOhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a
nevelési igazgatohelyettes latja el a tagintézmény vezetd feladatait

- a székhelyiskoldban az igazgatéhelyettes akaddlyoztatisa esetén a szakmai
igazgatohelyettes

- a székhelyiskola igazgatohelyettese, a szakmai igazgatShelyettes akaddlyoztatdsa
esetén a nevelési igazgatohelyettes ldtja el a székhelyiskola vezetdi feladatait

- agyakorlati oktatdsvezetd akaddlyoztatdsa esetén a szakmai igazgatdhelyettes

- a gyakorlati oktatds vezetd és a szakmai igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a
gyakorlati oktatdsvezetd helyettes latja el a gyakorlati oktatds vezetd feladatait

- atangazdasidg vezetd akaddlyoztatdsa esetén a tagiskola vezetdje

- a tangazdasag vezetd €s a tagiskola vezetd akaddlyoztatidsa esetén a gyakorlati
oktatdsvezetd latja el a tangazdasag vezetd feladatait

- a gazdasagi vezetd akaddlyoztatisa esetén a gazdasigi vezetd dltal megbizott
regisztralt mérlegképes konyveldi végzettséggel rendelkezd gazdasidgi munkatars
helyettesiti

II. Pénziigyi, kotelezettségvallalasi szempontbol:



- a helyettesités a szdmviteli politika részét képezd pénzgazdélkoddsi szabalyzatban
leirtak alapjan torténik

A vezet6k benntartozkodasanak rendje

A 8:00 és 16:00 ora kozotti idoben az igazgatd, a nevelési, a szakmai igazgatohelyettes, a
sz€khelyiskola igazgatohelyettese, a tagintézmény-vezetd, gazdasagi vezetd koziil legalabb egy
vezetdnek az iskoldban kell tartézkodnia.

A tagintézmennyel valo kapcsolattartas rendje
A Paterdombi Szakképz¢é Iskola igazgatdja folyamatos kapcsolatot tart a Bathory Istvan
Székhelyiskola és a Kinizsi Pal Tagiskola vezetdivel és pedagdgusaival €s azok tanegységeivel.
A heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleten az intézményegység-vezetOk
formadlisan is beszdmolnak az 4ltaluk irdnyitott egység neveld-oktaté munkéjérol, gazdalkodast,
komfortérzetet érintd kérdéseir6l. Az egész kozosséggel kapcsolatos kérdésekben a vezetdi
értekezleten a vélemények bekérése utin torténik dontés.



AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

Az iskolakozosséget az iskola dolgozodi, a sziilok és a tanuldk alkotjadk. Az iskolak6zosség
tagjainak érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és maddon
érvényesitik.

Alkalmazottak k6z6ssége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban all6 dolgozoék alkotjak.
Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit magasabb jogszabdlyok (Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény — Kjt. - és az ezekhez kapcsolddd rendeletek)
valamint az intézmény Kollektiv Szerzédése rogziti.

A k6z0s igazgatdsa intézmény egységes kozalkalmazotti kozosséggel rendelkezik.

Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd kinevezett
alkalmazottja, az iskola gazdasdgi vezetdje, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil
segitd fels6fokd végzettségli dolgozdk (ifjisdgvédelmi felelds, szabadidd-szervezo,
konyvtaros, rendszergazda).
A nevel6testiilet — a Kt. 56. § (1) bek. — nevelési-oktatdsi kérdésekben az int€zmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve.
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Kt. 57. §-a
tartalmazza.
Ez alapjan a kozos igazgatésu iskola neveldtestiiletének dontési hatdskorébe tartozik

- aPedagdgiai Program és médositasanak

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mddositasanak

- anevelési-oktatdsi int€ézmény éves munkatervének

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

- az iskola Hézirendjének

elfogadésa, tovabba

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztiasa

- atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitiasa

- atanuldk fegyelmi iigyeiben val6 dontés

- atanuldk osztilyozo vizsgara bocsatasa

- az intézményvezetdi, intézményegység vezetdi palydzathoz készitett vezetési

programmal Osszefiiggd vélemény kialakitdsa
- tovdbbi, jogszabédlyban meghatarozott iigyek

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint fele jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazassal, a
jelenlévOk egyszerii szotobbségével hozza. A nevelGtestiilet — kivéve a jogszabalyban
meghatdrozott eseteket — személyi kérdésekben, a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal is donthet. A neveldtestiileti iigydontd értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

- atantargyfelosztas elfogadésa elott



- azegyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztisa sordn
- az igazgatOhelyettesek megbizdsa, illetve a megbizas visszavondsa elott

A kozos igazgatasi kozoktatdsi intézményben azokban az iigyekben, amelyek csak egy
intézményegységet érintenek, az intézményegységben foglalkoztatottakbdl 4ll6 — valamennyi
pedagdgus — munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktaté munkét kozvetleniil
segito fels6foku végzettségli alkalmazottja — nevelOtestiilet jar el.

Az oéraadé tanar a Kt. 57. § (6) bek. értelmében a tanulok magasabb évfolyamba
lépésének megallapitasa, a tanulok fegyelmi iigyében val6 dontés, a tanulék
osztalyozovizsgara bocsatasa kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet a tanév folyaméan rendes €s rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet
rendes értekezletei az osztilyozo-értekezleten kiviil:

- tanévnyitd

- félévi, tanév végi

- tanévzdaro

- nevelési értekezletek.

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatirozott idéponttal az iskola
igazgatdja, a tagintézmény vezetdje hivja Ossze. Az igazgatd, a tagintézmény vezetd - sziikség
esetén - rendkiviilli nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl is intézkedhet vagy a
neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat. Ha az iskolai sziil6i munkakozosség, illetve az
iskolai didkonkormédnyzat kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasit a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelGtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti iigyeivel, a tanulok elbirdlasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga a hivatali titok korébe tartozik. A hivatali titok
megorzésére fegyelmi felel0sség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat. Az ilyen adatokat
tartalmazé dokumentumokat (pl.: osztilynapld, anyakonyv, osztalyozé {v, stb.) kello
koriiltekintéssel koteles kezelni a nevelGtestiilet minden tagja. Ezeket a dokumentumokat —
kivéve a vizsgik idején az arra illetékes személyt — az iskola épiiletébdl kivinni tilos. Ennek
megszegése fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

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

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

- azegy osztdlyban tanité pedagdgusok értekezlete

- az azonos osztdlytipusban tanit6é pedagdgusok értekezlete,

- azegy évfolyamon tanité pedagégusok értekezlete

- az egy iskolatipusban oktatd pedagégusok értekezlete

A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok:

Az 1993. évi LXXIX. évi torvény a Kozoktatasrdl 57 §. (4). alapjan ,,A nevelGtestiilet a
feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore
vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja a
szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor
gyakorléja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevel6testiilet dltal meghatarozott
id6kozonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.



E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagdgiai program,
tovabba a szervezeti és miikddési szabdlyzat, a hazirend és az intézményi mindségirdnyitasi
program elfogaddsandl.”

Az intézmény nevelOtestiilete feladatkorének részleges ataddsdval az aldbbi bizottsagokat
hozhatja 1étre:

Fegyelmi bizottsag, melynek vezet6jét a tantestiilet valasztja meg hatdrozatlan idore.

A bizottsag feladata: dontés elokészités fegyelmi iigyekben oly mddon, hogy a hézirendet
sulyosan megszeg6 tanuldk fegyelmi iigyeinek kivizsgédlasa, a kivizsgalds soran megallapitott
tények ismertetése a nevelbtestiilettel.

Tagjai:

. a fegyelmi vizsgalat vezetdje

° nevelési igazgato-helyettes

. osztalyfOnok vagy az altala felkért osztilyban tanité pedagdgus
. a didkonkormdényzatot segitd pedagdgus,

[ ]

az iskola gyermek- €s ifjusagvédelmi felelOse.

A fegyelmi targyalas allandé meghivott tagja a didkonkormanyzat képviseldje, szakiskolai
tanul6 esetén, ha az tigy a munkahelyet is érinti a szakoktatd.

Mindségiigyi csoport alakul: a minéségfejlesztési és —biztositasi feladatok irdnyitasara,
ellatasdra a nevelOtestiilet valasztasa alapjan;

A nevelGtestiilet a meghatarozott jogkorébol az iskola munkakozosségeire ruhdzza at az
alabbi jogkoreit:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszkozok, tankonyvek kivélasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre, valod javaslattétel,

jutalmazdsra, kitiintetésre val6 javaslattétel,

a hatérozott iddre kinevezett pedagdgusok véleményezése,

a szakmai munkako6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése.

Az atruhdzott jogkorok gyakorldsardl a félévkor irdsban és év végi neveldtestiileti értekezleten
szoban kell a bizottsagok, kozosségek vezetdinek beszamolniuk.

Munkakézésségek

A kozoktatdsi torvény 58. §-a szerint: ,,a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.”

A munkakozosségek szamat, létrehozasat a nevelGtestiilet hatirozza meg a mindenkori
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban. Ondllé munkakozosség létrehozdsihoz legaldbb ot,
azonos tdrgyat tanité tandr, vagy azonos szakmacsoportban tanitdé tandr sziikséges. A
munkako6zosség 1étrehozasat az iskola vezetésének jova kell hagynia.

A szakmai munkakozosségek az iskolai munkaterv és a munkak6zosség tagjainak javaslatai
alapjan Osszedllitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.



Az iskolaban miikodo intézményi munkakozosségek

e Altaldnos munkakozosségek
- humaén (magyar, torténelem, ének, rajz)
- idegen nyelvi
- real (matematika, fizika, kémia, informatika, bioldgia, f6ldrajz)
- osztalyfénoki (Bathory, Kinizsi)
e Szakmai munkak6zosségek
- kereskedelem-marketing
- vendéglatas-idegenforgalom
- agrér

A munkakozosségek jogkore

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban (11/1994. (VI. 8.) MKM r. 30. §)
megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosség dont mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai munkak6z6sség dont szakteriiletén:

- anevelOtestiilet dltal dtruhazott kérdésekrol:
o gyakorlati oktatds €s a tangazdasdg feladatainak 6sszeghangoldsdban
o az alkalmazott tankényvek kivalasztasdban (mindkét iskola)
o munkakdzosség vezetdjének személyérdl (mindkét iskola)
o szakmai kidllitdsok, rendezvények latogatdsarol

- atovabbképzési programokrdl,

- aziskolai tanulményi versenyek programjarol,

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvdnithat — szakteriiletét érintden — az aldbbi
kérdésekben:
- anevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogaddsahoz
- a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasdhoz
- afelvételi kovetelmények meghatirozasihoz,
- akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasihoz,
- azintézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megéallapodas hatarozza meg.

A munkakozosség vezetije

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetOk munkdjukat munkakori leirds alapjén végzik.

A szakmai munkakozosség vezet6jét az igazgatd bizza meg a munkakdzosség
kezdeményezése, véleménye alapjdn. A megbizds tobbszor meghosszabbithatd, a megbizott
munkakozosség-vezetd éves munkdjanak mérlegelése alapjan.

A munkakozosség-vezetok felelosek: A munkakdzosség munkatervében rogzitett feladatok
végrehajtasaért

A munkak6zosség-vezetok feladatai:

e A munkako6zosségek vezetdi a nevelbtestiileti értekezleten, félévkor és év végén,
szilkkség szerint évkozben {rdsban szdmolnak be az elvégzett munkardl, a
munkatervi célok megvaldsuldsardl, a meghozott dontésekrdl, javaslatokat tesznek a
tartalmi-, médszer- és eszkozfejlesztésre.



Az Intézményi Mindségirdnyitasi Programban meghatarozott éves terv szerint részt
vesz a szakmai pedagdgia munka belso ellenérzésében

Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legalibb egyszer a
munkakozosségen beliil 6rdkat 1dtogat

Részt vesz az iskola ellenérzési €s teljesitményértékelési tevékenységében az IMIP
eldirdsaival 0sszhangban

Figyelemmel kiséri a pdalyakezdé pedagégusok tevékenységét a gyakornoki
szabdlyzatban meghatdrozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, atad
minden a betanuldshoz sziikséges informéciot, segitséget biztosit

Belso tovabbképzéseket szervez

Szervezi a munkakozosség tagjainak egyiittmiikodését, tapasztalatcseréjét, szakmai
és modszertani fejlesztését

Jelzi az iskola vezetés kompetens tagjanak, melyek azok a teriiletek a
tantargycsoporton beliil, ahol a fejlesztés feltétleniil indokolt, milyen kiilonleges
oktatdsi nevelési feladatok kitiizése sziikséges ahhoz, hogy a munka hatasfoka,
szinvonala névekedjen, ezzel kapcsolatban megoldasokat ajanl

Eldsegiti, hogy a munkakozosség feladatbankkal rendelkezzék

Figyelemmel kiséri a szaktanari munkdt és irdnymutatdst ad annak
megvaldsuldsdhoz

A munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiiknek megfelelden:

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

részt vesznek az iskolai oktato-neveld6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
moddszertani korszeriisités);

részt vesznek a taneszkozok, segédeszkozok, tanulmdnyi segédletek és kisérleti
eszkozok kivalasztasaban, elkészitésében;

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk tudasszintjének folyamatos
mérése, értékelése;

palyézatok, tanulmdnyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa;

szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok
onképzéséhez;

Osszedllitjdk az osztalyozd, javito- és potvizsgdk, valamint a felvételi, a program
szerinti belsd vizsgdk és az érettségi és szakmai vizsgak tételsorait

segitik a palyakezdd pedagdgusok, illetve az iskoldba djonnan érkezd kollégdk
munk4djat;

felelosek a munkakozosség hataskorébe tartozé anyagi eszkozokért, szertari
felszerelésekért;

segitséget nydjtanak a munkakozosség-vezetonek a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez
javaslatot tesznek az igazgatonak a koltségvetésben a szakmai elGirdnyzatok
tervezéséhez, majd a rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok felhasznalasarol

a helyi tantervek elkészitése

javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat tantargycsoportjuk tantirgyfelosztaséra.
Javaslatot tesznek az igazgaténak a pedagégus sziikségletnek megfeleléen
allaspalyéazatok kiirasara

Javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdgus tovabbképzésben vald részvételre.

Az osztalyfénoki munkako6zosség specidlis feladatai:
Irdnyitja, koordindlja és figyelemmel kiséri az osztalyfonoki feladatok teljesitését



Operativ kapcsolatot tart a szabadidé szervezékkel, a DOK segitd tandrokkal és az
ifjusagvédelmi feleldsokkel.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

1.

Iskolavezetéssel:
a. A nevelési igazgatéhelyettes a human, az idegen nyelvi, természettudomanyos,
€s az osztalyfénoki munkako6zosségek kapesolattartasaért felel
b. A szakmai igazgatohelyettes a kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracid; a
vendéglatis-idegenforgalom, a mezOgazdasidgi és az élelmiszeripari

s 2z

munkakozosségek kapcsolattartasaért felel
A szakteriiletért felelds vezetok ennek megfelelden:

Részt vesznek a munkakozosségek tanévi eleji munkaterv elfogad6 és a tanév
végi értékeld értekezletén

Gondoskodnak a munkakozdsséget érintd folyamatos informéciéaramlésrol:

A felelds igazgatohelyettes a munkavégzéshez sziikséges informdcidkat 4tadja a
munkakdzosség-vezetonek, melyet a munkakdzosség-vezetdk tovdbbitanak a
munkakozosség tagjainak.

Az érintett vezetOk az IMIP-ben megfogalmazottak szerint és az éves belsd
ellen6rzési  tervnek megfelelden ellajdk a  munkakozosség-vezetok és a
munkakozosségi tagok teljesitmény-értékelésével kapcsolatos feladatokat.

Erintett vezetk jévahagyjak a munkakozosség-vezetok dltal ellendrzott és alairt
tanmeneteket.

2. A munkakozosségek kozotti kapcsolattartds rendje:

a. A munkakozosségek az éves munka-terveiket a tanévet elokészitd
neveldtestiileti értekezletig elkészitik és az érintett vezetOnek leadjak.
b. A szakmai és pedagégiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartdsért a munkakdzosség-vezetdk felelnek:
* A munkakozosség-vezetok dallaspontjaik egyeztetése miatt félévente
legalabb egy megbeszélést tartanak
¢ Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakzosségben érintett tag minden 6t
érint6 munkako6zosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni
® Gondoskodnak arrdl, hogy az egy szakképesitésben/osztdlyban oktatdk a
pedagbégiai  és szakmai céloknak megfelelden egyiittmiikodjenek
(tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése, versenyre
készités stb.)

A tanévzard értekezleten szoban beszdmolnak a munkakozosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkdjarol és a feladatok teljesitésérol

Az

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet és az iskolavezetdség dontése alapjan.
(, Mérési és mindségiigyi csoport, sajatos nevelési igényli tanuldék problémadival foglalkozé
csoportok, kiilfoldi kapcsolatokkal foglalkozok, stb.)



Pedagdgusok

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben a Kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény
19.§ (1) bekezdésében rogzitett jogok illetik meg.

A pedagégus munkakori kotelességeinek tartalmét és kereteit az iskola Pedagégiai Programja,
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, Kollektiv Szerzodés, a pedagdgiai és szaktargyi
utmutatok, moédszertani levelek, az éves tovabbképzési program, az adott tanév beiskoldzasi
terve, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatdrozatai, az igazgaté és a feliigyeleti —
tandcsaddi szerveknek az igazgat6 utjan adott itmutatdsai alkotjak.

A pedagégusnak tandrtirsaival, az iskola dolgozoival, a sziilokkel és a tanuldkkal vald
kapcsolatdban a kulturdlt érintkezés szabdlyai érvényesiiljenek. Egyiittmiikodésével segitse a
didkonkorméanyzat munkdjét.

A pedagégus részt vesz sziildi értekezleteken, a munkatervben megjeldlt idépontban
fogaddorit tart.

Osztalyfonoki, szaktandri munk4jat tantirgyi programokban tervezi meg, amelyet a nevelési és
szakmai igazgaté-helyettesnek az altaluk megjelolt idépontig bemutat. Az iskolai iigyeleti
szolgdlatot, a helyettesitést, az igazgaté daltal kijelolt tanérdn kiviilli megbizatdsokat, a
munkakorével kapcsolatos iigyviteli munkét a miikodési szabdlyzat eldirdsai, ill. az igazgatd
utasitdsai szerint latja el.

Az iskoldban megbizasi jogviszony alapjdn foglalkoztatott 6raadé tandrnak is ismernie kell a
mikodési szabdlyzat el6irdsait, és foglalkoztatasanak ideje alatt részt vesz a tantestiilet
munkdjaban.

A pedagdgus munkakorében alaptevékenységek ellatasara kotelezett az alabbiakban:

- tanodrai és tanéran kiviili nevelé-oktaté munkdjat az 1993. évi LXXIX. torvény és a
11/1994. (VI. 8.) szamu MKM rendeletben foglalt kovetelmények alapjan, tovabba:

- aPedagogiai Programban, illetve helyi tantervekben

- az Iskolai Min6ségiranyitasi Programban

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

- a Hazirendben

- aKollektiv Szerz6désben foglaltak szerint

kell ellatnia, amely kiterjed:

- a tanitasi 6rdkra torténd rendszeres felkésziilésre, a tanitisi 6rak megszervezéséhez
sziikséges feltételek megteremtésére, a tanuldk munkdjdnak folyamatos
ellendrzésére és értékelésére, a tanuldk otthoni munkdjinak irdnyitdsira

- az éves tananyag felosztdsira, melyet a munkakodzosség vezetdjével szeptember 15-
ig lattamoztatni kell

- afolyamatos szakmai képzésre és tovabbképzésre

- atanuldi személyiség és a tanuldi jogok tiszteletben tartasara

- a hatranyos helyzetli és a kiemelked6 képességii tanuldkkal — beleértve a versenyekre
val6 felkészitést — valo differencidlt foglalkozasra

- adidkonkormanyzat munkéjinak segitésére

- aktiv részvételre a munkakozosségi és a nevel6testiileti munkéban

- a tanul6k iskolai és iskolan kiviili feliigyeletére (kiséret, iizemlatogatas, kirdndulas,
orvosi vizsgalat, az osztalykozosség egyiittes munkdja, az iinnepélyeken val6 részvétel,
mozi- és szinhazlatogatds, versenyekre kisérés, versenyeken vald feliigyelet, iskolai



iigyelet, ligyelet az iskolai rendezvényeken, fegyelmi bizottsdgban vald részvétel, ill.
egyéb jogszabdlyban eldirt helyen és médon

tliz- és munkavédelmi feladatok, szertdrosi teendok elldtdsa

a nevelo-oktat6 ~munkaval kapcsolatos értekezleteken, tanévnyito-tanévzard
értekezleteken cselekvo részvételre

a nevel6-oktat6 munkdval kapcsolatos és a jogszabalyok altal eléirt adminisztrativ
feladatok ellatasara (osztilynaplok, bizonyitvanyok, torzskonyvek, jegyzoi feladatok,
jegyzokonyvek elkészitése, leltarozas stb.)

ha a pedagdégus nappali tagozaton tartott ordinak szdma nem éri el a heti kotelezd
oraszamot, ugy a Levelez0 Tagozaton a heti kotelez6 6raszamig tanitasra kotelezhetd

A rendszeres onképzés mellett a 277/1997. (XII. 22.) Korméanyrendeletben meghatarozottak
szerint koteles tovabbképzéseken részt venni.
A pedagogiai, szakmai toviabbképzésekre, tanfolyamokra a munkakozosség vezetd
javaslata alapjan az igazgato jeloli ki a pedagégust.

Osztalyf6nékok

Az osztalyfonokot a neveldtestiilet és az osztdlyfonoki munkakozosség vezetd véleményét
figyelembe véve az igazgat6 bizza meg ugy, hogy osztalydt lehetdleg 4 vagy 5 éven it vezesse.

Feladata:

Céltudatosan hangolja 0ssze a nevelési tényezOket, ismerje meg tanitvdnyainak
személyiségét, nevelje tanitvanyait.

Az osztily kozosségi €letének kialakitdsaban és fejlesztésében egyiittmiikodik a
didkonkormanyzattal, az osztdly-didkbizottsaggal, osztalyfénoki tevékenységében
igényli és hasznositja észrevételeiket, javaslataikat.

Koordindl6 tevékenységével elOsegiti osztilydban a Pedagdgiai Programban leirt
nevelési-oktatdsi  célkitizések megvaldsitasat (egységes kovetelményrendszer
megvaldsitasa, dolgozatirasok, hdzi feladatok és egyéb tanulményi elfoglaltsagok
egyenletes elosztdsa, tandrokkal, ifjusdgi vezetokkel, a tanulok sziileivel vald
rendszeres informéacidcsere).

