JAVORKA SANDOR MEZOGAZDASAGI
ES ELELMISZERIPARI
SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA
ES KOLLEGIUM
TATA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2017



JAVORKA SANDOR MEZOGAZDASAGI ES ELELMISZERIPARI
SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA
ES KOLLEGIUM

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

Tata, 2017. 09. 01. készitette: Szeifert Istvan
igazgato



1

Tartalomjegyzék

ALTALANOS RENDELKEZESEK .....o.ooseeeeeeeeeeeeeeeete ettt ettt ettt es et s st ennaenas 1
1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (A TOVABBIAKBAN: SZMSZ) CELJA, HATALYA ...ccoovvrvenrnnne. 1
111 AZ SZMSZ COIA. ...t 1
1.1.2 AZ SZMSZ RAIALYA ... 1
113 Az SZMSZ médositasanak, feliilvizsgdlatanak rendje..............cocooovviiiiniiiiiiiiiiic 1
1.2 AZ INTEZMENY ADATAL....ccuttiiiieeiiiiiitttetteesssiitbestsesssssisbbasteaessssibbbaseeeasssibbbaaeaeesssiabbbbasessesssasbbrbeessesssases 2
121 Az intézmény megnevezeése, SZEKNEIYE. ...........c.covioiiiiiiiiieii e 2
1.3 JAV 28 1NN 2740 25 G == T =S T = R 2
1.3.1 Az INteZMENY AZONOSIEO AAAIAL ............oooeviieieiiiiee s 3
1.3.2 Az intézmény alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések ...............ocoviniiiiiniinnnnn. 3
1.3.3 A koltségvetési szerv alapitasdara, megsziintetésére joOGOSULE SZEFV ........cvuivvriiiiiirieeiieeieene e 3
1.3.4 AZ INtézmény irdnyitdsa, fElliGPelete ...........coouviiiiiiiiiiiieiiiiiieii sttt 3
1.35 AZ INEEZMENY JOZAIIASA ...ttt ettt st e be b b sae e 3
1.3.6 Az intézmeény vezetGjének MegbhiZASI FENAJE ...........c.ccciiouiiiiiieiiiiii ettt 4
1.3.7 Az intézménynél alkalmazdasban allo személyek JOQVISZONYA ...........cccoevoiiioiiiiiiiiiiiieiet e 4
1.3.8 (0= e SO OSSR 4
1.3.9 ALGIPASE JOZ «.vveivveeieni ettt ettt ettt bt bt e bttt e st e s e e b e e bt e bt e be e st e sheesbeesbeebeenbesneennee e 4
1.3.10  Kiadmdnyozadsi JOZ SZADALYAI .............ccccciiiuiiiiiii ittt 5
1311 A feladatellatdst SZOIGAIO VAZYON ..........ccucvoeiiiiiiiiiiiiee et 5
AZ INTEZMENY KOZFELADATA ES TEVEKENYSEGE ...........ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
2.1 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGET ES MUKODESET MEGHATAROZO FOBB JOGSZABALYOK ......ccovvveeeinnnnen. 5
2.2 AZ INTEZMENY KOZFELADATA ...t tttetetttie e stteeesettteesstetessttsessabbesesssbaesssbaeessbbeessasbesssssbbeessabbessssabesesssrbees 7
2.3 AZ INTEZMENY FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BESOROLASA........ccvvvvveeinneen. 7
2.4 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE ...utiiiiiiiiiittiiiieeesiiistttteeeesssiisbsetsesssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssnns 7
2.5 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE ......cccceeevnne 7
2.6 AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE ......ccciitiieiiiteeeeiitieeeeetreeessseeessisseeesssseesssnssesssossenes 8
2.7 A SZABAD KAPACITAS KIHASZNALASA ERDEKEBEN VEGZETT ALAPTEVEKENYSEG .....uvviiiieiiiiiieiiieeeeiians 8
2.8 AZ INTEZMENY VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE ....iiiiiiiittiiiieeeesiiitietieeeesssitbasesessssssssstansssesssssssssssssssssanns 8
29 A KOZNEVELEST INTEZMENY TIPUSA ..utttiiiiiiiiiitteiiieeeesiitbieteeeesssstbaetessssssssbbasssssessssassssssssssssssssrsssssessssnns 9
2.10 ALAPFELADATANAK JOGSZABALY SZERINTI MEGNEVEZESE ......ccvtiiiitiieiiitiiesiitieesssstessssesesssssessssssessssns 9
2.11  ISKOLATIPUSONKENT AZ EVFOLYAMOK SZAMA: .....coiiiiuiiieiiiieesiitieeseeitesessteeessitteessssstssssssasssssssessssssesesans 9
2.12  KOZNEVELESI INTEZMENYBEN FOLYO SZAKKEPZES ......vviiiiiiiiesiitiieesetteeessteeessiateesssstaesssssasessissessssssansssns 9
2.13  SZAKKOZEPISKOLAI, SZAKGIMNAZIUMI AGAZATI KEPZES .....uviiiiitiiieiitieeeeieeesssiteeessteessssbtassssnanesssanaees 10
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE .......coooooeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 11
3.1 AZ INTEZMENY VEZETESE .. .ttiiiiittiieiiittiesiittteesettteesetassssatesssasbesessssassssibsesssasbesesasbassssistssessbbesssssesessssens 11
3.2 1€T-VZ€ 7N L O TSR 11
3.3 NEVELESI IGAZGATOHELYETTES ..iieiiiiitttttiieeeesiitttetieeeesssesseeteeesssssessasssssesssssbsstessesssssssbsasssesssssssrssessess 14
3.4 SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES ES FELNOTTKEPZESI VEZETO....cciiiiiiiitiiiiie ettt e e s savvees 15
3.5 GAZDASAGI CSOPORTVEZETO ...uuvtviiiiii e s ittt et e e e st ettt e e e s s e ettt et s e e s s s esbbtaeeseeessassbbbeeseeesesabbaeaseassssssrreees 18
3.6 A GYAKORLATI OKTATAS VEZETO ... utviiiiieeiieeiitit e e e e e eeitta et e e e e s e s etbtae s e e e s s s abbatteesessssbbbaaeasessssssnbrbesseeess 20
3.6.1 TANTZEIIVEZELG ... 23
3.6.2 TANGAZAASAG VOZOIG ..ottt ettt bbbt b e et sb b et e beenbeanne s 26
A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK SZABALYAN...........cooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 27
4.1 A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK SZABALY AL ...cciiuviiiiiitiiieeciiee st etae e s satee e stae e svae e eaes 27
4.2 KIZAROLAG AZ IGAZGATO ALTAL GYAKOROLT KIEMELT MUNKALTATOI JOGKOROK .....ccccvcvvereriirirenne 27
4.3 AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT EGYEB FELADAT- ES HATASKOROK .....ccvvviiiiiiieesiiiee s 28
4.4 A HELYETTESITES RENDIJE ..vvttieeiiiiitttttteeesssiittsstessesssssssssssssesssasissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmssssssesssssones 28
BELSO KAPCSOLATOK RENDUJE .........oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et en s 29
5.1 EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG ...uvvvvvtieeeesiitttttieeesssiesssstesssssssessssessssssssisssssssesssssissssssesssssisssssssesns 29
5.2 KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND AZ INTEZMENYEN BELUL ...ccoivcvvviieieesietireeeeeeessssiienereeesssnns 29
5.3 A VEZETOK KAPCSOLATTARTASA ©.uvvviiiiieeiieiittiieeeesseiattetseeessssstsssssessssssstaesseessssssbsesessssssssssresrsssesssaes 30
5.4 L0 NS N 073 0 ) T 30
5.5 ALLANDO VEZETOI ERTEKEZLETEK RENDUJE «..v.vrvtvseeveeeeeeeseeesseseseseseseseseseesessseesesesessasesesssesesesessesesesssesen. 30
5.6 AZ INTEZMENY IRANYITASANAK EGYEB ESZKOZEL ....cccciiuviieiiitiieeiitiieesitieeessstisessbassssssssssssstassssssssssssnens 31



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2

5.7 EGYEB KAPCSOLATTARTASI FORMAK ....uutiiiiiiiiiiitiiiieeeesiiiitsieesssssssbbstesssssssssbbsssssessssssbsbsessessssssssssssssesns 32
6 AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK .....oovvovirereerereen, 33
6.1 F A A N BN Y O 1 0) €13\ 33
6.2 ANRYA 2 0% 574 5 8 B B 16)€0) D) 2 BV N =Y N 517 33
6.3 A PEDAGOGIAIPROGRAM .....cciiitviiiiittiie s ittee e ettt e e sesaesessabeeesasbesesasaessssbeesssabbesessstesesssbeeessastessssnbeeesssreenas 34
6.4 [ V218 251 0 34
6.5 YN Y O T =1 AV 2 35
6.6 A TOVABBKEPZESI TERV ....uvteiiiiteieeiittteeiistesesissessssssessssesssssssssesssasssssssassessssssesssssssssssssssssssssesssssessssnnes 35
6.7 EVES ATFOGO BESZAMOLO .....cccciiiittiiiie e e e sttt e e et e ittt st s e e e s e eabab b et s e e e s s sabb b b et e e e e s s sabbbabeeeesssssbbabeeeeessanes 36
7 AZINTEZMENY MUNKARENDUJE ........coooooeeeeeeeee et eeeeeee ettt ettt eae et ettt ene e nes et et e 36
7.1 AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA ....coccvvviiieeieiiiiiitiie e e s seiitren s earinne e 36
7.2 AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDIE.......uuviieeeeiiiiiiriieeeeesseiirieneeeens 36
7.3 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEUJE .....ceiiitttiiieeeesiiitttiesteessssissbsessesssssiabbssssssssssssbasssesssssssssbsssssesssssssrsssseess 36
7.4 A SZAKOKTATOK MUNKARENDUIE ......uutiiittieiiittieeiiteeessistessssssesessssesssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssesesssssenes 37
7.5 A TANUZEM MUKODESI RENDUJE........uvutiiittieeiittteeiitetsssistessssstessssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssenes 37
7.6 TANGAZDASAG MUKODESI RENDUJE ...vvviiiitiieiittteeeitteeessbeeesssstesessssesssssseessssssesssssssssssssesssssssssssssessssssenns 37
8 A PEDAGOGUSOK, SZAKOKTATOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE ............ccoooooeeeeeeeeeeeeeeen, 38
8.1 ANEVELO-, OKTATO MUNKAVAL ELLATOTT FELADATOK .eiiiitiieiiitiieiitiee e s estte e s etaeessiateeessstaeessnsaesessnens 38
8.2 A MUNKAIDO TOBBI RESZEBEN ELLATOTT FELADATOK .. .uceiiitiieiiiteieeiisieeesisteessssesessisssessssseessssssssssnnns 39
8.3 AZ INTEZMENYBEN, ILLETVE AZON KiVUL VEGEZHETO PEDAGOGIAI FELADATOK .....cccvvveeirieeeeirreeeennes 39
8.4 A TANITASI ORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK ....cooiiuvtviiieeeiiiiittiiieeesssiiiieieesessssssssssessesssssssssesssess 40
9 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK ...............ccccoovcoveeveeeeeriann. 41
9.1 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJIE .....uvvviiiieeiiiiiiiiiieeeessssirsieeseessssnsrieneeees 42
10 NEVELOTESTULET ES KOZOSSEGEK .............o.cooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt es e eanenins 42
O R VA 1) 0 ) 7N 0 Y0 3 2 42
10.2  ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE ......vviiiiiteiieiittiiesiiteesesttteessstesssssaaessssstssssssbasessbessssssasssssssessssssssssssssensesns 42
10.3 A NEVELOTESTULET ..eieiitviieitteeesittteessittesssstsssssssesssasssssssasssssssssssssasssssssassssssssssssssssessssssesssssssssssssensesns 42
10.4 ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETE ..ciiiuviieiiutieeiitteeesiittteesissessssseesssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssesssssnsssns 45
10.5  SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG...uueiiiitiieiiittiieiittieesitteesssttessssstessssbasssssstessssabasesssbbeesassbessssssessssssbeessssenseins 45
10.6 ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK ..uuvvviiiiiiiiiiiirieeeeesiiitirnressessssisssssessessssssssssesseees 49
11 A TANULOK KOZOSSEGEL .............coooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt s e st ee ettt esniens 49
O R O 15748 N 04 0 /0 ) 21 € 21 49
11.2 DIAKKOROK, DTAKSPORTEROR .....cccvieieeitieieeitteeesiitreeeeetteeeseteesesestessasssesssasesessesreseaassseesssseessessesesasseeseans 49
O T N 01 7N Q0 N1 €0 1Y 7N ) 77N A 50
O B 7N Q0 /€1 4 615 27 51
12 FEGYELMEZO ES FEGYELMI RENDELKEZESEK ............ocoooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen e, 52
12.1 FEGYELMEZO RENDELKEZESEK ......veiiiiitiiieiittieesittiessittteesistessssateesssssssssassesssssssssssssssssssssssssssssssssssensesns 52
12.2  FEGYELMIELJARAS ...oiiiiitiiii ittt e ettt e e ettt e e st ta e s satte e s ebte s e s btaasssaba e e s abbeessaabasessabbeessasbessesabesesssbbeessasbansens 53
12.3  FEGYELMIBIZOTTSAG ....uvuiiiiiutiee s iitiee e ettt e s settte e s sttt e e s ettt s e sbteeessabaeesabbeeeseabasesssbbeeesabbesesssbesesssbbeessasbanseins 53
12.4 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI ....vvveiiiviieiiitieeeiiiieeens 53
12.5 AFEGYELMIELJARAS RESZLETES SZABALY AL......uueiiiiuuiieiittieesitieessetteeesstasessaaessssssesessssesssssssesssssansesns 55
13 PEDAGOGUSOK ...ttt ettt ettt s et n et en et en e et en e 59
20 R O 1Y/ N 04 206 ) () 62
T 1120 I 0 5C0) 24 VA0 7N 0 1R 62
13.3  SZAKKORVEZETO TANAR ....uvvvviiiieiiiiiittttettesssasisstessessssssstesssesssssistsstsssesssassssssessesssssssrssesseessssssrsressseess 62
14 KULSO KAPCSOLATOK RENDUJE ........ooooeeeeeeeeeeeeee e eees v v et et es et et ateeeesesesseseseeeseesaseseesesesnsneesessseeanns 63
141 A SZULOK TATEKOZTATASA ...oveeeiitieeeeetteeeeeteeesseteeeeastteeeseteeessaaeeeaasseeeaasesessseeeeaassesesassesesssssneesaseneeans 63
14.2 A SZULOI ERTEKEZLET RENDUJE.......ciitttutttttteestisiisseetteessssiistesssesssssiistsssssssssssssssssssssssssissssessesssssssssesseeens 63
14.3  KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL......vutieiitteeesitereseiseesesissessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssns 63
144 KAPCSOLAT KULSO SZERVEZETEKKEL ..vvviiiutiieiiitiiesiittieesistesessttssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssnessns 64
145 KAPCSOLATTARTAS A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL ....ccceeuviieiiteiessiiieesssieeessveeessssneessssnanessns 65

146 FELVILAGOSITAS HIVATALOS UGYEKBEN.......ccciitiieeiittiieiitteeesiisteesssstssssssessssisssssssssesssssssssssisssssssssensssns 65



Szervezeti és miikodési szabalyzat 3

15 BELSO KONTROLLRENDSZER ...ttt eeee et ee e eeeeeeeeseaee s seeeeseseneseeeseseeeeneneneeseneen. 65
15.1 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE ....vviiiiiiiiiiuitieiieeiiiiiiiieisesssssisbssisssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssesss 66
T =1 o1 00 1 21 5 5521 ) 67

16 KEPVISELETI, ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK ....oioieoteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseees e ee s 69
16.1  AZINTEZMENYI TANACS .uviiiicteeeeiitttteeeitteeesistesessssesssasssssssastsssssssesesaassesssassesessbeesesassssesassesssssssensssssensesns 69
16.2 A SZULOK KOZOSSEGE ....vvviiiiuveeeiitieeeeitteeesisteeesssteessasssesssassssssssaesssssssssssassesessseessasssessssssesssssssensssssensesns 70
16.3  KOZALKALMAZOTTI TANACS ..uiiiiitiie i ettt e ettt e s ettt e e e ettt e e s eate e e s s bae e s sebteesssabesesssbeeessabbesesassesesssbbeessasbeesens 71
R Y NSV =1 3/ =4 = R 71

17 A RENDSZERES EGESZSEGI FELUGYELET ES ELLATAS .........ococvoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenen 72
O R L VA 151 (o ] Y Yo A0 1 T 72
i VA 150 ) 7N V421 010 ) [ T 72

18 A GAZDASAGI SZERVEZET ...cooooeeeeeeeeeeeeeeeee e ee ettt ettt ettt ettt ettt et ennen 73
18.1 A GAZDASAGISZERVEZET FO FELADATAL ......cciitttiiieeeiiiitiiiiee e e s s s itbbeieeessssebbbaaeseessssasabbbesseesssssbbbesseeeas 73
18.2 A TANUZEM, A TANGAZDASAG, ....cviiiiiitiii e ittt e ettt e e e ettt e e s et e s st e s s ebta e s s eabesessbaeeesabbesesasseeessbeeessasbeneeins 76

19  INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ...............ocooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees s 79

20 TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN ..........ocoooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e ee e 80
PO R = 10)1 127N 23 7N 0 TR 80
20.2  VESZELYHELYZETI KIVONULAS......cuttttiiitttieiitttesitteessssttssssssessssissesssssssssssssssssssssssssssbessssssssssssssessssssseses 81

21  AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE.......... 82
211 A HASZNALAT RENDJIE...uuiiiiiiiiiitttiitieesiisistttssesssesistssssasssssssstsssssessssssbastessesssissssssessesssssssstresssessssssssrenns 82
21.2 AZINTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDIJE ......ccvvvviieeiiiiiirieieeeeessssnnnns 82
21.3 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOTRASOK ....cccuvvviiieeiiiiiiitiiieeessssiittieeeeessssssatseesessssssssbaesssesssssssssnnns 83

22 EGYEB RENDELKEZESEK .........ococosooeeeeeeeeeeeeeeeee et ettt ettt ettt ettt ettt et e 83
22.1 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK ES A HAGYOMANYAPOLAS RENDUJE ....cveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeseensenseenns 83
22.2 A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAL......ccotutiitieeiiiiiitiiiiieeesssiitbtateeeesssssssaatessessssssbassessesssssastaessessssssssrenns 84
22.3  AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDUIE .....vviiiiitiiieiitiiesitteessstttsesssbttsssibaesssssbtssssasassssssbaessssbassssbessssssbesesssssees 84

23 MELLEKLETEK: .......o.oo.ooooeoeeeeeeeeeeeeeeeee ettt st ee e en et et s et s e en e s et enen e 86
23.1  SZERVEZETI FELEPITES ... .uutiiiiitiieiitiie e sttt e e eette e s sttt e s sttt s e s esbat e s s btesssesbt e e s sabaasesbbaeesssbbeeesbbaesssabesessrbeeas 86
23.2 A JAVORKA SANDOR MEZOGAZDASAGI ES ELELMISZERIPARI SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA ES
KOLLEGIUM KOLLEGIUMI MUKODESI SZABALYZATA .....cciiiuuieeiitteeesitteeseiteeesittesesssbaesssbasssssstssessbsesssnseessssnnns 87
23.3 A TANGAZDASAG ES TANUZEM MUKODESIRENDUJE .....ccovtveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 96
23.4  AZISKOLA EGESZSEGNEVELESI, EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAMIA ......ccoiviieeitieeeectieeeeeveeeeeteeaeaenveens 99
23,5  IRATKEZELEST SZABALY ZAT .. iutttttitie et iiettttteeeeesssetstateseesssssatteeseesssassabaeeseesssaabbaeteeesssssabbaseseeessssssrreees 103
23.6  ELLENORZESINYOMVONAL.....cutttiiiiettiiettttteeeessiiissetetsesssassesssssesssasssssessesssssisssssssesssssisssssssessssissseses 137
23.7 A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDIJE ...uvvviiiieiiiiitveiieeeesiissitteesesssssissssesessssssisssssssessssssssenes 139
23.8  FELNOTTKEPZES SZABALYZATA ..ueiiiie it iietitttitee e st eettteteteeesssaastseseesssassabtetseessssabbaeteeeesessbbassseesssssssrreees 142
23.9  KOCKAZATKEZELES ...uiiiiiutiiesitteieeiittteesiatesesssttsesestessssbaesssssbessssabessssbassssasbesssasbesesssbbesssssbesssssbesessssrens 145
23.10 [ V028231 0 S 147
23.11 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA .. .veeeiitiieeiiteieesitiieessiteesssrasessateesssstasssssvassssssseess 182
23.12 JAVORKA SANDOR MEZOGAZDASAGI ES ELELMISZERIPARI SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA ES
KOLLEGIUM ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMKEZELESI SZABALYZATA ....cccuviieiitiieesirieeeseteeessiteaesssaveessssbaeeeens 192

23.13 BUFE SZAKMAL VELEMENYE .....cciitiiieittieesetieeesettesssstesssssbaesssssassssssssssastasssssassssssssssssssesessssessssssens 202



Szervezeti és miitkodési szabdlyzat 1

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja,

1.11

1.1.2

1.13

hatalya

Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezetét, szervezeti felépitését,
feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, az intézmény mukodési
szabalyait, tovabba azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ a Javorka Sandor Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium (a tovabbiakban: intézmény vagy iskola)
tevékenységére, iranyitdsara, muikodésére ¢és gazdalkodasara, belsé ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo legfontosabb szabalyok 0sszessége.