Szoros kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi felelosével, segiti annak munkajat.
Kiilon figyelemmel kiséri a tankoteles tanulok hidnyzdsait és azonnal megteszi a
sziikséges lépéseket. Felelds az osztdllyal kapcsolatos (napld, statisztika, ellendrzok
stb.) adminisztraciés munkéért, annak pontos és hatdridore torténd elvégzéséért.
Tanitvdnyait otthonukban, a kollégiumban sziikség esetén felkeresi.

Kapcsolatot tart a kollégiumok nevelStandraival.

Az iskolai munkatervben el6irt idében fogaddordt és sziildi értekezletet tart az
iskoldban, megszervezi a sziiléi értekezleteket és segiti a sziildi munkakozosség
munk4jat.

Osztalyat mozgodsitja és részt vesz veliik az iskolai rendezvények megszervezésében és
lebonyolitdsdban. A félévi és az év végi osztilyozo értekezlet eldtt alaposan elemzi az
osztdly munkdjat. Havonta lattamozza a tanuldk ellenérzé konyvét. Folyamatosan
ellendrzi a tanuldok hidnyzasait és megteszi a sziikséges 1épéseket. Kapcsolatot tart a
tangazdasag vezetdvel gyakorlati oktatasvezetdvel és a szakoktatokkal.

A feladatok elvégzéséért a jogszabalyban meghatdrozott alapbér jellegii potlék jar.

Ifjusagvédelmi felelés



A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos a 11/1994 MKM rendelet 6. §. alapjan segiti az iskola
pedagdgusainak gyermek- és ifjusdgvédelmi munkajat.

A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds feladatai kiilonosen:

az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol
és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

a pedagégusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a velikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl — a veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében —
csaladlatogatdson megismeri a tanul6 csaladi kdrnyezetét,

gyermekbédntalmazds vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot,
gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megdllapitisit kezdeményezi a tanuld laké-, illetve ennek hidnydban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat polgdrmesteri hivataldndl
vagy az Onkormdnyzat rendeletében meghatirozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a timogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyudjtasara,

az iskoldban a tanuldk és a sziil6k altal jol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

tdjékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol,

az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek  részeként  kabitdszer-ellenes  program
kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése: sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjdnal, tdjékoztatds nyudjtasa
a tanuldk, a sziilék és a pedagdgusok részére.

Szabadid6-szervezo

A szabadid6-szervezd segiti az iskola pedagdgusainak €s a tanuldk szabadidé-szervezéssel,
kozosségi €élet kialakitasaval Osszefiiggd munkajat.

A szabadid0O-szervezo feladata kiilonosen:

- az iskola Pedagégiai programjihoz kapcsolédd tanéran kiviili foglalkozasok,
programok el6készitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd
tevékenység segitése,

- a Pedagdgiai programhoz nem kotddd szabadidds tevékenység eldkészitése,
szervezése, tajékoztatds nyujtisa a szabadidds programokrdl,

- atanuldkozosség, didkonkormdnyzat programjainak segitése,

- asziiléi szervezet (kozosség) munkijanak segitése,

- az iskolai hagyomdanyok keretébe tartoz6 foglalkozdsok eldkészitése, szervezése,

- az egészséges életmdd, tovdbba a szenvedélybetegségek megeldzésével, valamint a
gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésével Osszefiiggd szabadidds
tevékenység szervezése,

- az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok
iskoldn  belilli megismertetésében, a  kulturdlis, etnikai stb. massag
megismertetésében €s elfogadtatasdban valé kozremikodés



- az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskoldkkal vald
egylittmiikodésének segitése,

- a hazai és a kiilfoldi tanulmdnyi utak szervezésével kapcsolatos palydzati
lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitésében valé kozremiikodés,

- a szabadid6 szervezd egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel, a
didkonkormanyzatok munkdjat segitovel

- a szabadid6 szervezd segiti az iskolai tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tandcsadést,
kozremikodik, segitséget nydjt a munkdba 4llassal kapcsolatos programok
megszervezéséhez, tdjékoztatist nyujt a tanulok részére szervezett szabadidos
programokrol

Iskolai kényvtaros

Az iskoldban — tagintézményenként - a pedagdgusok és a tanuldk igényeit egyarant szolgald
konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar eldsegiti a tandrok szakmai, pedagdgiai tovabbképzését, valamint a tanulok
Onképzését.

Az iskolai kdnyvtaros feladata:

- biztositja a konyvtar rendeltetésszerti miikodését.

- gondoskodik az dllomédnygyarapitdsrdl és az dllomany vagyonvédelmérol.

- biztositja az 4llomany rendjét és a benne val6 tdjékozdoddst. Vezeti a leltart és a
kolcsonzési nyilvantartast.

- lgyel a konyvtarhasznalat szabdlyainak betartdsara.

Az iskolai konyvtar részletes mikodési rendjét a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.

Szakkérvezet6 tanar

A tanuldk tantervi anyagon tdlmend érdeklédésének kielégitésére szervezhetdk a szakkorok és
didkkorok.
- A vezetd szakmailag és pedagdgiailag felelds a szakkor miikodéséért. A szakkor
munkatervét elkésziti, s a foglalkozdsokat az el6irt idépontokban megtartja.
- Vezeti a szakkori naplot, melyet havonta ellendrzésre bemutat az igazgatohelyettesnek.
- A szakkordk vezetdit a munkakodzosség vezetd javaslatira az igazgatd bizza meg a
koltségvetési feltételek figyelembe vételével.

Szakosztalyvezet6

A tehetséges fiatalok sportoldsi lehetdségeinek biztositdsdra a kiilonbdzd sportidgakban
szakosztdlyok mikodhetnek. A vezetdk sokoldald versenylehetdséget biztositanak, a
versenyekre a tanuldkat elkisérik. A szakosztalyok miikodésérdl foglalkozasi naplét vezetnek.

A minéségligyi csoport vezetdje

Az intézmény a Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (10)-(11) bekezdésében
meghatdrozott mindségirdnyitdsi programmal (IMIP) rendelkezik, amely fenntart6
onkormdnyzat mindségiranyitasi programja (Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
kozoktatdsi intézményrendszere mitkodésének mindségirdnyitasi programja) alapjan késziilt. A
mindségiigyi vezetd feladatai:



Irdnyitja a vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének lebonyolitdsat.

Kidolgozza az intézmény teljes korli 6nértékelése periddusait, modszereit.

Irdnyitja a kiils6 és belso partnerek igényfelmérését, véleményének megismerését, majd
az onértékelésben valo felhaszndldsét.

A minOségiranyitasi program végrehajtdsdhoz sziikséges az orszagos mérés és értékelés
(kiillonosen az Orszdgos Kompetenciamérés) eredményeinek figyelembe vétele.
Koordindlja az adatok 6sszegyiijtését és feldolgozasat.

Irdnyitja az intézményi MIP végrehajtasanak a Sziil6i Munkakozosség véleményének
kikérésével torténd évenkénti értékelését.

Javaslatot tesz az értékelés alapjan azokra az intézkedésekre, amelyek biztositjak, hogy
az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott szakmai céljai €s az intézmény
valés miikodése folyamatosan kozeledjenek egymashoz.



A sziil6k k6zésségei

A sziiléi szervezet
Az iskoldban a sziilok a Kt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése és feladataik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet hoznak létre.
A Péiterdombi Szakképzdé Iskoldban — tekintetbe véve a két iskola képzési irdnydnak
kiillonbozdségét, a tanuldkozosségek Osszetételének sajatossdgait, a sziil6i kozosségek iskoldval
szembeni elvdrdsait — két kiilon sziiléi szervezet miikddik, kiilon a Bathory Székhelyiskoldban
és kiilon a Kinizsi Tagiskoldban.

Az osztilyok sziil6i munkakozosségeit az ez osztilyba jaré tanuldk sziilei alkotjék,
osztalyonként 2 f6 (elnok, elnokhelyettes) Az osztilyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a vélasztott SZMK-tagok vagy az osztalyfonokok segitségével
juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az osztaly sziil6i kozosségével az osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

Dontéshozatal esetén egy osztdly sziiloi értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza.

Az iskolai sziill6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
vilasztmdnya, melynek munkdjdban az osztily sziill6i munkakozosségének elndkei vesznek
részt. Az iskolai SZMK vilasztminya tagjai kozill megvélasztja az SZMK elnokét,
elnokhelyettesét. Az iskolai SZMK vialasztmianya akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza.

A vezetok és a sziil6i szervezet kapcsolattartasi formaja:

Az iskolai SZMK elndke az iskola igazgatdjaval és a nevelési igazgatShelyettessel valamint a
sz€khelyintézmény igazgatShelyettesével és a tagintézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK vélasztményat az iskola igazgat6janak tanévenként legalabb két alkalommal
0ssze kell hivnia és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

- dont sajat tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- dont sajat miikodési rendjérdl,

- az iskola munkatervéhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel kapcsolatosak,

- véleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet a sziilékkel és tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szliil6k tajekoztatasa

Az intézmény a tanuldkrél a tanév sordn rendszeres szdbeli tajékoztatast tart. A szobeli
tdjékoztatds lehet csoportos €s egyéni. A sziillok csoportos tdjékoztatasa a sziildi értekezleteken,
az egyéni tajékoztats a fogaddordkon torténik.

Az internet-kapcsolattal rendelkezd sziilok folyamatosan tdjékozodhatnak az iskola aktudlis
iigyeirdl az iskola weblapjan a www.paterdombisuli.hu cimen.




A sziiloi értekezletek rendje

Az osztilyok sziil6i kozossége szdmdra az intézmény két, a munkatervben rogzitett
idépontban, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével. Rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat Ossze az intézmény igazgatdja, az osztalyfonok és az osztily sziiloi
szervezete, ha azt az osztaly sziil6i szervezetének legaldbb egyharmada kéri.

Az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett idopontban rendes sziildi fogad6drat tart.

Ha a sziil6 a munkatervi fogadddran kiviil is taldlkozni kivdn a tanulé pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban egyeztetnie kell az idopontot az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tdjékoztatdsa

Az iskola a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tdjékoztatd (ellendrzd) fiizetben. Az ellenérz6 utjan tdjékoztatjuk a sziiloket a tanuld
tanulmanyi elémenetelérdl, a jutalmazasi és fegyelmezd intézkedésekrdl, az iskolai életet érintd
legfontosabb informdacidkrol.

A szobeli feleletek érdemjegyeit a tandr azonnal bejegyzi a tanul6 ellendrzdjébe, az irdsbeli
munkdk érdemjegyeit a dolgozatok kiaddsakor (10 munkanap a javitdsi hatdridd, magyar
irodalom esetén 15 munkanap) bejegyzi az ellendrzdbe.

Az osztilyfdnok havonta ellendrzi az osztdlynapld és az ellendrzd fiizet érdemjegyeinek
azonossdgit, potolja a hidnyz6 érdemjegyeket. Az osztidlyfonok indokolt esetben irdsban
értesiti a sziilét a tanuld tanulmanyi elémenetelérol.

A tanulok k6zésségei
Osztalyk6zdsségek

Az osztidlyok tanuléi osztilykozosségeket alkotnak, amelyek maguk szervezik kozosségi
életiiket. A kozosségi munka irdnyitdsira, a tanulok érdekeinek képviseletére tanévenként
osztaly didkbizottsagot vélasztanak. Az osztalykozosségek képviseloket delegdlnak az iskolai
didkonkormanyzat szervezetébe.

Az osztalykozosségekkel vald kapcsolattartds legfontosabb személyisége az osztalyfonok, aki
tovébbitja a legfontosabb informacidkat az iskolavezetésnek, az osztalyfonoki munkakozosség
vezetOjének, a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogusoknak, illetve az osztalyban tanitd
szaktanaroknak.

Diakkérok, Diaksportkor

Az intézmény tanul6i kozos tevékenységiik megszervezésére — melyek lehetnek kiilonosen:
szakkorok, érdeklddési kor szerinti csoport, OnképzOkor, énekkar, mivészeti csoport —
hazirendben meghatdrozottak szerint didkkoroket hozhatnak 1étre, melyeknek meghirdetését,
szervezését, mikodtetését tandri segitséggel a didkok végzik.

A didkkorok, szakkorok, érdeklodési korok vezetOségével, tagjaival a koroket vezetd tandrok
tartjak a legszorosabb kapcsolatot. Rajtuk keresztiil az illetékes igazgatdhelyettes, a szakmai
munkakozosség-vezetok, a didkonkormdnyzatot segitd tandr tdmogatja munkdjukat, nyujt
segitséget az esetleges problémak megoldasaban.



Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja.
A didkkor megalakitdsdhoz 12-15 tanuld részvétele sziikséges, és miitkddési rendjiiket irdsba
kell foglalni. Ha a didkkor az iskola teriiletén mukodik — eldzetes kérelem alapjan -, azt az
intézmény igazgatdja engedélyezi.

A didkkori kérelemnek tartalmaznia kell:
- adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztélyat,
- az intézményben tartézkodas rendjét (idotartam, helyiségigény),
- adiakkor vélasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat
- afeliigyel6 pedagdgus nevét.

Az igazgat6 a diakkor céljatdl és tevékenységétol fiiggden, mérlegelési jogkorben engedélyezi
a diakkor megalakitasat, illetve az iskola épiiletének hazirend szerinti haszndlatat. Didkkor
alakitdsa csak akkor tagadhatdé meg, ha tevékenysége jogszabdlyba iitkozik, illetve a
megéllapitott éves koltségvetésben a fedezet nem biztosithaté. Az intézményben mukddd
didkkorokrol nyilvantartast kell vezetni.

A didkkorok kialakitott szabalyzatuknak megfeleléen didkonkormanyzatként is mitkodhetnek.
A tanulék minden év szeptemberében, kiilonosen indokolt esetben késObbi iddpontban is
jelentkezhetnek, a mar megszervezddott didkkorokbe.

A jelentkezés feltétele — kiskoru tanuld esetében — a sziil6 {rasbeli hozzajarulésa.

A jelentkezést kdvetden a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.



Diakénkormanyzat

A tanuldk érdekeik képviseletére didkonkormdnyzatot (DOK) hoznak 1étre. A kozos igazgatdsi
iskola tagintézményeiben — tagintézmények sajatos feladatait és Osszetételét figyelembe véve —
kiilon-kiilon didkonkormanyzat miikodik.

A kozoktatasrdl szdolé 1993. évi LXXIX Torvény 63. § (2). bekezdése alapjan a
sz€khelyintézmény Didkonkorményzata eljarhat, véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd iigyekben. Ilyen esetekben a Didkonkorméanyzat kikéri a
tagintézmény didkonkormanyzatanak véleményét, sajat véleményét ennek figyelembe vételével
alakitja ki. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkonkormanyzat munkdjiat a tanuldk altal felkért nagykord személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormdnyzat tagja minden didk, aki az iskola tanul6ja. A didkok képviseldiken
keresztiil gyakoroljdk jogaikat a didkonkormdnyzat iilésein. Az osztdlyok, didkkozosségek
képviseldit, az adott osztalyok, illetve kozosségek valasztjak.

A didkdnkorményzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérdl, a
didkonkormédnyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsardl, hatdskorei
gyakorldsardl, az iskolai didkonkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
mukddtetésérol, valamint a tdjékoztatdsi rendszer (iskoladjsdg, iskolaradié stb.) szerkesztOsége
tanuldi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatdrsainak megbizasardl.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszt6 tanulok6zosség fogadja el,
€s a nevelOtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabdlyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhat6 meg, ha a jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési
szabdlyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat jovahagydsardl a
nevelOtestiiletnek a beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és
mikodési szabdlyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola a didkonkorményzat timogatasat az éves koltségvetés keretein beliil biztositja.

A didkonkorményzat feladatainak elldtdsdhoz, téritésmentesen hasznilhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola, a kollégium
mikodését, valamint betartja az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban meghatédrozott
eszkoz- és helyiséghaszndlatra vonatkozo feltételeket.

Az iskolai didkonkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdésekben:

a) jogszabdlyban meghatarozott iigyekben az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
elfogadasakor és médositasakor,

b) a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozdsakor,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) a Hazirend elfogaddsakor, illetve mddositdsakor

Az iskolai didkonkorményzat véleményét ki kell kérni:

a) atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalahoz,



b) atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadisahoz,
c) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér mikodési rendjének megéllapitdsdhoz,

e) atandran kiviili tevékenység formdinak meghatirozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz

A DOK tevékenyen részt vesz a tanulSi iskolai iigyelet megvaldsitisdban. A fegyelmi
kérdésekben a fegyelmi vétséget kivizsgalo bizottsagba tagot delegalhat.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo,
illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba ha a didkonkormanyzat képvisel6jét a
targyaldsra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivét — ha jogszabdly masképp nem
rendelkezik — a hatarido elott legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat
részére.

A DOK nyitott mindennemf{i kezdeményezésre. Tehat barmilyen (j, az iskoldban még jelen
nem 1évé miivelddési vagy szorakozdsi format felkarol, és megprobdlja eldsegiteni ennek
mikddését mind anyagilag, mind egyéb lehetdségeivel, hiszen ezek az dnmegvaldsitds vagy a
tehetségkibontakoztatds formdi. Célja tehdt minden alulrdl jov6 kezdeményezés, 4j kozosségek
létrejottének tdmogatisa. A DOK egyiittmiikodik a szabadidé-szervezével.

A tolerancia jegyében meghallgat mindenkit. Fontos, hogy a didkok ezeken a férumokon is
megtanuljdk, mit jelent demokrdcidban élni, véleményt nyilvanitani, képviselni magunkat,
egylittmiikodni a kozos célokért, elfogadni a massagot minden tekintetben, sot szolidarisnak
lenni egyméashoz.

A DOK egyiittmiikodik az iskolai ifjisdgvédelmi feleléssel a nehéz helyzetii, gyakran
beilleszkedési zavarokkal kiizd6 tanuldk felkutatdsdban, tamogatasaban.

Diakkézgyiilés

Az iskola tanuldinak tdjékoztatd és tdjékozodd féruma a didkkozgylilés, amelyet
kiildottkozgytilésként szervez a didkonkormanyzat. Evenként legaldbb egy alkalommal Gssze
kell hivni. A kiild6ttkdzgytilésen a tanulok didkképviseldt valasztanak.
Az évi rendes Kkiildottkozgylilés Osszehivdsdt az iskolai didkonkormdnyzat vezetdje
kezdeményezi. Ez az iskola munkatervében meghatdrozott iddpontban keriil dsszehivdsra. A
kozgytilésen az iskolavezetés és a tantestiilet tagjai is részt vehetnek.
A kozgyllés vélasztja meg a didkonkormanyzat vezetOségét.
Rendkiviili kiildottkdzgytilés Osszehivdsat az iskolai didkonkorményzat vezetdje vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezheti.



Az iskola k6zésségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatdsdg és a nevelébtestiilet

A nevelGtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok tutjan valdsul meg. A kapcsolattartas
férumai:

- aziskolavezetés

- az igazgatOtanacs

- atandcsadd testiilet iilései (neveldtestiileti, munkak6zosségi)

- akiilonbozo értekezletek, melyek idopontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg.

- megbeszélések

- tajékoztatok

Az igazgatdsig az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, valamint szébeli
és frasbeli tdjékoztatdkon keresztiil értesiti a neveldket.

Az igazgatétandcs tagjai kotelesek:
- az igazgatStandcs iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatdrozatairdl
- az iranyitdsuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatésdgnak és az igazgatStanacsnak

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
igazgatStanaccsal.

Az iskola vezetése és az iskolai sportkor kapcsolattartasa

A kapcsolattartds formaja:
e szoban: személyes beszdmoldval
e {rasban: feljegyzések, kérvények, javaslatok beaddsaval

A pedagogusok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrodl tdjékoztatast
kapnak:
- azigazgatotol:

az iskolai didkonkorményzat vezetoségi iilésén

a didkkozgytlésen rendszeresen (évente legaldbb egy alkalommal),

a DOK hirdetétabldn

az iskolai didkgytilésen

az iskola honlapjan

- anevelési, szakmai igazgatdhelyettesektdl, tagintézmény vezetbtol:
didkgytiléseken
- az osztalyfonokoktol:
az osztalyfénoki érdkon
- ifjasdgvédelmi felel6stol:




osztalyfOnoki 6rdn, hirdettablan
- szabadidd-szervezotol:

osztalyfénoki 6rdn

hirdet6tablan

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasar6l a szaktanaroknak
folyamatosan széban €s irdsban tajékoztatjak.

Szébeli tajékoztatds
- sziil6i értekezletek
- fogaddéordk
- szilkkség esetén a sziilokkel egyéni elbeszélgetések az iskoldban vagy
csaladlatogatasok alkalmaval fogadéérakon kiviil

[rdsbeli tdjékoztatds
- ellen6rzd konyvon keresztiil

A tanuldok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgdval, a neveldkkel
vagy a nevelOtestiilettel.

A pedagogusok és a sziil6k

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskola alapdokumentumairdl (Pedagdgiai program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend), az aktudlis feladatokrdl tajékoztatjak:

a) az igazgat6
- asziil6i munkakozosség valasztmanyi iilésén,
- abejdrati ajtondl elhelyezett hirdetd tablan,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- az iskola honlapjan keresztiil

b) igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd
- asziil6i munkakozosség elnokségi tilésén,
- abejdrati ajténdl elhelyezett hirdetd tablan,
- az alkalmanként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil
- az iskola honlapjan keresztiil

c) az osztalyfonokok, ifjusdgvédelmi felelds
- az osztdly sziil6i értekezleten,
- ésellendrzo fiizeten keresztiil

A tanul6k egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsdra az aldbbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziil6i értekezletek,
- fogadoorak,
- {irasbeli tajékoztatok az ellenérzo fiizetben
- indokolt esetben a sziilokkel torténd egyéni elbeszélgetések (fogaddoran kiviil)

A sziil6i értekezletek és fogaddorak idOpontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.



A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztség viseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,
neveldtestiiletével vagy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval.

A sziillok és mas érdeklodok az iskola Pedagdgiai programjardl, Szervezeti és Miukodési
Szabélyzatardl és Hazirendjér6l az iskola igazgatdjatél, valamint az igazgatOhelyettesektol,
tagintézmény-vezet6tdl kérhetnek tijékoztatast.

Az iskola Pedagégiai Programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg.

- aziskola fenntart6janal,

- aziskola irattaraban,

- aziskola konyvtardban,

- aziskola tanéri szobdjdban,

- aziskola igazgat6janadl, igazgatdhelyetteseknél, tagintézmény-vezetdjénél.