Az intézmény szdmara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Jelen SZMSZ az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban:
Aht) 10. § (5) bekezdésében, valamint az &llamhéztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) 13. §
(1) bekezdésében foglaltakra tekintettel késziilt, kiilonos figyelemmel az NKkt. 25. § és
a 20/2012. EMMI rendelet 4. § el6irasaira.

Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre — az
intézmény vezetdjére, kozalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyt
létesitOkre, tanuldkra, az intézmény szolgéltatisait igénybe vevOkre ¢és az
intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra -, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére ¢&s
telephelyére.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ modositasanak, feliillvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e Didkdnkormanyzat
e Sziild1 Szervezet
e Tantestiilet
e [gazgato
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Moddja:

A feliilvizsgalat inditvanyozasat az igazgatohoz irt kérelemmel kell elinditani.

Az igazgat6 a fentiektdl fiiggetleniil is inditvAnyozhatja jogszabalyvaltozas miatt, vagy
egyéb indokolt esetben.

Egyebekben megegyezik az elfogadasanak rendjével és szabalyaival.

Az intézmény vezetése - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - minden évben
feliilvizsgalja az SZMSZ-t. A torvényi valtozasok, szervezeti valtozasok a
dokumentumok valtozasai, stb., fiiggvényében az iskolavezetés javaslatot tesz a
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat egyes pontjainak modositasara.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetve helyettese, hozhat
intézkedést,

e a tanuldval szemben fegyelmezo intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,

e a sziil6ét vagy mas (nem az iskoldban dolgozd, tanuld) személyt az
iskola alkalmazottjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrol,
figyelmeztetve azok megtartasara. Az eredménytelen figyelmeztetés
utdn az épiiletben tartdzkodo illetékes vezetd az intézmény elhagydséara
szolitja fel az SZMSZ szabdlyait megszegd személyt. Amennyiben a
felszolitas hatéstalan marad, a vezetd renddri segitséget vesz igénybe.

1.2 Az Intézmény adatai

1.2.1 Az intézmény megnevezése, székhelye

Az intézmény neve:

Javorka Sandor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium

Székhelye: 2890 Tata, Uj ut 19.
Postacime: 2890 Tata, Uj ut 19.

Az intézmény elérhetoségei:

Kozponti telefonszama: 34/ 587 — 580
E-mail cime: :
javorka@javorka-tata.sulinet.hu
igazgato@javorka-tata.sulinet.hu

Weblap cime: http://www.javorka-tata.sulinet.hu/

1.3 Az intézmény telephelyei:

Tangazdasag-Mariapuszta
Kertészet-Baj


mailto:javorka@javorka-tata.sulinet.hu
mailto:igazgato@javorka-tata.sulinet.hu
http://www.javorka-tata.sulinet.hu/
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13.1

1.3.2

1.3.3

1.34

1.35

Az intézmény azonosito adatai

OM azonosito:
Szamlavezeto:
Bankszamlaszam:

Torzskonyvi azonositdé szam (PIR):

Adoigazgatési szam:
KSH statisztikai szamjel:

031966

Magyar Allamkincstar
10036004-00333953-00000000
823292

15823292-2-11
15823292-8532-312-11

Az intézmény altal 1étrehozott alapitvany neve: Gazdaképzo Alapitvany

Az intézmény alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.08.01.
Az alapito okirat utols6 médositasa: 2017. 09.01.

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szerve

Megnevezése: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, megsziintetésére jogosult szerv

Megnevezése: Foldmiivelésiigyi Minisztérium
Székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

Az intézmény iranyitasa, feliigyelete

Az intézmény iranyito szerve

Megnevezése: Foldmiivelésiigyi Minisztérium
Székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

Az intézmény fenntartoja:

Megnevezése: Foldmiivelésiigyi Minisztérium
Székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

Az intézmény jogallasa

Jogi személy.

A Foldmivelésiigyt Minisztérium fenntartdsdban és irdnyitasa alatt allo, 6nalld
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
A intézmény vezetdje az igazgatd, aki képviseli az Intézményt, és az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatoi jogot gyakorolja.

Az intézmény 6nallo gazdalkodoi jogkorrel rendelkezik, gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatait a székesfehérvari Szent Istvan Mez6gazdasagi és
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Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola Gazdasagi Szervezete latja el,
a foldmuvelésiigyi miniszter altal jovahagyott Munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak szerint.

1.3.6 Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

Az intézmény igazgatdjat az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a
foldmiivelésiigyi miniszter nevezi ki (bizza meg), illetéleg menti fel. Egyéb
tekintetben felette a munkaltatdi jogokat a foldmiivelésiigyi miniszter gyakorolja.

1.3.7 Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsdra a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0616 1992. évi XXXIII. torvény alapjan keriil sor.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény az iranyado.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgari torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény
megbizasi szerzédésekre vonatkoz6 rendelkezései az irdnyadoak.

A koltségvetési szerv dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

1.3.8 Cégbélyegz6

Korbélyegzd, kozépen a Magyar Koztarsasdg cimerével, melyet a ,, Jdvorka Sandor
Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kolleégium
Tata” felirat vesz kortil.

1.3.9 Alairasi jog

a)

b)

Cégszerli alairast igényld {ligyiratokat az intézmény nevében kizarolag az
1gazgato jogosult alairni.

Akaddlyoztatdsa esetén mindezt, az 4t nem ruhazhato iligyek kivételével, a
szakmai igazgatOhelyettes €s/vagy az altaldnos igazgatohelyettes teljesiti. Ez
alol tovabba kivétel a bankszamla feletti rendelkezés, valamint a palyazatok
elszamolo iratai, melyeken csak az alairasi cimpélddnyon szerepld, illetve a
kedvezményezett személyek irhatnak ala.

Alairasi joggal valo felhatalmazast illetve annak megsziintetését az igazgatd
kiilon utasitasban szabalyozza. Az alairasra jogosultak nevét, az alairas mintajat,
tovabba jogosultsaguk korét, mértékét kiilon dokumentum szabalyozza.

Egyszeri alkalomra vonatkozo alairas esetén — amennyiben az alairasra jogosult
személy akadalyoztatva van — névre sz6l6 meghatalmazassal megbizast kap a
meghatalmazott személy.
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1.3.10 Kiadmanyozasi jog szabalyai

Kiadmany: a jovéhagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmadnyozds: az elintézési (intézkedési) tervezet jovahagyasat, a kimend irat
letisztazhatosagat, elkiildhetdéségének engedélyezését jelenti a kiadményozésra
jogosult részérdl.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok

tovabbkiildhetdségének engedélyezésére az igazgatd jogosult, amelyet
esetenként atruhédzhat.

A kiadmanyozo6 felelds a kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
az intézményvezetd altal — aldirdsaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatban — megjelolt vezet6 beosztasi alkalmazottja az
intézménynek.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az Intézményben:

igazgato,

1.3.11 A feladatellatast szolgalé vagyon

Foldteriilet: 1240 hrsz-u belteriilet, 4,7332 ha

Epiiletek és épitmények osszesen: 751180444 6ezer/ Ft /2015.12.31. allapot/
Vagyonkezelésbe adott eszkozok: 304 286 /ezer/ Ft /2015.12.31. allapot/
Részletes kimutatast a vagyon leltar tartalmazza.

2 AZINTEZMENY KOZFELADATA ES TEVEKENYSEGE

2.1 Az intézmény tevékenységét és miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: NKkt.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2013. évi CCXXXIIL torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol

2001. évi CI torvény a felndttképzeésrol

2011. évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)

1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés
fejlesztésének tamogatasarol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban:
20/2012. EMMI rendelet)
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17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagbdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl
¢s kedvezményeirdl

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél szo16 torvény
végrehajtasarol

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

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
37/2003. (XI11. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol

45/1999. (XII. 13.) OM rendelet a szakképzés megkezdésérdl €s folytatasanak
feltételeirdl

16/2004. (V. 18.) OM- GY

ISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol

14/1994. (VL. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol és a pedagogiai
szakszolgalatokrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

4/2002. (1. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo
tanulok juttatasairol

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

393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a feln6ttképzési tevékenység folytatasahoz
szlikséges engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felndttképzést
folytatd intézmények nyilvantartasdnak vezetésére, valamint a felnottképzést
folytato intézmények ellendrzésére vonatkoz6 részletes szabalyokrol

243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas
szabalyairol

2011. évi CXCV. tv. az dllamhéztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Avr.)

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Bkr.),

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,

2011. évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi LXIIL toérvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
kozzétételérol,

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2007. évi CXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol,

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,



Szervezeti és miikodési szabalyzat 7

368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrél szo6lo torvény
végrehajtasarol,

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol (a tovabbiakban: Mvt.)

2015. évi CXLIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol,

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

Az alkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban:
Kjt.),

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

2013. évi V. torvény a Polgari térvénykonyvrdl,

138/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben (a
tovabbiakban: Kjt. vhr.),

2.2 Az intézmény kozfeladata

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 7. §. alapjan létrejott
koznevelési intézmény (szakkozépiskola, szakiskola, szakgimnazium], amely nevel6-
oktatd munkat folytat.

2.3 Azintézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

853200

Szakmai kozépfoku oktatés

2.4 Az intézmény alaptevékenysége

A Javorka Sandor Mezégazdasagi és  Elelmiszeripari  Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium alaptevékenységébe tartozik a szakgimnaziumi,
szakkozépiskolai nevelés-oktatas, szakiskolai nevelés-oktatas, felndttoktatas, a tobbi
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd olyan sajatos nevelési igényli tanuld iskolai
nevelése-oktatasa, aki mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi problémakkal kiizdé tanulok iskolai nevelése-oktatasa. A
szakiskolai szakmai vizsga letételét kovetden a tanulok kozépiskolaban késziilhetnek
fel az érettségi vizsgara.

2.5 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése
kormdanyzati funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
2 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgéltatasok
5 092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére
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felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskolaban

6 092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és
szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
elméleti  oktatdsdnak szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban

7 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

8 092232 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités
megszerzésére felkészitdé szakmai gyakorlati
oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

9 092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak
kozismereti és szakmai elméleti oktatdsaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

10 092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

11 093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd
képzések

12 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

13 095040 Munkaerd-piaci  felndttképzéshez  kapcsoldodod
szolgéltatasok

14 | 096015 Gyermekétkeztetés a koznevelési intézményben

15 | 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

16 096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak
biztositasa

17 096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi,

externatusi nevelése

2.6 Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete

0rszagos

2.7 A szabad kapacitas kihasznalisa érdekében végzett alaptevékenység

Az intézmény az alaptevékenysége soran - a kotelezéen végzett feladatainak
ellatasara létrehozott dologi €s human erdforrasai idélegesen felmeriilé szabad
kapacitasainak kihasznaldsa érdekében, - nem haszonszerzési céllal
tevékenységet végezhet.

Szabad kapacitdsai terhére a tangazdasag, tanlizem eszkézeinek —
szakmunkasok és szakoktatok kdozremiikodésével - lizemeltetésével 1étrehozott,
a tanulok altal eldallitott, megtermelt aruféleségek értékesitésével foglalkozhat.
Az intézmény e tevékenységeibdl szarmazo bevételének fedeznie kell a végzett
tevékenységgel 0Osszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadast és az ahhoz
hozzéarendelhet6 kozvetett kiadasokat.

2.8 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
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Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat.

Az intézmény vallalkozési tevékenységének felsd hatdra: az intézmény modositott
kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

A vallalkozasbol szarmazd bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadasait az
alaptevékenységektol elkiilonitetten kell megtervezni, nyilvantartani €s elszdmolni.

2.9 A koznevelési intézmény tipusa

Tobbceélu intézmény: Osszetett iskola

2.10 Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

A Javorka Sandor Mezégazdasagi és  Elelmiszeripari  Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium a szakkozépiskolai nevelés-oktatds, szakiskolai
nevelés-oktatas, a kollégiumi nevelés, felndttoktatas, keretében folyd nevelés-oktatas a
tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa alapfeladatokat latja el.

A feladat ellatasi helyenként felvehetéo maximalis gyermek-, tanulélétszam
a koznevelési intézmény székhelyén: 540 £6 (nappali képzésben)
Kollégiumba felvehetd tanulok szama: 80 fo

2.11 Iskolatipusonként az évfolyamok szama:

iskolatipus évfolyamok szama

1 Szakgimnéazium 4+1 évfolyam, 4+2 évfolyam, az OKJ-ban
meghatarozott szamu szakképzési
évfolyam szerint

2 Szakkozépiskola 4+2 évfolyam /kifuto rendszerben/

3 Szakkozépiskola 3+2 évfolyam

4 Szakiskola 2+2 évfolyam /kifutd rendszerben/, 2+3
évfolyam /kifut6 rendszerben/, 3 évfolyam
/kifutd rendszerben/

2.12 Koznevelési intézményben folyo szakképzés

OKJ azonosito szakképesités megnevezése | szakmacsoport

1 33622 01 1000 00 00 Disznovénykertész Mez6gazdasag

2 31521 01 0000 00 00 Agrargazdasagi gépszereld, | Mezdgazdasag
gépjavito

3 31521 01 0010 31 03 Mezbgazdasagi gépszereld, | Mezdgazdasag
gépjavito

4 33 541 04 0000 00 00 Pék Elelmiszeripar

5 33 541 05 1000 00 00 Pék-cukrasz Elelmiszeripar

6 54 625 01 0000 00 00 Vadgazdalkodasi technikus | Mez6gazdasag
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7 54 621 02 Mezdgazdasagi technikus Mezbgazdasag
8 55 581 04 Vidékfejlesztési szak | MezOgazdasag
technikus
9 5162101 Agrar vallalkoz6 Mezbgazdasag
10 54 521 05 Mezbgazdasagi Mezbgazdasag
gépésztechnikus
11 31622 02 Faiskolai kertész Mezbgazdasag
12 54 581 02 Parképitd6  és  fenntartdo | Mezdgazdasag
technikus
13 54 541 02 Elelmiszeripari technikus Elelmiszeripar
14 55541 06 Siit6-és cukrészipari | Elelmiszeripar
technikus
15 34 521 08 Mezdgazdasagi gépész Mezbgazdasag
16 34 622 02 Kertész Mezbgazdasag
17 34 622 01 Disznovénykertész Mez6gazdasag
18 3462101 Gazda Mez6gazdasag
19 35621 02 Biogazdalkodé Mez6gazdasag
20 34 624 01 Haldsz, haltenyészt6 Mezdgazdasag
21 35521 02 Mezb6gazdasagi gépjavitd Mez6gazdasag
22 3562101 Allattartd szakmunkas Mezdgazdasag
23 34 621 03 Allattartd szakmunkas Mezdgazdasag
24 34 541 03 Husipari termékgyarto Elelmiszeripar
25 35622 02 Zoldség ¢és | Mezdgazdasag
gylimolcstermesztd
26 34 215 Virdgkoto €s virdgkereskedd | Mezbgazdasag
27 34 541 05 Pék Elelmiszeripar

2.13 Szakkozépiskolai, szakgimnaziumi agazati képzés

agazati kodja megnevezese
1 XXXIII. Mezdgazdasag
2 XXXVI. Elelmiszeripar
3 XXIII. Kornyezetvédelem- és vizgazdalkodas
4 XXIII. Kornyezetvédelem
5 XXXIV. Kertészet €s parképités
6 XLI. Vizigy
7 XXXI. Mezdgazdasagi gépész
8 XXXI. Agrar gépész
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetése

Az intézmény szervezetében magasabb vezetének mindsiilok kore:

e igazgato,

e nevelési igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes
feln6ttképzési vezetd,
gyakorlati oktatasvezetd
gazdasagi csoportvezetd

Az intézmény szervezetében vezetének mindsiilok kore:

e tangazdasag vezeto,
e taniizemvezeto

A szervezeti felépités sémdjat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

3.2 Igazgaté

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az intézményt az igazgatd képviseli. Ezt a jogkorét — az ligyek meghatarozott
korére — helyetteseire, munkakozdsség-vezetokre, esetenként az iskola mas
dolgozdjara atruhazhatja.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.
Rendkiviili sziinetet rendelhet el rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhérithatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését.

Az igazgato dont:

e az intézmény milkddésével,

e atanulok tanuldi jogviszonyaval,

e a munkavallalokkal kapcsolatos
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy az érvényben levd SZMSZ,
Kollektiv Szerz8dés, Kozalkalmazotti Szabélyzat, vagy mas intézményi belsd
szabalyzat nem utal az iskola mas kozosségének, vagy mas szervének
hatéaskorébe.
Az igazgatd dontéseit az iskola dolgozoi, vagy tanuldi és sziiléi kozosségeinek -
jogszabalyban eldirt - jogosultsagait figyelembe véve hozza meg.

Az igazgato feladata és felelossége:

A neveld — oktaté munka iranyitasdiban:
e az intézmény szakszerti és torvényes mitkodésének biztositasa,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

az intézmény mitkodését segitd belsé szabalyzatok jovahagyasa,
elkészittetésérol valo intézkedés,

a nevelo - oktatdé munka tervezése, szervezése, iranyitdsa,

a neveldtestiilet vezetése és folyamatos tajékoztatasa,

vezeti a nevelOtestiilet liléseit,

a féléves ¢€s éves neveldtestiileti értekezleteken értékeli az iskola neveld -
oktaté munkajat,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, azok szakszerl
megszervezese,

az igazgatohelyettesek szervezd tevékenységének Osszehangolasa, az
egyértelmil igazgatdsi munka megszervezése,

a pedagogiai program jovahagyasa,

a személyi és szervezési feltételek biztositasa,

a tantargyfelosztas (és oOrarend) bemutatdsa a fenntartonak jovahagyas
céljabol, az abban rogzitett tiloraszam betartésa,

az éves munkaterv megtervezése,

a felvételi eljaras, beiratkozas tervezése és szervezése,

a pedagogus tovabbképzesi program és a beiskolazasi terv elkészitése,
beiskolazasi és palyavalasztasi feladatok tervezése,

a tanul6i jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos dontés,

a tankdteles tanulok tankdtelezettségének biztositasa,

a tandran kiviili tevékenység szervezése, az iskolai didkmozgalom
segitése, miikodési feltételeinek  biztositdsa, tevékenységének
feltigyelete,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésének és
ellatasanak, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalésa,

tantargyfelosztaskor a tanar képzettségének ¢és felkésziiltségének
figyelembe vétele,

a nem tervezett feladatokrol a tanarok idobeni értesitése,

az iskoldba érkez6 valamennyi szakmai palyazat ismertetése a
tantestiilettel, a palydzatok készittetésével hozzdjarul az intézmény
személyi €s targyi fejlesztéséhez,

a félévi értesitd és az év végi bizonyitvany kiosztasanak szervezése,

a nemzeti ¢és iskolai tiinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezésének biztositasa,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek
megteremtése,

a tanulobaleset megeldzésének biztositasa,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,

a pedagogus etika normainak betartasa €s betartatasa,

Egyéb, az intézmény iranyitisahoz kapcsolodo feladatai:

az intézmény belsd kontrollrendszerének miikodtetése és fejlesztése,
ellatja — a gazdasagi szervezettel - az 6nallo gazdalkodasbol eredd
feladatokat, a fenntarto altal jovahagyott Pedagogiai program és az
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engedélyezett allashelyek alapjan gondoskodik az éves kdltségvetés
elkészittetésérol,

az elemi koltségvetésben biztositott pénzeszkdzokkel vald gazdasagos,
hatékony és ésszertien takarékos gazdalkodas biztositasa,

az intézmény sajat bevételeinek novelésére valo torekvés,

az iktatasi rendszer kialakitasa, az intézményi dokumentumok —
jogszabalyban eldirtak szerinti - megdérzésének biztositasa,

az intézmény irat- és adatkezelésének iranyitasa,

a tiizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartasa és betartatasa,
intézményi szabalyozasanak kialakitéasa,

az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmének biztositasa,

az intézményi leltarozasi és selejtezési eljarasok — gazdasagi vezetd
javaslatanak figyelembevételével — jovahagyasa és végrehajtasukrol valo
gondoskodas,

az intézmény munkarendjének meghatarozasa, figyelemmel kisérése,
jovahagyja - a szervezeti egységek vezetoi altal elkészitett - munkakori
leirasokat,

gondoskodik - sziikség szerint - a kozalkalmazottak értékelésérol,

dont a fenntarté altal jovahagyott allashelyek betoltésérol, sziikség
szerint beszerzi a fenntartd hozzajarulasat az anyagi fedezet biztositasa
érdekében,

jovahagyja az éves szabadsagolasi tervet,

megbizast ad kiilonbozo tisztségek betoltésére,

Kollektiv szerz6dés kotése €s modositasa, melynek elfogadasa elott
egyeztet a fenntartoval,

az intézményi tandccsal, az iskolaszékkel, a munkavallaléi
érdekképviseleti €s érdekvédelmi szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfelel6
egylittmiikodés kialakitasa,

az intézmény képviselete,

a fenntartoval, a kamardkkal, a képzésben egyiittmiikodoé szervekkel és
szervezetekkel valo kapcsolattartas.