Az iskola vezetésének és k6zdsségeinek klils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitdsdnak érdekében az iskola igazgatdsdganak allando
munkakapcsolatban kell dllnia a kdvetkezd intézményekkel és szervezetekkel

- afenntartéval

- amegyei dbnkormanyzati kozgytiléssel és annak hivatalaval

- ahelyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal

- amegyei pedagdgiai intézettel

- helyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel

- ahelyi nevelési tandcsaddval

- aziskola-egészségiigyi szervezettel

- gyermekjoléti szolgalattal

- gazdasagi- és agrarkamarakkal

- az [POSZ-szal

- gazdélkodo szervezetekkel, egyéni vallalkozokkal

- gyakorlati munkahelyekkel

- munkaiigyi hivatallal

- a minisztériumok szakoktatdsi féosztalyaival

- az NSZFl-vel és az FVM VKSZI-vel

- iskolai alapitvanyokkal

- a szakhatdsidgokkal (APEH, OEP, PSZAF, Magyar Allamkincstér, VPOP, ANTSZ,
Oktatdsi Hivatal, Tuzoltésdg, Munkavédelmi Feliigyel6ség, Foglalkozas-
egészségligyi Szakszolgdlat, iskolaorvos, védondi szolgdlat, Fogyasztévédelmi
Feliigyeldség, Zala Megyei Mezdgazdasdgi  Szakigazgatésidgi  Hivatal,
Mezdgazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatal, OKM Tamogatiskezeld, Renddrség,
stb.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
tagintézmény-vezetd feleldsek.

A fenntartdval, a megyei onkormanyzattal, a minisztériumokkal, a kamardkkal a kapcsolatot az
igazgato tartja.

A szakmai szervezetekkel, a gyakorlati munkahelyekkel, a munkaiigyi hivatallal torténd
kapcsolatokat elsOsorban a szakmai igazgatéhelyettes és a tagintézmény-vezeto irdnyitja.



A pedagdgiai intézettel, az egészségiigyi szolgdlattal, az iskola pszichidterével a nevelési
tandcsaddval, a gyermekjoléti szolgdlattal torténd kapcsolatokat a nevelési igazgatdhelyettes
szervezi.

A Kkapcsolattartas formai és médjai:

o kozos értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,

moédszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartdsa,

kozos rendezvények/versenyek szervezése,

intézményi rendezvények latogatésa,

napi szakmai tdjékozodas személyesen vagy telefonon.

Az iskola életérdl, eseményeir6l a médidnak az iskola igazgatdja vagy az éltala megbizott
személy adhat hivatalos tdjékoztatast.

Rekldmtevékenységet az iskoldban az intézmény igazgatdja engedélyezhet az érvényes
jogszabdlyok figyelembevételével.

A nevel6-oktato munka belso ellenérzése

A kozoktatdsi torvény alapjan nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetben onalldak.
Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mdas hataskorébe.

A belso ellendérzés fontos feladata az iskoldaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, az oktatds szakmai szinvonaldnak biztositidsa. Az ellendrzés célja nemcsak a tartalmi
vizsgalat, hanem annak feltdrdsa is, hogy a nevelés-oktatds targyi feltételei megfelelnek-e a
kovetelményeknek és a gazdasidgossag elveinek.

Az ellendrzés, értékelés soran kiilon figyelmet kell forditani a palyakezd6é pedagdgusokra.

Az ellendrzés eredményét ismertetni kell az ellendrzott pedagégussal, illetve a szakmai
munkakozosségi iilésen Osszegzden értékelni kell a pedagdgiai és szakmai tapasztalatokat,
valamint kezdeményezni kell a sziikséges 1€péseket.

Az ellendérzés terliletei és modszerei

1. Az ellendrzésre jogosultak kore:
- igazgaté
- tagintézmény-vezetd
- igazgatdhelyettesek
- gyakorlati oktatdsvezetd
- tangazdasig vezetd
- szakmai munkak6zosségek vezetdi
- gazdasagi vezetd

Az igazgatd az iskoldban és az iskolan kiviil folyé nevel6-oktaté munka minden teriiletét
ellendrzi.

Az igazgatéhelyettesek a munkakori leirdsban meghatarozott teriileteket, valamint az
igazgato éltal esetenként feladatul kijelolt teriiletet ellendrzi.

A gyakorlati oktatasvezetd a munkakori leirasban rogzitett teriileteket ellenorzi.



A szakmai munkakozosségek vezetdi a tantdrgy szdmdra a tanévre eldirt anyagban valo
ardnyos haladast, a hatékonysdgot, a szakmai munkat, az érdemjegyek szamdt, az eldirt
dolgozatok ellendrzik.

A gazdasagi vezetd meghatarozott terv szerint végzi ellendrzéseit.
Az ellendrzés formai
1. A tanitasi 6rdk és egyéb oktatdsi foglalkozéasok latogatdsa.

Célja:
- tapasztaltszerzés, informaciégylijtés a tanuld neveltségének ¢és tuddsszintjének
megismerése
- 0j pedagdgiai médszerek vizsgalata
- akisérleti tananyagok alkalmazéasanak és bevélasanak, hatékonysaganak vizsgalata
- akezdod pedagégusok segitése, beilleszkedésiik eldsegitése

A tanitasi 6ra ellendrzésének alapvetd szempontjai:
- az Ora célja és tartalma
- az alkalmazott médszerek
- az ora felépitése és szervezése
- atanulék motivéldsa
- atanulék munkdja, aktivitdsa és magatartdsa
- atanuldk neveltsége
- apedagbdgus egyénisége, magatartidsa
- eredmények, kovetkeztetések, javaslatok

2. Dokumentum ellendrzés
Az intézményben a dokumentumok kezelése a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
sz016 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 7. és 8. §-a és 4. szamu melléklete alapjan torténik.
Az ellendrzés sordn a rendeletben leirtaknak valé megfelelést vizsgaljuk.
Az osztdlynaplokat, az azokban taldlhatd beirdsokat az osztalyfonokok hetente, a székhely
és tagintézmény vezetdje havonta ellendrzik.
A Dbeirdsi- és csoportnaplokat, egyéni haladdsi napldkat az igazgatohelyettesek és a
fenntarto képviseldi ellendrzik.
A bizonyitvanyok és torzslapok ellendrzése évente egyszer a tanév végén torténik, az
ellendrzést a székhely és tagintézmény vezetdje végzi.

3. Vizsgalat

Célok szerint:
- egy adott tantargy eredményessége a tantargyak kozotti koncentracié
- az osztalykozosség neveltségi szintje
- apedagdgus személyével kapcsolatos vizsgilat

Az értékelés szinterei
a) az iskolavezetés rendszeres iilésein
b) beszamoltatasok:
- egyéni
- funkci6t betoltok
- csoportok, részteriiletek vezetdi az iskolavezetésnek, vagy az iskolavezetés
valamelyik tagjanak



¢) tantestiileti- és munkaértekezletek
d) nevelési értekezletek (évente kétszer)

Egyéb ellenérzésre jogosultak

- Az iskola fenntartéja
- Oktatési Hivatal

A tanuldk é6szténdija, szocialis juttatasok, téritési dij, tandij

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4/A. § (1)
bekezdése alapjan a kérdéskort a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabélyozni.
(Hazirend IV/8. fejezet)

A tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkozé dijazas szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4/A. § (1)
b) pontja alapjdn a kérdéskort a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjében kell szabdlyozni.
(Hazirend IV/9. fejezet)

Egyéb, az intézmeényben fizetendb téritési és szolgaltatasi dijak

A nevelési-oktatasi int€ézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4/A. § (1)
bekezdése alapjin a kérdéskort a nevelési-oktatasi intézmény hdzirendjében kell szabélyozni.
(Hazirend I1/3. és IV/8. fejezet)

A tankényvellatas rendje

A tankOnyvellatds megszervezéséért a nevelési igazgatd és a szakmai igazgatd a felelOs.
A Tankonyvellatas rendje a tanév rendjétol eltéro.

A tanév kezdetén az igazgaté megbizza a tankonyvfeleldst a kdvetkezo tanévre vonatkozdan a
tankonyvfeleldsi teendok ellatasaval.

November hénapban a tankonyvfelelds felméri a kovetkezd tanévre vonatkozdan a varhatéan
normativ kedvezményre jogosult tanuldkat. A felmérést a gazdasagi hivatal megbizott
dolgozéjanak tovébbitja.

Januir elején az iskola igazgatdja a tankonyvfelelds bevondsdval, a Tankonyvellatasi
Szabdlyzattal (tovdbbiakban Szabdlyzat) 6sszhangban egy kivéalasztott tankonyvforgalmazdval
tankonyvellatdsi szerz0dést kot a kovetkezd tanévre vonatkozdan. (A tankonyvforgalmazo, az
iskola és a tankonyvfelelds feladatait a Szabdlyzat tartalmazza.)

A tovabbiakban a tankonyvfelelos kapcsolatot tart a tankonyvforgalmazéval.



A tankonyvfelelds janudrban elkésziti, frissiti, kiosztja a szakmai munkako6zosségeknek illetve
az adott tantdrgyat tanité tandrok munkakozosségének (tovdbbiakban munkakodzosségek) a
tantargyi megrendeld lapokat. A szaktandrok a vonatkozd torvényi eldirdsok és a Szabdlyzat
alapjan Osszeadllitjak osztalyonként a kovetkezd tanévre a javasolt tankonyvek listajat. A listat
kozismereti tantirgyak esetén a nevelési igazgatd, szakmai tantirgyak esetén a szakmai
igazgat6 hagyja jova, sziikség esetén egyeztetést kezdeményez a mdodositasardl.

A szaktandr tankonyvet csak a tantdrgyi megrendel6lapon rendelhet, ettdl eltérni csak az
igazgat6 irasbeli engedélyével lehetséges.

A tankonyvfelelds feladata a rendelés koordindldsa, a lapok Osszegyiijtése, a rendelések
Osszesitése.

Az Osszesitett rendelést az igazgatd hagyja jova.

Az Osszesitett rendelést a tankonyvfelel0s tovabbitja a torvényben megjelolt szerv és a
tankonyvforgalmazo felé.

A megrendelés alapjan a tankonyvfelelds Osszedllitja a tanuldi megrendeldlapokat, marcius
végéig kiadja az osztalyfonokokon keresztiil a tanuloknak.

A tanuldknak dprilis végéig nyilatkozniuk kell, mely tankonyveket vasaroljdk meg az iskoldn
keresztiil, melyeket szerzik be mas forrasbdl.

A tanuloknak aprilis végéig nyilatkozniuk kell, hogy a kdvetkezd tanévben varhatéan normativ
tdmogatasra lesznek-e jogosultak. A jogosultsdgot a tankonyv atvétele el6tt kell igazolni. Az
igazolast a tanul6 a nyilatkozathoz mellékeli, vagy a késobbiekben adja le.

A megrendeldlapokat, nyilatkozatokat, és a beérkezett igazoldsokat az osztidlyfonokok
Osszesitik és a tankdnyvfeleldsnek tovabbitjak.

A nyilatkozatokat és az igazoldsokat a tankonyvfelelds a gazdasiagi hivatal megbizott
dolgozéjanak tovdbbitja. A tanuldk a késObb behozott igazoldsokat a gazdasdgi hivatal
megbizott dolgozdjdnak adjidk le. A gazdasigi hivatal ez alapjan Osszedllitja a normativ
tdmogatdsra jogosult tanuldk listajat, és ezt a tankOnyvosztds megkezdése eldtt tovabbitja a
tankonyvfeleldsnek, a késdbb beérkezd igazoldsok alapjan igazoldst 4llit ki a tanulénak a
normativ kedvezményre jogosultsagrol.

A jovendd 9. évfolyamos tanulék a felvételi értesitdvel egyiitt kapjdk meg a tanuldi
megrendeld lapokat, ezt a beiratkozas idépontjaig kell leadniuk.

A tankonyvfelelds juinius végéig a leadott igények és a visszaérkezd tankonyvi édllomény
szerint médositja a leadott tankonyvrendelést.

A tankonyvfelelds augusztus végén fogadja, és a tankonyvforgalmazo megbizasabdl értékesiti
a tankonyveket.

A normativ tdmogatdsban részesiild tanuldok konyvtari tankonyveit a konyvtaros kezeli és
osztja ki.

Augusztus végén a szakmai és a nyelvi munkakozosségek 0sszedllitjdk a meghirdetett szakmai
képzésekhez sziikséges tankonyvlistat.

A tankonyvfelelds a pdtrendelésben leadja az igényeket, és megszervezi az értékesitést.
A tankonyvfelelds listat készit a normativ timogatés keretében igényelt tankdnyvekrol.
A tankonyvfelel6s elszamol a tankonyvforgalmazé felé.

A tankonyvellatds részletesebb szabalyozasat a Szabdlyzat tartalmazza, a hatalyos torvényekkel
0sszhangban.



A nem alanyi jogon jaré tankonyvtamogatas elve:

Az iskola konyvtardban rendelkezésre 4ll6 hasznalt tankonyvek, €s a rendelkezésre allo
fejkvota alapjan elsdsorban az ingyenes tankonyvre jogosult tanul6k igényeit, masodsorban a
jogszabalyban meghatarozott konyvtarfejlesztési igényeket kell kielégiteni. A konyvtar
szamara szant tankonyvekbdl legaldbb egy olvasétermi példanyt, a nagy példanyszamu
tankonyvekbdl ésszerll tartalékot kell biztositani, hogy az évkozi igények kielégithetok
legyenek.

A nem alanyi jogon jar6 tankonyv-tdmogatast az iskola koltségvetési okokbdl nem biztosit



AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A kozds igazgatidsi tobbcéld iskola két kiilon épiiletben miikodik. EbbdSl valamint a
sz€khelyiskola és tagiskola eltérd képzési irdnyaibol fakaddan — figyelembe véve az iskoldk
sajatosan kialakult szervezeti tradici6it — a két int€ézményben a tanitasi rendre vonatkozdan
eltéro szabdlyozas érvényes. Az eltérd szabalyokat iskoldnként feltiintetjiik.

Altalanos szabalyok

A szorgalmi id6szak elokészitése az augusztus 21.-t6l az augusztus 31.-ig tartd idészakban
torténik. Ekkor kell megszervezni a javitovizsgakat.

A nyéri sziinetben a tanuldk tigyeinek intézésére a fenntarté altal meghatarozott idopontokban
iskolavezetésnek iigyeletet kell tartani.

Az iskola a szorgalmi id0szakban hétf6tol - péntekig reggel 7:00 6ratdl délutan 16:00 6rdig tart
nyitva. Felndttoktatdsi napokon az intézmény 18:00 6raig tart nyitva. Ettdl eltérd nyitva
tartdshoz az igazgaté engedélye sziikséges (pl.:terembérlet). Az iskola dolgozdinak
munkarendjét kiilon beosztds rogziti. Ezek: orarendek, iigyeleti beosztdsok, vizsgarendek,
dolgoz6i munkaidd-beosztdsok. Az iskola dolgozdinak a Kollektiv Szerzddésben foglaltak
szerint megfeleld idében és dllapotban kell az iskoldban megjelenniiik, tekintet nélkiil arra,
hogy pedagégus munkakdrben dolgoznak-e vagy sem, mivel magatartdsukkal és
megjelenésiikkel részesei a tanuldifjisdg nevelésének. Az iskola dolgoz6i tdvolmaradasukat —
rendkiviili esetet kivéve — ugy kotelesek munkahelyi vezetdjiiknek bejelenteni, hogy megfeleld
helyettesitésiik biztosithato legyen.

Hidnyz6 munkatarsak — képesités, munkakor szerint elvarhaté — szakszerii helyettesitésére az
intézmény minden dolgozéja koteles.

A vezet6k benntartozkodasanak rendje

Az iskolavezetés egy tagjanak a tanitdsi id0 teljes idOtartama alatt az iskoldban kell
tartézkodnia.

A pedagogusok munkarendje

A pedagégus koteles az elsd tanitasi ordja elott 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanitds
nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt szintén 10 perccel — kivéve tanévnyito,
tanévzard, szalagavato, ballagds, amikor 20 perccel eldbb— a program helyszinén megjelenni.

A pedagégus a munkakorében meghatdrozott feladatok elldtdsan til nem koteles az iskolaban
tartézkodni. A pedagégus munkabél valé tavolmaradasat lehetéleg el6zé nap, de
legkésobb reggel 8:00 oraig koteles az iskola vezetgjének vagy helyetteseinek bejelenteni
és tajékoztatni azt a tavolmaradas okarél és varhaté idétartamardl, a helyettesitését
érinto legfontosabb tudnivalokrol (hol tart a tananyagban, hogyan kivan tovabbhaladni).

A szakoktatok munkarendje
A pedagdgusok szdmadra rogzitett feladatok értelemszertien vonatkoznak a szakoktatdkra is.
Az alloményban 1évo szakoktatok heti munkaideje 40 6ra, melybdl 25 6rat csoportos és egyéni

foglalkozasra kell forditani.

A szakoktaték munkaideje:
— csoportos gyakorlati oktatds vezetésére




— atanuldkkal val6 egyéni foglalkozésra

— a gyakorlati munkahelyek ellendrzésére

— szervezési, nevelési és adminisztrativ feladatokra

— gyakorlati versenyekre vald felkészitésre

— versenyek szervezésére és lebonyolitasara

— a gyakorlati vizsgdk szervezésére és lebonyolitdsira

— tantestiileti értekezletekre és munkak6zosségi megbeszélésekre, tovabbképzésekre
oszlik

Az értekezletek rendje

A tanévnyité értekezletre a javitovizsgdk utdn és az tinnepélyes tanévnyitd eldtt — a miniszteri
tanévrol szol6 rendelettdl fiiggden — keriil sor.

A tanévzaro értekezletet a vizsgak befejezése utan tartjuk.

A félévi és tanév végi osztilyozo értekezlet idOpontja a félév és a tanév utolsdeldtti vagy utolsd
tanitdsi napja, melyet az éves munkaterv, illetve iitemterv hatdroz meg.

A nevelési értekezletek idépontjat az iitemterv tartalmazza.

A nevelotestiileti értekezletek napja csiitortok délutan van. A tantestiileti értekezlet aldl ezeken
a napokon mas elfoglaltsdg miatt a pedagdgus nem kérhet felmentést (kivéve betegséget vagy
hivatalos tovabbképzést). A kozos intézményi értekezletek napja a csiitortok délutan.
Rendkiviili eseteken az iskola igazgatdja mds idOpontban is elrendelheti a nevelbtestiileti
értekezlet Osszehivasat. A sziildi értekezletek és a fogadonapok idejét a munkaterv rogziti. A
munkakozosségi értekezletek idopontjat a munkak6zosség munkaterve tartalmazza.

Bombariado esetén sziikséges intézkedések

A telefonon vagy egyéb mdédon bejelentett fenyegetés esetén azonnal értesiteni kell az iskola
igazgatdjat vagy a helyetteseket.

Az iskola igazgatdja vagy helyettese haladéktalanul tdjékoztatja a renddrséget, majd azonnal
megkezdi az épiilet kilirittetését.

A tanulok, az iskola dolgozéi megfeleld biztonsdgos tdvolsdgban — park, sportpdlydk — vérjak
meg a tovabbi intézkedést.

Az iskola épiiletébe csak akkor térhet vissza tanuld és dolgozd, ha az arra illetékes renddri
szerv erre engedélyt adott.

A bombariadé miatt kiesett tanitdsi 6rdkat (napot) az igazgaté altal meghatdrozott napon
poétolni kell.

Eljaras a vizsgak (érettségi, szakmai vizsga) idején bejelentett
bombariado esetén.

A vizsgdk eldtt vagy alatt torténd fenyegetés esetén — amennyiben ezt az érvényes

vizsgaszabdlyzat el6irdsai lehetdévé teszik — a székhelyiskola vagy a tagiskola helyiségeiben
folytathaté a vizsgaztatds a bombariadd esetén sziikséges intézkedések szabalyzata szerint.

A tandrai foglalkozasok rendje

A tanitdsi hét id6tartama 5 munkanap.
A tanitdsi 6rdk kezdete: 8.00 ora.

A csengetési rendet a mindenkor érvényes Hézirend tartalmazza.



A nappali tagozaton a tanitdsi 6rdk 45 percesek, a sziinetek tiz percig tartanak, kivéve a
madsodik és a harmadik 6ra kozotti tizenot perces sziinetet, illetve a hatodik, hetedik 6rat kovetd
sziineteket, melyek Ot percesek. Az iskola igazgatdja indokolt esetben roviditett csengetést
rendelhet el.

A levelezo oktatds a nappali tagozatos oktatds befejezése utdn, Gtperces sziinetekkel torténik,
az 0rdk 40 percesek.

Az oktatdsi kabinetekben, a tangazdasagban a foglalkozasok csoportbontdsban, az aktudlis
orarendnek megfeleld beosztasban 8:00 dratdl 18:00 o6rdig zajlanak. A gyakorlati foglalkozasok
orai 60 percesek. A gyakorlati foglalkozdsok sziineteit a szakoktaté — a gyakorlati foglalkozas
témajatol fiiggden — hatdrozza meg. A gyakorlati foglalkozasok kezdetén a tanulék mar
atoltozve, a megfeleld felszereléssel kotelesek megjelenni.

A tanuldk napi terhelése nem haladhatja meg a hét kotelezd orat. Kivéve a szakképzési
évfolyamokon a gyakorlati oktatdst, amelyre a szakképzési torvény eldirdsai az irdnyadok.
Keriilni kell a 0. és a 8. 6ra érarendi bedllitdsat.

A rendkiviili 6ra elrendelése igazgatdi jogkor. E jogdval él az igazgaté a bombariadé miatt
elmaradt 6rak poétlasakor, vagy ha egy adott tantargybdl nem megfeleld az éves draszdm.

A helyettesités rendjérdl a tanuldk a bejaratndl — amennyiben lehetséges, mér az el6z6 napon —
kifiiggesztett beosztasbol kapnak tdjékoztatast.

Azok el6tt a szaktantermek el6tt, amelyek be vannak zdrva, tanul6inknak az iskoldba illetve a
tandréra ugy kell beérkezniiik, hogy becsengetéskor mar a foglalkozdsra készen vérjak a tanart
a tanterem eldtt. Ez vonatkozik a sziinet végét jelz0 becsengetésre is.

Az els6 becsengetést kovetden a Kinizsi Tagiskola kapujanak bezdrasar6l a gondnok
gondoskodik, az épiilet megkozelithetosége ezek utin csak a k6zos portan keresztiil torténhet.
Napkozben a ki- és beléptetést a Bathory Székhelyiskola épiiletében portds, a Kinizsi Tagiskola
épiiletében pedig portds-biztonsagi Or latja el.

A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatds rendjét és eldirdsait az Oktatdsi Kabinetek Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata (Bathory Székhelyiskola) és a Tangazdasig Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata
(Kinizsi Tagiskola) tartalmazza.

A felnéttoktatas formai

A felnottképzés a 2001. évi CI. torvény és a 24/2004. (V1. 22.) FMM rendelet alapjan torténik.

Levelezo oktatds

A Paterdombi Szakképzé Iskola Bathory Istvan Székhelyiskoldjanak Levelezd Tagozata a
kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény, illetve a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet eldirdsainak megfeleléen a levelezo
oktatds az aldbbiak szerint miikodik:

Az oktatas 2002/2003. tanévtdl kezdddoden, felmend rendszerben torténik.