Ellenorzési feladata:

az oktato - neveld munka folyamatos ellendrzése, az éves pedagogiai
¢s a belso ellendrzési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése,
ellendrzi a tanulo6i nyilvantartas naprakészségét,

a kiilonféle nyilvantartasoknak, naplok vezetésének, baleseti

jegyzOkonyvek megkiildésének figyelemmel kisérése,

az intézmény munkarendjének figyelemmel kisérése,

a pedagogiai munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsd szakértvel torténd értékelése
céljabol.

Az igazgaté feladatait a nevelési igazgatOhelyettes, a szakmai igazgatohelyettes
¢s felnbttképzeési vezetd, a gazdasagi vezetd kozvetlen kozremiikodésével és
szakmai tamogatasaval latja el.
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Kozvetlen iranyitasa alé tartozik a belsé ellendr és az iskolatitkar feladatellatasa
¢s munkavégzése.

3.3 Nevelési igazgatéhelyettes

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval, a
szakmai igazgatohelyettessel ¢és feln6ttképzési vezetdvel, a gazdasagi
csoportvezetdvel, az osztalyfénoki munkakdzosséggel, a DOK  segitd
pedagbgussal, a védondvel, konyvtarossal.

Kozvetlen kapcsolatot tart az Intézményi tanacs és a Sziiloi szervezet vezetdivel,
tovabba az iskolai alapitvany elndkével, a DOK-kel, koordindlja joggyakorlasuk
biztositasat.

Az iskola vezetdségének teljes jogl tagja, €s ilyen mindségben részt vesz az
iskolavezetés iilésein. Munkajaval tamogatja az igazgatd vezetdi tevékenységét.

Feladata:

e a féléves és éves nevelOtestiileti értekezleteken értékeli feliigyelt
teriiletének neveld - oktatdo munkajat,

e a tan6rdn kiviili rendezvények, programok (linnepi miisorok, szalagavato,
szerendd, ballagas, sziiloi értekezlet stb.) koordinalasa, feliigyelete,
szervezése,

o felligyelt teriiletén - munkakozosség vezetdvel egyiittmiikodve -
jovahagyja a pedagdgusok tanmenetét, foglalkozasi tervét,

e akdzismereti tanulmanyi versenyek (OKTV, OSZTV) szervezése,

e a DOK munkajanak feliigyelete, iranyitisa a DOK munkajat segitd
pedagbgussal egyiittmiikodve,

e a segitd szakemberek (fejleszté pedagogus, gydgypedagdgus) munkdjanak
koordinalasa, feliigyelete,

e az iskolai konyvtar miikodésének feliigyelete, koordindlasa az iskolai
konyvtarossal egylittmikodve,

e az orvosi vizsgalatok, alkalmassagi vizsgalatok szervezése, koordinalasa a

oo

védondvel egyiittmiikddve,

e aziskolai fegyelmi bizottsag munkdjanak segitése és koordinaléasa,

e az osztalyozo vizsgak szervezése,

e ajavitovizsga szervezése,

e az érettségi vizsga szervezése,

o feliigyeli az elméleti orak rendjét (oracsere, tavollét engedélyezése, stb.)

e abeiratkozas szervezése,

e az orszagos kompetenciamérés szervezése az iskolai koordinatorral
egylttmikodve,

e a magantanulok figyelemmel kisérése, a sziikséges tdjékoztatd értesitések
elkészitése,

o clkésziti a statisztika elméleti oktatasra vonatkozo részét,

e gondoskodik szakmai teriiletén az egyéb adatszolgaltatas elkészitésérol,

e Osszedllitja az iskola éves statisztikajat,

e segiti a beiskolazasi 1étszam tervezését,

e végzi a torzslapok, év végi bizonyitvanyok, osztalynaplok, alairdsat

igazgatoi megbizas alapjan,
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e szervezi, elkésziti a napi helyettesitéseket,

o figyelemmel kiséri a tandri 6raszdmok, munkaidd elszdmolasok alakulésat
feliigyelt teriiletén, gondoskodik azok dsszesitésérol, elszamolasarol,

e alairasaval engedélyezi, igazolja a pedagogusok szabadsagat feliigyelt
tertiletén (rendes szabadsag, gyerekes nap, egyéb),

e a folyosofeliigyelet elkészitése,

o clkésziti az osztalybesorolasokat egyeztetve a szakmai igazgatohelyettes €s
felndttképzési vezetdvel,

e az SNI-s és BTMN-es tanuldok nyilvantartdsa, a tantargyi hatarozatok
elkészitése,

e a hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetl és a veszélyeztetett
tanulok nyilvantartasa,

e atankOnyvtdmogatdsra jogosult didkok felmérésének koordinélasa,

e a hazirend betartasdnak feliigyelete, a hazirendben foglaltak
megvaltoztatasara tett javaslatok készitése,

e az iskolai neveldmunka feliigyelete (a fegyelmezd intézkedések nyomon
kovetése az osztalynaploban),

e az osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjanak koordinalasa,

e az osztalyfonokok neveldmunkdjanak iranyitasa, feliigyelete,

e az  osztilyfonokok  ifjisagvédelemmel  kapcsolatos  teenddinek
(gyamhatosagi, rend6rségi, birdsagi, partfogoi iigyek) feliigyelete,

e segiti a kdltségvetés bériigyi részének kidolgozasat az draszamok tiikrében,

e az intézmény igazgatdjanak megbizasabol vezetdi ligyeletet 14t el,

e fentieken til munkakorébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az
igazgatd megbizza.

Ellendrzési feladatai:
e A torzslapok, bizonyitvanyok, osztilynaplok, egyéb dokumentumok
naprakész, pontos vezetésének ellendrzése.
e A hidnyzasoknak az osztalynaploban torténd naprakész, preciz
vezetésének az ellendrzése.
o Az osztalyfonokok ifjusdgvédelemmel kapcsolatos teenddinek
(gydmhatosagi, renddrségi, birdsagi, partfogoi tigyek) ellendrzése.
Az osztalyfonokok értesitési kotelezettségeinek ellendrzése.
A folyosofeliigyelet ellendrzése,
A hézirend betartasanak ellendrzése.
Végzi a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének éves tervében eldirt
rendszerességgel és forméaban a feleldsségi teriiletén meghatarozott
feladatokat.

3.4 Szakmai igazgatéhelyettes és felnéttképzési vezet

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval, a
nevelési igazgatohelyettessel, a gazdasagi vezetdvel, a taniizemvezetdvel és a
tangazdasag vezetdjével.

Kozvetlen kapcsolatot tart a kozismereti €s szakmai munkakozosségek
vezetOivel, Kozvetleniil iranyitja a rendszergazda és az oktatas-technikus
feladatellatasat és munkavégzését.



Szervezeti és miikodési szabalyzat 16

Az iskolavezetés teljes jogl tagja, és ilyen mindségben részt vesz az
iskolavezetés iilésein.
Helyettesiti az intézmény igazgatojat tartés tavolléte vagy akadalyoztatdsa

esetén.
Feladata:
e aziskolaban foly6 szakmai elméleti és gyakorlati oktatés irdnyitasa,
e a kozismereti ¢és a szakmai munkakozosségek — osztalyfonoki
munkakozosség — kivételével - tevékenységének  koordindlésa,

modszertani  segitése ¢€s eszkozfejlesztése, tovabbképzési munkajuk
segitése,

a féléves és éves nevelbtestiileti értekezleteken értékeli feltigyelt
tertiletének neveld- oktaté munkajat,

feliigyelt teriiletén - munkakozosségek vezetdjével egyiittmiikodve -
jovahagyja a pedagdgusok tanmenetét, foglalkozasi tervét,

(gyakorlati oktatashoz kapcsolodoan a gyakorlati oktatasvezeto,
gazdasagi  vezetd, lizemvezetd ¢€s  tangazdasag  vezetdvel
egylttmiikodve),

vezetdtarsai bevondsaval elkésziti a tantargyfelosztast és az orarendet,
beiskoldzasi ¢és palyavalasztasi feladatok lebonyolitdsa a szakmai
munkako6zdsségek bevonasaval,

segiti a beiskolazasi 1étszam tervezését,

elkésziti  az  osztdlybesoroldsokat  egyeztetve ~a  nevelési
igazgatohelyettessel,

elkésziti az orarendet, gondoskodik, hogy minden teriiletre eljusson,
figyelemmel kiséri a pedagdgus Oraszdmok alakuldsat feliigyelt
terliletén, gondoskodik azok dsszesitésérol, elszamolasarol,

feliigyeli a szakmai ¢és gyakorlati 6rdk rendjét (oOracsere, tavollét
engedélyezése, stb.)

szervezi, elkésziti a napi helyettesitéseket a gyakorlati oktatés
vonatkozasaban,

ellendrzi és Osszesiti az eseti tulordkat, helyettesitéseket, tanuld- kiséreti
orakat,

feliigyeli a tanuloi kozosségi szolgalat feleldsének tevékenységét,

a szaktantermek targyi felszereltségének fejlesztése,

a szakiskolai tanulok, technikus hallgatok elméleti és gyakorlati
versenyeinek szervezése, lebonyolitasa,

a palyavalasztasi nyilt nap eldkészitése, szervezése a nevelési
igazgatOhelyettessel egyiittmiikodve,

részvétel az iskolavezetés dontéseinek elOkészitésében a szakmai
elméleti oktatassal és a szakmai alapozassal kapcsolatos témakban,
szakmai vizsgdk €s szakmai szint vizsgak szervezése,

az iskola fejlesztési feladatainak iranyitasa,

javaslatot tesz az eszkozfejlesztésre, egylittmiikodve a gyakorlati
oktatasvezetovel,

szervezi ¢s feligyeli a pedagogusok részvételét a NAK( Nemzeti
Agrargazdasagi Kamara), HOI (Herman Ott6 Intézet) és NSZFI
(Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal)  altal szervezett
tovabbképzéseken,
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feliigyeli és ellendrzi a belsd értékelési csoport és a mindségbiztositasi
csoport munkajat,

oktatasi nyomtatvanyok rendelése az osztalyok részére,

a torzslapok, év végi bizonyitvanyok, osztalynaplok, alairasa igazgatoi
megbizas alapjan,

segiti a végzds tanuldk tovabbtanulasi ligyeinek intézését a
konyvtarossal egylittmikodve,

segiti a koltségvetés bériigyi részének kidolgozasat az oraszdmok
tiikrében,

a torzslapok, bizonyitvanyok és egyéb dokumentumok naprakész, pontos
vezetésének ellendrzése a nevelési igazgatdhelyettessel,

irdnyitja ¢és ellendrzi a pedagéogusok szakmai vizsgara felkészitd
tevékenységét,

szervezi €s iranyitja a felndttoktatast és —képzést,

elkésziti a statisztika gyakorlati oktatdsra és felndttképzésre vonatkozd
részét,

gondoskodik szakmai (gyakorlati oktatas, felndttképzés) teriiletén a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatas elkészitésérdl, adatot szolgaltat a
nevelési igazgatohelyettesnek az éves statisztika elkészitéséhez ¢és
Osszeallitasahoz,

segiti a beiskolazasi 1étszam tervezését,

alairasaval igazolja, engedélyezi a gyakorlati oktatok szabadsagat
feliigyelt teriiletén (rendes szabadsag, gyerekes nap, stb.),

kapcsolattartas a  Kereskedelmi és Iparkamaraval, a Nemzeti
Agrargazdasagi Kamaraval, a Munkaiigyi Kozponttal, az Atképzo
Kozponttal, tizemekkel, vallalkozokkal,

szervezi €s iranyitja az iskolai nyilt napot, palyavalasztasi kiallitast, a
testvériskolai kapcsolatokat apolja,

az intézmény igazgatdjanak megbizasabol vezetdi ligyeletet 1at el,
munkakdrébe tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgato
megbizza.

A felndttképzési tevékenységgel dsszefiiggésben feladatai:

kozremiikodik az engedélyeztetési eljarasban és koordindlja azt,
elkészitteti a képzési programokat,

gondoskodik az  ligyfélszolgalat és  panaszkezelési  eljaras
érvényesitésérol,

mindségértékelési rendszert miikodtet és mindségi célokat hatdroz meg,
kialakitja és tdmogatja a felndttképzési informaciods rendszert.

Ellendrzési feladatai:

A torzslapok, bizonyitvanyok, osztalynaplok, egyéb dokumentumok
naprakész, pontos vezetésének ellendrzése.

Folyamatosan, illetve minden hoénapban ellenérzi a talorédkat,
helyettesitéseket, tanoran kiviili foglalkozasokat feleldsségi teriiletén.

A gyakorlati képzés és a felndttoktatds foglalkozédsainak latogatdsa
(6ralatogatas), tanuloi gyakorlati munkdk ellendrzése, a tanitdsi anyag
tervszerl elvégzésének vizsgalata.
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e Feliigyeli és ellendrzi a taniizemek gazdasagi miikddési rendjének és az
oktatas 0sszhangjanak megteremtését.

e Végzi a pedagogiai munka belsd ellendrzésének éves tervében eldirt
rendszerességgel ¢és forméaban a feleldsségi teriiletén meghatarozott
feladatokat.

3.5 Gazdasagi csoportvezet6

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a feln6ttképzési vezetdvel, a tanlizemvezetdvel, a gondnokkal,
kozvetlen beosztottaival. Munkajat kozvetleniil a gazdasagvezeto iranyitja.

Az iskola vezetésének teljes jogi tagja, ilyen mindségben részt vesz az iskola
vezetdségének iilésein.

Feladata:

1) Iranyitja és ellendrzi:

az intézmény gazdasagi feladatait, a Munkamegosztdsi megéllapodésban
rogzitettek szerint,

az intézmény koltségvetésének tervezését,

az elbiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznaldsédnak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,

a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
kialakitasat és betartasat,

a hasznélatdban 1év0 vagyon hasznélatdval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitését,

az intézmény hasznalataban levé vagyon mukodtetéséhez és tlizemeltetésehez
kapcsolddo feladatokat, (a hatékony vagyongazdalkoddst, a karbantartasi
feladatokat, gépjarmli lizemeltetést, az ilizemeltetési ¢és eldfizetési
szerzOdéseket, a leltarozasi és selejtezési feladatokat),

2) Egyéb feladatok:

e Megszervezi a gazdasagi csoport munkafolyamatait, azok ellatasdhoz
sziikséges human és targyi erdforrdsokat megtervezi, biztositdsukra
javaslatot készit el6 az intézmény igazgatdjanak.

e Gondoskodik a gazdasagi csoport teriiletét érintd hataridok betartasarol.

o Elkésziti a gazdalkodashoz sziikséges szabdlyzatokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan.

o FElkésziti a szervezeti egysége altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, belsé ¢és kiilsé kapcsolattartasuknak modjat és
szabalyait tartalmazo ligyrendet.

e Gondoskodik a gazdalkodas hatékonysdganak ndvelésérdl ¢és a
koltségvetésben meghatarozott keretszamok betartasarol.

e Gondoskodik az intézmény vagyonnyilvantartasarol.

o Elkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges szolgaltatasi, lizemeltetési
és bérleti szerzddéseket.

e Elkésziti az irdnyitasa al4 tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.
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Ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatot, mely jogkort irdsban atruhdzhat.
(A gazdasagi csoportvezetd vagy az altala irasban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkill az intézményt terheld, gazdasagi kihatasu
kotelezettség nem vallalhato, kdvetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés
nem tehetd.)

Az intézmény igazgatojanak megbizasabol vezetdi ligyeletet lat el.

3) Részt vesz:

a)

b)

c)
d)

a célkitlizések kialakitdsdban, a munkatervek fejlesztési tervek, programok
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében, az iranyitd szerv részére
készitendd eldterjesztések, €s a szakmai beszdmolok Osszedllitasaban,

az intézmény képviseletével, iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban a vezetdi feladat- és hataskor megosztas szerint,

a belsd kontrollrendszer miikodtetésében segiti az intézmény igazgatdjat,
Osszehasonlitd elemzéseivel, kontrolling tevékenységével segiti az
eredményes gazdalkodast.

4) Felelos:

az intézmény pénziigyi, szamviteli, koltségvetési, gazdalkodasi rendjének
(bels6 szabalyozasanak) kialakitasaért - ezek soran figyelemmel a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokra -, a fenntartd utasitdsainak,
iranymutatasainak figyelembevételéért,

az intézmény hatékony és eredményes gazdalkodésanak biztositasaért, a
koltségvetési keretek betartasaért, a kotelezettségvallaldsok
szabalyszerliséért, azok pénziigyi teljesitéséért,

a beszamolo elkészitésekor és a kdnyvvezetés soran a szamviteli alapelvek
érvényesitéséért, az intézmény gazdalkodasat érintd nyilvantartdsaiban
szerepl6 adatok valodisagaért,

a peénziigyi ¢és szamviteli tevékenységek szabalyszerli ellatasaért, a
gazdasagi nyilvantartdsok naprakész  vezetéséért, a  kapcsolodo
adatszolgaltatasok teljesitéséért,

az intézmény  koltségvetésének  megalapozottsdgaért ¢és  kelld
alatdmasztasaért, = munkamegosztasi  megallapodasban  rogzitettek
figyelembe vételével - ellendrzéséért,

az intézmény pénzellatasdnak biztositasaért és a pénzgazdalkodasért,
pénzforgalmanak megszervezéséért,

az intézmény gazdasagi csoportjanak tgyrendjéért, a tevékenységre
vonatkoz6 szabdlyzatok elkészitéséért ¢és aktualizalasaért, tovabba a
szakteriiletét érintd egyéb utasitdsok kezdeményezéséért, elokészitéséért,
mindazon feladatok ellatasaért, amivel az intézmény igazgatdja megbizza,
¢s amit a munkakori leirasa, tovabba a jogszabalyok, belsd szabalyzatok,
1gazgatoi utasitasok feleldsségi korébe rendelnek,

a kozvetleniil hozzd tartozd szervezeti egység szakmai munkéjanak
iranyitasaért, ellendrzéséért.

az éltala hozott gazdasagi intézkedésekért.
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3.6 A gyakorlati oktatas vezeto

A szakmai igazgatOhelyettes iranyitasa ala tartozo vezetd.

Feladatat a szakmai igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Kozvetlentil feliigyeli, iranyitja és segiti

- a gyakorlati képzés szakmai, pedagogiai tevékenységét,
- agyakorlati oktatok és a szakmunkdsok munkajat.
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Feladatellatdsa sordn szorosan egyiittmiikodik a tanlizemvezetdvel, tangazdasag -
vezetovel.

Altalinos vezetési feladatai:

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds
tekintettel a gyakorlati képzés sajatossdgaira, ha sziikséges modositast
kezdeményez.
Részt vesz az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata és a Hazirend
gyakorlati  oktatdst is érintdé részeinek kidolgozasaban, javasolja a
feliilvizsgalatot.
Iranyitja a gyakorlati oktatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Kozremtkodik - a gyakorlati oktatds jellegéhez, tartalmahoz igazodva - a
pedagbgiai program gyakorlati oktatdssal kapcsolatos részeinek és az iskolai
munkaterv elkészitésében.
Tamogatja a gyakorlati képzésre vonatkozdan az intézményvezetd neveldtestiilet-
vezetési feladatait, Felelds az elméleti és gyakorlati képzés tamogatd
Osszehangolasra.
Elokésziti a gyakorlati képzéshez kapcsolodéan a nevelbtestiilet jogkorébe
tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.
Irdnyitja és ellendrzi a gyakorlati képzéssel kapcsolatos nevelo- ¢és oktatd
munkat.
Tamogatja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat.
Uj belépé dolgozoknak megszervezi az elméleti és a gyakorlati munkavédelmi
baleset elharitasi oktatast.
Evfolyamonként megszervezi az iizemlatogatasokat, illetve erre munkakdzdsségi
értekezleteken javaslatot tesz.
Palyazatok tdmogatéasa, szervezése.
Kiils6 képzohelyek szervezése.
A gyakorlati oktatas vonatkozéasaban:
- segiti a koltségvetési tervezési feladatokat,
- részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak osszeallitasaban,
- kozremikodik a beszamolasi tevékenységben, tajékoztatast ad a
gyakorlati oktatasrol.
Gondoskodik a gyakorlati képzésre vonatkozd szabdlyozasok, utasitdsok
elkészittetésérodl és jovahagyasarol.
Felel6s a gyakorlati oktatas soran a takarékos gazdalkodéaséaért.
Gondoskodik a gyakorlati oktatds személyi, targyi, szakmai kovetelményeinek
biztositasarol.
Kozremiikodik az intézmény szervezeti keretén kiviil bonyoldédd gyakorlati
keépzéshez kapcsolodo szerzddések megkotésében, rendszeres feliilvizsgalataban.
Gondoskodik a gyakorlati oktatads targyi feltételeinek biztositasarol, igy
kiilondsen a megfeleld gyakorlohelyekrol.
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e Gondoskodik arrdl, hogy a gyakorlati képzés személyi feltételei folyamatosan
rendelkezésre dalljanak, ennek érdekében szervezi a tavollévd oktatok
helyettesitését.

o FElkésziti a gyakorlati csoportbeosztast.

e Javaslatot tesz a tanuldok és a gyakorlati oktatdsban résztvevd szakemberek
jutalmazasara.

e Megszervezi ¢és bonyolitja a gyakorlati vizsgakat, ennek keretében gondoskodik a
megfeleld helyszin- és vizsga-koriilmények biztositasarol.

e Részt vesz a tanulok félévi és tanév végi értekelésében.

e Részt vesz a szintvizsga szervezésében, lebonyolitasaban.