A képzésre felvehet6: aki a tankotelezettségét teljesitette.

A négy évfolyamos kozépiskola 9. évfolyamdra beiskoldzhaté az, aki az alapképzés 8
évfolyamat eredményesen elvégezte.

A szakiskolat végzett hallgatok esetében az el6képzettség figyelembe vétele mellett a
kerettanterv tananyaga 3 tanév alatt elvégezheto.



Ennek feltétele: a szakiskola 10. évfolyamanak sikeres elvégzése, és a kerettanterv szerinti
négy évfolyamos kozépiskola 9. évfolyamdnak tananyagabdl tett sikeres kiilonbdzeti vizsga.

A kiilonbozeti vizsga tantargyai:
- ha a hallgaté 2002 juniusaban fejezte be a szakiskola 12. (szakképz0) évfolyamat:

1. magyar nyelv és irodalom
2. miivészeti ismeretek
3. német nyelv
- ha a hallgat6 korabban szerzett szakmunkas-bizonyitvanyt, akkor:
1. magyar nyelv és irodalom
2. mivészeti ismeretek
3. német nyelv
4. kémia

A kiilonbozeti vizsgédk letételére csak annak a hallgaténak van lehetdsége, aki az intézmény
igazgatdjdhoz frasbeli kérelmet nyujtott be és bizonyitvdnyainak dttanulmanyozdsa utin erre
engedélyt kapott.

A hallgaté a kiilonbozeti vizsgdkra az elsé tanév folyamdn szaktandri irdnyitds mellett
késziilhet fel a konzulticios foglalkozdsokon, illetve egyéni felkésziiléssel.

A kiilonbozeti vizsgdkat — az intézmény d4ltal meghatdrozott idépontokban — legkésdbb
december 15-ig kell letenni. A Kkiilonbozeti vizsga sikeres letétele utin a hallgaték a
kozépiskola 10. évfolyamén folytathatjak tanulmanyaikat.

A képzés érettségi vizsgaval zarul.
A levelez0 oktatds az alabbiak szerint mukodik:

Az iskoldnak dokumentalnia kell a tanulé tandrai foglalkozasokon valé jelenlétét,
tdvolmaradasat, tivolmaradasanak indokat, tovabba a tdvolmaradas igazolasat. Az iskola
félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, €s ennek alapjan megallapitja, hogy mely
tanulénak szlint meg a tanuldi jogviszonya.

Ha a tanul6 a tanérai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl - akar igazoltan, akar
igazolatlanul - tdvolmaradt, félévkor és év végén osztdlyozd vizsgéan koteles szamot adni
tuddsardl. Az osztalyozé vizsga helyérdl és idpontjardl - legalabb tiz nappal kordbban - az.
Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpontot értesiteni kell. A vizsgakdzpont
megbizottja részt vehet a vizsgin.

Az iskoldnak a tanitdsi év megkezdésekor frasban tdjékoztatni kell a felndttoktatdsban részt
vevd tanuldt arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hiny tanitasi
Orét szervez az iskola.

Az igazoltan és igazolatlanul mulasztott 6rdk szdma nem haladhatja meg a kotelezd tanérai
foglalkozasok husz szdzalékat.

Megsziinik a tanul6i jogviszonya annak a tanulénak, aki tiz tanitasi 6ranal igazolatlanul tobbet
mulaszt.

Az intézmény a 2005/2006. tanévtdl kezdve a Pedagdgiai Programjaban, illetve helyi
tantervében meghatdrozottak alapjan szervezi meg az oktatast.



Szakképzés

A felnéttoktatds a szakképzésben tanfolyami oktatds és/vagy tdvoktatds forméjdban zajlik. Az
elméleti- és gyakorlati foglalkozdsok az iskola teljes nyitvatartasi idejében szervezhetdk.

A képzések -OKJ-rendszeriek vagy nem OKJ rendszerben- képzési programok alapjan
folynak. A képzési programok elkészitéséért és a szakképzés felnbttoktatasban vald
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mukodtetéséért az intézmény szakmai igazgatohelyettese felelOs.

Az OKJ-rendszerii képzések programjai a szakképesitések Kozponti Programjai €s Szakmai
és Vizsgakovetelményei, tovabba a megrendeldi igények figyelembe vételével késziilnek.

A hallgatok felvétele a szakképesitések bemeneti kovetelményei alapjan torténik. A képzések
modulrendszeriiek, a modulok oktatdsa modulzaré vizsgaval végzodik.

Az OKlJ-rendszeri képzések szakmai vizsgdval zarulnak. Szakmai vizsga csak sikeres
modulzdr6 vizsgdk birtokdban kezdhet6 -meg. Okirattal igazolt kompetencidk,
kovetelménymodulok modulzaré vizsgdja és szakmai vizsgdja aldl felmentés adhato.

Sikeres szakmai vizsga esetén szakképesités/rész-szakképesités megszerzését igazold
bizonyitvany szerezheto.

A nem OKJ-rendszerii képzéseket —képzési programok alapjan- a megrendeldk igényei és
szakmai kovetelmények alapjdn szervezziikk. A képzések végén az intézmény a képzés
elvégzésérol-, vizsga esetén annak sikeres teljesitésérdl tantsitvanyt allit ki.

A képzések onkoltségesek vagy felndttképzési normativ timogatdsbol, illetve
-palyazat utjan- Munkaer6-piaci Alapbdl vagy eurdpai unids forrasbol finanszirozottak.

Az iskolan beliili, nem tanorai foglalkozasok szervezeti formai

Tantargyi szakkor, onképzokor, énekkar, irodalmi szinpad, iskolai sportkér — Osszefoglald
néven didkkor.

Altaldban heti 1 vagy kéthetenként 2 6rdban didk Onkormdnyzati szervként miikddnek. A
didkkor a tanuldk tantervi anyagon tdlmend érdeklddésének kielégitése, alkotoképességeik
fejlesztése céljabdl az iskola koltségvetési eldirdnyzatdnak terhére, alapitvdnyi tdmogatdsbol
vagy 0nkoltséges alapon 1étrehozhatd szervezet.

A koltségvetési eldirdnyzat terhére szervezhetd didkkorok szaméat és jellegét a
didkonkormanyzat egyetértésével az igazgato, az egyéb didkkorok szervezését barmely tanuléi
kozosség kezdeményezheti. A koltségvetésbdl finanszirozott didkkorok 1€tszama legalabb 12-
15 6. Ennél kisebb 1étszam esetén a mitkodéshez az igazgat6é adhat engedélyt. Tanév kozben
bekovetkezett 1étszamcesokkenés esetén az igazgato intézkedik a didkkor megsziintetésérdl. A
koltségvetésbdl finanszirozott didkkorok miikodése szeptember 15.-t6] méjus 31.-ig tart.

A koltségvetésbol finanszirozott didkkor vezet6jét az igazgatd bizza meg. A didkkor-vezetd
szakmailag és pedagogiailag felelds a didkkor mitkodéséért. A didkkor vezetése a pedagdgusok
onként vallalt tevékenysége. A didkkor éves program és koltségvetés alapjan dolgozik, melyet
a vezetO készit el.

A didkkor vezetdjének haladasi naplot kell vezetni.

Didkkori tagsagra a tanuld nem kotelezhetd, onkéntes jelentkezés utdn azonban egy tanév
tartamadra a foglalkozdsokon valé részvétel kotelezové valik.

A didkkor tagsdga kizarhatja a tanul6t a didkkorbdl, ha:



® hdiromszori igazolatlan mulasztdséaval,
e fegyelmezetlenségével a didkkor mitkodését veszélyezteti

A mindennapi testedzés formai
Az iskola biztositja a tanul6k mindennapos testedzését az alabbi lehetdségek felhasznaldsaval:

Sportora — tomegsport

Jelentkezés alapjan, egész évben, tandran kiviil tanuldink hasznalhatjdk a kondiciondlé termet,
az iskola sportlétesitményeit és sportszereit tandri feliigyelet mellett.

A sportolasi lehetdségek szervezését a testneveld tandrok végzik a nevelési igazgatdhelyettes
irdnyitasaval. A téritési dij ellenében szervezett (pl. Gszas, korcsolydzas) sportolasi lehetdségek
szervezésekor be kell szerezni a sziil6i hozzajarulast.

Konnyitett-, gyogytestnevelés és felmentés a testnevelési ordk alol

A tanul6, ha egészségi dllapota miatt a testnevelési 6rdk gyakorlatait csak részben, vagy
egyaltalan nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az iskola
igazgatdjaval egyetértésben — a kovetkezOképpen foglalkoztathato.

Konnyitett testnevelési 6rdn az a tanuld vesz részt, akinek hosszabb betegség miatt romlott az
egészségi dllapota vagy kisebb mértékii mozgasszervi, belgydgydszati stb. elvéltozdsa van. A
konnyitett testnevelésre utalt tanuldk osztdlyzatot kapnak. Megfeleld tanuldlétszdm esetén
0ndllé iskolai csoport miikddtethetd.

Gydgytestnevelési 6rdn vesz részt a tanuld, ha mozgésszervi, belgydgydszati stb. elvaltozésa
miatt csak sajatos, az dllapotat figyelembe vevd foglalkozdsokat végezhet. A tanulé orvosi
javaslat alapjan testnevelés Oran is részt vehet. Ha az iskoldban szakképzett gyogytestneveld
tandr személye is adott, akkor az dérdkat az intézmény keretében a testnevelési ordk szdma
szerint kell megtartani.

Fel kell menteni a tanul6t a testnevelési 6rdn vald részvétel aldl, ha mozgasszervi,
belgydgyaszati stb. elvaltozdsa nem teszi lehetové a gydgytestnevelési 6ran vald részvételét
sem.

A tanulok osztdlyzatot nem kapnak, a bizonyitvinyba a testnevelés tantirgy rovatba a
,felmentett” bejegyzés keriil.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szakmai alkalmassagi egészségiigyi szlirését, a
testnevelési 6rakon vald részvételét vagy felmentését az Iskolaorvosi Szolgalat végzi.

Az iskolaorvos az intézmény rendeldjének ajtajan kifiiggesztett és az osztalyfonoki érakon
kihirdetett idében rendel az iskola rendeléjében.

Az iskolaorvos dltal meghatirozott idében a tanuldk csoportos vizsgilaton vesznek részt. A
csoportos vizsgdlatokkal kapcsolatos szervezési feladatokat a tagintézmények vezetdi végzik.
Az iskolafogészati sziiréshez a varos onkormdnyzata jeloli ki az illetékes fogszakorvost. A
szakorvos éltal meghatdrozott id6ben a tagintézmények vezetdi gondoskodnak a tanuldk
megjelenésérdl €s a tandri kiséretrol.

Az iskola ifjisagi pszichidterével az iskola igazgatdja tanévre sz616 szerz8dést kot.

Az ifjisdgi pszichidter rendelési idejér6l a hirdeton kifiiggesztett hirdetménybdl, az
osztalyfénoki Ordn tartott tdjékoztatobdl értesiilhetnek a tanuldk, illetve az ifjusdgvédelmi
felel@son és az osztalyfonokokon keresztiil a sziilok.



A mulasztasok igazolasarol szolé rendelkezések
Altaldnos szabalyok

Ha a tanul6 a kotelezd foglalkozasrdl tdvol marad, akkor mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6
— szill6 eldzetes irasbeli kérésére engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,
— hatésagi intézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése vagy egyéb alapos ok
miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni
— Dbeteg volt és azt igazolta

Ha a tandrardl val6 tdvolmaradds az iskola vagy az osztdlykozosség érdekeit szolgdlja, a
mulasztds igazolt. A tdvolmaraddsra 3 napig az osztilyfOnok, 3 napndl hosszabb iddre az
igazgatd, tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

A tanul6 — sziil6i kérésre — egy tanitdsi évben 6sszesen hdrom napot hidnyozhat.

A tanulé az osztilyfonok eldzetes engedélyével részt vehet a tanulmanyi munkdjat, sport-
palyafutasat, tovabbtanulasat eldsegitd vizsgakon, rendezvényeken (nyelvvizsga, felsdoktatasi
nyilt napok, gépjarmiivezetdi vizsga).

Egynapos hidnyzas esetén sziili, kollégiumi, ill. orvosi igazoldst is, tobb napos hidnyzas
esetén csak hivatalos orvosi igazolast fogadhat el az osztalyfonok.

A vérhatéan tobb napos hidnyzds esetén a sziiloknek, illetve a kollégiumi nevelonek — két
napon beliil — értesiteni kell az osztalyfonokot a hidnyzas okardl.

Tanitdsi iddben orvosi rendelésen csak orvosi beutaldval, illetve siirgdségi esetben vehet részt a
tanulo.

A szervezett véraddson valé részvételt igazolt mulasztasnak kell tekinteni.

A késésekkel kapcsolatos rendelkezések

Igazolatlan késésnek mindsiill a becsengetést kovetd tanterembe érkezés, ha az a tanuld
hib4jabol torténik. E magatartds kovetkezménye fegyelmezd intézkedés. A késés napldba
bejegyzett ,,percei” Osszeadhatdk, a 45 percet meghalad6 késés elértével igazolatlan ora is
bejegyzésre keriil. A késések idejét az osztadlyfdnok havonta dsszeadja.

A tanulé mulasztdsa igazolatlannak mindsiil, ha azt nem igazolja a mulasztist kovetd elsd
osztalyfénoki 6rédn.

Az igazolatlan mulasztasokra vonatkozo rendelkezések

Ha a tdvolmaradast nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan. Az osztalyfonok hivatalos levélben
koteles értesiteni a sziilot a tankoteles tanuld els6 igazolatlan mulasztasakor, illetve, ha a nem
tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz 6rat eléri. A levélben fel kell hivni a figyelmet az
igazolatlan mulasztis kovetkezményeire.



Ha a tankdteles tanul6 egy tanitdsi évben tiz 6rdndl igazolatlanul tobbet mulaszt, az iskola az
ifjusdgvédelmi feleldson keresztiil értesiti a gyermek lakdhelye szerinti illetékes jegyzot.

15 igazolatlan ora elérésekor a nem tankoteles tanulé esetében az osztalyfénok hivatalos
levélben masodszor értesiti a sziilot.

Ha az igazolatlan mulasztds meghaladja a 30 6rat, tankoteles kort tanuld esetében fegyelmi
eljarast kell kezdeményezni. Nem tankoteles kord tanuld esetében a tanuldi jogviszony
megsziinik.

1-9 igazolatlan 6ra esetén a fegyelmezd intézkedés meghozdsa osztalyfonoki hataskorben
torténik. (tankoteles tanuld esetén az elsd igazolatlan mulasztasndl a sziil6t értesiteni kell)

10-19 igazoltatlan 6ra esetén a fegyelmez6 intézkedés az osztilyfonok tajékoztatisa alapjan
igazgat6i hatdskorben torténik (tankoteles tanuld esetén a 10. igazolatlan mulasztdsdndl a
lakohely szerint illetékes jegyzot kell értesiteni)

20-30 igazolatlan 6ra esetén a fegyelmezd intézkedés meghozdsa neveldtestiilet hatdskorébe
tartozik.

30 6rat meghaladé igazolatlan 6ra esetén tankoteles tanuld ellen fegyelmi eljards indul, nem
tankételes tanul esetén pedig kizards az iskolabdl.

Ha a tanuldnak egy tanitisi évben az igazolt és az igazolatlan mulasztidsa egyiittesen
meghaladja a 250 tanitasi 6rat, vagy egy adott tantargybdl a tanitasi 6rdk 30 %-at, és emiatt
teljesitménye a tanév folyaman érdemjeggyel nem értékelhetd, akkor a tanitdsi év végén nem
osztilyozhatd. A koriilmények és az indokok mérlegelése utdn a tantestiilet engedélyezheti,
hogy a tanuld osztilyozé vizsgit tegyen, amennyiben az igazolatlan mulasztasok szdma nem
haladja meg az 6t 6rat.

A szakképzo évfolyamokon a gyakorlat és a gyakorlati jellegli tantargyak esetében a hidnyzas
nem haladhatja meg az ezekre eldirt 6sszes 6raszam 20 %-at. Ha az ezekrdl az ordkrdl vald
mulasztas egy tanitdsi évben (vagy mar az elsé félévben) egyiittesen meghaladja a 20 %-ot, a
tanulénak meg kell ismételnie a tanévet. Ha a tanuld mulasztisa eléri a meghatirozott
mértéket, de nincs igazolatlan Ordja, szorgalma és teljesitménye alapjdn a tantestiilet
engedélyezheti a mulasztott 6rak potlasat.

Ha a tanulé mulasztdsainak szdma mdér az elsé félév végére meghaladja a meghatirozott
mértéket (a tantargy évi 6raszdmdnak 30 %-at), és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem
értékelhetod, félévkor osztilyozo vizsgat kell tennie.

A mulasztdsokkal, késésekkel kapcsolatos mindenféle eljards (a késések indokainak
mérlegelése, a biintetési fokozatok megallapitdsa) az osztdlyfonok hatdskorébe tartozik.

Az iskolateriilet elhagyasanak rendje

Az iskola teriiletének elhagydsa tanitdsi idében csak kiilon engedéllyel torténhet. Az
engedélyeket tanitdsi idében torténd kilépéskor minden esetben be kell mutatni, ill. — aznap
véarhat6 visszatérés esetén — az ellendrzé konyveket at is kell adni a portaszolgédlatnak.

A kilépést a sziild ellen6rzd konyvbe bejegyzett eldzetes kérése alapjan az osztalyfonok
engedélyezi.



Rendkiviili esetben elégséges az osztalyfonok ellendrzd konyvben rogzitett engedélye.

Napkozben az iskola teriiletét indokolatlanul és engedély nélkiil elhagy6 tanulék minden
alkalommal a biintetések kovetkezd fokozatat kapjdk. Ez vonatkozik a 18. életéviiket betoltott
didkokra is.

A foglalkozasokon valo részvétel rendje

A tandrdkon, valasztott foglalkozdsokon, szervezett iskolai programokon, szakmai
gyakorlatokon a megjelenés kotelezo.

Ezek rendjét a tanulé semmilyen médon és semmilyen eszk6zzel nem zavarhatja meg. (A
mobiltelefonok hasznélata tandra alatt tilos.) Az iskola épiiletében a nem tanitasi 6ran levo
tanuldk viselkedésiikkel nem zavarhatjak a tanitasi orat.

A tandra ideje alatt a tragar, ronda beszéd biintetendo.

Tandran a didk nem rdgézhat, nem ehet, nem ihat a tanar engedélye nélkiil.

Rendszeres és fegyelmezett munkdval, képességeinek megfelelden kell eleget tennie
tanulmanyi kotelezettségének. (A szaktandr, ill. az érintett pedagdgus minden tanév elsd
o0rdjan, illetve a tanérdn Kkiviili foglalkozdsok megkezdése elott tdjékoztatja a
kovetelményekrdl a tanulét.)

Hosszabb tdvollét utdn a tanulé feladata a szaktandrral vald egyeztetés a tananyag
pétlasanak hataridejérdl, a varhaté szamonkérésekrol.

A tanul6 kotelessége, hogy ellendrzé konyvét az iskoldba magédval hozza, osztilyzatait
rendszeresen beirja, a sziildvel, gondvisel6jével havonta aldfrassa; az osztdlyfonok
kotelessége ennek kéthavonta torténd ellendrzése.

A tanuldknak a tanitds megkezdése eldtt tiz perccel meg kell jelenni az iskoldban, a tanéra
kezdését jelzo csengetéskor a tanteremben (bezdrt szakterem esetén a tanterem elott) kell
tartézkodniuk.

A tanul6 koteles az alapvetd tiszteletet megadni az iskola tanarainak, dolgozdinak és az
iskoldba latogat6 felndtteknek: napszaknak megfeleld elére koszonés, udvarias viselkedés.
A tanuldk megjelenése, viselkedése mindenkor feleljen meg a szakmai kovetelményeknek,
igényességnek.

Az iskolai tinnepségeken kotelezd 6ltozék: lanyoknak sotét alj vagy nadrag, fehér bliz,
fitknak sotét nadrag, fehér ing. Az oltozéket az alkalomhoz ill6 cipd, illetve az egyensdl és
nyakkendo egésziti ki.

A hetesek feladatai

Az osztalyok rendjéért a hetesek felelések. Gondoskodnak a tanterem szelldztetésérdl, krétardl,
biztositjdk a tanitdsi O6rdk zavartalan megkezdését, jelentik a hidnyzokat, a tanitdsi Ordk
végeztével ellendrzik a terem tisztasidgit. Amennyiben a becsengetést kovetd 6t percen beliil
nem érkezik meg a szaktandr az osztdlyba, a hetes kotelessége, hogy a tandri szobdban vagy az
illetékes igazgatohelyettesnél jelezze ezt, ill. a helyettesités rendjérdl tdjékoztatast kérjen.

A belépés és a benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban

nem allok részére



Intézményiinkben szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatdrozott munkarendhez,
id6beosztashoz kotddik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsé és bels6é zavard
koriilményektdl mentesen lehet csak megszervezni.

Ehhez biztositani kell:

az intézmény zavartalan mitkodését

a tanulok védelmét

az intézményi vagyon megdvasat

az intézmény vezetdjének vagy az adott idopontban az intézmény mikodéséért, a
tanulok biztonsdgaért, az intézmény vagyoni allagaért felelds személy
tdjékoztatasat.

Ennek érdekében be kell tartani és tartatni az alabbi szabélyokat:

idegen személy csak engedéllyel 1éphet az iskoldba

ha a portds bizonytalan az iskoldba bejonni szdndékozd tanulét illetéen, a
didkigazolvany elkérésével koteles meggy6zddni az iskoldba 1épés jogosultsagardl

a portds vagy az ligyeletes tandr felszdlitdsdra a tanul6 koteles a didkigazolvanyat
bemutatni

tanulékat csak kozvetlen hozzatartozok (sziild, testvér) — az iskolavezetés
engedélyével — hivathatnak le az el6térbe az 6rakozi sziinetekben

tanérdrél csak rendkiviili esetben — az iskolavezetés valamelyik tagjdnak
engedélyével — lehet kihivni tanulét

ha az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamelyik tagjdhoz érkezik latogatd, a
keresett személyt telefonon értesiteni kell és csak tudtdval és felel6sségével — a
megfeleld utbaigazitds utan kisérettel — lehet felengedni az iskoldba.

izleti, tigynoki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgatd engedélyével
1éphetnek be az iskoldba

a beléptetés rendjéért a portas a felels. A portds munkahelyét csak az iskolavezetés
engedélyével hagyhatja el. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy a porta
ne maradjon Orizetleniil

a portds munkdjat az iigyeletes tanarok és az ligyeletes tanulék a tanuldk
azonositasaban segitik

Politikai célu tevékenység folytatasa

A Kt. 39.§ (4) bekezdése alapjan az iskolaban part, politikai mozgalom vagy parthoz
kotodo szervezet nem miikodhet.



A TANULOI TELJESITMENYEK ERTEKELESE

Altalanos szabalyok

A tanul6i teljesitmények értékelésének rendszere iskolai szinten csak éltaldnos és kozos
vonasokban hatdrozhaté meg. Sziikséges ezért kijelenteni, hogy az értékelés szaktargyi és
pedagdgiai megalapozottsagaért a szaktanar felel0s.

Az iskola a hagyoményosan elfogadott 6t fokozatd értékelési rendszert alkalmazza a
tanuldi teljesitmények elbirdlasara

= jeles

jo
kozepes
elégséges
= elégtelen

—_— N W R W
Il

5 (jeles): a tanulé részletes ismeretekkel rendelkezik az adott tuddsanyagban;

ismereteit 6nélléan és alkoté moédon tudja alkalmazni; képes az ismeretek
kozotti osszefiiggések felismerésére és az egyes részek szintetizdldsara

4 (jo): a tanul6 kisebb hidnyossdgokkal birtokdban van az alapvetd ismereteknek,

ismereteit kisebb segitséggel alkalmazni tudja, felismeri a részek
Osszefiiggéseit, a tananyag meghatdrozott mélységeiben 6ndllé munkdra is
képes

3 (kozepes): az a tanuld, akinek atfogd ismeretei hidnyosak, a részteriileteken azonban

még elfogadhatd tudédssal rendelkezik, ismereteit csak segitséggel tudja
alkalmazni, 6nall6 tevékenységre csak kisebb részfeladatokban képes

2 (elégséges): az a tanuld, akinek atfogd ismereteiben komoly hidnyossdgok vannak,

bizonyos részteriileteken azonban még kielégité ismerettel rendelkezik, az
ismeretek alkalmazdsat csak segitséggel képes megoldani

1 (elégtelen): az a tanuld, aki a tananyag alapvetd ¢és részismereteiben teljes

tajékozatlansdgot mutat, elemi ismereteit még segitséggel sem képes
alkalmazni

A munkakdzosségek helyi tanterviikben (tantirgyak szerint) az érvényes tantervi
szabdlyozds alapjdn meghatdrozzdk az egyes osztilyzatok teljesitésének
kovetelményeit.

A magyar nyelv és irodalom tantargybdl a szakkozépiskoldban a félév- és tanév végén a
szaktandr egyetlen osztdlyzattal (6sszevontan) fejezi ki a tanul6 teljesitményét. Ez nem
zarja ki, hogy a szorgalmi iddszakban kiilon értékelje és osztilyozza a tanuld
anyanyelvi és irodalmi tuddsat.

A kovetelményekrdl, az értékelés alapelveirdl, modjardl és rendszerérdl a szaktanarok a
tanév elején tdjékoztatjdk a tanuldkat.

A tanul6i értékelésben alapvetden érvényesiteni kell a személyre szol6 értékelést.

Tilos a szaktargyakban érvényesitett — esetleg magatartisi okokbdl ered6 — megtorld
jellegti értékelés



A tanuldcsoportok egy tanitdsi napon maximalisan kettd, hetente legfeljebb 6t témazard
dolgozatot irhatnak. (A témazir6é atfogd tuddst igényld, egy-egy fejezetet lezdrd
szdmonkérés, amelynek minden tanulé szdmdra kotelez6 a megirdsa, osztilyzata
sulyozott jegy.) A témazarok frasat a tanar koteles legalabb harom tanitdsi nappal elobb
a tanul6knak bejelenteni.

Ropdolgozatok korlatlanul {rathatdk, de idétartamuk nem Iehet tobb 20 percnél, illetve
egész Ords dolgozat esetén csak a legutolsé anyagrészek kérhetdk szdmon.

A dolgozatirassal kapcsolatos vitds esetekben az osztilyfénok egyeztet a
szaktanarokkal. Ezt a koordindlé tevékenységet megkonnyiti, ha a szaktandrok a mar
kihirdetett idopontokat a napléban is jelolik.

A tanuldi teljesitmények értékelésének formai:
- szobeli feleletek
- irasbeli feleletek
- rovid irdsbeli dolgozat (dn. répdolgozat)
- irasbeli nagydolgozat
- beszamolo : szobeli
irasbeli

Az értékelés gyakorisaga:
- minden tanulénak minden tantirgybodl félévente legaldbb hiarom osztdlyzattal kell
rendelkeznie ( heti 1 6rds tantdrgyak esetében minimum két érdemjegy)
torekedni kell arra — a tantdrgy jellegétdl fiiggéen -, hogy a hdrom osztilyzat
koziil legalabb egy szbbeli felelet legyen

Az értékelés nyilvanossaga:

- a tanulo teljesitményének érté€kelését be kell vezetni a napléba és kozolni kell a
tanuléval

- Az irasbeli dolgozatok értékelését 10 munkanapon beliil el kell végezni, s a
tandrnak biztositani kell a kijavitott dolgozatok megtekintését is. A magyar
irodalmi értekezések javitdsara tizenot munkanap all rendelkezésre. A hataridd
tullépése esetén — kivéve, ha a tanar onhibdjan kiviili okbdl tortént (betegség,
tobbnapos tovabbképzés, hivatalos elfoglaltsdg, rendkiviili szabadsdg, igazolt
tavollét, tanulmdnyi szabadsidg, fizetés nélkiili szabadsidg, apdkat megilletd
szabadsdg, gyermekek utdn jar6é szabadsdg, tanulményi kirdndulds) — a tanuld
donthet az érdemjegy elfogaddsarol.

- a tanul6 kérésére a szaktandr koteles felvildgositast adni a tanulé érdemjegyeirdl

- a tanulé érdemjegyeirdl felvildgositdst csak torvényes gondviseldjének, ill.
hivatalos szervnek — kiilon frasbeli megkeresésre — (renddrség, fenntartd, altaldanos
iskola, gyakorlati munkahely) lehet adni

- a javité-, potlo-, kiillonbozeti- és osztilyozd vizsgdk eredményét a vizsga napjan
koz6Ini kell a tanuldkkal

- a félévi eredményeket az Ellen6rz0 fiizet, az év végi eredményeket a
Bizonyitvany utjan kell k6z6lni a tanuldkkal

- a javito, az osztilyozo, a kiillonbozeti vizsga eredményeit be kell vezetni a tanuld
anyakonyvi lapjara

A tanulmanyi eredmeények elbiralasanak rendszere félévkor, a tanév
végen, javito-, potlo-, osztalyozovizsga zarasakor:
a tanul6k osztalyzatainak véglegesitése a félévi, év végi neveldtestiileti osztalyozd
értekezleten torténik



- az osztilyozo6 értekezlet eldtt a szaktandrok a napldban lezarjdk a tanuldk félévi
és/vagy év végi eredményeit

- ha az évkozi jegyek és a félévi ill. év végi osztalyzat kozott feltlind ardnytalansdg
mutatkozik, az osztilyfonok és/vagy a munkakdzosség-vezetd javaslatira a
nevelOtestiilet indokolasra sz6lithatja fel a szaktanart.
Ha a szaktandari indoklast a nevelGtestiilet nem tartja kielégitonek, a neveldtestiilet
a félévi, év végi osztilyzatot médosithatja

- a javité-, potlo-, osztilyozd vizsgdk végsd osztilyzatainak megallapitisiat a
vizsgakon résztvevo Osszes pedagogus osztalyozé értekezleten allapitja meg.

Hazi feladat feladasa

- Hazi feladat feladdsar6l, annak mennyiségérol és értékelésérol a szaktanarok
dontenek a Pedagdgiai Program mellékletét képezd helyi tanterv céljainak
megfelelden. Hazi feladat — a tanuldk tanulmédnyi eldmenetelének érdekében —
hétvégére is adhat6. A hétvégi hdzi feladat mennyiségénél a szaktandrnak
figyelembe kell vennie az adott tanul6csoport aktudlis leterheltségét (sziikség esetén
egyeztetnie kell az osztalyfOnokkel, illetve az osztdlyban tanit6 tobbi tandrral.)

Vizsgarendszer
Belsé vizsgarendszer

A 2004/2005-6s tanévtdl a szakiskolai tanuldk szakmai szintvizsgdit a Zala Megyei
Kereskedelmi és Iparkamara szervezi.

Az iskola — téritési dij ellenében és igény szerint — proba-nyelvvizsgat szervez abbol a célbdl,
hogy a tanul6k felmérhessék tudasukat és visszajelzést, ill. korrekciét kapjanak ismereteikrol.

Erettségi vizsgak

Az érettségi vizsgan a vizsgazonak ot vizsgatargybol kell — legalabb kozépszinten — vizsgat
tennie. Kotelezo vizsgatargyak:

® magyar nyelv és irodalom

e torténelem

* matematika

¢ idegen nyelv

e atanuld altal vélasztott tantargy
Ha a vizsgdzot a kozoktatdsrol szolé torvény 30. §-dnak (9) bekezdése alapjan a kotelezd
érettségi vizsgatargynak megfeleld tantdrgybdl mentesitették a kozépiskoldban az értékelés,
mindsités aldl, helyette egy masik, dltala valasztott vizsgatargybol tehet érettségi vizsgit.
A tanul6 a Pedagdgiai Programban foglaltaknak, illetve a fenntarté 4ltal biztositott
lehet6ségeknek megfelelden jelentkezhet emelt szintli érettségire felkészitd, ill. felzarkdztatd
foglalkozasokra, korrepetdldsokra.

A tanul6é az intézmény ,,Pedagdgiai Program”-jaban foglaltaknak megfeleléen a 11. és 12.
évfolyamon jelentkezhet emelt- és kozEépszintii érettségire felkészitd foglalkozasokra.

> Az iskola a 11. és a 12. évfolyamon a Ktv-nek és az érettségi
vizsgaszabdlyzatidnak megfeleléen teszi lehetévé az emelt szintli érettségi
vizsgéra kiilon csoportokban, emelt 6raszdmban torténd felkészitést.



>

A tanuldk végleges vidlasztisaikat egyéni jelentkezési lapon megelézd tanév
mdjus 20-dig adhatjdk le.

Kiskort tanuld esetén a sziild és a tanulé kozosen az intézmény altal kiadott
formanyomtatvinyon irdsban adja le a tantdrgyvalasztissal és a felkésziilési
szint megvalasztasdval kapcsolatos dontését az osztalyfOnoknek.

Az iskola igazgatéja — az intézmény koltségvetése figyelembevételével —
kozzéteszi a tajékoztatét azokrdl a tantargyakrdl, valamint a felkészités
szintjérdl, amelyekbdl a tanulok vdlaszthatnak. A tdjékoztaté kiaddsat
megeldzden az iskolavezetés aprilis 15-ig Osszevont sziildi értekezleten ismerteti
meg a 10. évfolyamon tanulé didkok sziileit a varhaté csoportokrdl az érettségi
aktualitdsairol.

A vilasztott targy és felkészitési szint a tanuld szdmara a kovetkezd tanévre
kotelezévé vilik, rendes tandranak mindsiil.

A 11. évfolyam tanul6i a tantdrgyi vdlasztdsokat a 12. évfolyamra kiilonbozeti
vizsga letételével modosithatjdk (csak az igazgaté engedélyével). Az ezzel
kapcsolatos kérelmeket a 11. évfolyamon méjus 20-ig kell irdsban benyujtani.

Egy tanuld legfeljebb 2 tantirgyat valaszthat. A maximadlisan valaszthat6 nem
kotelezo tanorai foglalkozasok idokerete: 4 ora /hét.

Erettségire felkészitd csoportok létszama: minimalisan: 12 6.

Az emelt szintli érettségire vald felkészités — a jelentkezok szamatdl fiiggden —
mas kozépiskoldban is torténhet.

A sziil6 és a tanuld egyiittesen a félév, ill. a tanév utolsé napjat megel6z6 30 napon beliil
frasban kérheti a fliggetlen vizsgabizottsdg elotti szamonkérést, javitovizsgat.

A tanul6 és a sziil6 hasonloképpen — egyiitt, alapos indokldssal, {rdsban — kérheti a tanul6
felmentését bizonyos tandrai foglalkozasok aldl, ill. magantanuldi jogviszonyba keriilését.

A tanul6 iskola-, iskolatipus-, szakmavaltdsi lehetOségeit, az atjelentkezés feltételeit a
Pedagdgiai Program tartalmazza.

Szakmai vizsgak

A szakmai vizsgén az a tanul6 vehet részt:

aki az utols6 szakképz6 évfolyam végén minden tantirgybol legaldbb elégséges (2)
osztalyzatot kapott

aki teljesitette az évkozi és a nyari szakmai gyakorlatot

aki a szakmai vizsgara jelentkezett

a szakmai vizsga al6l mentesiil az a tanuld, aki az orszdgos szakmai versenyen a
versenybizottsag dontése alapjan mentességet kapott.

Az err6l sz6l6 dokumentum alapjan a tanulé tanulmdnyait a dokumentum
bemutatdsdnak napjan befejezte. Szdmdra év végi bizonyitvanyt és szakképesitést
igazol6 bizonyitvanyt kell kiallitani.

A szakmai vizsgakat a tanév rendjében meghatarozott id6szakon beliil jogszabdlyi el6irasoknak
megfelelden kell megszervezni.

Tanulmanyok alatti vizsgak
A 11/1994. (V1.8) MKM rendelet 9. szamud melléklete alapjan szervezziik.



Osztdlyozo vizsgadk

Osztalyozo vizsgan az a tanuld vehet részt:
- akit jogszabdly alapjan irasbeli hatdrozattal osztalyoz6 vizsga letételére koteleztek
- aki a nevelGtestiilet frasos hatarozata alapjan osztilyozo vizsgat tehet
- aki osztilyozo vizsga letételét kérelmezte (pl.: a tanulmanyi kovetelmények korabbi
teljesitése) és az osztalyozd vizsga letételét az igazgatd irasbeli hatirozatban engedélyezte
(altalaban junius utolsé 2 hetében).

Az osztalyoz6 vizsgédkat a szorgalmi id6 lezarasa utan kell szervezni, hogy a tanuld — sziikség
esetén — az augusztusi javité vizsga idészakban javitasi lehetdséggel élhessen.

Osztalyozo vizsga részenkénti letétele engedélyezhetd annak a tanulénak, aki a szakiskoldbdl a
szakkozépiskoldba valo atlépésre kapott engedélyt. Ez a tanulé a tanév kozben is tehet rész —
osztilyozd vizsgat(kat). A tanév végéig azonban koteles az eldirt Osszes tantirgybdl az
osztalyozd vizsga kdvetelményeinek eleget tenni.

Javito vizsga
Az a tanuld, aki tanév végén 1 vagy 2 tantargybodl elégtelen osztdlyzatot kapott javitd vizsgan
vehet részt. Kettdnél tobb elégtelen osztilyzat esetén a tanuld irdsbeli kérelme alapjin a

neveldtestiilet a javitd vizsga letételét engedélyezheti.

2008/2009-es tanévtdl javitd vizsgdn az a tanuld vehet részt aki tanév végén 1 vagy tobb
tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott.

A javité vizsgara jelentkezni nem kell, kivéve azt a tanuldt, aki megszakitotta tanulmanyait.
Javité vizsgat a kovetkezd tanév megkezdése eldtti héten kell szervezni. A javitdvizsga
idépontjarél a tanév végén az osztilyfonok, a tanévzaré innepélyen az igazgatd, a

tagintézmény-vezetd tdjékoztatja a tanuldkat. A javité vizsga idOpontjat az iskola bejaratdn a
szorgalmi id6 lezarasakor ki kell fiiggeszteni.

Kiilonbozeti vizsga

Kiilonbozeti vizsgat tehet az a tanulo, akinek ezt frasbeli hatarozat alapjan engedélyezték
Kiilonbozeti vizsgat a tanév folyamén folyamatosan lehet szervezni.

A magatartas és a szorgalom minésitése
Magatartas

példds: az a tanuld, aki nem csak a tandrai magatartisiban példamutatd, hanem kiilon
feladatok elvégzésére is készséget mutat, aktivitast tanusit

Jo: az a tanuld, akinek tandrai magaviselete fegyelmezett, de kiilonosebb aktivitdst nem mutat,
vagy tobbletfeladatot szivesen vallal, de 6rai magatartasa (viselkedése) valtozé (osztalyfonoki
figyelmeztetés esetén se kaphat példas mindsitést)



kozepes: az a tanuld, akinek 6rai magatartdsa valtozo, kozosségi tevékenységekben passzivitast
mutat (osztalyfonoki megrovds vagy tobb enyhébb — szaktandri, osztdlyfénoki — biintetés
esetén sem kaphat jobb mindsitést).

rossz: az a tanuld, aki az iskolai fegyelem alapvetd normdit megsérti, a kozosségi egyiittélés
elemi szabdlyait figyelmen kiviill hagyja (igazgat6i, nevelGtestiileti biintetések, fegyelmi
intézkedés)

(A magatartas jegyét az igazolatlan hidnyzas nagysagrendje is szabalyozza.)
Szorgalom

példds: akkor, ha a tanul6 képességeinek megfeleld, folyamatosan jé szinvonald tanulmanyi
munkdt végez. Szaktantargyakbol tobbségében jeles vagy jo mindsitést kapott.

Jjo: akkor, ha a tanul6 rendszeresen, képességeinek megfelelden tanul, tobbnyire j6 tanulmanyi
teljesitményt mutat (3-ndl tobb elégséges osztdlyzata nem lehet)

vdltozo: akkor, ha a tanul6 tanulmanyi munkdja nem folyamatos, tanulmédnyi eredménye ennek
kovetkeztében valtozo. (Egy tantdrgyi bukds esetén — ha a tobbi tantargybdl elfogadhaté a
teljesitménye — adhaté mindsités)

hanyag: akkor, ha a tanulénak a tanulashoz valé hozzaillasa hanyag, rendszerteleniil, nem
képességeinek megfeleléen teljesit. (Tobb tantargybdl elégtelen a teljesitménye, illetve egy
tantargyi bukas mellett osztalyzatai zomében elégségesek.)

A tanulok jutalmazasa

Azok a tanuldk és tanul6i kozosségek, akik és amelyek a tanulmanyi vagy kozosségi
munkéban, sportban kiemelkedo teljesitményt nyujtottak, jutalomban részesithetok.

A jutalmazasra az iskola minden dolgozodja és tanuldja javaslatot tehet az osztalyfonoknek és
az igazgaténak.

Az osztalyfonoki dicséretrdl az osztalyfOnok, az igazgatdi dicséretrdl az igazgatd, az ennél
magasabb foku dicséretekrdl a neveldtestiilet dont.

Egvéni teljesitményekért:

1) osztalyfénoki dicséretben részesiilhet az a tanuld, aki
a) folyamatosan kiemelkedd tantargyi teljesitményt nyujtott
b) huzamosabb ideig kdvetésre méltd, példamutaté magatartdst és kitartd szorgalmat tanusit
c) iskolai, tanulményi és sportversenyeken 1-3. helyezést ért el
d) az iskolai megbizdsokat, a vdllalt feladatokat példdsan elldtja (hetes, iigyeletes,
gazdasagi felelOs)
e) iskolai és osztalyszintli vetélked6k, miisorok szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz
f) iskolaért, osztalyért tarsadalmi munkat végez
g) iskolai és osztilydekoracidk készitésében kozremukodik
h) aktivitast mutat az osztalyfonoki érdkon targyalt témak megbeszélése soran, onalld
feladatokat véllal
1) a kozosség hirnevét erdsito iskolan kiviili kozéleti szereplést vallal
j) apolja a kozosségi hagyomanyokat



2) igazgat6i dicséretben részesithetd az osztalyfonok javaslata alapjan az a tanuld, aki
a) legalabb két kiilonboz0 tevékenységéért osztalyfOnoki dicsérettel rendelkezik
b) varosi, véllalati vagy megyei rendezvényeken kiemelkedd kozéleti szereplést tanusit
c) iskolan kiviili magatartasaval, tevékenységével dregbitette az iskola hirnevét
d) tanulmanyi versenyeken
megyei verseny 1-3. helyezést
teriileti verseny 1-6. helyezést ért el.
e) folyamatosan kiemelkedd szinvonald k6zosségi munkat végez

3) neveldtestiileti dicséretben részesiilhet — az osztalyfonok javaslata alapjan — a tanul6
a) példamutaté kozosségi €s kimagaslo kotelesség teljesitésért
b) az orszdgos tanulményi versenyen elért 1-10. helyezésért
OKTYV 1-10.
OSZTV 1-10.
SZKTV 1-10.
c) a teriileti vagy orszdgos kulturdlis és sportversenyen szerzett 1-6. helyezésért

4) A jutalmazds egyéb formai

- konyvjutalom vagy oklevél (osztalyfénoki javaslat)

- Bathory emlékplakett (neveldtestiileti javaslat)
Bathory Alapitvany jutalma (kuratériumi dontés)
Kinizsi plakett (kiilon szabalyzatban foglaltak szerint

Ko6z0sségi teljesitményéért:
osztalykozosségek, kulturdlis, szakmai és sportcsoportok kiemelked6 k6zos tevékenységért

A jutalmazas formai:
- szbbeli dicséret nagyobb kozosség elott
- konyv vagy konyvutalviany
- targyjutalmak
- pénzbeli hozzajarulds k6zos programhoz (pl.: szinhdzjegy)

Fegyelmez6 intézkedések

Az a tanul6, aki a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan vagy

gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben, illetve fegyelmi biintetésben részesiil.

A kozoktatdsi torvény és annak végrehajtdsi utasitdsa alapjdn a tanuld helytelen magatartds,
tanulmanyi kotelezettségeinek tobbszori elmulasztdsa, a hazirend kisebb megsértése, enyhébb
fegyelmi vétség elkovetése, az erkolcsi normdk kisebb megsértése (pl. tanulmédnyi munkét
zavar6 magatartas, kotelezetts€ég mulasztds) ill. gondatlan karokozds esetén fegyelmezd

intézkedésben részesiil.
A fegyelmez6 intézkedés nevelési eszkoz.
Alkalmazasanak szempontjai:

- vegye figyelembe az €letkori sajatossdgokat
- legyen aranyban a fegyelemsértés sulyaval



- legyen kovetkezetes
- ne legyen megaldzd, megtorld jellegii

- szbbeli figyelmeztetés

- {irasbeli figyelmeztetés

- firasbeli intés

- megbizatds visszavonasa

- kedvezmények megvondsa

A fentieket fegyelmi eljards nélkiil adhatja a szaktandr — az utolso kettd kivételével -, az
osztalyfonok, az igazgaté valamennyit. A fegyelmezd intézkedéseknél érvényesiteni kell a
fokozatossag elvét (pl. két szaktandri figyelmeztetés osztalyfonoki figyelmeztetést von maga
utan).