¢ Gondoskodik a tanulok és az oktatok gyakorlati oktatassal kapcsolatos munka- és
tlizvédelmi oktatasanak megszervezésérol, az eldirdsok betartatasarol,

e [FEllatja a gyakorlati oktatassal kapcsolatban eldirt hatdsagi feliilvizsgalatok,
hitelesitések szervezési feladatait.

e Gondoskodik arr6l, hogy a tanulokat a gyakorlati képzés soran a sziikséges
munkavédelmi felszerelésekkel ellassak, azokat hasznaljak is.

e Gondoskodik a tanulokat megilletd biztositasokrol.

e Figyelemmel kiséri a szakképzés finanszirozasaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o A szakképzés tamogatéasara, esetleg versenyek bonyolitdsdhoz kiilsé tamogatokat
keres, eldkésziti a velilk megkdtendd szerzédéseket, azok mellékleteit.

e A szakképzésihez kapcsoldoddan ellatja a palyazatfigyelési feladatokat. Részt
vesz a palydzatok megirdsaban, a nyertes palydzatok végrehajtasaban ¢és
elszamolasaban.

Ellendrzési feladata:

- Ellendrzi a tanmenetben leirtak megvaldsulésat.

- Ellenérzi a gyakorlati oktatdst végzd pedagogusok és egyéb dolgozok
tevékenységét.

- Ellendrzi a gyakorlati haladasi naplok vezetését.

- Feliigyeli a gyakorlati versenyek, szakmunkasvizsgadk megszervezését ¢&s
lebonyolitasat.

- Ellendrzi a vizsga elOkészitése sordn a sziikséges anyagok, eszkdzok szabalyszerii
elékészitését és felhasznalasat.

Részletes szakmai feladatait, a gyermekneveléssel, pedagogiai programmal, tanulok
értékelésével, kapcsolatos konkrét feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Hataskore:

Kiterjed a gyakorlati szakoktatokra, az élelmiszeripari oktatasban tevékenykedod
pedagodgusokra.

Feladata:

e OKI rendszerli (szakmai képzés) szakelméleti és gyakorlati képzés szervezése az
ott folyd szakmai-nevelési tevékenys€g iranyitdsa, koordinaldsa, valamint a
szakkozépiskolai,szakgimnaziumi,szakiskolai tanmuhelyek oktatd-neveld
munkdjanak vezetése, irdnyitasa.
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Felelés a szakmai- ¢és szintvizsgdk gyakorlati részének elOkészitéséért,
lebonyolitasaért.

Gondoskodik a taniizemvezetdvel kozosen az eldallitandd késztermékekhez
sziikkséges  anyagok  ellatottsagarol a  takarékossag és  célszeriiség
figyelembevételével.

Tanéveként szervezi a gyakorlati csoportokat €s kijeloli a csoportok gyakorlati
oktatoit.

Figyelemmel kiséri, segiti a tanuldszerzddések alakulasat.

Kozremiikodik az iskola fejlesztési feladatainak megvalositasaban.

Ellenérzi a gyakorlati oktatds teriiletén az esetleges tulorak és helyettesitések
elszdmolasat.

Javaslatot tesz munkahelyek betoltésére, jutalomra, Kkitiintetésre, fegyelmi,
kartérités kezdeményezésére.

Javaslatot tesz a gyakorlati oktatds fejlesztésére, a tanlizem vezetdvel |,
tangazdasag — vezetdvel kdzosen.

A taniizemvezetiovel , tangazdasdg-vezetovel kozos feladata:

Kozosen biztositjdk a gyakorlati oktatdshoz, és termeléshez sziikséges
alapanyagokat.

A tanlizem, tangazdasdg termeléséhez szorosan kapcsolodd termékek
eléallitasaval szervezik és iranyitjak a képzési programmal Osszefliggd tanlizemi
termelést.

Az IMVSZ (Intézményi Munkavédelmi Szabalyzat) ¢s az ITSZ (Intézményi
Tlzvédelmi Szabalyzat) alapjan iranyitjdk a székhely és telephely ellendrzik
terliletén dolgozd kozalkalmazottak, tanulok munkavédelmi és tlizvédelmi
tevékenységét, az eldirasok betartasat, javaslatot tesznek a szabalyok
modositasara, kiegészitésére.

Tanév elején bekérik a gyakorlati tanmeneteket (szeptember 15-ig) kiegészitve a
napra lebontott késztermék eldallitassal, és a hozza kapcsolddd anyag igénnyel
alairva leadjak az igazgatonak, gazdasagi csoportvezetdnek.

Szervezik a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval kotott szintvizsgakbol adodo
iskolai feladatok végrehajtasat.

Az éves ellendrzési terv alapjan irdnyitjak, segitik és ellendrzik a szakoktatok,
szakmunkasok tevékenységét, tervszerlien vizsgaljdk a gyakorlati oktatds
eredményeit, a tanulok szakmai fejlodését.

A jogszabalyban eldirt kotelezd draszamban a gyakorlati oktatasvezetd oktato-
nevel6 munkat végez, amelybe bekapcsolddnak a szakoktatok.

Ellen6rzési tervet készitenek:

» A kils6 gyakorlohelyeket esetenként a gyakorlati oktatasvezetd
meglatogatja,  tapasztalatait  rogziti, illetve  megbeszélik a
tanlizemvezetdvel, igazgatoval, valamint az illetékes szakoktatokkal.

» Ellen6rzik a tanmihely, taniizem rendjét, felszerelését, eldiras szerinti
hasznalatat.

» Ellen6rzik a tanulok szakmai gyakorlati naplojanak vezetését.

Minden tanév elején elkészitik a gyakorlati képzéssel kapcsolatos beosztasi
terveket és jovahagyasra benyujtjak az igazgatonak.

A gyakorlati oktatok bevonasaval 6sszedllitjak a szakmai vizsga feladatait.
Elosegitik, hogy a kozismereti és szakmai elméleti targyakat tanitd tanarok
1d6kozonként részt vegyenek a gyakorlati 6rdkon. A latogatas elsérendii célja az
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egységes neveldi szemlélet kialakitasa, a tanitvanyok sokoldalii megismerése €s a
tantargyi koncentracio elosegitése.

Gondoskodnak arr6l, hogy a gyakorlati oktatds a szakma mindenkori
kovetelményének megfeleld szinvonalon alljon. Ennek érdekében latogatjak a
szakmai elméleti orakat.

Részt vesznek a teriiletiiket érintd leltarok, nyilvantartasok ellendrzésében.

A szakoktatok tovabbképzésére javaslatot tesznek az igazgatdnak.

Minden tanév végén elemzik a gyakorlati oktatds eredményeit, hidnyossagait, a
nevelési-oktatasi munka hatékonysagat.

Elésegitik, hogy a kiils6 gyakorloteriiletek tevékenysége zokkendmentesen
illeszkedjék az intézmény munkajaba.

Biztositjdk a tanmihelyi felszerelések meglétét, kiegészitését, ellendrzik
hasznalhatosagukat.

Felelosek azért, hogy a szakoktatok a hozzajuk beosztott tanulokat minden tanév
elején - majd sziikség szerint - munkavédelmi oktatasban részesitsék. Ellenorzik a
gyakorlohelyeken a balesetelhéritdsi intézkedések betartasat.

Intézkedést hoznak (vagy kérnek) abban az esetben, ha a gyakorldhely szakmai,
vagyon-, munka-, tizvédelmi, vagy egészségiigyi szempontbol nem felel meg a
tanuldi foglalkoztatas szerzddési kotelezettségekben foglalt kovetelményeinek.
Vezettetik az eldirt baleseti naplot és szurdprobaszertien ellendrzi a tanulok
ismereteit a balesetelharitasi szabalyokrol.

A gyakorlohelyeken gondoskodnak a rend és a fegyelem betartdsarol és a
gyakorlohelyi elsésegélynyujtas biztositasarol - sziikség szerint.

Szervezik a szint- és zarovizsgakat.

Elkészitik vagy elkészittetik a szakképzd évfolyamok évkozi, Gsszefiiggd (nyari)
szakmai gyakorlatdnak beosztési tervét, a tervezetet az igazgatonak jovahagyasra
bemutatjadk. Az 0Osszefiiggd nyari gyakorlatok befejezése utan elkészitik az
Osszefoglalo, értékeld jelentést, intézik a tanulok javadalmazasat.

A nyari szakmai gyakorlatok elvégzését a bemutatott dokumentumok alapjan az
igazgatdval egyiitt aldirasukkal igazoljak.

Végrehajtjak, végrehajtatjak a tanmiihelyi, tangazdasagi szabalyzatban foglaltakat.
Megszervezik a hianyzo szakoktatok helyettesitését.

Napi feladatokat latnak el.

A taniizemi megrendeléseket naponta kdzdsen allitjak dssze, €s kiadjak a termelés
c€ljabol a szakoktatoknak, amelyet aldirasukkal igazolnak.

A kiadott rendeléseket folyamatosan ellendrzik, mindség, mennyiség, eladhatosag
alapjan. Torekednek az iskolai lizem altal készitett termékek kiszélesitésére, 0j
termék bevezetésére, bevételeinek emelésére.

Kapcsolatot tart:

e gyakorlati képzéhelyekkel, vallalkozokkal,
agrarkamaraval,

egyéb varosi oktatési intézményekkel,
kiils6 megrendeldkkel,

beszallitokkal.

3.6.1 Taniizemvezeto



Szervezeti és miikodési szabalyzat 24

Munkdjat a szakmai igazgatdhelyettes irdnyitasaval végzi. Kozvetleniil iranyitja
a pék-iizem, valamint a bolt feladatellatasat
Tevékenysége sordn szorosan egylittmiikodik a gyakorlati oktatasvezetdvel.

Feladata és jogkore:

Kozremiikodés a szakszerli, torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében.

Hatésagi engedélyek figyelemmel kisérése, valtozasok nyomon
kovetése, aktualizalasa.

Taniizemet ¢érintd szabalyzatok kialakitasa, elkészitése, vezetoi
munkaterv készitése.

Tantizemi koltségvetés kialakitasa, részletes figyelemmel kisérése.
SzerzOdések attekintése, javaslat Ujak megkotésére, szallito-vevo
megrendelések, termékjegyzék kialakitasa.

Javaslattétel a termékek eladasi araira.

Marketing munkét végez az iizem hirnevének (részt vesz promocios
anyag elkészitésében) elérésében és fokozéasaban.

Szakmai teljesités igazolassal latja el a szallitoi szamlédkat, jovahagyja a
taniizemi rendeléseket.

Ellen6rzi a beérkezett arukat, ellendrzi a késztermék eldallitasahoz
sziikséges alapanyag felhasznalast.

A szédmviteli fegyelem betartdsahoz sziikséges analitikus nyilvantartd
okmanyokat (bevételi, kiadasi, késztermék analitikus nyilvantartasok)
kézjegyével ellatja.

Jovahagyja a szabadsagokat, biztositja a helyettesitésbol adddo
munkaszervezést a termelést illetden, javaslatot tesz esetleges
jutalmazasra.

Feliigyeli a gépek lizemszerti mitkodését, az tizemszerti meghibasodasbol
ered6 problémakat jelzi a gazdasagi vezetOnek, javaslatot tesz a
meghibasodas kijavitasara. Felel az tizem rendjéért és tisztasagaért;

A taniizemi megrendeléseket naponta Osszedllitja, és kiadja termelés
céljabol az iizem technikai dolgozoinak és szakoktatoinak.

A kiadott rendeléseket folyamatosan ellenérzi, mindség, mennyiség,
eladhatosag alapjan.

Torekszik a tanlizem altal készitett termékek kiszélesitésére, 0 termék
bevezetésére, bevételeinek emelésére.

Havi rendszerességgel elkésziti a sajat illetve a dolgozék munkarendjét,
ellenérzi a jelenléti iv vezetést. Ev elején elkésziti a dolgozoinak
szabadséagolasi tervét. Hetente kiirja és leadja a munkatigyon a taniizem
dolgozdinak szabadsagat. Honap végén elkésziti €s leadja a dolgozdok
tulora elszdmolésat.

Folyamatos készlet ellendrzés, szavatossagi aruk figyelése, selejt
minimalizélésa.

Negyedévente a bolt bevételi forgalméanak sszesitése az 4fa bevallashoz.
A pék aruk megrendelésének jovahagyasa, a termékek beérkezésének
ellendrzése, folyamatos anyagellatds a termelés biztositdsa érdekében.
Termékjegyzék attekintése, kialakitasa, a hozza kapcsolodod optimalis
alapanyag biztositasaval. A kész termékek mindségének ellendrzése,
¢lelmiszerbiztonsagi, higiéniai eldirasok betartatasa.

Uj megrendelések felkeresése, rendszeriik kialakitasa.
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Koteles negyedévente utokalkulaciot késziteni.

Gyakorlati oktatdsvezetovel kiozos feladatai:

A gyakorlati oktatasvezetével kozosen Dbiztositjdk a gyakorlati
oktatashoz, és termeléshez sziikséges alapanyagokat.
A taniizem termeléséhez szorosan kapcsolddd termékek eldallitasaval
szervezik ¢és iranyitjdk a képzési programmal Osszefiiggd taniizemi
termelést.
Az intézményi belsd szabdlyzatok alapjan iranyitjadk és ellendrzik a
teriiletén dolgoz6 oktatok munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységét,
az elbirasok betartasat, javaslatot tesznek a szabdlyok modositasara,
kiegészitésére.
Tanév eclején bekérik a gyakorlati tanmeneteket (szeptember 15-ig)
kiegészitve a napra lebontott oktatdsi tevékenységgel, és a hozza
kapcsolédd anyag igénnyel aldirva leadjak az igazgatonak, gazdasagi
csoportvezetdnek.
Szervezik a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval kotott szintvizsgakbol
adodo iskolai feladatok végrehajtasat.
Az éves ellendrzési terv alapjan iranyitjak, segitik és ellendrzik a
szakoktatok, szakmunkésok tevékenységét, tervszerlien vizsgéljdk a
gyakorlati oktatas eredményeit, a tanulok szakmai fejlodését.
Ellendrzési tervet készitenek:

- Ellendrzik a tanmiithelyek rendjét, felszerelését, eldiras szerinti

hasznalatat.

A gyakorlati oktatok bevonasaval 0Osszedllitjdk a szakmai vizsga
feladatait.
Részt vesznek a teriiletiiket ¢érintd leltdrok, nyilvantartasok
ellendrzésében.
A szakoktatok tovabbképzésére javaslatot tesznek az igazgatonak.
Minden tanév végén elemzik a gyakorlati oktatds eredményeit,
hidnyossagait, a nevelési-oktatasi munka hatékonysagat.
Feleldsek azért, hogy a szakoktatok a hozzajuk beosztott tanulokat
minden tanév elején - majd sziikség szerint - munkavédelmi oktatasban
részesitsék. Ellendrzik a tanlizemekben a balesetelharitdsi intézkedések
betartasat.
Intézkedést hoznak (sziikség esetén intézkedést kérnek), ha a
gyakorlohely szakmai, vagyon-, munka-, tizvédelmi, vagy egészségiigyi
szempontbél nem felel meg a tanuldi foglalkoztatds szerzédési
kotelezettségekben foglalt kdvetelményeinek.
Vezettetik az eldirt baleseti naplot és szuroprobaszeriien ellendrzi a
tanulok ismereteit a balesetelharitasi szabalyokrol.
A taniizemekben gondoskodnak a rend és a fegyelem betartdsarol és a
gyakorlohelyi elsdsegélynyujtas biztositasardl - sziikség szerint.
Szervezik a szint- és zarovizsgakat.
Végrehajtjak, végrehajtatjak a tanmiihelyi szabalyzatban foglaltakat,

A taniizemvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

e taniizemi adminisztrator,
e boltosok,
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e pék szakmunkésok,
e tanlizemi takaritoéno,

3.6.2 Tangazdasag vezeté
Altaldnos feladatok:

Ellatja a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat, illetleg a
munkakdorével Osszefliggd - vagy atmenetileg azzal a nem Osszefiiggo -
azon feladatokat, amelyeknek végzésével kozvetlen vezetdje megbizza.
Felelos feladatainak a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek
megfeleld, hataridoben torténd teljesitésért, feladatai ellatdsa érdekében
sziikség esetén egylittmikodik az intézmény tobbi szervezeti
egységeivel.

Munkavégzését akadalyozé koriilmény esetén jogosult és koteles
intézkedést kezdeményezni kozvetlen vezet6jénél.

Szakértelemmel foglalkozik a rabizott feladatokkal &sszefliggd
valamennyi kérdéssel, felelds sajat tevékenységéért €s a munkateriiletén
az allando és iddszakos feladatok elvégzéséért. A vezetok altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok ¢és hataridok fegyelembevételével,
jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

Alapfeladatai:

A gazdidlkodasi év megkezdésére elkésziti a tangazdasag éves
gazdalkodasi tervét, vetésforgojat.

A vetésforgonak megfeleléen iranyitja a foldek megmunkéldsdhoz
szlikséges munkakat, feliigyeli a névények betakaritasat.
Tangazdasdghoz kapcsolodo szerzddéseket figyelemmel kiséri, illetve
javaslatot tesz az uj szerzédések megkdotésére.

Iranyitja a tangazdasagban foly6 allattenyésztési, novénytermesztési €s
kertészeti munkékat.

Szervezi a tangazdasag teljes terliletén a takarékos, koltséghatékony
gazdalkodast.

Részt vesz a tangazdasag miikodését szolgald napi feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a tevékenységekhez sziikséges anyagok, eszkozok
beszerzésétrdl szolgaltatdsok megrendelésérdl. Kapcsolatot tart a
tarsgazdasagokkal, gazdalkodasi szervezetekkel, hatésagokkal.

Havi rendszerességgel elkésziti a sajat illetve a dolgozok munkarendjét,
vezeti illetve ellendrzi a jelenléti iv vezetést. Ev elején elkésziti a
tangazdasag dolgozoinak szabadsagolasi tervét. Hetente kiirja €s leadja a
munkaligyon a tangazdasag dolgozoinak szabadsagat. Honap végén
elkésziti €s leadja a dolgozok tilora elszamolasat.

Anyagi feleldsséggel tartozik a tangazdasdgban rabizott allatokért,
épiiletekért, berendezésekért, gépekért, eszkozokert.

Kozremiikodik a tangazdasdgban folyd oktatd neveld munka
megszervezésében, lebonyolitasaban. Meghatarozza a napi feladatokat,
segit a tanulok feliigyeletében.

Kiadja és ellendrzi a beosztott dolgozok feladatait.

Vezeti a tangazdasidg tevékenységével Osszefiiggd dokumentumokat,
bizonylatokat, hatariddre eleget tesz beszamolasi kotelezettségének.
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Havi rendszerességgel leadja a gazdasdgi adminisztratornak az
allatallomanyban, novénytermesztésben bekovetkezett valtozasokat: allat
novekedés: szaporulat, atmindsités, allat csokkenés: elhullés, értékesités.
Koordinalja, illetve javaslatot tesz az allat értékesitésre, az értékesitéskor
figyelembe veszi az aktualis piaci arat.

Gondoskodik az elhullott allatok elszallitasarol, allatorvosi igazolas
beszerzésérol.

Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott pénzeszkézok helyes
felhasznalaséért.

Részt vesz a szakmai vizsgdk gyakorlati részének elokészitésében,
lebonyolitasaban.

Felel6s a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért illetve
betartatasaért.

A gazdalkodasi év végén részt vesz a tangazdasag selejtezés ¢s
leltarjanak elkészitésében, melyért anyagi feleldsséggel tartozik.
Osszeallitja az évenkénti foldalap tiamogatasi palyazatot az MVH felé.
Figyelemmel kiséri az MVH altal meghirdetett mezdgazdasagi
palyazatokat.

Adatszolgaltatas a Kozponti Statisztikai Hivatal felé.

Kapcsolatot tart a tangazdasagot érinté partnerekkel, figyelemmel kiséri
az aktualis szerzddéseket.

A tangazdasagi bevételek novelésére, a termelésben résztvevok részére
jutalékrendszert dolgoz ki.

Negyed ¢évi rendszerességgel - irdsban és szoban - beszamol az
intézmény vezetésének vezetdi munkajarol.

Kozvetleniil irdnyitja:

e allatgondozok,

o ¢jjeli or,

e traktoros

e gyakorlatra beosztott tanulok munké;jat.

4 A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK SZABALYAI
4.1 A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyai

Az intézményben valamennyi kozalkalmazott és foglalkoztatott tekintetében a
munkaltatoi jogokat, valamint megbizottai tekintetében a megbizoi jogokat az igazgatd

gyakorolja.

Az igazgato altalanos helyettesitésével megbizott vezetd (szakmai igazgatohelyettes és
felndttoktatasi vezetd) az igazgatd tavollétében — amennyiben a tavollét a 30 napot
meghaladja, vagy egyébként halaszthatatlan esetben — a helyettesités ellatdsa soran
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

4.2 Kizaroélag az igazgato altal gyakorolt kiemelt munkaltatéi jogkorok

Kozalkalmazotti kinevezés,



Szervezeti és miikodési szabalyzat 28

Vezetdi és magasabb vezetdi megbizas adasa, visszavonasa,
Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,

[lletmény megéllapitasa, jutalmazas

Kiilon juttatas megallapitasa,

Tovébbi jogviszony létesités engedélyezése,

A kozalkalmazottak fegyelmi, kartéritési felelosségét érint6 tigyek,
Tanulmanyi szerzddés kotése,

Osszeférhetetlenség elbiralasa,

Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

Pélyazati kiirasok jovahagyasa,

Reprezentacios kiadasok engedélyezése,

Kiilfoldi kikiildetés elrendelése, kiilfoldi tanulméanyut engedélyezése,
Kollektiv szerz6dés megkdtése.

4.3 Az intézményvezeto altal atadott egyéb feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok 4ltal szdmadara biztositott feladat- és
hataskoreibol atadja az alabbiakat:

a szakmai igazgatOhelyettes ¢és fedIlnOttképzési vezetd szdmara a
tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

a szakmai igazgatohelyettes és felndttképzési vezetd szamdra az
orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

a nevelési igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat. Tovabba  az ifjusag
védelemmel kapcsolatos tligyek teljes korii ligyintézését.

4.4 A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend tavollétében
(ebben a sorrendben):

1) Altalanos igazgatohelyettes,
2) Szakmai igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek jog- €s hataskore az intézmény vezetdjének helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
1gényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény vezetdjét — amennyiben megbizasa 1d6 eldtt megsziinik, vagy tartds
tavolléte, akadalyoztatasa a harminc napot meghaladja — teljes jogkorrel a szakmai
igazgatohelyettes és felndttképzési vezetd helyettesiti.

Az intézmény vezetéje egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja helyetteseire, vagy a tantestiilet mas tagjaira és kozosségeire.
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A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek fenti felhatalmazasat.

A helyettesitésre vonatkozo tovabbi szabdlyok:

a)
b)

c)
d)

f)

Az intézmény szervezetében sziikség esetén minden vezetd ¢és beosztott
munkatars helyettesitésérol gondoskodni kell,

az egyes szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének kialakitdsa a
szervezeti egység vezetdjének a kotelessége, aki az eseti helyettesitést széban
is elrendelheti,

a szervezeti egységek kozotti helyettesitést az igazgato rendeli el, elozetesen
egyeztetve az érintett vezetokkel,

a helyettesitd munkatars felruhazhat6 a helyettesitett valamennyi jogkorével,
de korlatozhat6 is abban,

Ilyenkor az at nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatars kozvetlen
felettese gyakorolja,

helyettesitési dij megallapitisra az igazgatd az iranyad6 jogszabalyokban,
illet6leg belsé szabalyokban foglaltak szerint jogosult.

Az intézményben foglalkoztatottak helyettesitése munkakori leirdsukban
meghatérozott.

5 BELSO KAPCSOLATOK RENDJE
5.1 Egyiittmiikodési kotelezettség

Minden vezetd és beosztott munkatarsnak fontos kotelezettsége a tobbi

szervezeti egységgel kialakult munkakapcsolat folyamatos apolasa, az

egylttmikodes feltételeinek €s hatékonysaganak allando fejlesztése.

Minden munkatarsnak kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt
akadalyokrol, terjedelmi és tartalmi valtozasokrol a szolgalati Ut szabalyai
szerint azonnal jelentést adni kozvetlen vezetdje részére.

Minden vezetdnek kotelessége egylittmiikodni a problémak mielébbi
megoldasaban.

Az intézmény valamennyi munkatarsaval szemben alapvetd kovetelmény a
hatékony egyiittmiikodés.

5.2 Kommunikacids és informaciés rend az intézményen beliil

Az intézmény vezetése a pedagbgusoknak valamint a gazdasagi - technikai
dolgozdknak a sziikséges informaciokat atadja:

Rovid munkaértekezleteken, az iskola belsd szamitégépes halozatan keresztiil,
tanari szoba hirdetétablajan, az altalanos igazgatd helyettesnél elhelyezett
korozvény formajaban (az érintettek alairdsukkal, vagy visszajelzéssel hitelesitik
az informacié megismerését).

Az iskola vezetdsége folyamatosan egyiittmiikdodik az intézmény kozdsségeivel,
illetve tevékenységiiket segiti és tamogatja, biztositja jogszabalyban biztositott
jogainak teljes korti gyakorlasahoz a feltételeket.
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A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld
segiti. (Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményét be
kell szerezni.)

5.3 A vezetdék kapcsolattartasa

Az igazgatd helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az igazgatdval egyeztetve
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatd helyettes
hataskorébe tartozik

5.4 Utasitasi jogkor

Az intézmény egészére kiterjedd utasitast az igazgato jogosult irdsban kiadni.

A tobbi vezetd csak sajat hatdskorben és a vele fliggelmi kapcsolatban 4llo
beosztottja részére adhat névre sz616 utasitast.

A beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitdst a kozvetlen felettese, kivételes
esetben a kozvetlen vezet§ felettese is adhat, err6l az érintett vezet6t haladéktalanul
tajékoztatni koteles (szolgalati 0t betartdsa), ennek azonban az utasitds
végrehajtasara nincs halaszto hatalya.

A specidlis feladatokat ellatdé munkacsoportok vezetdi utasithatjdk a feladattal
kapcsolatban a munkacsoport minden tagjat.

5.5 Allandé vezetéi értekezletek rendje

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

a) A vezetdi testiilet (a tovabbiakban: vezet6ség) operativ vezetési igyekben havi —
illetve sziikség szerinti - rendszerességgel értekezletet tart.
A vezet0i értekezletrol emlékeztetd késziil.
A vezetoi tilések allando résztvevoi:.
e igazgato,
nevelési igazgatdhelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
gyakorlati oktatasvezetd,
feln6ttképzési vezetd,
gazdasagi csoportvezeto,
taniizemvezeto,
tangazdasag vezeto,

b) Alkalmazottak értekezlete

A kozalkalmazottak vezetésben valo részvételének fontos foruma. Az igazgato
hivja 0ssze évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint. Az értekezlet — azonos
napirenddel — Ggy is megszervezhetd, hogy a munkatarsak meghatarozott
csoportjai részére kiilon, tobb helyszinen keriil lebonyolitasra. Az alkalmazottak
értekezletén a feladatok megbeszélésén tul biztositani kell, hogy a munkatarsak
kifejthessék a munkaval, munkakoriilményekkel, vezetési modszerekkel stb.
kapcsolatos nézeteiket. Biztositani kell tovabba a dolgozok kérdéseinek,
javaslatainak érdemi megvalaszolasat.
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Célja, téemaja:
e az éves munka értékelése, a kovetkez6 év kiemelt céljainak feladatainak
ismertetése,
e a munkatdrsak tdjékoztatasa a szervezet egészét érintd kérdésekrol,
intézkedésekrol, tervekrol.
Résztvevoi:
» az iskola valamennyi dolgozoja

C) Szervezeti egységek munkaértekezletei
Az értekezletet az illetékes vezetd hivja 6ssze sziikség szerint, melyrdl feljegyzés
vagy emlékeztetd késziil.
Célja és témaja:
e aszervezeti egység iddszerl feladatainak attekintése, a munka értékelése, a
munkatarsak tajékoztatasa €s beszamoltatésa,
e feladatok inditasa, ismertetése,
e jogszabalyvaltozasok, igazgatoi utasitasok, szabalyzatok, vezetdi dontések
ismertetése,
e belsd és kiilsé munkakapcsolatok helyzetének értékelése, intézkedés
hianyossagok kikiiszobolésére,
e aszakmai munkaban, munkafegyelemben tapasztalt hianyossagok feltarasa,
intézkedés azok megsziintetésére,
e a munkakoriilményekben tapasztalhatd nehézségek feltarasa,
kikiiszobolése.
Résztvevii:
e szervezeti egység vezetdje,
e aszervezeti egység valamennyi munkatarsa,
e csetileg az iskola képviseletében megjelent vezetd, szakmai vezetd, tovabba
egyéb a téma alapjan meghivott személyek.

Az illetékes vezetd kiilon értekezlet 6sszehivasa nélkiil is koteles gondoskodni
arrol, hogy a vonatkoz6 szabélyzatokrol, a munkavégzéshez sziikséges
informaciokrol, az aktualis feladatokrol a munkatarsakat a lehetd legréovidebb titon
tajékoztassa.

5.6 Az intézmény iranyitasanak egyéb eszkozei

Belso szabalyzat.
A jogszabalyokban eldirt, az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdéseket az intézmény
igazgatoja altal jovahagyott belsé szabalyzatokban kell részletezni.

Igazgatoi utasitds.

Az igazgat6 jogosult az intézmény egész tevékenységét atfogdan igazgatdi utasitasba
foglalni egy-egy tevékenység, illetve miikodés részletes szabalyait meghatarozni.

A kiadott utasitasokrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Az utasités sajat teriiletiikon vald kihirdetésérdl az igazgato helyettesek, szervezeti
egységek vezetdi gondoskodnak. A megismerés, tudomasulvétel a munkatarsak
alairasaval igazolt.
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Egyéb vezetoi, szervezeti egységek vezetdinek hatdrozatai.
(Igazgatohelyettesek, vezetdk altal kiadott korlevelek, tajékozatok, kdzvetlen
szervezeti egységiik, feliigyeletiik korében kiadott utasitasok.)

5.7 Egyéb kapcsolattartasi formak

a)

b)

A neveldtestiilet kiillonb6z6 koézosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok utjan valdosul
meg.
A kapcsolattartas formadi:

o megbeszélések,

o tajékoztatok,

o iilések,

o ¢rtekezletek.
Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint szdbeli és irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
neveldket.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban
egyénileg vagy kozvetlen munkakori vezetdjik, illetve valasztott
képviseldik utjan kozolhetik - az igazgaton keresztil - az intézmény
vezetdségével, vagy az intézményi tanaccsal.

A pedagogusok és a tanulok
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol tajékoztatast kapnak.

Az igazgatotol:
e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
e adidkkdzgyllésen (évente legalabb egy alkalommal),
e a DOK hirdetdtablan,
e az iskolai didkgytilésen,
e aziskola honlapjan,
Az osztalyfonokoktol:
e az osztalyfonoki 6rdkon
e A tanulot és a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni
haladasarol a szaktanarok folyamatosan szdban és irasban
tajékoztatjak.
szobeli tajékoztatas,
sziiloi értekezletek,
fogadoorak,
irasbeli tajékoztatas,
ellen6rzd kdnyvon keresztiil,
sziikség esetén a sziilokkel egyéni elbeszélgetések az iskoldban A tanulok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetésével, a neveldkkel vagy a neveldtestiilettel.
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6 AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

Koznevelési torvényben nevesitett meghatarozo alapdokumentumok:
e az alapit6 okirat
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

a munkaterv

a tovabbképzési terv

éves atfogd beszamold

Az intézmény gazdalkoddsahoz és miikodéséhez jogszabdlyban eldirt, vagy
nélkiilozhetetlen belsé szabalyzatok:

Az intézmény igazgatdja belsd szabalyzatban rendezi az intézmény mikddéséhez
kapcsolodo jogszabalyban eldirt, vagy torvényes miikodéséhez nélkiilozhetetlen,
jogszabalyban nem szabalyozott, vagy pénziigyi kihatassal bird kérdéseket.

Az intézmény gazdalkodashoz kozvetleniil kapcsolodd elemi koltségvetések és a
beszamolok tarolasa és megdrzése elkiilonitetten a gazdasagi csoportvezetonél torténik.
Az intézmény koltségvetésének helyzetérdl, az intézményi gazdalkodasrdl a gazdasagi
csoportvezetd rendszeresen, illetve sziikség szerint beszamol a vezet6i értekezleteken,
tovabba a félévi, illetve tanév végi neveldtestiileti értekezleteken.

6.1 Az alapito okirat

Az Aht. el8irasa szerint koltségvetési szerv alapitasarol alapitd okiratban kell
rendelkezni.

Az alapito okirat az intézmény alapitasat igazol6 okirat.

Az alapitd okirat teremti meg az intézmény torvényes milkodésének alapjat és
lehetdségeét.

Tartalmazza az intézmény jogallasat, legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az alapit6 okiratot és annak modositasat az alapitd szerv - az intézmény esetében a
Foldmivelésiigyi Minisztérium - adja ki a kincstar 4altal rendszeresitett
formanyomtatvany alkalmazasaval.

6.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat

Az SZMSZ az intézmény torvényes miikodésének szabalyait tartalmazza.
Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény milkodésének
belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, azokat a
feladat-, jog- és hataskoroket, amelyek a torvényes iranyitast és miikodést
biztositjak, azon iigykoroket, amelyek soran a felhatalmazottak a koltségvetési
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szerv nevében eljarhatnak, tovabba mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly eldir.

Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, melynek feleldse az igazgato.

A neveldtestiilet fogadja el, és az igazgat6 hagyja jova.

Az Intézményi Tanacs véleményét be kell szerezni.

Ha iskolaszék nem mikodik, az SZMSZ elfogadasakor, akkor az iskolai sziil6i
szervezet véleményét kell beszerezni.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

6.3 A pedagdégiai program

Az intézményben a neveld — oktaté munka pedagdgiai program szerint zajlik.
Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

A pedagdgiai program nyilvanos. A pedagdgiai programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, melynek felelése az igazgato.

Az iskola vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok, tanulok
részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

A neveldtestiilet fogadja el, €s az igazgatd hagyja jova.

Az Intézményi Tanacs véleményét be kell szerezni.

Azon  rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, melyekb6él a  fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

6.4 Hazirend

A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasdval, a tanuld iskoldban elvart
viselkedésével kapcsolatos szabalyokat allapitja meg.

Hazirendben kell szabalyozni és meghatirozni tovabba mindazon kérdéskoroket,
amelyeket jogszabaly el6ir (tankonyv, dijak, eszkozhasznalat, sziinetek rendje,
jutalmazés, fegyelmezd intézkedések, mulasztdsok és késések rendje, tanulok
véleménynyilvanitasa €s tdjékoztatasa, foglalkozasok rendje, stb.).

A héazirend nyilvanos. Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, melynek feleldse az igazgato.

Neveldtestiilet fogadja el. Ki kell kérni a Didkdnkorményzat, az Intézményi Tanacs
¢s az Iskolaszék véleményét.

Ha iskolaszék nem mikdodik az SZMSZ elfogadasakor, akkor az iskolai Sziil6i
kozosség véleményét kell beszerezni.

Azon  rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez,  melyekbdl a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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6.5 A munkaterv

Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az intézményi tanév helyi rend;jét.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét feleldsok és
hataridok megjeldlésével.

A nevel6testiilet fogadja el, a tanévnyito értekezleten.
Be kell szerezni:
e fenntarto,
e Intézményi tanécs,
Sziiléi szervezet,
tanuloi programokat érintéen az iskolai DOK, tovabba
ha a gyakorlati képzés nem az iskoldban folyik, a gyakorlati képzés
folytatdjanak véleményét.

A munkaterv elérhetd a konyvtarban (nyitvatartasi idében), a tanari szobakban, az
igazgatohelyettesek irodajaban és az intézmény web- lapjan.

6.6 A tovabbképzési terv

Az intézmény a jogszabalyban meghatdrozottak szerinti tovabbképzés
megtervezésének ¢és megszervezésének végrehajtdsdra, a pedagogiai program
figyelembevételével kozéptava, 6t évre sz0l6 tovabbképzési programot készit.

A tovabbképzési idészak a program elfogadasat kovetd év szeptember honap elsd
napjan kezdddik, és az 6todik év augusztus honap utolsé munkanapjan fejezddik
be.

A tovabbképzési programot a tovabbképzési iddszak elsé évét megeldzd év
marcius 15-éig kell elfogadni.

A tovabbképzési program feliilvizsgéalatara a fenntartoval egyeztetve évente egy
alkalommal kertilhet sor.

A tovabbképzési program végrehajtasdra egy nevelési évre szolo beiskolazasi
tervet kell késziteni.

A beiskoldzasi tervet - a tovabbképzési idészakban - minden év marcius 15-¢ig kell
elkésziteni egy nevelési, tanitasi évre.

A beiskolazasi tervet az intézmény igazgatdja — vezetOtarsai és a szakmali
munkakdzosségek kozremiikodésével - dolgozza ki.

A tovabbképzési programot a nevelOtestiilet véleményének kikérését kdvetden a
fenntart6 fogadja el.

A tovabbkeépzési program €s a beiskolazasi terv eldtt az intézmény igazgatodjanak
be kell szereznie a kozalkalmazotti tanacs véleményét.
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6.7 Eves atfogé beszamolé

A fenntartd értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjaban
meghatarozott  feladatok  végrehajtasat, a  pedagodgiai-szakmai  munka
eredményességét.

Legitimacio: elfogadasardl — gyakorolva az intézmény munkajat atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasara vonatkozo jogkorét — a neveldtestiilet dont.

7 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozésok vannak. Ezért az
igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik tanitasi napokon 7.00 és 16.00 6ra
kozott az intézményben tartdzkodik.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

7.2 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval - az intézmény zavartalan muikodése és a neveld-oktatd munka
biztositasa érdekében - az intézményvezetd allapitja meg.

Munkakori leirasukat a szervezeti egységek vezetdi készitik el. Jovahagyasa — a
szolgalati Ut betartasaval - az igazgatd hataskorébe tartozik.

A torvényes munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak litemezésére és kiadasara.

A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a gazdasagi
csoportvezetd javaslatara az igazgatd hatarozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi csoportvezetd - szobeli
vagy irasos - utasitasaval torténhet.

7.3 A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitando ki.

A pedagodgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzék meg.

Havi gyakorisaggal rogziteni kell a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott orak, tilordk, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast. Ezt a
dokumentumot a feliigyelt teriilet érintett igazgatohelyettesének ellendrizni kell
(osztalynaplo, szakkori napld, csoport naplod egyeztetésével), majd jova kell
hagynia és archivalni kell az elektronikus naploban.
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7.4 A szakoktaték munkarendje

A pedagdgusok szamdra rogzitett feladatok értelemszeriien vonatkoznak a
szakoktatokra is.
Az allomanyban 1év0 szakoktatok heti munkaideje 40 oOra, melybdl 26 ora az
oktatassal - neveléssel kozvetleniil lefedett id6.
A szakoktato feladatabdl adéodéan munkaidejiik:
e csoportos gyakorlati oktatds vezetésére
e atanulokkal valo egyéni foglalkozasra
a gyakorlati munkahelyek ellendrzésére
szervezési, nevelési és adminisztrativ feladatokra
gyakorlati versenyekre val6 felkészitésre
versenyek szervezésére és lebonyolitasara
a gyakorlati vizsgak szervezésére és lebonyolitasara, valamint
a tantestlileti értekezletekre ¢és munkakozosségi megbeszélésekre,
tovabbképzésekre oszlik.

7.5 A taniizem miikodési rendje

A pék tanlizemben 6,00 oratol — 20,00 oraig szervezhetd gyakorlat, ¢jszakai
miiszakban csak feln6tt szakmunkasok dolgozhatnak 22,00 oratol — 6,00 oraig. Az
iizemek gyakorlati rendjét az 6érarend szabalyozza.

7.6 Tangazdasag miikodési rendje

A tangazdasag /Maria puszta, Baj/) feladata az iskola mezdgazdasagi
szakképzéseihez kapcsolddod gyakorlatok lebonyolitasa.

A tangazdasagban a gyakorlatokat hétkoznap 7,00 oratol — 18,00 oraig lehet
szervezni.

A gazdasagban torekedni kell a gyakorlati képzés soran j6 mindségii, piacképes
mezOgazdasagi termékek eldallitasara. A tangazdasag allattarto telepén is meg kell
valositani az ésszerli és szakszerli gazdalkodast.

A tangazdasag vagyonaért az ott dolgozok feleldsséggel tartoznak.

A tangazdasag lizemeltetése napi ellatasi teenddket r6 a dolgozodira. Az allatok
etetését minden nap kétszer el kell végezni, ideértve a hétvégéket is. Az etetés, €s
takaritas feladatat hétkoznap egyik etetési idépontban a déleldttre beosztott
dolgozd, a délutani etetést a délutanos dolgozd latja el.

A hétvégi ligyeletet a tangazdasdg vezetdjének beosztasa alapjan latjak el a
dolgozok.

A tangazdasag vagyonaért az ott dolgozok feleldsséggel tartoznak.