Fegyelmezd intézkedések egyéb formai:
- esetmegbeszélés (lehetdség esetén medidtor tevékenység)
- megbizatds visszavondsa
- kedvezmények (pl. didkcserén vald részvétel) megvondsa

A fegyelmez0 intézkedésrdl a sziilot frasban tdjékoztatni kell.
Az alkalmazott fegyelmezd intézkedések koziil az {rdsbeli intést és figyelmeztetést az
osztalynapldba is be kell jegyezni.

Fegyelmi intézkedések

A fegyelmi intézkedés nyilvanossiagra hozhaté6 — a pedagogiai elvek figyelembevételével —
kisebb kozosség, osztalykozosség, az iskolavezetdk elétt, ha a tanuld kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmit az osztalyfonok irasbeli javaslata alapjan vagy hivatalbdl az igazgat6
illetve a nevelési igazgaté rendeli el és azt a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 5. sz. melléklet
szerint bonyolitja le. Amennyiben a fegyelmire az osztalyfénok irasbeli feljegyzése alapjan
keriil sor, az osztalyfOnok koteles — kiilondsen a tankdteles tanuld esetében — az dsszes olyan
dokumentumot a kérelemhez csatolni, amellyel hitelesen bizonyitotta, hogy megtette a tdrvény
altal eldirt 1épéseket (sziildi értesitések, ifjisdgvédelmi feleldssel vald kapcsolatfelvétel,
gyermekjoléti szolgdlat, stb.).

Fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljardsban szabhat6 ki, a fegyelmi biintetés meghozataldra a
tantestiilet jogosult. A fegyelmi biintetés meghozatala elétt fegyelmi vizsgalatot kell
lefolytatni. A vizsgélat vezetdjét a neveldtestiilet tagjai koziil kell kijel6lni.

A fegyelmi vétséget kivizsgalo bizottsag tagjai:

. a fegyelmi vizsgilat vezetdje

nevelési igazgato-helyettes

osztalyfonok vagy az altala felkért osztalyban tanité pedagdgus

a didkonkorményzatot segitd pedagogus,

az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse.

A fegyelmi targyalds dlland6 meghivott tagja a didkdonkorményzat képviseldje, szakiskolai
tanul6 esetén, ha az iigy a munkahelyet is érinti a szakoktatd.



A fegyelmi eljérds lefolytatdsa el6tt a tanuld térvényes képviseldjét tdjékoztatni kell.
A fegyelmi eljards szabdlyzatiban foglaltak alapjan az ligy kivizsgdldsa utin a fegyelmi
vizsgaldbizottsdg vezetdje javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre a nevel6testiiletnek.

A kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
a) megrovas
b) szigort megrovas
¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa
d) athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba, vagy iskoldba
e) eltiltds a tanév folytatasatol
f) kizaras az iskolabdl

Tankoteles tanuldval szemben az e) és f) fegyelmi biintetések nem alkalmazhatdk.

A dontésre nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ahol a fegyelmi vizsgédlat vezetdje
ismerteti a fegyelmi vizsgalaton feltart tényeket, majd elSterjeszti a javasolt biintetést. A vita
utdn a nevelOtestillet dont a biintetés mértékérdl. A neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl
magasabb jogszabdly nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, a jelenlévOk egyszerli
szOtobbségével hozza. A fegyelmi hatdrozatba az a biintetés keriil, amelyet a jelenlévdk tobb,
mint fele timogat.

A fegyelmi eljards dokumentumainak elkészitéséért az tligyet kivizsgdlé bizottsdg elndke a
felelOs.

A neveldtestiileti dontés utdn a fegyelmi hatdrozatot az el6terjesztd és a nevelOtestiilet egy
jelenlevo tagja irja ala.



A TANULOI JOGVISZONY

Felvétel az iskolaba
Felvétel az iskola els6 évfolyamara

Feltételek:
- az altalanos iskola 8. osztilyanak sikeres elvégzése
- ajogszabdlyok 4ltal eldirt és kitoltott Jelentkezési lap hatariddre torténd benyujtasa
- az 1993. évi LXXIX. tv. altal meghatarozott életkor
- egészségiigyi alkalmassag
- beiratkozaskor az altalanos iskolai bizonyitvany bemutatisa

A kivdlasztds modja

A felvétel alapja a hat tantdrgy — magyar irodalom, magyar nyelv, torténelem, idegen nyelv,
matematika, kémia — tanév végi jegyei az 5-6-7. osztdlyban, illetve a 8. osztidlyban félévkor.
Kivétel a kémia tantirgy, amelynek csak 7. osztdly végén és a 8. osztily félévkor van
érdemjegye.

A fenti eredmények Osszeadésra keriilnek, igy alakul ki a maximdlis 110 pont.

A két tanitdsi nyelvli szakkozépiskolai osztdlyba jelentkezetteknél a készségmérd irasbeli
felmérést és szobeli elbeszélgetést tartunk.

Az elért eredmények szerint alakul ki a felvételi rangsor, amelynek alapjdn a legjobb
eredményt elérdk keriilnek felvételre.

Azonos pontszam elérésekor az orszagos, megyei tanulményi, miivészeti, sportversenyeken 1-
5. helyezést elért tanuldk az adott pontszam elsé helyére keriilnek.

Hasonlé az eljaras a tagozatos nyelvi oktatasban részt vett tanulok esetében is.

Fellebbezés

A felvételi dontés elleni fellebbezés lehetdségérdl — az eljards pontos leirdsdval — a
jogszabdlynak megfelelden az elutasitd értesitésben tdjékoztatjuk a sziildket.

Beiratkozds
A felvett tanulok minden sziikséges informiciét megkapnak (a sziikséges dokumentumok
bemutatésa, fénykép, a fizetendd dijak stb.) a felvételrdl szol6 értesitésben.

A beiratkozas id6pontjat a tanév rendjét meghatdroz6 miniszteri rendelet tartalmazza.

A felvételi dontés utan szervezett nyelvi felmérésrdl vald el6zetesen bejelentett és megfelelden
indokolt tavollét nem lehet akaddlya a beiratkozasnak.

Belépés a fels6bb évfolyamokra
A tovabbhaladas kritériumai:
- felsdbb évfolyamra az a tanul6 1éphet, aki a tanulmanyi kdvetelményeket a tanév

végén legalabb elégségesre (2) teljesitette, s az osztalyozé értekezleten a
nevelOtestiilet dontott a magasabb évfolyamba 1épésrol



fels6bb évfolyamra az a tanul6 1€

phet, aki a tanév végi elégtelen érdemjegyet a javitovizsgan legaldbb elégségesre (2)
javitotta

felsobb évfolyamra l1éphet az a tanuld, aki kettonél tobb targybdl szerzett a tanév
végén elégtelen osztilyzatot, de a nevelOtestiillet hatidrozatban engedélyezte a
javitévizsga letételét, illetve a 2008/2009-es tanévtdl jogszabdlyi valtozas miatt,
javitdé vizsgan részt vehet az a tanuld, aki tanév végén 1 vagy tobb tantargybodl
elégtelen osztilyzatot kapott, és a tanulé minden tantargybdl a javitovizsgian
legalabb elégséges (2) jegyet kapott.

felsobb évfolyamra léphet az a tanul6, akinek a jogszabdlyban meghatirozott
hidnyzasai miatt a nevelGtestiilet az osztidlyozo vizsga letételét engedélyezte, s a
tanuld az osztilyoz6 vizsgdn minden tantargybol legaldbb elégséges (2) jegyet
kapott.

Ha az osztélyoz6 vizsgén a tanuld 1-2 tantargybdl elégtelen (1) osztdlyzatot kapott,
joga van a javitovizsgan val6 részvételre.

Az a tanuld, aki barmelyik tantirgybdl a tanitdsi 6rdk 30 %-ardl hidnyzott, a tanév
végén csak sikeres osztilyoz6 vizsga letételével 1éphet magasabb évfolyamra.
Ebben az esetben — ha a hidnyzés a tanulénak fel nem réhat6 okbdl kdvetkezett be,
pl. hosszabb koérhdzi kezelés — mind a szaktandrnak, mind az osztdlyfénoknek
vizsgdlnia kell a poétlds (pl.: a beszdmoltatds) lehetdségét. Az iigyrdl irdsbeli
feljegyzésben tajékoztatni kell az igazgatot.

Az atanuld, aki a jogszabdlyban meghatérozott feltételeknek megfelelden kérelmezi
barmely tantargybol, hogy a tanulményi kovetelményeket rovidebb id6 alatt
teljesitse, vizsgabizottsag eldtt - a tanitd szaktanir, munkakozosség-vezetd (ha a
szaktandr és a munkakozosség-vezetd azonos, akkor mdsik szaktandr, a teriiletet
feliigyelO igazgatohelyettes) - ad szamot felkésziiltségérdl. Sikeres vizsga esetén a
tanulé azokon az évfolyamokon, amelyeken az eldirt kovetelményeket teljesitette,
felmenthet6 az 6rak latogatasa alol.

A tanul6 kérelmét a tanitd szaktandr irdsos véleményének beszerzésével az igazgatd
biralja el.

A sikertelen Osszevont vizsga esetén javitovizsgara nincs lehetdség.

Magéntanul6i jogviszonyban a tanulénak a tovdbbhaladashoz félévkor, illetve a
tanév végén osztalyozo vizsgit kell tennie.

A sikertelen osztdlyozd vizsga javitovizsgdn megismételhetd.

Ha a magéntanuld az osztilyozé vizsgdn hdrom tantirgybol elégtelen osztdlyzatot
kapott, javitovizsgat csak a nevelOtestiilet engedélyével tehet.

Az a tanul6, akit az elméleti 6rdk latogatdsa aldl felmentettek, tanulmdanyait csak
osztalyozé vizsga letételével folytathatja

Osztélyt ismétel az a tanuld, aki a javitovizsgan elégtelen osztalyzatot kapott, illetve
akinek az osztidlyozo6 vizsga letételét a neveldtestiilet nem engedélyezte

Nem tagadhaté meg az osztdlyismétlés att6l a tanul6tdl, aki az adott évfolyamot
eldszor ismétli

Megsziintethetd annak a tanuldnak a tanuléviszonya — kivéve a tankoteles tanulot -
aki az adott évfolyamot mésodszor ismételné

Evfolyamot ismételni koteles az a tanuld, akit a nevelGtestiilet fegyelmi hatdrozata
»eltiltds a tanév folytatdsatol” fegyelmi biintetésben részesitett

Az évfolyamot ismétld tanulé szamdra — ha a felmeno rendszerben ennek feltételei
nem biztositottak — az iskola nem koteles ugyanazt az idegen nyelvet, szakmat,
képzési iranyt biztositani



Atlépés mas iskoldkbol a magasabb évfolyamokon

A mas iskolabdl torténd atvétel kritériumai:

az atvételt a tanuld és sziil6 alairasaval kell kérelmezni az iskola igazgatdjanal

a kérelemben fel kell sorolni az iskolavéltoztatds indokait és csatolni kell az eddigi
tanulmanyok (bizonyitvany, ellendrzo) hiteles dokumentumait

az atvételrdl a leendd osztdlyfonok, a sziikebb vezetés (igazgatOhelyettesek)
véleményének meghallgatdsdval az igazgat6 dont

nem vehetd at tanul6 olyan osztalyba, amelynek 1étszama eléri a 35 f6t

az atvételi dontés meghozatalakor elényben részesiilnek azok a kérelmezdk,
akiknek:

csaladja lakohelyet valtoztatott,

egészségiigyi okokbdl az eredeti oktatdsi intézményben tovdbbtanuldsa nem
lehetséges, de iskolank szakmdinak gyakorlasara egészségiigyileg alkalmas,

hasonl6 tipusti (kozgazdasagi, kereskedelmi, vendéglité-ipari, mezdgazdasagi,
élelmiszer-ipari) iskoldbodl kéri atvételét,

az atvételi dontés hatdrozatdban kozolni kell azokat a targyakat, amelyekbdl a
tanuldnak kiillonbozeti vizsgat kell tenni

ha a koriilmények ezt sziikségessé teszik, az igazgat6 javasolhatja az eredetinél egy
évfolyammal alacsonyabb évfolyamra torténd atvételt

nem vehetd at olyan tanuld, aki ,eltiltds a tanév folytatdsatol” fegyelmi biintetés
hatdlya alatt allt vagy all

nem vehetd 4t az a tanuld, aki az eredeti intézményében mar tobbszor évet ismételt
atvételkor az atvevd intézmény a kordbban tanult nyelv tovdbbi oktatisat nem
koteles biztositani, ha az nem egyezik meg az dtvevd iskola idegen nyelvi
képzésének rendszerével



Atlépés az iskolén beliil

A kiilonbozd tipusu képzési formakba

Szakiskola:

a szakiskola 9-10. osztilydba kiilonbozeti vizsga nélkiil év kozben is atvehetd az a
tanuld, aki ezt frasban kéri, s a leend6 osztaly 1étszama nem haladja meg a 35 {6t

a szakkozépiskola 11-12. osztalydbdl a szakiskola 11. (szakképzd) évfolyamara
atvehet6 az a tanuld, aki a tanév megkezdése elott legalabb négy honappal ezt irdsban
kérvényezi, és az iskola gyakorlati képzési helyet tud szdmara biztositani, ill. a tanul
altal meghatarozott és kért gyakorlati munkahely a képzési feltételeknek megfelel

nem teljesithetd a kérelem akkor, ha a tanulé atvétele kovetkeztében a csoportos
gyakorlati oktatds jogszabdlyban meghatarozott 1étszdima Ggy megnovekszik, hogy az
eredeti csoportot két csoportra kell bontani

Szakkozépiskola:

Az

atlépés feltételei a szakiskolabol

a tanuld és a sziil6 frdsos kérelmének benyujtasa az igazgatéhoz

az osztilyfonok irdsos javaslata, amely tartalmazza a szaktanirok véleményét az
atvételrdl

az atlépés lehetséges szakaszai: a 9. és a 10. osztaly végén

a kérelem benyujtdsdnak id6pontja: az adott tanévben junius 1.-ig

a félévkor, illetve a tanév végén legaldbb 4,0 dtlag eredmény

Az atvétel csak olyan osztilyba torténhet, amelynek létszdma nem haladja meg a 35 fot
Az atvételrdl az igazgatd dont.

Az atvevo hatdrozatban megjelolt tantargyakbdl a tanévet zar6 hatariddig a kiillonbozeti
vizsgdk sikeres letétele

a sikertelen kiilonbozeti vizsga javitasara nincs lehetoség

a kordbban tanult idegen nyelv oktatdsanak folytatasat az iskola nem koételes biztositani,
ha az eltér a szakkozépiskolai idegen nyelv oktatdsdnak rendszerétol.

A szakiskola 11. évfolyamardl a tanuld €s a sziild irasos kérelmére az a tanul6 vehetd
at, aki az orszdgos szakmai versenyen 1-5. helyezést ért el és tanulméanyi eredménye
eléri a 4,5 atlagot.

Az atvételi dontéshez csatolni kell az osztdlyfondk irdsos javaslatit, amely tartalmazza
a szaktanarok véleményét az atvételrol

Az atvétel eggyel alacsonyabb évfolyamra torténhet az dtvételi hatdrozatban megjelolt
kiilonbozeti vizsgdk a tanévet lezard hatdridoig torténd sikeres letételével

Atlépés masik, parhuzamos osztalyba

Szakkozépiskola

az atlépés feltétele a tanuld és sziildje altal {rdsban benydjtott kérelem az alapos indok
megjelolésével

azonos szakirdnyu osztalyba az atlépés a félév, illetve a tanév lezarasakor torténhet.

az azonos szakiranyu osztalyba torténd atlépéshez kiilonbozeti vizsgat nem kell tenni

a kiilonbozd szakirdnyu osztalyok kozotti atlépés feltételei az eldbbiek, illetve csak a
10. osztaly végéig engedélyezhetok



Szakiskola

a kiillonboz6 szakirdnyd osztdlyok kozott az atlépés alapos egészségiigyi indokkal,
illetve egyéni elbirdlds alapjan engedélyezhetd.

A tanuldi jogviszony szabalyozasa

A tankotelezettség azoknak a tanuloknak a részére, akik a 2006/2007-es tanévben kezdik

el 9. évfolyamos tanulmanyaikat a 18. életév betoltéséig tart.

Megsziinik a tanuléi jogviszony, ha

a tanul6t mds iskola atvette

a tanul6 — kivéve a tankoteles tanulot — frasban kéri tanuléviszonyanak megsziintetését,
18 év alatti tanul6 esetében a kérelmet a sziildnek is alé kell irnia.

ha a tanulot — kivéve a tankoteles tanuldét — a nevelOtestiilet , kizards az iskolabol”
fegyelmi biintetéssel sujtotta

ha a tanul6 — az eredménytdl fiiggetleniil — az érettségi vagy a szakmai vizsgat befejezte
ha a tanul6 - kivéve a tankoteles tanuldt — a jogszabalyban meghatarozott idonél tobbet
mulasztott igazolatlanul

ha a tanul6 a javitovizsgdn nem jelent meg és a kovetkezd tizendt nap elteltével sem
jelzi osztalyismétlési szandékat (kivéve a tankoteles tanulot)

ha a tanuld az osztdlyvizsgan és az azt kdvetd javitovizsgdn sem jelent meg, s tizenot
nap elteltével sem jelzi osztdlyismétlési szandékat (kivéve a tankoteles tanul6t)

ha az 0sszefiiggd nyari gyakorlatot nem teljesitette

ha a szakiskolai tanulénak felréhat6 koriilmények miatt nincs gazddlkodo szerv, amely
gyakorlati munkahelyet biztosit szdmara

Nem sziinik meg annak a tanulénak a tanuldviszonya, akinek a tanuléviszony sziineteltetését
engedélyezték:

a tanuldviszony sziineteltetéséhez a tanuld €s a sziil6 alairasdval ellatott {rasos kérelmet
kell benyujtani, feltiintetve a kérelem alapos indokat

a tankoteles tanul6 tanuldi jogviszonya sziineteltetés esetén annyival meghosszabbodik,
amennyi id6tartamra a sziineteltetést engedélyezték

a tanuldi jogviszony sziineteltetése egy félévre, maximum egy tanévre engedélyezhetd

a tanuldviszony sziinetelési hatdridejének lejarta utdn — kivéve a tankoteles tanuldt -
tizendt nappal, ha a tanulé tanulminyainak folytatisira nem jelentkezik, a
tanuléviszony megsziinik.

Magantanuloi jogviszony

kivételes esetben a tanulé és a sziild egyiittes irdsos kérelmére, alapos indokkal
magéantanul6i jogviszony létesithetd

tankoteles tanul6 esetén be kell szerezni az illetékes csalddsegitd szervezet véleményét
nem létesithetd magantanul6i jogviszony a szakképz6 évfolyamokon

magantanuléi jogviszony egy félévre, illetve egy tanévre létesithetd. Az esetleges
meghosszabbitist az engedélyezett hatarido lejarta elétt legalabb harminc (30) nappal
ismét kérelmezni kell

szaktandri javaslatra a magantanul6 negyedévenként koteles beszamolét tenni, illetve az
igazgat6 altal meghatarozott idépontokban.



A tanuldviszony sziineteltetésérdl és a magantanul6i jogviszony létesitésérdl az igazgato irdsos
hatdrozatban dont.

Felmentések

a tanuld és a szilld egyiittes irdsbeli kérelmére, alaposan indokolt esetben a tanuld
felmenthet6 az elméleti 6rak latogatdsa aldl

Ha a tanuld eldrehozott érettségi vizsgat tett valamely vizsgatantargybodl, ezaltal e
tantargy tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. Az iskola magasabb évfolyaman vagy
évismétlés esetén ezt a tantargyat nem koteles tanulni. Nem ajanlott a kedvezmény
igénybevétele a két tanitasi nyelvli osztidlyban tanulé didkok szdmara, mert egyébként
nem biztositott a két vizsgatargybdl a célnyelven leteendo érettségi vizsga sikeressége.
orvosi javaslatra részben vagy egészben felmentheté a tanulé a testnevelési 6rak
latogatésa alol

nem menthetd fel a tanulé a gyakorlati foglalkozdsok latogatdsa és a nydri szakmai
gyakorlat aldl

készségtargyakbol a magintanul6 felmenthetd a beszdmoldsi kotelezettség alol.



A HELYISEG- ES TERULETHASZNALAT, VALAMINT A NYITVA
TARTAS RENDJE

Az intézmény a tanév sordn 7 Oratdl 16 oOrdig tart nyitva. (A levelezd oktatds, illetve bizonyos
iskolai rendezvények miatt a nyitva tartds esetenként természetesen meghosszabbithatd.)
Tanitdsi sziinetekben az intézmény csak az eldzetesen kijelolt napokon latogathato.

Azok a tanuldk, akiknek mar befejez0dott a napi tanitds, csak igazgatdi engedéllyel, ennek
hidnydban csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak az iskola teriiletén (szakkor, sportkor,
tanfolyam, kozOsségi rendezvény, stb. céljabol), egyéb esetben az intézmény teriiletét a
kovetkezo o6ra kezdetéig el kell hagyniuk.

Az iskolai konyvtarak haszndlati rendjét a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.

Az IKT (informatikai és kommunikacids technikai) eszkozokkel felszerelt tantermeket csak
szaktanari feliigyelettel lehet igénybe venni a teremrendszabélyok betartasaval. A szabalyok
lefrasa kiilon szabdlyzatban megtalalhato.

A tornatermek a Didksportkorokkel egyeztetett nyitvatartdsi rend szerint ldtogathatdak.

Az iskola egyéb helyiségei (pl. osztdlytermek) elézetes egyeztetés utdn igazgatdi engedéllyel
haszndlhat6k délutan is.

Az iskolatitkdrsag a kifliggesztésben meghatdrozottak szerint 4ll a tanuldk rendelkezésére.
A gazdaségi iroda a kifiiggesztett félfogaddsi idoben kereshetd fel.

A didkok segitségével lizemeltetett biifé a tanitasi 6rdk kozti sziinetekben tart nyitva, tandrdk
alatt nem vehet6 igénybe (,,lyukas 6rdban” sem).

A tanuld koteles az iskola helyiségeit, berendezési targyait 6vni, rendeltetésszertien hasznalni,
a padokat a tanitdsi 6ra utdn iiresen hagyni.

A gondatlansagbdl vagy szandékosan okozott kart — a Kt. 77.§ (2) bekezdése alapjan — részben
vagy teljes mértékben meg kell tériteni. A karokozdsrdl a felvett jegyzOkonyv alapjan az
igazgaté értesiti a sziilot, és felszolitja kartéritési kotelezettsége teljesitésére.

Tanul6 az iskoldban nem dohdnyozhat, csak az udvaron erre kijelolt helyen, ha betoltotte a 18.
életévét.

Az iskola minden tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért
anyagilag, az iskola rendjének, tisztasiganak megdrzéséért fegyelmileg, a viz- és
energiafelhaszndldssal vald takarékoskodasaért, a tiz- €s munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznélatba vevé a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felel6s.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
helyiség- vagy leltarfelelds hozzajaruldsdval és a kivitelre vonatkoz6 igazgatéi engedéllyel

szabad. Tanitdson kiviil a 1étesitmények haszndlata pedagdgus feliigyelete mellett lehetséges.