A tangazdasdg dltaldnos munkarendje:
Hétfotol- péntekig: 6,00 oratol — 14,00 oraig, vagy: 8,00 6ratol — 16,00 oraig
Szombat-vasarnap: 6,00 oratol — 12,00 oraig és 15,00 oratol — 16,00 oraig
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8 A PEDAQ()GUSOK, SZAKOKTATOK MUNKAIDEJENEK
KITOLTESE

A pedagbgus heti teljes munkaideje 40 6ra, mely harom részre bonthat6: kotetlen,
kotott, és ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaido.

Kotott munkaido: a teljes munkaidé 80 %-a (=32 ora), melyet az intézményvezetd
altal - az Nkt. keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido: a teljes munkaidé Gtvendt-hatvanot
szazalékaban (=22-26 6ra) tandrai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

Egyéb foglalkozds: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja. (Ide tartozik minden olyan
tevékenység — szakkor, sportkortanc, stb. -, amely a tantargyfelosztasban
megjelenithetd foglalkozas.)

A kotott munkaido fennmarado része: a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

Az intézmény igazgatoja a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztasanal
biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje tehat Iényegében két részre
oszlik:

e nevelo-, oktatd munkaval ellatott feladatokra,
e a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

8.1 A neveld-, oktaté munkaval ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa, csoportos gyakorlati oktatas

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatsa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokeészitok stb.),

g) konyvtarosi feladatok

h) fogaddora

1) tlgyelet

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszdmit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is.
Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés,



Szervezeti és miikodési szabalyzat 39

egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd 6raszam keretében ellatott feladatokra
forditandd munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend,
a munkaterv ¢€s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
p)
q)
r

s)

t)
u)

v)

w)

X)

y)
2)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett
orak vezetése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkak6zdsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

folyosoi feliigyelet,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkaveégzes,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalataban valo
kézremiuik6dés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

8.3 Az intézményben, illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskolaban kételesek elldtni:

a nevel6-, oktatd munkaval ellatott feladatok szakaszban meghatarozott
tevékenységek mindegyike

a munkaidé tobbi részében ellatott feladatok szakaszban meghatarozott
tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

a .... szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak. Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a
fentiek szerint hatdrozza meg a kereteit.

Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl a pedagogus maga dont.

Az intézmény pedagdgusainak munkaidd elszamolasara belsé elektronikus
munkaid6 nyilvantarto, elszamolo programot hasznalunk.

8.4 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Szakkorok:

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozésok helyét és idétartamat az
igazgato €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Tehetséggondozas:

A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozOsség-vezetok ¢és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Didakkorok:

A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢€s mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsdra, Onfejlesztd
tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

Unnepségek:

Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSz és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel:

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi ¢€s orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkak6zosségek €s az igazgatohelyettesek felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetdldsok:

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

A didkszinpad:

A didkszinpad az iskola tanulo6i és sziil6i korében jelentkezd széleskorli igényeket
elégit ki mukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi
lehetdség biztositasa, produkcidk készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis
rendezvényeire.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok:

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢16 embereket. Ezek soran
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kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek maés orszagok hasonld képzéseirdl. Kiilfoldi
utazdsok az igazgatd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas:

A tanulményi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
¢és egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

9 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az ligyeletes igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsOdlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni.

A pedagbdgus a munkéabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.15 o6rdig koteles jelenteni az
intézmény iigyeletes vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti
elérehaladést.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a munkatigyi eléaddnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az altalanos igazgatdhelyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitiasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi o6rdk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd, vagy az illetékes
igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradéas elkeriilése
érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni. A pedagégusok szamara — az oktatd-, neveld o6raszdmon feliili
— a nevelé—oktatd munkaval dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a
munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérol, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.
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9.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek
idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezheté feladatok iddtartamanak ¢és iddpontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el
a munkaidé nyilvantartdsdt, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti
dokumentalésa vélhetéen nem biztosithato.

10 NEVELOTESTULET ES KOZOSSEGEK
10.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak (alkalmazottak kozossége) az Gsszessége.

10.2 Alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Sziikség szerint az intézmény igazgatdja hivja dssze.

Véleményezési jogai:
» A magasabb vezet6 személyérdl valé allasfoglalas.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelezettségeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili  érdekérvényesitési  lehetdségeit  magasabb  jogszabdlyok  (Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény — Kjt. - és a
kapcsolodo végrehajtasi rendeletek) rogzitik.

10.3 A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint az Nkt-
ben ¢és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.



Szervezeti és miikodési szabalyzat 43

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd kinevezett
alkalmazottja, az iskola gazdasagi csoportvezetdje, valamint a neveldoktaté munkat
kozvetleniil segitd felsdfoku iskolai végzettségli dolgozok (iskolapszichologus,
konyvtaros, rendszergazda, stb.).

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l
- indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Az intézmény nevelotestiiletének dontési hataskorébe tartozik:
e aPedagogiai és szakmai program elfogadédsa és modositasa;
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasa és modositasa;
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa;
az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;
az iskola Hazirendjének elfogadasa és modositasa tovabba
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés
a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa
az igazgatoi, palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
vélemény kialakitasa
e tovabbi, jogszabalyban meghatarozott igyek

A nevel6testiileti értekezlet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint fele jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, a jelenlévOk egyszerli sz6tobbségével hozza meg.

A nevel6testiilet — kivéve a jogszabalyban meghatarozott eseteket — személyi
kérdésekben, a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, kivéve a technikai
jellegti értekezleteket.

A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokdnyvvezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:
az iskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadésa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztdsa soran,

e azigazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
Az intézményben, azokban az ligyekben, amelyek csak egy intézményegységet
érintenek, az intézményegységben foglalkoztatottakbol all6 — valamennyi pedagogus
— munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil
segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottja — neveldtestiilet jar el.
Az 6raado tanar az Nkt. 70. § (5) bekezdés értelmében

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

e atanuldk fegyelmi ligyében vald dontés,

e atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa kivételével
nem rendelkezik szavazati joggal.
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A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelotestiilet rendes értekezletei a félévi és év végi osztilyozo értekezleten kiviil:

tanévnyito,

félévi, tanév végi,

tanévzaro,

nevelési értekezletek (évente legalabb egy alkalommal).

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idéponttal az
iskola igazgatdja hivja 6ssze.
Az igazgato sziikség esetén - rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol is
intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbesz¢lést tarthat.

Ha az iskolai sziil6i munkak6zosség, illetve az iskolai didkdnkormanyzat
kezdeményezi a nevelOtestiilet 0sszehivasat a kezdeményezés elfogadasardl a
neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti iigyeivel, a tanulok elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga a hivatali titok korébe tartozik. A
hivatali titok meg0rzésére fegyelmi felelosség kotelezi a neveldtestiilet minden
tagjat. Az ilyen adatokat tartalmaz6 dokumentumokat (pl.: osztalynaplo, térzslap,
osztalyozo iv, stb.) kelld koriiltekintéssel koteles kezelni a neveldtestiilet minden
tagja. Ezeket a dokumentumokat — kivéve a vizsgak idején az arra illetékes személyt
— az iskola épiiletébdl kivinni tilos. Ennek megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
eredményez.

A nevelotestiileti értekezletekre — ha jogszabaly eldirja - meg kell hivni az adott
napirend szerint egyetértési joggal rendelkezd iskolai k6zosség képviseldjét, aki az
értekezleten tanacskozasi joggal vesz részt.
A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

az egy osztalyban tanitd pedagdgusok értekezlete,

az azonos osztalytipusban tanit6é pedagdgusok értekezlete,
az egy évfolyamon tanit6é pedagogusok értekezlete,

az egy iskolatipusban oktato pedagdgusok értekezlete.

Az iskola neveldbtestiilete a jogszabalyban biztositott hataskorébdl a kovetkezok
gyakorlasat atruhdzza:
A szakmai munkakozosségekre:

az iskolai munkaterven beliil az egyes tantargyakra vonatkozé feladatok
Osszeallitasat,

az altalanos felvételi eljaras kivételével a felvételi kovetelmeények
meghatarozasaval kapcsolatos véleményezési jogosultsagot.

Az iskolavezetésre:

a tantargyfelosztas elkészitését, modositasdval valamint az egyes
pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasaval Osszefiiggd véleményezési
jogkorét

a koltségvetésben szakmai célokra és a tevékenységek miikodtetésére
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsdnak megtervezését.
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A fegyelmi bizottsdagra:

e atanuloi fegyelmi ligyek vizsgalatat.

Az atruhazott feladatok végrehajtasardl a munkakozosség-vezetdk, az iskolavezetés
tajékoztatot adnak a félévi és évzaro tantestiileti értekezleteken.

10.4 A nevelotestiilet értekezletei

b)

d)

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémdinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok
értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek
problémdinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A  nevelOtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol. Gyakorisaga, eseti.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet. Ha a neveldtestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevdé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni. A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni
a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A
neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez
alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

10.5 Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési-értékelési
eljarasaban.
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A szakmai munkako6zosségek folyamatosan egyiittmiikodnek a helyi tantervek
kidolgozasaban.

A szakmai munkak6z6sség munkéjat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A szakmai munkakdzosség vezetdjét az igazgatd bizza meg legfeljebb egy évre a
munkako6zdsség kezdeményezése, véleménye alapjan.

A munkak6zosség-vezetOk a szorgalmi iddszakban heti rendszerességgel
munkaértekezleten vesznek részt, ahol a teriiletvezetd igazgatdhelyetteseknek
beszamolnak az elvégzett feladatokrol, illetve a felmeriilt problémakrol. Az
értekezletrél emlékeztetd késziil.

A szakmai munkakozosségek folyamatosan egyiittmiikodnek a helyi tantervek
kidolgozasaban.

Az intézményben 6t munkakdzosség tevékenykedik, amelyek a kovetkezok:

1.) Human
2.) Elelmiszeripari
3.) Mez6gazdasagi

4.) Természettudomanyi
5.) Kertész

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség egyik feladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-
vezetd megbizdsa legfeljebb egy éves hatarozott iddtartamra szol, a megbizas
kiadasa az igazgato jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositasa a
vezetés €s a pedagdgusok kozott.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai
alapjan a munkako6zosség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s
pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd Aaltal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatair6l.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

e Tajekozodik a  munkakdzosségi  tagok  szakmai — munkdjarol,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a
munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.
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o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
el6tt és az iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a
munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem
kotelezo.

e Javaslatot tesz a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.

Beszamoltatds: a munkakozosségek vezetdi a nevelbtestiileti értekezleten, illetve a
tanév végén irdsban szdmolnak be az elvégzett munkardl és a meghozott
dontésekrol.

A szakmai munkakdzosségek az iskolai munkaterv és a munkako6zdsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek. A
szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkakozosség dont miikodési rendjérél  és
munkaprogramjarol.

A szakmai munkakozosség dont szakteriiletén:

e anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol:
nyari szakmai gyakorlatok tlitemezésérdl és szervezésrol,
a szakmai elméleti és szakmai gyakorlati oktatids 6sszehangolasarol,
gyakorlati oktatas és a tangazdasag feladatainak dsszeghangolasarol,
az alkalmazott tankonyvek kivélasztasarol,
munkak6zdsség vezetdjének személyérol,
szakmai kiallitasok, rendezvények latogatasarol,
a tovabbkeépzési programokrol,
az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
a szakmai munkak6zdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a
nevelési-oktatdsi  intézményben  folyd  pedagodgiai  munka
eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
e anevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadasahoz,
e a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz,
o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e akoztes vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz.

Tevékenységiik az alabbi teriiletekre terjed ki:
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkd;jat;
e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi
€s modszertani korszeriisités);
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részt vesznek a taneszk6zok, segédeszkozok, tanulmanyi segédletek és
kisérleti eszk6zOk kivalasztasaban, elkészitésében;

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

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Oonképzéséhez;

Osszedllitjdk az osztalyozd, javito- és potvizsgak, valamint a felvételi, a
program szerinti belsd vizsgak €és az érettségi és szakmai vizsgak tételsorait
segitik a palyakezdd pedagogusok, illetve az iskolaba twjonnan érkezo
kollégdk munkajat;

felel6sek a munkak6zosség hataskorébe tartozo anyagi eszkdzokért, szertari
felszerelésekért;

segitséget nyujtanak a munkak6zosség-vezetének a munkaterv, valamint a
munkakozosség  tevékenységérol  késziildo  elemzések,  értékelések
elkészitéséhez.

A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzdasa alapjan — a pedagogiai programmal és
az éves munkatervvel dssthangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak:

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egylittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informécioaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkako6zdsség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az
intézmény vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l0 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat; a fakultacios irdnyok megvalasztdsdban alkotd moddon részt
vesznek, véleményt mondanak az osztalyok tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
propagaljak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanul6ink tudéasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozé vizsgak, javitd vizsgak a
proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik €s értékelik.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eléiranyzatok felhasznélasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget; Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos
vagy hasonld szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az 1) kolléga munkdjat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.
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e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkajat tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

10.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet és az iskolavezetdség dontése
alapjan. (Belso értékelési csoport, sajatos nevelési igényl tanulok problémaival
foglalkoz6 csoportok, kiilfoldi kapcsolatokkal foglalkozok, stb.)

11 A TANULOK KOZOSSEGEI
11.1 Osztalykozosségek

Az osztalyok tanuloi osztalykozosségeket alkotnak, amelyek maguk szervezik
kozosségi €letiiket.

A kozosségi munka irdnyitasara, a tanulok érdekeinek képviseletére tanévenként
osztaly didkbizottsadgot valasztanak. Az osztalykozosségek képviseldket delegalnak
az iskolai didkonkormanyzat szervezetébe.

Az osztalykozosségekkel vald kapcsolattartds legfontosabb személyisége az
osztalyfonok, aki tovabbitja a legfontosabb informaciokat az iskolavezetésnek, az
osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjének, a didkonkormanyzat munkajat segitd
pedagdgusoknak, illetve az osztalyban tanitd szaktanaroknak.

11.2 Diakkorok, Diaksportkor

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokrécidra, kozéleti felelésségre nevelés érdekében - a
hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek
1étrejottét és mitkodését a neveldtestiilet segiti.

Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfeleld diakkori tevékenyseégeket
— kiilonosen: szakkor, onképzdokor, énekkar, miivészeti csoport, sportkor, stb. -
tamogatja.

A didkkor megalakitasahoz 10-12 tanulo részvétele sziikséges, és mitkodési
rendjliket irasba kell foglalni.

A tanulok minden év szeptemberében - kiilondsen indokolt esetben késObbi
id6pontban is - jelentkezhetnek a mar megszervezddott didkkorokbe.

A jelentkezés feltétele — kiskortl tanuld esetében — a sziild irasbeli hozzajarulasa. A
jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo!

Ha a didkkor az iskola tertiletén mitkodik — el6zetes kérelem alapjan -, azt az
intézmény igazgatdja engedélyezi.

A diakkori kérelemnek tartalmaznia kell:

a diakkor céljat,

a diakkor tagjainak nevét €s osztalyat,

az intézményben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiségigény),
a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat

a feliigyel6 pedagogus nevét.
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Az igazgat6 a didkkor céljatol és tevékenységétdl fiiggden, mérlegelési jogkorben
engedélyezi a diakkor megalakitéasat, illetve az iskola épiiletének Hézirend szerinti
hasznalatat.

Didkkor alakitasa csak akkor tagadhato meg, ha tevékenysége jogszabalyba
itkozik, illetve a megallapitott éves koltségvetésben a fedezet nem biztosithato.

Az intézményben miik6do didkkorokrol nyilvantartast kell vezetni.

A didkkorok kialakitott szabalyzatuknak megfelelden didkdnkorményzatként is
mikodhetnek.

A didkkorok dontési jogkort - a nevelOtestiilet véleménye meghallgatasaval —
gyakorolnak:

e sajat kozosségi €letlik tervezésében, szervezésében, valamint

o tisztségviseldik megvalasztasaban, és

e jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A didkkorok, szakkorok, érdeklodési korok vezetOségével, tagjaival a koroket
vezetd tanarok tartjdk a rendszeres kapcsolatot. Rajtuk keresztiil az illetékes
igazgatohelyettes, a szakmai munkakozosség-vezetok, a didkonkormanyzatot
segitd tandr tdmogatja munkdajukat, nyujt segitséget az esetleges problémak
megoldasaban.

11.3 A didkonkormanyzat

A tanulok (didkkorok) a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak 1étre.

A Didkénkormanyzat (roviditve: DOK) az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete.

A Didkonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint mikodik.
Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsinak modjat sajat szervezeti és
miukodeési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

Az iskolai Diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diak- dnkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A Didkonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont:

a) sajat miikodésérol,

b) a Didkonkormanyzat miikodéséhez Dbiztositott anyagi eszk6zok
felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil
miikodd tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A Diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
nevelOtestiilet hagyja jova.
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Az SZMSZ jovéhagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabélysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést
kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A Didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) atanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét eclemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

C) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem
hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a
Didkonkorményzat véleményét.

A nevelGtestiilet biztositja a fegyelmi bizottsdgban — a Didkonkormanyzat
esetenkénti delegalasaval - egy fovel vald képviseletét €s részvételét.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a Didkdnkorményzat képviseldjét a targyaldsra (értekezletre) meg kell
hivni, és az elOterjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6z6en meg kell
kiildeni a Didkonkormanyzat részére.

A Didkonkorményzat véleményének irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felelds.

A Didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz — a nevelési igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn - téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, tovabba ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

A Diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsOfokti végzettségli €s
pedagbdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.

A Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belséd
mitkddésének szabalyzatai kozott kell drizni.

11.4 Diakkozgyiilés

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodo foruma a Didkkozgytilés, amelyet
kiildottkozgytilésként szervez a Didkonkormanyzat.
Evenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.
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A kiildottkozgytilésen a tanuldk didk Onkormanyzati vezetdt (didkképviselot),
illetve iskolai didkbizottsagot (didkonkormanyzat vezetdséget) valasztanak.

Az évi rendes kiildottkozgylilés 0Osszehivasat az iskolai didk-Onkormanyzat
vezetdje kezdeményezi, mely az iskola munkatervében meghatarozott idépontban
keriil 6sszehivasra. A kozgylilésen az iskolavezetés és a tantestiilet tagjai is részt
vehetnek.

Rendkiviili kiildottkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje
vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti.

A Diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — Diakkozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a Diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A Diadkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

12 FEGYELMEZO ES FEGYELMI RENDELKEZESEK

A tanuloi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal:

e a tanulo ligyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figyelembe
vételével, a tobbi gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre
allo lehet6ségek koziil szamara legkedvezdbbet valasztva kell donteni.

Ha a fegyelmezd intézkedések hatastalanok, a tanuld ellen fegyelmi eljarast kell
kezdeményezni.

A fegyelmezd intézkedések, vagy fegyelmi biintetések a tanuld targyi jegyeit nem
befolyasoljak.

A fegyelmi biintetések kiszabasanal a mindenkori jogszabalyi rendelkezések a
mérvadoak.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

12.1 Fegyelmez6 rendelkezések

A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeket, az igazolatlan mulasztasokkal
kapcsolatos teendOket a Hazirend tartalmazza.

A magatartas és szorgalom iskolai kdvetelményrendszerét a Pedagogiai Program
hatarozza meg.

A fegyelmez0 intézkedések formai:

Az osztalyfonok hozza:
e figyelmeztetés,

e intés.
e megrovas (az utobbi kettdt irdsban).
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Az igazgato hozza:
e igazgatdi figyelmeztetés,
e igazgatoi intés
e igazgatdl megrovas

Az intézkedést az osztalynaploba €s az ellendrzo konyvbe kell irni, és a sziildvel
ala kell iratni.

A Hazirend ismételt megsértése esetén magasabb fokozati fegyelmezd intézkedést
kell hozni.

A Hazirend tudatos (ugyanazon pontjdnak ismételt) megszegését, sulyosbitd
koriilményként kell értékelni.

12.2 Fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljarés és a fegyelmi
targyalas pedagodgiai célokat szolgal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha

e akotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

e a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljards meginditdsanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitdsaval
vagy felmentéssel végzodott. (A hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol
kell szamitani.)

12.3 Fegyelmi bizottsag

A tanuloi fegyelmi tligyek kivizsgalasat és a fegyelmi targyaldsok lebonyolitasat a
fegyelmi bizottsag végzi.

Az iskolai fegyelmi bizottsag tagjait a nevelGtestiilet egyszerli tobbségi
szavazassal valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag tovabbi egy fovel kiegésziil, az intézményvezetd felkérésére a
Didkonkormanyzat éltal a bizottsagba delegalt taggal.

A fegyelmi eljardsok sordn az egyes vizsgalati cselekményeket a fegyelmi
bizottsagbol az a tag (tagok) hajtja (hajtjak) végre, akit (akiket) ezzel a fegyelmi
bizottsag elnoke megbiz.

A fegyelmi targyalasokat a fegyelmi bizottsag elndke vezeti, ha ¢ nincs jelen, az a
tag folytatja le, akit az elnok megbiz a targyalasvezetéssel.

A fegyelmi targyalasokon a targyalds vezetdjének és a fegyelmi bizottsagnak
legalabb két tagjanak végig jelen kell lennie.

12.4 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti
meg.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha:
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e azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskori sérelmet elszenvedo fél esetén a
szild, valamint

e a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

e a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan

e a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A fegyelmi eljaras meginditdsat megelézoen a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét
irasban (a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban) fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét, mely a bejelentés intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol szamitott ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért az igazgatd felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad. Kijeldlése az igazgatd feladata.
Az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki.

Az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett
feleket az egyeztetd eljaras lefolytatasara.

Az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetdé legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvosladsdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az
egyeztetd eljardas megallapitisait ¢és a megdllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast le kell folytatni:
e amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha
e a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
e a fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld
maga ellen kéri. (Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.)

12.5 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasarol:

e atanulot, a kiskort tanuld sziil6jét,

e a gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi
vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola - a gyakorlati
képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet),

e tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat

értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tlintetni:

e a fegyelmi targyalads idopontjat és helyét, azzal a t4jékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszerl értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljaras soran:
e atanulot meg kell hallgatni, és
e Dbiztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.
e A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani
kell.
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Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag folytatja le.

A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy
targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy:
e atanulo, a sziilo, tovabba
e a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet
képviseldje
az lggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tlintetni:

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziilo nyilatkozata, az irat, a tanavallomas, a
szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarés sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen
vagy a tanulo mellett sz6l.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatosag szamara is.
A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni.
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A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
Ha az iligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

¢ atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1dd

telt el,
e akdtelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irasban meg kell
kiildeni az {igyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a
gazdalkodd szervezet képviselje az eljarasban részt vett, a gazdalkodd
szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskora tanulod esetén a
szll6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito
kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkez0 része tartalmazza:
e a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatdrozat szamat ¢és targyat,
a tanul6 személyi adatait,
a fegyelmi biintetést,
a bilintetés idotartamat,
a felfliggesztését és
az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza:
e akotelességszeges rovid leirasat,
e atényallas megallapitasanak alapjaul szolgalod bizonyitékok ismertetését,
e arendelkezd részben foglalt dontés indokat,
e clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza:
e a hatdrozat meghozatalanak helyét €s idejét,
e a hatarozatot hozo alairasat és
e a hivatali beosztasanak megjelolését.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést.

A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfoka
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel
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egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
e atanuldnak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba
az,
e akit a tanulo6 altal elkdvetett kotelességszegés €rintett.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni.

A kizarasi okot a tanuld és kiskora tanul6 esetén a sziil6 is bejelentheti.

A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja
allapitja meg a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok  csokkentése,
megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuloval szemben:

e az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlédod fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

e a d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az
intézmény igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatojaval
megallapodott.

e aC) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki,
ha
e a tanév végi osztdlyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem
alkalmazhatd, ha a tanuld a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el
fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a
birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha
ez nem lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az
iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyaménak vagy a szakiskola utolséd
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdva, a tanulo
nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizards fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

A tanul6 - a megrovas €s a szigora megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
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A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds
méltanylast érdemld koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

13 PEDAGOGUSOK

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényli tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagdgus munkakori kotelességeinek tartalmat és kereteit az Nkt. 62. §., az intézmény

Pedagogiai és szakmai programja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a pedagogiai €s
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az éves tovabbképzési program, az adott tanév
beiskolazasi terve, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, az igazgato ¢s a
feliigyeleti — tandcsaddi szerveknek az igazgatd utjan adott Utmutatasai, az intézmény
belsd szabalyzataiban el6irtak alkotjak.

A pedagdgusok jogait az Nkt. 63. § rogziti.

Alaptevékenységek (elméleti tandarok és gyakorlati oktatok):
e atanitasi (foglalkozasi, gyakorlati) 6rdkon végzett neveld - oktaté munka,
e tanulastdimogatasi tevékenység, ideértve a sajat tantargy tanuldsédhoz sziikséges
részletes utmutatast, kiilonds tekintettel a konyvtar- ¢s médiahasznalatra,
e a tanitasi (foglalkozasi, gyakorlati) 6rakhoz kozvetleniil kapcsolodo felkésziilési,
szervezeési, ellendrzési és értékelési munka,
e a kotelezd Onképzés, a tovabbképzés, a szakmai ismeretek folyamatos
korszeriisitése jogszabalyban eldirt modon,
a munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel,
a didkmozgalom pedagogiai segitése,
a sziilé1 munkakdzosség pedagdgiai Segitése, a szlilok tajékoztatasa,
a neveld-oktaté munkaval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken, valamint
iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken valo részvétel,
allando kapcsolattartas az ifjusdgvédelmi feleldssel,
e az intézményben a jogszabaly altal eldirt taniigyi nyilvantartasok (osztalynaplok,
bizonyitvanyok, térzskonyvek, jegyz6i feladatok, jegyzokonyvek elkészitése, stb.)
esetenként egyéb sziikséges adminisztrativ, szervezési feladatokban, (jellemzés,
leltarozas, feliigyelet, stb. ) valo részvétel,
az iskola vagyontargyainak, felszerelésének védelme,
szertarak gondozasa,
szaktantermek gondozasa,
tehetséggondozas,
¢évfolyami osztalyfdnoki munkakozdsség vezetése,
stadio musor- és technikafeleldsi munka,
jogszabalyok altal eldirt egyéb feladatok.
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Kinevezésen alapulo tevékenységek:

e igazgatdOhelyettesi munka,
e kdnyvtarosi munka,
e gyakorlatioktatas-vezet6i munka.

Megbizason alapulo tevékenységek:

o vezetoknek a hataskoriikbe rendelt teriilet szakmai, pedagogiai irdnyitdsa,
ellendrzése,

osztalyfonoki munka,

munkakdzosség-vezetés

ifjusdgvédelmi munka,

palyavalasztasi munka,

kozosségi szolgalat,

munka- és tiizvédelmi tevékenység iranyitasa,

diakkor vezetés

korrepetalas,

helyettesités,

felnottoktatas,

csoportok kisérése,

feliigyelet, ligyelet

tanulmanyi kirandulds vezetése,

iizemlatogatas vezetése,

felzarkoztatas,

szakoktatok termelésben vald kdzremiikodése,

egyeb nevelOtestiilet altal meghatarozott, kozos céllal alakitott feladatellatas.

Gyakorlati oktatok sajdtos feladatai:

A tantargyfelosztas alapjan ellatja az oktatasi feladatokat. Ennek érdekében
részletes foglalkoztatési tervet készit minden altala oktatott gyakorlathoz. Az egyes
oktatand6 témakhoz konkrét gyakorlati feladatokat valaszt.

Megtervezi ennek anyagigényét és eszkoz sziikségletét. Ezt a foglalkoztatasi tervet
(tanmenet) az adott tanévben megjeldlt hatdridéig atadja a munkakozosség
vezetOnek €s a gyakorlati oktatdsvezetOnek is.

Minden egyes gyakorlati foglalkozast olyan mértékben elokészit, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettes az orakat eredményesen megtarthassa.

Minden foglalkozéast az oktatasi feladat sajatossdgainak megfelel6 modszerekkel
tart meg. Minden gyakorlatot megfelelé tartalmi ¢és idOtartami bevezetd
foglalkozassal kezd, és Osszefoglalo- értékeld szakasszal zar le.

A tanulok munkanaplojat hetente ellendrzi. Hidnyok, hibak esetén a segitd
megjegyzéseket a munkanaploba alkalmanként bejegyzi.

A rendelkezésére bocsatott eszkdzok hasznélata karbantartdsa €s taroldsa soran a
gazda gondossagaval ¢és anyagi feleldsségének tudataban jar el.

A munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokat megismeri, betartja és betartatja.
Elvégzi a tanulok rendszeres, tanév eleji és csoportvaltas-kori, munkavédelmi és
tizrendészeti oktatasat. Errdl a rendszeresitett formaban naplot vezet.

Tevékeny részt vallal a munkakozosségi munkaterv kidolgozasaban és annak
megvalositasaban.
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e A szakteriilet¢hez kapcsolodo tantargyak elméleti Orait a hatékony egytittmiikodés
érdekében latogatja, és rendszeresen tapasztalatot cserél az elméleti oktatast végzo
tanarral.

Az egyes munkakorok részletes feladatait kiilon munkakori leirasok (tanari, osztalyfondki,
gyakorlati oktato) szabalyozzak.

A tevékenységekre a megbizds szoban is torténhet ha a feladat alkalmi, és a tevékenység
az iskolai dokumentumokban (tantargyfelosztas, munkaterv, atsorolas, tanmenet, stb.)
egyébként is szerepel.

A neveld - oktato munkaval osszefiiggo teendok megbizasi elvei:

a) Az iskolara kotelez6en haruld tevékenységek ellatasa a jogszabalyokban
meghatarozott mértékig kotelezo.
b) A kotelez6 feladatokra torténé megbizasnal figyelembe kell venni:
e amegbizandd szakértelmét,
e amegbizandd véleményét,
e az iskolan beliili egyenld teherviselést,
c) Nem kotelezd, vagy a kotelez6 mértéket meghalado feladatokra megbizas csak a
megbizand6 egyetértésével adhato.
d) Ha a megbizashoz valamely kozosség jogosultsaga fiizédik, a megbizas eldtt azt
érvényesiteni kell.
e) A megbizasokat tanévenként meg kell ujitani.
f) A megbizast az igazgaté tanév kozben visszavonhatja,
e ha a megbizott tartds tavolléte (pl. betegség) miatt a tevékenységét nem tudja
ellatni,
o koz0s megegyezéssel,
e fegyelmi hatarozattal.

A pedagdgusnak tanartarsaival, az iskola dolgozoéival, a sziilékkel és a tanulokkal valo
kapcsolatdban a kulturdlt érintkezés szabdlyai érvényesiiljenek. Egyiittmiikodésével
segitse a didkonkorményzat munkdjat. A pedagogus részt vesz sziildi értekezleteken, a
munkatervben megjelolt idépontban fogaddorat tart. Osztalyfonoki, szaktanari munkajat
tantargyi programokban tervezi meg, amelyet a teriiletet feliigyeld igazgatohelyettesnek -
az altaluk megjelolt idopontig - bemutat. Az iskolai ligyeleti szolgalatot, a helyettesitést,
az igazgato altal kijeldlt tandran kiviili megbizatdsokat, a munkakdrével kapcsolatos
tigyviteli munkat az SZMSZ el6irasai, illetve az igazgato utasitasai szerint latja el.

Az iskoldban megbizési jogviszony alapjan foglalkoztatott 6éraadd tanarnak is ismernie
kell az SZMSZ eldirasait, és foglalkoztatasanak ideje alatt részt vesz a tantestiilet
munkdjaban.

A pedagbgiai, szakmai tovabbképzésekre, tanfolyamokra a munkakozosség-vezetd
javaslata alapjan az igazgatd jeldli ki a pedagdgust.

Az intézményben a feliigyeleti kitelezettség teljesitése tanitdsi orakon az oOrat tartd tanar,
orakozi sziinetekben a folyosodiigyeletes tanarok utjan kertil biztositasra.
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13.1 Osztalyfonok

Az osztalyfonokot a nevelotestiilet véleményét figyelembe véve az igazgatd bizza
meg ugy, hogy osztalyat lehetdleg 2, 3 vagy 4 éven at vezesse, a képzési idonek
megfelelden.

Feladata:

Céltudatosan hangolja Gssze a nevelési tényezoket, ismerje meg tanitvanyainak
személyiségét, nevelje tanitvanyait. Az osztaly kozdsségi ¢letének kialakitasaban és
fejlesztésében egylittmikodik a didkonkorményzattal, az osztaly-didkbizottsaggal,
osztalyfonoki tevékenységében igényli és hasznositja észrevételeiket, javaslataikat.
Koordindlo tevékenységével elOsegiti osztalydban, a Pedagogiai és szakmai
programban leirt nevelési-oktatasi  célkitizések megvaldsitasat  (egységes
kovetelményrendszer megvalositasa, dolgozatirasok, hazi feladatok ¢és egyéb
tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes elosztasa, tanarokkal, ifjusagi vezetokkel, a
tanulok sziileivel valo rendszeres informaciocsere). Szoros kapcsolatot tart az iskola
ifjasagvédelmi feleldsével, segiti annak munkajat. Kiilon figyelemmel kiséri a
tankoteles tanulok hianyzésait, €s azonnal megteszi a sziikséges 1épéseket. Felelds az
osztallyal kapcsolatos (napld, statisztika, ellendrzék stb.) adminisztracidos munkéért,
annak pontos ¢és hataridére torténd elvégzéséért. Tanitvanyait otthonukban, a
kollégiumban sziikség esetén felkeresi. Kapcsolatot tart a kollégiumok
nevel6tandraival. Az iskolai munkatervben el6irt idében fogaddorat és sziildi
értekezletet tart az iskolaban, megszervezi a sziil6i értekezleteket és segiti a sziildi
munkak6zdsség munkajat. Osztalyat mozgositja, és részt vesz velik az iskolai
rendezvények megszervezésében ¢és lebonyolitdsaban. A félévi és az év végi
osztalyoz6 értekezlet el6tt alaposan elemzi az osztaly munkajat. Havonta lattamozza a
tanulok ellendrzd konyvét. Folyamatosan ellendrzi a tanulok hidnyzasait és megteszi a
sziikséges 1épéseket. Kapcsolatot tart a tangazdasag vezetOvel, gyakorlati
oktatdsvezetdvel és a szakoktatokkal. A feladatok elvégzéséért a jogszabalyban
meghatarozott alapbér jellegii potlék jar.

13.2 Iskolai konyvtaros

Az iskoldban a pedagdgusok és a tanulok igényeit egyarant szolgald konyvtar
miukodik. Az iskolai konyvtar eldsegiti a tanarok szakmai, pedagogiai tovabbképzését,
valamint a tanulok Onképzését. Az iskolai konyvtaros feladata: biztositja a kdnyvtar
rendeltetésszerli mitkodését, gondoskodik az allomanygyarapitasrol és az allomany
vagyonvédelmérdl. Biztositja az dllomany rendjét és a benne val6 tdjékozddast. Vezeti
a leltart és a kolcsdnzési nyilvantartast. Ugyel a kdnyvtarhasznalat szabalyainak
betartasara.

13.3 Szakkorvezeto tanar

A tanuldk tantervi anyagon tilmend érdeklddésének kielégitésére szervezhetok a
szakkorok és didkkorok. A vezetd szakmailag és pedagogiailag felelds a szakkor
mitkddéséért. A szakkor munkatervét elkésziti, s a foglalkozasokat az eldirt
idépontokban megtartja. Vezeti a szakkori naplot, melyet havonta ellenérzésre
bemutat az igazgatohelyettesnek. A szakkorok vezetdit a munkakdzosség vezetd
javaslatara az igazgat6 bizza meg.
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14 KULSO KAPCSOLATOK RENDJE
14.1 A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsa a
sziil6i értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik. Az internet-
kapcsolattal rendelkez0 sziil6k folyamatosan tajékozdodhatnak az iskola aktudlis
tigyeir6l az iskola weblapjan a www.javorka-tata.sulinet.hu., az elektronikus napldban,
személyre sz016 belépési koddal.

14.2 A sziil6i értekezlet rendje

Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara az intézmény két, a munkatervben rogzitett
id6épontban, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével. Rendkiviili
sziildi értekezletet hivhat dssze az intézmény igazgatdja, az osztalyfonok és az osztaly
szll6i szervezete, ha azt az osztaly sziildi szervezetének legalabb egyharmada kéri.

Az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett idépontban rendes sziildi
fogadoorat tart.

Ha a sziil6 a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni kivan a tanulé pedagdgusaval,
telefonon vagy irdsban egyeztetnie kell az id6pontot az érintett pedagoégussal.

14.3 Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskola alapdokumentumair6l (Pedagogiai
¢s szakmai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, stb.), az aktudlis
feladatokrol tajékoztatja az intézmény vezetése.
a) az igazgato:

e a szll6i kdzosség valasztmanyi tilésén,

e abejarati ajtonal elhelyezett hirdetményeken,

e az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

e az iskola honlapjan keresztiil.
b) igazgatohelyettesek:

o asziil6i kozosség elndkségi iilésén,

e abejarati ajtonal elhelyezett hirdetményeken,

e az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

e az iskola honlapjan keresztiil.
¢) az osztalyfonokok:

e az osztaly sziil6i értekezleten,

e ¢sellendrzd fiizeten keresztiil.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi forumok
szolgalnak:

o sziiloi értekezletek,

o fogadoorak,

e irasbeli tajékoztatok az ellenérzd fiizetben,

[ ]

indokolt esetben a sziilokkel torténd egyéni elbeszélgetések (fogaddoran
kiviil).

A sziiléi értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.
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A sziilok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetOségével,
nevelOtestiiletével vagy a sziildi kozosség valasztmanyaval.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola Pedagogiai és szakmai programjarol, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatarol €s Hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint az
igazgatohelyettesektol kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdeklédd szamara elérheto,
megtekinthetd.

14.4 Kapcsolat Kiilsé szervezetekkel

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel és szervezetekkel:
e a fenntartdval (értekezletek, beszamolok, konzultaciok, ellendrzés stb.)
a megyei pedagdgiai intézettel
helyi oktatési intézmények vezetdivel
a helyi nevelési tanadcsadoval
az iskola-egészségligyi szervezettel
gyermekjoléti szolgalattal
drog megeldz6 szervezet
a kiilfoldi testvériskolakkal (kiilon belsd szabalyozas szerint)
gazdasagi- és agrarkamarakkal (k6zos ellendrzés, konzultaciok, szakmai
vizsgak, beiskolazas stb.)
gazdalkodo szervezetekkel, egyéni vallalkozokkal
gyakorlati munkahelyekkel
munkaiigyi hivatallal
atképzokozponttal
a szakképzésben érdekelt minisztériumokkal (konzultaciok, tajekoztatok,
értekezletek).
iskolai alapitvanyokkal
e aszakhatosdgokkal (NAV, OEP, PSZAF, Magyar Allamkincstar, VPOP,
ANTSZ,
e Oktatasi Hivatal, Tlizoltosag, Munkavédelmi Feliigyel0ség, Foglalkozas
egeészseégligyl hatosag
e Szakszolgélat, iskolaorvos, védéndi szolgalat, Fogyasztovédelmi Feliigyeldség,
renddrség, katasztrofavédelem stb.)
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatdé ¢és az
igazgatohelyettesek a feleldsek.
A fenntartoval, a megyei Onkormdanyzattal, a minisztériumokkal, a kamarakkal a
kapcsolatot az igazgato és helyettesei tartjak.
A szakmai szervezetekkel, a gyakorlati munkahelyekkel, a munkaiigyi hivatallal
torténd kapcsolatokat els6sorban a szakmai igazgatohelyettes és felndttoktatasi vezetd,
valamint a gyakorlati oktatasvezeto tartja €s fogja 0ssze.
A pedagogiai intézettel, az egészségiigyi szolgalattal, az iskola pszichidterével, a
nevelési tandcsadoval, a gyermekjoléti szolgélattal torténd kapcsolatokat a nevelési
igazgatohelyettes szervezi.
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14.5 Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal

A gyakorlati képzést folytatokkal valo kapcsolattartas a veliik kotott egytlittmikodési
megallapodas alapjan torténik.

14.6 Felvilagositas hivatalos ligyekben

e Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt dolgozo adhat

e Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak
masolatanak egyezdségérdl az igazolas elott meg kell gydzddni.

e Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor
annak Iényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

15 BELSO KONTROLLRENDSZER

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy
megvalosuljanak a kdvetkez6 célok:
a) a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasagosan, haté¢konyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s
c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetdje felelds az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért.

Az intézmény igazgatodja koteles:
e olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
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szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

o clkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését €s utdlagos
ellendrzését.

e szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan
biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést
(FEUVE), kiilonosen a Bkr. 8. § 2) bekezdésében foglaltak vonatkozasaban

Kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakdrében az allamhaztartasért felelds
miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni:

e az intézmény igazgatoja,

e az intézmény gazdasagi csoportvezetdje.
Az igazgatdé ¢és a gazdasagi csoportvezetd koteles a részvételt az iranyitd szerv
vezetdje felé az adott év december 31-ig igazolni.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét, mely
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kell megkiildeni az iranyitd
szervnek.

A bels6 kontrollrendszer intézményi részletes szabalyait belsé szabalyzat tartalmazza,
melynek elkészitéséért a gazdasagi vezetd, jovahagyasaért az igazgatd felelds.

15.1 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézmény vezetdjének
kotelessége €s feleldssége.

A nevel6-oktatd6 munka belsdé ellendrzésének rendjét az igazgatd, a nevelési
igazgatOhelyettes és a szakmai igazgatohelyettes és felnéttképzési vezetd szervezi
meg.

Tanévenként egész évre sz0lo ellendrzési tervet kell késziteni az el6zd év soran
szerzett tapasztalatok alapjan.

Cél: A normaknak, a jogi €s a mar meglévd szabdlyozasoknak, eljarasrendeknek
megfeleld miikodés biztositasa. A kiilsd - jogi, torvényességi, hatdsagi, pénziigyi —
ellendrzeések megfeleld elfkészitése, a munka segitése. Az ellendrzés sordn feltart
hibak javitasa, a rendszer javitasa, a hibak kizarasara.

Az ellendrzési tervet és az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat a neveldtestiilet
tudomasara kell hozni.