Az iskolai parkolé hasznalatanak rendje



Az iskola teriiletén 1év0 parkol6t csak az iskola dolgozo6i €s meghivott vendégei haszndlhatjak.
A parkolé megkozelitése a Bathory utca feldli tavirdnyitdssal miikodd kapun keresztiil torténik.
A kapu nyitdsdhoz a jogosultsdgot az intézmény vezetdje adja és a rendszergazda éllitja be a
dolgoz6 altal megadott sajat haszndlatd telefonszamra. Visszaélés esetén a kapunyitasi
jogosultsag indoklds nélkiil visszavonhats. A dolgozd a telefonszdmdnak megvaltozasat
haladéktalanul koteles bejelenteni a személyiiggyel foglalkozé gazdasagi tigyintézonek.



EGESZSEGVEDELMI, BALESET-MEGELOZESI, MUNKAVEDELMI
VEDO, OVO ELOIRASOK

Minden iskolahaszndlé kotelessége, hogy a munka- tizvédelmi, baleset-megeldzési
szabdlyokat megismerje és betartsa. A tanulé nem végezhet egészségét veszélyeztetd munkit.
Azokban a helyiségekben, ahol kiilonosen veszélyes helyzetek alakulhatnak ki, csak
pedagdgus, oktaté feliigyelete mellett lehet tartézkodni. A tanuléknak be kell tartani a
szaktantermek, nyelvi laborok, a tornaterem, az oktatdsi kabinet hasznalataval kapcsolatos
kiilon eldirdsokat is. (A haszndlati rendet és a balesetvédelmi szabalyokat a foglalkozast tartd
pedagégusoknak kell ismertetni, ezek {rdsos rogzitésérol is kotelesek gondoskodni.) A
szamitégépes tantermekben, nyelvi laborban, taniroddn a tanuldék csak tandri feliigyelettel
tartozkodhatnak. Ezekbe a helyiségekbe élelmiszert, italt és ragégumit bevinni tilos!

Veszélyhelyzet, baleset vagy mds rendkiviili esemény észlelése esetén a tanuldknak a
legkozelebbi felndtt dolgozohoz kell fordulniuk, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A laboratériumok, a konyvtdr, a tornaterem, szadmitogépterem, nyelvi laborok, taniroda,
miuhelyek, szertdrak, ebédld és egyéb helyiségek haszndlati rendjét a helyiségekben
kifiiggesztett szabdlyzat tartalmazza, melynek betartdsa kotelezd.

Azokban az intézmény tanuldi altal hasznalt helyiségekben, jarmiiveken, ahol kiilonlegesen
veszélyes helyzetek alakulhatnak ki (pl.: tornatermek, kondiciondl terem, tangazdasag,
kabinetek, kémia eldadd, szamitégépterem, mithelyek, sportpalydk, laborok, buszok,
személyszallité eszkozok, mezdgazdasigi gépek, stb.), csak pedagdgus feliigyelete mellett
lehet tartézkodni, és részesiilni kell az arra a helyiségre és az ott végezhetd tevékenységre
érvényes tliz- és balesetvédelmi oktatisban. Ennek megtorténtét {rdsos nyilatkozatban kell
rogziteni. A haszndlati rendet és a tliz- €s balesetvédelmi ismereteket a foglalkozast tart6
pedagbdgusnak kell ismertetni és az frasos rogzitésrol is 6 koteles gondoskodni.

A tanul6 csak egészségét nem veszélyeztetd munkat végezhet, a biztonsagos munka végzésére
vonatkozé szabalyok betartasaval.

Ennek érdekében koteles:

— a tanul6 minden tanév elején részt venni az osztalyfonok, szakoktatok, tangazdasag
vezetok szaktanarok, szakoktatok, tanegység vezetok, és egyéb egységek vezetdi altal
tartott tliz- és balesetvédelmi oktatdson, és azt aldirasaval igazolni. Ijj tanul6 atvétele,
illetve atlépése esetén kotelezd a tiiz- és balesetvédelmi oktatdst megtartani.

— a rendelkezésére bocsatott taneszkoz biztonsigos éllapotardl a tdle elvarhaté moédon
meggy0zo6dni, azaz rendeltetésének megfeleléen €s tandra utasitiasa szerint hasznalni.
Amennyiben hibat észlel, azonnal sz6ljon a tanaranak.

— kisebb tiizet vagy vesz€lyt jelentd rendellenességet, iizemzavart, még ha sikeriilt is sajat
testi épsége veszélyeztetése nélkiil megsziintetnie, azonnal jelenteni tandrdnak vagy a
kozelében tartézkodd felndtt dolgozdnak

— az el6forduld balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni. Komolyabb sériilés
esetén a tanulét csak mentd viheti el, vagy a sziil6 kisérheti orvoshoz. A balesetek
megtorténtekor annak koriilményeirdl baleseti jegyzokonyv késziil

— Dbetartani az eszk6zok behozataldra vonatkozo6 szabalyokat

— Bombariad6 esetén az iskola valamennyi dolgozéja az erre vonatkoz6 szabdlyzat szerint
elhagyja az épiiletet. A kiesett munkaid6 pétlasarol és idejérdl az igazgat6 dont.



Eszkézbk, felszerelések behozatalanak, hasznalatanak szabalyozasa

Az iskola eszkozeit, ill. sajat felszereléseit a tanulé az eldirdsoknak és a pedagdgus
utasitdsainak megfelelden kezelje. A tanuldk a tanitdsi 6rdk alatt ki kell kapcsolni azokat az
eszkozoket (zenelejatszd, telekommunikicids eszkozok, lézeres mutatd, stb.), amelyek
zavarhatjdk az d6ra menetét, vagy amellyel hang, és/vagy képfelvétel készithetd. Ha
mégsem torténik meg az eszkozok tizemen kiviil helyezése, a tobbi didk tanuldshoz valé
jogéanak, valamint a teremben 1évok személyiségi joganak biztositidsa érdekében fel kell
szolitani az eszkoz, késziilék kikapcsoldsara. Ha a felszdlitds nem vezet eredményre, végso
esetben ideiglenesen, az 6ra ido6tartamara el lehet venni a késziiléket, kicsengetés utdn
azonban haladéktalanul vissza kell adni tulajdonosdnak. Ugyanez vonatkozik a tanitasi
ordhoz nem sziikséges egyéb targyakra is (pl. Gjsag, kartya stb.).

Az iskolaba tilos behozni és haszndlni mindenféle szir6- vagy vagdeszkozt (kivéve, ha
alkalmanként a szaktanar 6rai munkdhoz kér — pl. olld), gazsprayt, fegyvert, ill. fegyvernek
latsz6 targyat, boxert, cstzlit, 6lmos botot, petirdit vagy mds robbandanyagot és egyéb
er6szakos cselekmény elkovetésére alkalmas eszkozt, tovdbba szeszes italt, kabitdszert,
kereskedelmi célt szolgél6 cikkeket. A tilalmat megszegd tanuld esetében az igazgatd egyedi
mérlegelés alapjan dont: vagy renddrségi feljelentést tesz az iigyben, vagy fegyelmi eljardst
indit.

Tilos az iskoldba 4llatot behozni, kivéve, ha behozataldt oktatdsi vagy rendezvényi célbdl

engedélyezték és az Orzése biztositott (pordz, ketrec, szdjkosdr, stb.)

A tanulé a tandrai munkdjadhoz nem sziikséges targyakat, értékeket (pénzt, ékszert, elektronikai

és telekommunikacios eszkozt, stb.) csak sajat felelosségére hozhat be az iskoldba. Biztonsdgos

elhelyezésiikrol, pl. az ékszereknek testnevelés Ora eldtti Osszegylijtésérdl, a testnevelés
szertarban valé leaddsarél neki kell gondoskodni. Ertéktdrgyainak eltiinése, megrongalédasa
esetén az iskoldaval szemben semmiféle kartéritési kveteléssel nem 1éphet fel.

Testnevelés oran 6ra, gytiri €s testékszer hasznalata tilos!

Pedagogusok altal a foglalkozasokra bevihet6 dolgok korlatozasa:

Az iskoldba a szabvanyoknak megfeleld eszkdzok és felszerelések vihetdk be és hasznélhatok.
A pedagégusok a szervezeti és milkodési szabdlyzatban meghatarozott védo-6vo eldirdsok
figyelembevételével vihetnek be daltaluk készitett, hasznélt pedagdgiai eszkozoket a
foglalkozasokra, illetve a tanitdsi érakra.

A pedagégusnak radiételefonjat tanéran ki kell kapcsolnia.

A sulyos jogellenességek meghatarozasa (Kt. 76. §)

A sulyosan elitélendd tanuldi magatartisformdk a kovetkezOk: a testi-lelki bantalmazas
(er6szak, masok megaldzdsa), a lopds, masok egészségének veszélyeztetése, a kabitoszer-
fogyasztas, -terjesztés, a dohdnyzas, az alkoholfogyasztas.

Az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanulOi
magatartas (Kt. 40 § (7)

A hazirend hatdlya minden iskolai szervez6désii rendezvényre (pl. az osztilykiranduldsokra,

rendezvényekre, kiilfoldi gyakorlat is) kiterjed, a tiltott magatartdsformak silyos

jogkovetkezményei is érvényesiilnek.



A rendszeres egészségligyi felligyelet eés ellatas rendje

A tanulé6 minden tanévben kotelezOen részesiil fogaszati és éltaldnos orvosi vizsgdlatban,
valamint sziikségszerlien részesiilhet szakorvosi ellatdsban. Az iskolan kivill szervezett
egészségiigyi ellatasra kiséretet az iskola biztosit. Az ellatidssal kapcsolatos tudnivaldkat
eldzetesen kozolni kell a tanuldkkal.

A tanul6 az iskoldban szokasos kozzétételi modon kiirt, ismert rendelési idoben fordulhat az
iskolaorvoshoz, az iskolai védondhoz, megkeresheti az iskola ifjisdgvédelmi feleldsét.
Szakszeri segitséget igényelhet az iskola pszichologusatél is. A segitd munkatarsak
fogadodrajanak idopontjai az osztalyfonokoktdl megtudhatok, ill. kifiiggesztésikk a
tantermekben és a folyosdkon, valamint az iskolai honlapon megtalalhato.

A tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védondk, a dolgozok rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat 2010. janudr 1-t6l a Zala Megyei Koérhdz munka
alkalmassagi szakorvosa végzi. A tanulok rendszeres fogdszati sziirdvizsgdlatokon vesznek
részt.

A székhely és a tagintézményben is orvosi szoba all rendelkezésre, ahol az iskolaorvos és a
védond rendszeresen, beosztds szerint latja el feladatait. A beosztds rendjérdl az iskoldban
szokdsos mddon lehet tdjékozddni. A rendelési id6 az orvosi szobdk ajtajara is kifiiggesztésre
keriilnek.

Az iskola-egészségiigyi ellatds az aldbbi teriiletekre terjed ki:
e atanuldk évfolyamonkénti térzslapozé vizsgélata és ortopéd sziirése,

a konnyitett- €s gyogy-testnevelés besoroldsanak elkészitése,

szinlatas €s latasélesség vizsgalat,

fogaszati kezelés megszervezése,

hallasvizsgélat,

palyaalkalmassagi vizsgdlat,

rendszeres egészségiigyi felvilagositas a korosztalynak megfeleld témaban,

iskolai baleset esetén a balesetet szenvedett allapotdnak stabilizdldsa, a szakellatés
megszervezése.

Az orvosi vizsgéalatokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kotelezd orvosi vizsgilatokat ugy kell osztdlyonként megszervezni - a székhely- és a
tagintézmény-vezetd, valamint a nevelési igazgatd egyetértésével -, hogy az a tanitast a leheto
legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyfonokok egyiittmiikodnek az intézményvezetokkel és a védonodkkel abban, hogy
osztalyaik tanul6i az orvosi vizsgdlatokon megjelenjenek.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megelézéseben, illetve baleset esetén

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



Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriad6 terv rendelkezéseit
(14sd: Thzvédelmi Szabélyzat ; Munkavédelmi Szabélyzat)

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formdkat.

A nevelOk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhatd
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabdlyokkal a kovetkezd esetekben:

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

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabédlyokat.

- ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- A tanuldk kotelességeit a balesetek megelzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirdndulasok, tirak, tabor elott.
e Kozhaszni munkavégzés, gylijtdmunka megkezdése elott.
® A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanérdn vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szadmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanuldk aldirasukkal igazoljak.

Az iskola igazgatéja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen (munkavédelmi bizottsag
bevonasaval legalabb évente két alkalommal) ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdokat az intézmény
munkavédelmi, balesetvédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermekek és az iskolas tanuldk feliigyeletét ellaté nevelonek az dket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie

e Ha sziikséges orvost kell hivnia,



e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrdst a tdle telheté mddon meg kell
sziintetnie,

e A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

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

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést jelenteni kell az iskola igazgatdjanak, aki
azt kivizsgélja. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskola feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan

A harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és e balesetekrdl az eldirt médon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskord esetén a
sziillonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi meg.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sidlyos baleset
kivizsgéldsiba az intézmény munkavédelmi feleldsét kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziildi szervezet és az iskolai
didkonkormdnyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgildsaban.

Rendkivili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
ovodai ellatottaknak, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e A természeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, drviz, belviz, stb.)

o Atliz

® A robbantdssal torténo fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely neveltjének, tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdsara koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e [gazgatd
e Jgazgaté helyettesek
® A helyettesitési rendben megjelolt személy



A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

¢ Az intézmény fenntartdjat,
Tz esetén a tlizoltésagot
Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
Személyi sériilés esetén a mentdket,
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell (a kiilon
szabdlyzatban rogzitett médon) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiillet a  benntartézkodé  gyermekcsoportoknak,
tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté ,,Kitiritési
terv”’ alapjan” kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanuldk
rész€re tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orét, foglalkozést tartd
nevelonek a termen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban, ©lt6zében, stb.) tart6zkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

® A tandra, vagy foglalkozas helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a tanterem, foglalkozdsi terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolni!

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

e A Kkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsa,
A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarésa,
A vizszerzési helyek szabadda tétele,
Az elsésegélynytijtas megszervezése,
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltdsdg, tlizszerészek
stb.) fogadasa.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdinak tdjékoztatni kell az aldbbiakrdl:
* A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
A veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl,
Az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
A kozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
Az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl,
Az épiilet kiiiritésérol.



A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztr6faelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsédgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaleharitd
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelOtestiilet 4ltal meghatarozott szombati
napokon pétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlzriad6 terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a sz€khely és a tagintézmény vezetdje
felelds.

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 nevelési igazgatShelyettese felelds.

A tlzriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ terv ttvonalét a folyoson és a neveldi iroddban jol 1athaté helyen kell kifiiggeszteni.



Balesetmegel6zés szamitastechnika éran

A szamitastechnika tanuldsa néhdny dologban eltér a tobbi tantdrgy tanuldsatdl. A legfontosabb
kiilonbség, hogy az ordkon elektromos drammal mikddd gépekkel dolgozunk. A munkdnk
soran ezt mindig szem el6tt kell tartanunk, ezért a szamitastechnika-teremben be kell tartani a
kovetkezd rendszabalyokat:

Nk

A szamitastechnika-teremben csak tandri feliigyelettel lehet tartézkodni!

A szamitogépet bekapcsolni és kikapcsolni csak a tandr engedélyével szabad!

A szamitégépek érzékeny berendezések, ezért kiillondsen tigyelj a rendre és tisztasarra!
Lehetdleg kabdtot, tornafelszerelést stb. a terembe nem lehet bevinni!

A teremben enni, inni nem szabad!

A szamitégéphez csatlakozé vezetékeket kihtizni, bedugni tilos!

Ha a tanul6 barmilyen hibét észlel azonnal szélnia kell a tanérat vezetd pedagdgusnak!

Szinte minden szamitégépteremben taldlhaté egy fokapcsold, mellyel a teremben 1€vo Osszes
berendezést dramtalanitani lehet. A fokapcsoléhoz nem szabad nytilni, kivéve egyetlen esetet.
Ha a teremben tliz iitne ki, akkor a fokapcsoldt le kell kapcsolni. Az elektromos tiiz veszélye
miatt a szamitégéptermekben tiizolté késziilékeket helyeznek el.

Elektromos tiizet vizzel oltani tilos!
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Balesetmegel6zés fizika éran

Kisérletezni csak tandr jelenlétében, tanar engedélyével szabad!

Didk az eszkdzokhoz csak engedéllyel nyulhat!

Tilos a kisérleti eszkdzoket mds, veszélyes célra hasznalni!

Tanulokisérletekhez csak zsebtelep haszndlhaté dramforrasként. Nagyobb fesziiltségii
drammal csak tandr kisérletezhet.

A kisérleti eszkozoket zarva kell tartani.

Baleset esetén a szaktanar a megfeleld elsOsegélynyujto eljarast koteles megtenni!

Balesetmegel6zés kémia éran

Kisérletet, vizsgalatot csak tanari engedéllyel szabad megkezdeni. A kisérleti munka
elengedhetetlen feltétele a rend és a fegyelem.

A munka megkezdése elott figyelmesen olvassuk el a kisérlet leirasat! Csak a leirt
moédon, a megadott vegyszermennyiségekkel dolgozzunk!

Kisérleti tdlcainkon mindig legyen kéznél tiszta rongy és egy pohdr viz!

A vegyszerekkel 6vatosan banjunk! A vegyszereket megkdstolni szigordan tilos!

A vegyszerekhez kézzel sohase nyuljunk! Ha tobbféle vegyszert haszndlunk, kdzben
toroljiik le a kanalat! Vegyszert a taroléedénybe visszatenni tilos!

Ha a vegyszert (példaul fejlodé gazt) meg akarjuk szagolni, soha ne hajoljunk
kozvetleniil a vegyszeres edény szdja folé, hanem keziinkkel legyezziik magunk felé a
gazt.

A kémcsdbe tett anyagokat dvatosan, a ferdén tartott kémcsd dllandé mozgatdsa kozben
melegitsiik! A kémcsd nyilasat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

Ha a bdriinkre maré hatdsa folyadék cseppen, elébb szdraz ruhdval toroljiik le, majd bo
vizzel mossuk le!



9. Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezziik tanarunknak!
10. Otthon csak felndtt feliigyelete mellett, veszélytelen anyagokkal kisérletezhetiink.
Vegyszert az iskoldbdl hazavinni a legszigoribban tilos!

Baleset megel6zés- testnevelés 6ran

A tornaterembe csak neveld feliigyeletével lehet tartézkodni. Véltécipd haszndlata kotelezd.

Ugyelni kell a tisztasdgra, rendre és a fegyelemre. Az eszkozoket rendeltetésszertien kell
hasznélni. Az ablak nyitdshoz-zardshoz 1étrat kell haszndlni.

Fel kell hivni a tanul6k figyelmét a kovetkezdkre:

- Labdajatékok soran: helyes labdakezelés, egymasra figyelés, helyes labdafogis,
focindl a durva ragasok,

- Futasnal: egymas kozott a biztonsidgos tavolsag betartisa

tornaszerek mozgatasandl a helyes fogas

- Labdajaték kapukat , tornaszereket megfelel6en rogziteni kell.

- Kézi-sulyzo gyakorlatok kozott biztonsagos tavolsag legyen a tanulok kozott.

Konyvtar miikodési rendje
A konyvtar szolgaltatasai:
A konyvtar dlloményédnak egyéni és csoportos helyben haszndlata
Konyvtarban tartott tanitdsi érdk, csoportos foglalkozdsok
Tajékoztatds, irodalomjegyzék Osszedllitisa
Konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitdsa (konyv- €s konyvtarhasznalati
verseny)
Kolcsonzés
Eléjegyzés
Konyvtarkozi kdlesonzés
Audiovizudlis eszkdzok haszndlata
Internet haszndlat
Nyomtatds szdmitégéprol

Konyvtarhasznalat szabalyai:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.(nyomtatds kivételével)
A konyvtdr nyitvatartdsi rendje: 14sd mellékelve.
A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

Olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

Kiilongyiijtemények (folydiratok, Audiovizudlis anyagok, muzedlis dokumentumok)
A csak helyben hasznédlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozott idore kikolesonozhetik.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet Kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kolcsonzo aldirasaval kell hitelesiteni.
A kolcsonzés maximadlis idétartalma egy honap. Kotelezd olvasméanyok esetében egy hét.




Egy alkalommal 3 db konyv kolcsonozheté / tankonyv esetében igény €s lehetdség szerint./
Az iskola dllomdnydban dolgoz6 tandrok, nevel8k, szakoktaték a munkdjukhoz
nélkiilozhetetlen szakkdnyveket korldtlan idStartamra kdlcsonézhetik.

Azonban a konyvtarak szamdra kotelezden eldirt édllomany ellendrzése, leltarozasa
alkalmaval minden kolcsonzé koteles a kolesonzott konyveket a megadott hataridore leadni
Kolcsonzési hatarido lejartakor a kolcsonzés meghosszabbitasat kell kérni az olvasénak,
melyet egy alkalommal lehet

A konyvtarhasznald koteles a dokumentumokat gondosan kezelni.

Az elveszett, vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal, poétolni, vagy a forgalmi értékét, kevésbé értékes konyveknél
nyilvantartasban rogzitett értéket megtériteni.

A kolcsonzott konyveket a végzds tanuldk az frasbeli vizsga eldtti utolsé elméleti héten, a tébbi
tanulé a tanév utolsé elméleti hetében koteles leadni.

Mindazon tanulék szdmdra, akik a konyvtir kolcsonzési szabdlyait nem sértették meg,
lehetdséget biztositunk arra, hogy a vizsgaidoszakban is igénybe vehessék a konyvtdr
szolgdltatdsait. Legkésobb a szakmunkdsvizsga el6tti napon a kolcsonzott konyveket vissza kell
szolgdltatni, melynek megtorténtét bizonyito igazoldst az iskola titkdrsdgdn le kell adni!

A tanulé-és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet. Ennek megtorténtét bizonyité igazolast az iskola titkarsagan leadni.

A konyvtir a nydri sziiniddben nem kolcsondz. Amennyiben nincs soros leltirozds a
konyvtarban gy tanév végén a nydri sziinidore azon tanulok kolcsonozhetnek szeptember 1-ig
akik az el6z0 tartozdsukat rendezték.

A nyitvatartasi idoben az olvaséteremi helyben hasznalat mindenki rendelkezésére all.
A szamit6gép €s Internet hasznélatot sajat kézjeggyel a kijelolt fiizetbe regisztralni kell.

A szamitégépeket eldirasnak megfelelden szabad haszndlni.

Internet csak tanulmanyi célt szolgalhat!

Dohényozni, hangoskodni a kényvtarban tilos!

Kabétot, csomagot konyvtarba bevinni nem szabad, azokat az el6térben lehet elhelyezni
A konyvtar rendjének megtartdsa minden konyvtarhasznéld kotelessége.

Elelmet, italt a kényvtirba sem bevinni, sem fogyasztani nem lehet.

Attél a konyvtarhaszndlotél aki a konyvtarhasznalati szabalyokat nem tartja be, a
konyvtarvezeto a konyvtar hasznalatat megtagadhatja.



Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai iinnepségek kiilsdségekben €s tartalmukban is mélté megrendezése, a hagyomanyok
dpolasa a kozosségformalas, az iskoldhoz vald kotddés, ezen keresztiil a nevelés eszkdze. Ezért
fontos a mar meglévd hagyomanyok tovabbvitele, illetve az 4j kezdeményezések felkaroldsa.

A hagyomdanyok tisztelete megkoveteli az tinnepélyességet a kiils6ségekben is, ezért iinnepi
alkalmakkor a tanuldk viseljenek megfeleld oOltozetet. A fidk oOltonyt, fehér inget és
nyakkenddt, a lednyok fehér bluzt, sotét aljat, a Bathory székhelyiskoldban az iskola szineit
tartalmazé salat, nyakkendot.

Unnepségek és hagyomanyok

Nemzeti iinnepeink mélté megiinneplése tanuldink altal adott miisorok keretében:
- oktdber 23.,
- marcius 15.

Megemlékezések:
- Az aradi vértanukrol,
- a kommunista diktatira dldozatairdl
- aholocaust dldozatair6l
- A Magyar Kultira Napjarol
- A Magyar Nyelv Hetérdl
- Egyéb, a tanév rendjérdl sz6l6 rendeletben meghatdrozott megemlékezések

Hagyoményok:
- Kornyezetvédelemhez kapcsolddé vildgnapok (Fold napja, Viz vildgnapja)
- zenei vildgnap
- Alapitvanyi bél, ahol az iskola neveldi és tanuldi adnak szinvonalas miisort

- Szalagavaté

- Ballagas

- Bathory-nap — Kinizsi-nap folytatdsaként kdzos Didknap
- Golyavetélkedd

Egyéb kulturilis rendezvényeink:
- Mikulas (osztalykeretben)
- Kardcsony: a tanulokozosségnek, nevel6testiiletnek és az iskola nyugdijasainak
adott szinvonalas musor keretében

Az el6zdekben felsorolt iskolai iinnepélyeken a nevel6testiilet és a tanul6ifjisdg megjelenése
kotelezd, s meg lehet hivni a sziil6ket, a véaros tisztségviseldit és az egyiittmiikddd cégek
képviseldit. Ezeken az tinnepeken az iskoldk épiileteit az tinnep jellegének megfelelden fel kell
disziteni.



Zaradékok

A fenti Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot és mellékleteit a Paterdombi Szakképzd Iskola
neveldtestiilete elfogadta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2010. marcius 25.
PH.

Koényané Tompe Livia
tanar tanar igazgat6
A Paterdombi Szakképz6 Iskola Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatat és annak mellékleteit a
Kozalkalmazotti Tanacs 2010.mércius 25.-€n tartott tilésén véleményezte.

A Kozalkalmazotti Tanacs nevében:

A Péterdombi Szakképz0 Iskola Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatival és annak
mellékleteivel a sziildi szervezet 2010. marcius 25.-én tartott iilésén egyetértett.

A sziilO1 szervezet nevében:

A Paterdombi Szakképz6 Iskola Szervezeti és Miukodési Szabdlyzataval €s annak
mellékleteivel a Didkonkorményzat 2010. marcius 26.-an tartott iilésén egyetértett.

A Didkonkormanyzat nevében:

A Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgytlése 2010.mdjus 20-1 iilésén 122/2010. szdmu
hatdrozatdval jovdhagyta a Paterdombi Szakképzd Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdélyzatat,
amely 2010. janius 1-jén 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata hatdlyat veszti.
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1. melléklet: Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanyalakitasa

1. Az iskolai konyvtir gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informécidkat és informécidhordozdékat, amelyekre az iskolai nevel6 és oktatd
tevékenységéhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzo
informédcidhordozék  haszndlatihoz, az djabb dokumentumok eldallitisdhoz, a
dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

2. A konyvtar az intézmény feladataihoz és sziikségleteihez igazodva folyamatosan,
tervszeriien gondozza allomanyat: szakszeri gyarapitassal és apasztassal. A konyvtarba
a gyljtékorébe ne tartoz6 anyag még ajandékként se keriilhet. A konyvtar vétel, ajaindék és
csere utjan gyarapszik. A gyarapitds egész évben folyamatosan torténik. A beszerzési keret
felhaszndlasaért a konyvtar kezeldje felelés. A dokumentumok beszerzése, a
példanyszamok megallapitisa sordn a konyvtir kezel6je figyelembe veszi a
felhaszndldsban érdekelt munkatdrsak véleményét.

3. Kozépfoki tanintézetben mintegy 7-8000 dokumentum megléte indokolt az adott
iskolatipus tanterveinek megfeleld 0Osszetételben, amelybdl mintegy 75 % szak- és
ismereterjesztd irodalom.

4. A konyvtér széles korben gytijti az 1945 utdn megjelent magyar nyelvii konyveket:

- teljességre torekvden szerzi be az intézményben tanitott szakmak alap- és kozépszintli
szakirodalmat (mezOgazdasagi,élelmezési, felszolgalasi, cukriszati, eladdi ismeretek,
italok, ftszerek, gyogynovények, zoldségfélék konyve, turizmus, idegenforgalom
tizemgazdasdg, kereskedelmi technika, beszerzés, raktirozds, marketing, vezetoi
ismeretek témakorokben),

- az oktatd és tajékoztatdé munkdba felhaszndlhat6 éltalanos és szakirdnyu kézikonyvek,
lexikonok, enciklopédidk, szétarak, bibliografidk, monografiak,

- apedagdgia és hatirtudomanyai irodalmabdl valogatott gyiijtemény,

- valogatds a szépirodalombdl, melyek a tantervi anyagtanitiséhoz kozvetleniil
kapcsolodnak (kotelezd €s ajanlott olvasmanyok), illetve amelyek a neveld munkaban
felhasznalhatok,

- valogatds az izlésneveléshez, a szabadidd kultdralt eltoltéséhez sziikséges értékes
szorakoztatd irodalombdl,

- az iskola névaddjara vonatkoz6 irodalom,

- az intézménybe milkodd kiskdzosségek, csoportok szadmdra sziikséges segédkonyvek,
szakkori anyagok, mddszertani kiadvanyok.

- Az intézményben oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhaszndlhat6 idegen nyelvii segédletek
illetve idegen nyelvii olvasmanyos irodalom

A példinyszdm megéillapitdsdndl dontd szempont a varhaté felhaszndldi igény figyelembe
vétele. A nem kolcsonozhetd dokumentumokat (pl. kézikonyvek) elégséges egy példanyban
beszerezni, ugyanez vonatkozik a ritkdn haszndlt mivekre is. A rendszeresen kolcsonzott
miveket az igényektdl fiiggéen 2-5 példanyban indokolt beszerezni. A munkaeszkozként
csoportosa hasznalt kiadvanyok (pl. szétarak) 15-20 példanyos beszerzése is indokolt lehet. Ha
a konyvtar az intézmény egyes osztdlyaiban, tanariba segédkonyveket helyez ki éallandd
haszndlatra, azok a megrendelésnél plusz példinyként szerepelnek. A  gyiijtékor
hatartudomanyainak irodalmabdl csak nagyon valogatva vagy egyaltalain nem gytijt a konyvtar,
igény esetén konyvtarkozi kolcsonzés keretében kéri meg a megyei vagy madas helyi
konyvtartdl, illetve rajtuk keresztiil valamelyik orszagos szakkonyvtartol.

5. Egyéb dokumentumok beszerzése:



a tantirgyakhoz, a neveld-oktatd tevékenységhez, az intézmény vezetéséhez
kapcsolodd, valamint a tanul6ifjusdg kozosségi életével foglalkozé legfontosabb
periodidknak az iskolai konyvtar dllomédnyédban helyet kell kapni. Ez legaldbb 40-50
idészaki kiadvany beszerzését jelenti. Ha egyidejlileg tobb helyen is hasznaljak,
tobbletpéldanyokat kell beszerezni

az oktatdsi intézményben folyé munkdnal és rendezvényeknél felhasznalhat6
audiovizualis €s elektronikus ismerethordozokat (hanglemez, CD, kazetta, képsorozat,
kotta, video, szamitégépes adatbazis, szoftver, CD ROM, DVD) be kell szerezni
legalabb egy-egy példanyban.



2. melléklet: A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 161. §
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabélytalansagok kezelésének
eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Az intézményné el6forduld szabalytalansiagok kezelésére — figyelembe véve a PM dltal a
szabdlytalansdgok kezeléséhez kiadott dtmutatét — az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

Szabélytalansdgnak nevezziikk a korrigdlhaté mulasztisokat, hidnyossdgokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabdlysértési-, illetve kartéritési eljards meginditdsara okot ad6 cselekményeket.

A szabalytalansig valamely 1€tez0 szabalytodl:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettol,
- egyéb belso szabalyzattdl, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartdsat jelenti.

A szabdlyok be nem tartdsa adédhat
- nem megfelel6 cselekménybdl,
- mulasztasbdl,
- hidnyossagbdl.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
- az allamhéaztartds mitkodési rendjében,
- a koltségvetési gazddlkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasdban stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabdlytalansdgoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabdlytalansdgokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansdgokat.

A szandékosan okozott szabdlytalansagok kozé az aldbbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansdgok kozé kell sorolni a kovetkezoket:
— figyelmetlenségbdl elkovetetett szabédlytalansag,
— nem megfelel6 médon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szdrmazo
szabdlytalansag,
— hanyag munkavégzésbdl, magatartdsbol szarmazd szabdlytalansag,
— hatérid6 elmulasztiasa miatti szabalytalansag.



2. A szabalytalansagok megelozése
2.1. A szabalytalansagok megelozése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabdlytalansdgok megeldzése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett elozetes
és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszert miikodteti. Ennek sordn kiemelt figyelmet kell
forditania a kovetkezOkre:

- a szervezet megfelelden szabdlyozott legyen, s a szabdlyzatok folyamatosan feliilvizsgdlatra
keriiljenek,
- a szerv a szabdlyzatok szerint miikodjon, a miikddés e tekintetben is folyamatosan ellendrzott

legyen,
- a szabdlytalansag esetén torténjen intézkedés a szabdlytalansag
- megsziintetésére,
- a szabdlytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabdlyozottsdg biztositdsa a szerv vezetdjének feladata. A szerv vezetdjének kell
gondoskodnia — belsd utasitdsi rendszerének megfelelden — arrél, hogy a szerv valamennyi
kotelezd, illetve a miikodést egyébként segitd belsd szabdlyozassal rendelkezzen.

A szabdlyozottsdg biztositdsa nemcsak a szabélyzatok rendelkezésre dlldsat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabdlyok mindig naprakészek, a jogszabdlyokhoz, illetve a belsé szervezeti
elvardsokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a szerv feladatainak

ellatasdhoz, végso soron a szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitdsahoz.

A szerv mikodése tekintetében a legfontosabb szabdlyzatok, utasitdsok jegyzékét a FEUVE
szabdlyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabdlytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatdsdnak nyomon kovetése, a nyilvantartdsi tevékenység, mely
kozvetleniil a szerv vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabdlytalansdgok kezelési feladatainak ellitdsdba a szerv vezetdje - az 1. szdmd
mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatdrozdsdnak célja a szabdlytalansdgok (tijboli)
el6forduldsanak megeldzése.



A megel6zés érdekében a szabdlytalansdgok kikiiszobolésére, megakadélyozdsdra a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezetOi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansidg el6forduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédheto legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belso ellendrzés érintett teriiletre vonatkozo megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztisok,
hidnyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a felelésokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsé ellenérzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatirozott részletes
szabdlyozéssal, a szabdlyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kozvetlen felel0sok
meghatdrozdsdval az jabb szabdlytalansdgok kivédhetdek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelds a FEUVE rendszer kialakitasaért)
gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsd szinti pénziigyi irdnyitdsi és kontroll rendszer
megfeleldségének €s hatékonysdgdnak vizsgilatdval és értékelésével a szabdlytalansdgokat
elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikddését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozdsaban.

A szerv azon tevékenységeire, milkodési folyamataira, ahol a szabdlytalansagok
el6fordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan feladatokat hataroz meg, amelyek
végrehajtasdval a szabalytalansdgok kikiiszobolhetok, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabdlytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabdlytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljardsok meghatdrozésa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabdlytalansdgok és a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabdlytalansdgok észlelése tobb mddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észlel6 lehet
- az a dolgozd, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonbozo szinti vezetdje,
- belso ellendrzési rendszer,
- kiils6 ellen6rz6 szervezet.

A dolgozo éltal észlelt szabdlytalansdg esetén kovetendd eljdrds
Ha a szerv valamely — nem vezetd beosztiasi — dolgozéja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabdlytalansag észlelésével kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége keletkezik. Tajékoztatasi
kotelezettségének az aldbbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,




- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabdlytalansdgban, akkor a koltségvetési szerv
vezetdjét.
A dolgoz6 altal értesitett személynek meg kell vizsgédlnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabdlytalansagot tényleges szabalytalansidgnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési
szerv vezetOjét.
A koltségvetési szerv vezetOje koteles megvizsgilni a szabdlytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdi szinten észlelt szabdlytalansdgok esetén kovetendd eljdras

Ha vezet6i szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabdlytalansag tortént, az
érintett vezetonek kell a szabdlytalansdgot kivizsgdlnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség
esetén az eljarast meginditania.

A belso ellendrzési rendszer altal észlelt szabdlytalansdgok esetén kdvetendd eljirds

Ha a bels6 ellendrzés a szervnél szabdlytalansdgot tapasztal, akkor a vonatkozé jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szabdlytalansdgok megsziintetése céljabdl intézkedési
terv kidolgozasardl és annak végrehajtasardl.

A kiilsé ellendrzd szervezet dltal észlelt szabdlytalansdgok esetén kévetendd eljards

A kiilsO ellendrzd szervezet dltal tapasztalt szabalytalansdgokat a kiils6 ellendrz6 szervezetnek
az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés alapjin a szervnek
szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiilso ellendrz6 szervezetnek joga van arra, hogy a szabélytalansagokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabdlytalansdgok megsziintetése, illetve a szabdlytalansiagok orvosldsa, a hibak
kijavitasa, a hidnyossdgok pétldsa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
szitkségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatirozasaért elsdsorban a szerv vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e felelosségét megoszthatja mds teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:

a) kiils6 szerv bevondsidt indoklé intézkedések (pl.: feljelentés biintetSiigyben,

szabdlysértési tigyben stb.)
b) szerven beliil megoldhat6 intézkedések.

A szerven beliil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszertien, hanem
tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezd:
- ténydll4s tisztdzdsa (ez torténhet akdr fegyelmi ligy keretében is),
- a ténydllas megéllapitisa alapot adhat tovabbi vizsgdlatok meginditisira és
elvégzésére,

- a tényallas teljes tisztdzdsa és az esetleges tovabbi vizsgélatok eredményeképpen a sziikséges

védlaszintézkedések meghatdrozésa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysiganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.



3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint
azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérél gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt el6fordulasi lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonl6
szabdlytalansagok el6fordulasat lehetové teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangstlyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetije elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos belso ellenorzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait
kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetdjének a szabdlytalansdgok kezelése sordn nyilvantartési feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kdvetkezok:

- a szabalytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos ténydllas tisztdzasaval,
illetve a szabdlytalansdggal kapcsolatban keletkezett iratokrdl naprakész nyilvantartast
kell vezetni,

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl -elkiilonitett

rendszerben kiilon iktatni kell,
- nyilvdn kell tartani a szabdlytalansidgok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolddé hataridodket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkoz6 jogszabélyok rendelkezéseit is (pl.:
a 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet).

4. A nagvobb Kkockazatot rejt6 feladatok, folyvamatok soran a szabalytalansagok
megelozése és kezelése

A szervnél nagyobb kockdzatot rejtd feladatok, folyamatok kiilondsen a kdvetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv belsd eljardsi rendjének dttekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkez0:




a) megeldzési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszdmoldk adatait is figyelembe
véve - meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsdésorban olyan teriiletek, ahol
nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozdsok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabdlyozdsok miatt megnétt jelentdségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a

szabdlyossag kontrolldldsat.
4. Figyelembe kell venni a kiilso ellendrzés éltal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

b) észlelés
1. A szabélytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljardsok meghatirozisa

1. Ha a szabdlytalansdg kozponti tdmogatdssal kapcsolatos, és a szerv szdmdra jelentOs
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgdlni az tligyet, a tényéllasrdl irdsos jegyzOkonyvet kell
felvenni.

3. Vizsgdlni kell a bels6 szabdlyok és a szabdlytalansdg eléforduldsa kozotti kapesolatot,
azaz hogy a bels6 szabdlyok hidnyossdga, avultsdga stb. okozta-e a tévedést,
szabdlytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabdlytalansdgai ritkdn feltételeznek
szandékos szabdlytalansagot.

d) intézkedések, eljardsok nyomon kdvetése
1. Vizsgdlni kell, hogy az intézkedések hatdsdra a szabdlytalansdgok kiigazitasra keriiltek-
e, a bels6 szabdlyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozé eléirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonl¢ teriiletek, hasonlé feladatok ellatasat, illetve a jovoben az
adott szabdlytalansag ismételt el6forduldsat.

e) nyilvantartas
1. A szabdlytalansagrol a vizsgalat sordn késziilt valamennyi {rdsos dokumentumot iktatni
kell.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet8ségét rejt6 folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje a kovetkezd:
a) megelOzés

1. Meg kell hatdrozni, irdsban rogziteni kell olyan bels6 rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgozdi szamara ismert eljardsrend legyen arra
az esetre, ha illegélis pénziigyi cselekmény gyantija meriil fel. Tisztaban kell lenniiik az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabélyaival.

3. Tajékozddni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények el6forduldsi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetoségérol.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatirozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges felelosségre vonasrdl, indokolt esetben a feljelentések
megtételérol.



2. Kisebb osszegtli illegilis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen, ha az nem szdndékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslasra
keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljardsok nyomon kdvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenérzésére, hogy a hozott intézkedések
valdban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A szerv hatdskorén kiviil es6 tigyeknél, eljardsokndl is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

— az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgdlni (azt a szdzalékot, melytdl a teriilet
jelentds tételnek szamit, a szerv a vizsgélat sordn {rdsban rogziti),

— az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen irdnyitdssal valé kapcsolatdnak
vizsgélatival, azaz annak ellendrzésével, hogy a terillet milyen mélységig
szabalyozott, a szabdlyozast az érintettek megismerték-e, a szabdlyok betartdsat a
tevékenység soran ellendrzik-e, utélag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a
teriiletet érintette-e a fiiggetlen belso, illetve kiilsé ellenorzési tevékenység. Az a
teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellendrzés szempontjabdl a legkevésbé
lefedett.

A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor mnagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok megelézésének, kezelésének eljardsrendje:
a) a megeldzés keretében
- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitdsa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellenérzési feladatok
példaul a kovetkezdk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, dttekintése jogossdg, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:
- amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvéllaldsnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasigossag elvét szem elott tartottik-e;
- a megrendelés nyilvantartisdnak ellenOrzése (megfeleld, datlathaté rendszerben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,




- a készlet jellegli termékek beérkezést kdvetd nyilvantartdsba vételének, tiroldsanak
vizsgdlata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénzigyi teljesités el6tt az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsiganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgdlata,
- a pénziigyi teljesitést kdvetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.
A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansdgok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irdsban lehet meghatarozni.

5. A Kkoltségvetési szerv vezetéjének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A szerv vezetfje a szabdlytalansdgok megakadélyozdsa érdekében legaldbb évente egy

alkalommal értékeli a szerv egyes mitkodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsdba mas

személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés sordn 4t kell tekinteni legalabb a kovetkezoket:

a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsandl mennyire tudatos a

FEUVE tevékenység,

— a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassédggal vélaszol-e a feltart szabalytalansdgok kezelésére,

— az ellenOrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem keriilt kialakitésra,

— a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleléek-e a kialakitott ellenérzési
nyomvonalak,

— aFEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartdsdra kell6 figyelmet forditanak-e.

A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a kiils6 ellendri szervezet megéllapitdsai alapjdn is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje

A szerv vezetdje koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 1. szdmu mellékletében
meghatdrozott szabdlyzatban rogzitettek szerint — a szabdlytalansdgok kezelési feladataiba,
beleértve a megel6zési tevékenységet is.

A szerv vezetdje mellékletben rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansagok kezelésére:

- szakért6i csoportot kivan bevonni, vagy
- szabdlytalansag kezeléssel foglalkoz6 feleldst kivan kijelolni.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsol6dé mellékletek:

1. szamu melléklet:



A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabdlytalansig kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kozremiikodni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

. , .. Kozremiikodo személy
Szervezet (szervezeti egység) Teriilet beosztdsa
Gazdasagi Hivatal FEUVE rendszere Koésa Eszter- gazd. vez.
Bathory Székhelyintézmény | FEUVE rendszere Lékainé Vinkler Mdria ig.h.
Kinizsi Tagintézmény FEUVE rendszere Fisli Barnabés tagintézmény
vezetd

A szabdlyzat 2010. junius 1-jén 1ép hatédlyba.
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A Pélerdombi Sseakképed Iskola Szerverel] és Mikidési Szabdlyzatdl s annak mellékleteit a
Edzalkalmezott Tendes 2010 mireius 25.-én lerloll Glésén vélemdnvezle.

A Edzalkalmazot® Tendes neveében:
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A Piterdombi Szakképed Iskols Szervezed &5 Mikddési Seabilyzataval és annak
mellélcletelvel o szildi szervezet 2010, marcius 23 -én tartott filésén opyerérmett,

A sl s T"."...?I:f.l'l.l::’\bhm'li f.‘_

-E’j\ e, Moo, 'ﬁ_-.g,-,_ =_
d
A PE [e_ﬂ-;:umbl Szakképzd lskolz Seervercd és Mikodési Seabdlyzarivel ds annak
melléklereivel a Didktinkormanyzat 2010, marcius 26-an tartell ilésen epyelénett,

A Daakdnkomminyzal nevéban:
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A Falaeperszep Magycl Jogni Viros Riegyilsse 2010, coel tlésém L ooon e f2010.
schmi Batirozatival jévihagyta a Pdterdombi '?xuldxépﬂh I.:.Lo]a Srervereti éz Milkides
Szabalyzetil, amely 2010, voe O Loieo.. mEpidn 1ép haudilyba, €5 ezzel epyidejileg az
intérmény elfad Szervezed és Ml’..l{tidcsl Szabdlveats hatalyal vesali.
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