Az igazgato elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzéseket
IS.

Az ellenérzéseknek a tanév helyi rendjét szabalyozd iskolai munkatervbdl kell
kiindulnia.

Az ellendrzés formadi:
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e lrasban (feljegyzés, jelentés, beszamolo)
e Szdban (beszamold, konzultacio, figyelemfelkeltés)

Az ellendrzés modszerei:
e atanorak, gyakorlati foglakozasok, sport- és csoportfoglalkozéasok, tanoran
kiviili foglalkozasok latogatasa a tanuldi munkak ellendrzése, vizsgélata
e az adminisztrativ munkak vizsgalata,
e Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport nevelési teriiletére
vonatkozdan beszamoltatas szoban vagy irasban,
e konzultaciok.
Az ellendrzésrél (hely, id6), annak eredményérdl az Ellendrzési Naploba
feljegyzést kell késziteni.

Az oktato-nevel6 munka belsd ellenérzésének célja tdjékozodas, segitségnytjtas
feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése eredményesség, problémak
feltaréasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg is, illetdleg sziikség
szerint az illetékes szakmai munkakozdsségekkel, €s az érintett osztadlyokban tanito
pedagogusok kozosségével meg kell beszElni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

e tanitdsi Orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-
vezetdk),

e anaplo folyamatos ellendérzése (intézményvezetd-helyettesek),

e az igazolt ¢és igazolatlan tanuldéi hidnyzasok ellenérzése (osztalyfonok,
altalanos igazgato helyettes, intézményvezeto),

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri
intézkedések soran  (intézményvezetd, intézményvezeté- helyettesek,
munkako6zosség-vezetok),

e a tanitasi O0rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése (intézményvezeto,
igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk).

15.2 Belso ellenér

A belso ellendr a tevékenységét az intézmény igazgatdjanak kozvetleniil alarendelve
végzi, jelentéseit kozvetleniil az igazgatonak kiildi meg, a megallapitasairdl és
javaslatairdl tajékoztatja az igazgatot.

A Dbelsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢€s tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze ¢és
eredményességét novelje.

A belsd ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
kockézatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen:

e a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasdnak és
elszamolasanak, valamint

e az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak a vizsgalatara.
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A belso ellendr
e szabalyszerliségi,
e pénziigyi,
e rendszer- és
e teljesitmény ellendrzéseket, valamint
¢ informatikai rendszerellendrzéseket, illetve - sziikség esetén,
e barmely témaban cél-, vagy soron kiviili vizsgélatot végezhet.

A belsé ellendr az ellendrzések soran a hatalyos jogszabalyok, a belsé szabalyzatok
¢és eldirasok, a belsdi ellenérzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a
belsé ellendrzési szakma gyakorlati standardjai és a belsé ellendrzési kézikonyv
eldirasai szerint jar el.

Tekintettel arra, hogy az intézményben nincs foallasu belsé ellendr, a megbizassal
alkalmazott bels6 ellendr latja el a belso ellendrzés feladatat, ezért a belsd ellendr
ellatja a Bkr. altal meghatdrozottak szerint a belsd ellendrzési vezetd feladatat is.

A belsd ellendr, mint belso ellendrzési vezeto feladata:

e abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, feliilvizsgalatanak elvégzése,

e a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, - az igazgatdi jovahagyds utan - a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvalositasdinak nyomon kovetése,

e a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa,

o azellendérzések 0sszehangolasa,

e megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az igazgatod
részére, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik,

e amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyantja meriil fel, az igazgatonak, illetve az igazgaté érintettsége
esetén a foldmiivelésiigyi miniszter a haladéktalan tdjékoztatasa ¢és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

o a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni
az ellendrzott szerv illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozodan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak az igazgatd szdmadra
torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésnek megfelelden,

e az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglaldo ellendrzési jelentés
Osszeallitasa,

e gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a
belsd ellendrzési tevékenység sordn alkalmazéasra Kkeriiljenek a belsd
ellendrzési tevékenys€ég mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy
érvényesiiljenek az 4allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok,

e gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténéd megorzésérdl, illetve a
dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol,

e Dbiztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, tovabba a kotelezd
tovabbképzését,
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o tdjékoztatni az igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol
valo eltérésekrol,

o kialakitani és miikddtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast,

e a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat.

A belso ellenor feladata:

o elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikddésének jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét,

e clemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
megbizhatdsagat,

o avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat kovetkeztetéseket €s
javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében

e nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

e ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csdkkentése, valamint a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

o nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

e clvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

e a szervezeten beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd
ellendrzési standardok ¢és az intézmény belsé ellendrzési kézikdnyvben
rogzitettek szerint tanadcsadasi tevékenységet ellatni.

16 KEPVISELETIL, ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

16.1 Az intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére - a sziilok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat azonos
szamu képviseldjébal allo - intézményi tanacs mitkodik.

A tandcs ellatja az érdekképviseleti feladatokat €s félévenként egy alkalommal az
intézményvezetd altal készitett beszamolot véleményezi és véleményét eljuttatja a
fenntartohoz

A sziil6i szervezet, a helyi onkormanyzat és a nevelGtestiilet valasztott tagja
megalakitotta az Intézményi tanacsot.

Az intézményi tandcs jogi személy.

Onmaga hatdrozza meg feladatait és munkarendjét, iigyrend alapjian miikddik,
képviseletét az elnok latja el

Az intézményi tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézményi tandcs dont:
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
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o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestillet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat:
e a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben

Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét:
e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv elfogadasa,

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
miikodésérol az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikddésével kapcesolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

16.2 A sziilok kozossége

A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében - az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 - sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az intézményben az osztalyok Sziildi Kozosségeit az adott osztalyba jard tanuldk
sziilei alkotjak.

Az osztalyok Sziil6i Kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
sziléi kozosség tagok (osztadlyonként 2 {6, elndk és elndkhelyettes) vagy az
osztalyfonokok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztaly Sziilé1 Kozosségével az osztalyfonok kozvetlen kapesolatot tart.

Az iskolai sziiléi kozdsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziildi
Ko6z0sség valasztmanya, tovabbiakban, mint Sziildi Szervezet, melynek munkajaban
az osztalyok sziilé1 munkak6zosségének elndkei vesznek részt.

Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanya tagjai koziil megvalasztja a Sziiléi Szervezet
elnokét, elndkhelyettesét.

Az iskolai Sziil6i Szervezet elndke az iskola igazgatdjaval és a nevelési
igazgatohelyettessel tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet kapcsolatrendszerét az iskola 4altalanos igazgatohelyettese
koordinalja.

A Sziiléi Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért a nevelési
igazgatohelyettes, a Sziil6i Szervezet véleményének - a jogszabaly altal elGirt
esetekben torténd - beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az iskola igazgatojanak kezdeményeznie kell az iskolai Sziiléi Kozosség
valasztmanyanak Osszehivasat a tanév sordn minden olyan sziikséges alkalommal,
amikor a Sziil6i Kozosségnek véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolnia kell.

Az iskolai Sziildi K6zosséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
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e kialakitja sajat mitkodési rendjét,
e az iskola munkatervéhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a sziiloket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében, tovabba
» véleményezi az iskola Pedagogiai és szakmai programjat,
» Hazirendjét,
> munkatervét, valamint
» az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel kapcsolatosak,

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

A Sziiléi Kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd {igyek
targyalasakor képviseldje tandcskozéasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

16.3 Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetésében és iranyitasaban valo egyes jogokat — Mt. 262. § - 265. §
- a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottak kozossége
nevében - az altaluk kozvetleniil valasztott - Kozalkalmazotti Tanacs
gyakorolhatja. Ezen lehetéségével az alkalmazottak kozossége nem élt,
Kozalkalmazotti Tanacs nem alakult az SZMSz készitésének idopontjaban.

Az intézmény vezetése a lehetdséget megadja.

Létrejottekor a Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltaté kapcsolatrendszerét érintd
egyes kérdések Kozalkalmazotti Szabalyzatban keriilnek megallapitasra, amelyet a
Kozalkalmazotti Tanacs a munkaltatdval egyiittesen alkot meg.

A Kozalkalmazotti Szabdlyzat Kollektiv Szerzddésre tartozd kérdéseket nem
szabalyozhat.

16.4 Szakszervezet

Szakszervezeten az alkalmazottaknak minden olyan szervezetét érteni kell, amelynek
elsdleges célja az alkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos érdekek eldmozditasa
¢s megvédése.

A dolgozok jogosultak az intézmény munkaszervezetén beliil is szakszervezet
létrehozasara.

A szakszervezet feladata, hogy:

e a munkavallalokat anyagi, szocidlis és kulturdlis, valamint élet-, és
munkakoriilményeiket érintd jogaikrol és kotelezettségeikrdl tdjékoztassa,
tovabba

e a munkaiigyi kapcsolatokat és a munkaviszonyt (kézalkalmazotti jogviszonyt)
érintd korben tagjait a munkaltatoval szemben, illetéleg az allami szervek el6tt
képviselje.
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Az intézmény igazgatdja koteles biztositani a dolgozok szakszervezet(ek)be vald
tomoriilésének lehetdségét, az intézményen beliil alakult szakszervezet(ek) torvényes
miikodését az Mt. és a Kjt. vonatkozod jogszabalyhelyének figyelembevételével.

Az intézményben képviselettel rendelkez6 szakszervezet, amelyik alapszabalya szerint
a munkaltatonal képviseletére jogosult szervet miikddtet, vagy tisztségviseldvel
rendelkezik az SZMSz készitésének idopontjaban nincs.

17 A RENDSZERES EGESZSEGI FELUGYELET ES ELLATAS

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldok iskola-egészségiigyi
ellatasat biztositéo szervezetekkel. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védond,

17.1 Az iskolaorvos

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan).

Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tatabanyai
varosi tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban
segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a nevelési igazgatdhelyettes
végzi. Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola nevelési igazgatOhelyettesével. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét
oktober 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

17.2 Az iskolai védono

A védoénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 meréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési
igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapveté feladata. Ennek
végzése sordn az intézmény vezetoje gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a
feladatok koordinalasaval.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a nevelési igazgatohelyettes koordinalja és
feliigyeli.

Munkaja soran kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

18 A GAZDASAGI SZERVEZET

Az intézmény a jovahagyott eldiranyzataival onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv,
mely 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi feladatok ellatasat a
székesfehérvari Szent Istvan MezGgazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Szakkozépiskola Gazdasagi Szervezete latja el .

A székesfehérvari intézmény gazdasagi szervezete

1) a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

2) a Kkoltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
mikodtetéséért, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért

felelds szervezeti egység.

18.1 A gazdasagi szervezet f6 feladatai

koltségvetési szerv pénziigyi miikodtetése,

koltségvetés tervezés készités,

koltségvetés év kdzbeni betartdsa, betartatasa,

év kozbeni eldiranyzatok modositasa, pénzmaradvany, sajat hataskor, stb.
a koltségvetési szerv készpénzforgalmanak bonyolitasa,

a koltségvetési szerv bankszamlaforgalméanak bonyolitasa,

a koltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételét, azzal kapcsolatos
pénziigyi elszamolasokat,

a beszerzések bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas feladatait,

belfoldi, és kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos feladatokat

¢v kozbeni pénziigyi tranzakciot igényld kifizetések szabalyszertisége,
kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesitd
feladatok ellatasi rendjének biztositasa,

adatszolgaltatasi kotelezettségek ellatasa, koltségvetési jelentések, mérleg,
éves beszamolo, kdzponti statisztikai hivatali bevallasok, adohatosagi
bevallasok stb.

meglévo vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok,
allagmegodvas, karbantartasi munkak biztositasaval,

a koltségvetési szerv szakmai feladatainak ellatasat biztosito anyagok,
eszk0zOok beszerzése,

a koltségvetési szerv alapfeladatain kiviili tevékenységek novelése, minél
magasabb miikodési bevétel elérése céljabol,

pénziigyi, szamviteli rend betartasa,

humanpolitikai, munkatigyi feladatok elvégzése,



Szervezeti és miikodési szabalyzat 74

A gazdasagi szervezet vezetdje: a gazdasagi vezetd
Tart6s tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a fokonyvi konyveld helyettesiti.

1.

Gazdasagi csoportvezeto
(Javorka Sandor Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium, munkavégzés helye: Tata, Uj Gt)
o foékonyvi konyveld
o pénztaros-gazdasagi ligyintézo
o személyzeti munkaiigyi el6ado
o analitikus nyilvantarto

A gazdasagi szervezet ellatja az intézmény gazdalkodasaval, miikodtetésével kapcsolatos
alabbi fobb feladatokat:
a) Pénziigyi — szamviteli feladatok

o

@) O O O O O O O O

0 0 00O

o O

o

koltségvetés készitése az irdnyitd szerv itmutatasai alapjan,
eldiranyzatok kezelése és nyilvantartasa,
elkiilonitett pénzek kezelése, elszdmolasa,
pénzmaradvany megéllapitdsa és elszamolasa,
eldiranyzat-felhasznalasi terv készitése,
kotelezettségvallalasok fedezetvizsgalata,
kotelezettségvallalas-nyilvantartas naprakész vezetése,
likviditasi terv készitése,
megallapodasok  gazdasagi,  koltségvetési  szempontok  szerinti
véleményezése,
az intézményi gazdalkodéds alakuldsdnak figyelemmel kisérése, az ésszerti
takarékos gazdalkodas megvalositdsara 0sztonzd javaslatok, Osszehasonlito
kimutatasok készitése,
belfoldi kikiildetések elszamolasa, ellendrzése,
fizetési eldlegek nyilvantartasa,
projektek pénziigyi elkiilonitése, elszamolasok segitése,
kontrolling rendszer kidolgozésa és mitkddtetése,
a vezetdi informacids igények kielégitése, Osszehasonlitd elemzések
készitése.
analitikak teljes korli vezetése,
szabalyzatok készitése
szamviteli politika, szamlatiikdr, szamlarend és egyéb pénziigyi és szamviteli
szabalyzatok elkészitése,
a kiillonbozé szervezeti egységek, elkiilonitett pénzeszkozok, kiilonbozo
jogcimek stb. kodrendszerének Osszeallitasa,
a szamlak iktatasanak ellendrzése, a szdmlak kontirozésa és érvényesitése,
naprakész konyvelés biztositasa, mind a fokonyv, mind az analitikdk
tekintetében,
rendszeres egyeztetési €s ellendrzési feladatokat elvégzése,
a jogszabalyban eldirt havi, a negyedéves zarasi feladatok elvégzése,
mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés készitése, havi adatszolgaltatdsok
eldallitasa
a beszamolok elkészitése,
a teljes korti kiilsd és belsé szamviteli adatszolgaltatas biztositasa,
rendszeres egyeztetés a gazdalkoddsban érintett szervezeti egységekkel
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O O O O O O O 0 O O O

o O

o

az év végi teendok biztositasa,

a leltarozasi és selejtezési feladatok szervezése,

a targyi eszk6zok nyilvantartdsdhoz kapcsolodo teenddk ellatasa,
kozremiikodés a  projektek, elkiilonitett  pénzeszk6zok — szamviteli
elszamolasaban,

statisztikak elkészitése.

az 0Onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmények szamldinak
befogadasa, megfeleld elkiilonitése, szamszaki, alaki, tartalmi ellendrzése,

a szamlak iktatasa, utalvanyrendelet nyomtatasa,

a szamlak hataridore torténd atutalasa,

finanszirozasi igények kezelése,

likviditasmenedzsment,

bankszamla forgalom folyamatos, naprakész feldolgozasa, figyelemmel
kisérése

az egyéb (nem szamlas) kifizetések teljes korli igyintézése,

foly6szamla nyilvantartasi és egyeztetési feladatok elvégzése,

kozponti szdmlazasi feladatok elvégzése, telephelyeken torténd szamlazas
koordinalasa,

kovetelések nyilvantartasa és behajtasa,

pénztari teenddk ellatasa, Onalld gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
Intézmények pénztarainak koordinélésa, ellenérzése

pénzkezeld helyek ellatmanyanak biztositasa és elszamoltatésa,

leltarozési feladatok (szallitok, addsok, vevOk, munkavallaloval szembeni
kovetelések, bankszamlak, pénztarak) ellatasa,

az AFA, egyéb kozponti és helyi adokkal kapcsolatos bevallasok készitése,
adok befizetése, visszaigénylése,

az ¢lelmezési téritési dijakhoz (Papa, Tata) kapcsolédd pénziigyi feladatok
végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, nyilvantartésa,

szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése,

cafeteridhoz kapcsolddd kifizetések tligyintézése, utalvanyok megrendelése,
kezelése,

szabalyozasi feladatok, pénziigyi eljarasrendek kialakitdsa, szabalyzatok
készitése

pénziigyi adatszolgaltatdsok teljesitése (pl. folydszdmla szerinti szallitoi
tartozasallomany, vevdi kovetelés allomany), koordinalja a telephelyeken
onalléan mikodé ¢és gazdalkodd, valamint az Onalléan mikodd
intézményekben az integralt gazdalkodasi rendszer bevezetését é€s
miikddtetését.

fizetési felszolitasok kezelése

b) Humadnerdforrds kezelés vonatkozdsdaban:

» munkaltatoi intézkedések elokészitése az alabbi targykorokben:
= kinevezés, atsorolas, illetményvaltozas,
* megbizasi szerzOdések elOkészitése,
= jubileumi jutalom,
= felmentés, egyéb megsziintetés,
= rendkiviili munkavégzés, helyettesités,
= Osszeférhetetlenség,
= személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése,

» palyazatok elokészitése, lebonyolitasa,
» tanulmanyi szerzédések elokészitése,
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kartéritési eljaras iratainak eldkészitése,

szabadsag, egyéb tavollétek jelentésének elkészitése, tovabbitasa a Magyar
Allamkincstarhoz,

munkaba jaras koltségtéritésének, megbizasi dijak szamfejtése, tovabbitasa a
Magyar Allamkincstarhoz,

tanacsadas munkajogi kérdésekben,

jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

cafeteriahoz kapcsolodo munkatigyi feladatok ellatasa,

a dolgozo6i egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok szervezése,

a didkokhoz kapcsolodé munkatigyi, szamfejtési feladatok ellatasa,

éves adobevallashoz kapcsolddo feladatok koordindlasa,

a kozalkalmazottakat megilleté utazasi kedvezményekkel kapcsolatos teljes
kort tigyintézés,

figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését, gondoskodik a szabadsagolasi
terv intézményszintl elkészitésérol.

YV VVVVVVYVY VY VY

Uzemeltetéshez, vagyongazdilkoddshoz kapcsolodo feladatok:

a tanév inditdsdnak elokészitése, a mikodéshez sziikséges iizemviteli feltételek
folyamatos biztositasa,

az épiiletek lizemeltetéséhez, karbantartasdhoz, vagyonvédelméhez kapcsolodo
feladatok ellatasa,

az ¢épiletek és szolgaltatasok és targyi eszkOz beszerzések koltségeinek
fedezetére vonatkozd koltségvetési javaslat elkészitése, gazdalkodas az
elfogadott koltségvetési eldiranyzatokon beliil,

az eszkozok beszerzésével, ilizembe helyezésével, elosztasaval kapcsolatos
feladatok

a fejlesztések, javitasok, karbantartési, felajitasi feladatok miiszaki eldkészitése,
tervezése, a végrehajtas érdekében sziikségesse vald palyaztatds, arajanlatkérés a
vallalkozoktol, a szerzddések eldkészitése, a teljesités ellendrzése és igazolasa,

a tevékenyseégi korhoz kapcsolodd pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikodés a palydzatok elkészitésében, végrehajtasaban, tdjékoztatas a
palyazati lehetdségekral,

kapcsolattartds az ingatlanok feljitdsaval kapcsolatban az illetékes
hatosagokkal,

az intézményi ingd és ingatlan vagyon hasznositidsaval kapcsolatos feladatok
ellatasa:

leltarozasi feladatok szervezésében vald kdzremiikodes, helyszini ellendrzése
felesleges kapacitasok hasznositésa,

vagyonbiztositassal kapcsolatos tevékenység ellatasa,

selejtezési feladatok szervezésében vald kozremiikddés, helyszini ellendrzése
Gondoskodas a hulladékszallitasi, rovarirtasi, kazanfeliigyeleti és minden egyéb
ingatlanhoz kapcsolddo feladat ellatasarol,

Miiszaki berendezések meghibasodasa esetén intézkedés kezdeményezése.

18.2 A taniizem, a tangazdasag,

A taniizemek miukodtetésének elsddleges célja, az iskola szakképzd
tevékenységéhez kapcsolodd gyakorlati oktatdsi feladatok ellatdsa az

alabbiak szerint:
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- a taniizemekben els6sorban azon gyakorlati képzési elemek oktatdsa a cél, melyek a
kiils6 gyakorlati helyeken nem megval6sithatok, a szakmai vizsgakdvetelményeknek
azonban részét képezik.

- azoknak a tanuloknak a gyakorlati oktatasa, akik tanuldi szerzédés keretei kozott nem
helyezhetdk ki kiilsés képzésre.

A taniizemek, tangazdasag oktatdsi céljai:

A Tanlizemek, tangazdasag legfobb célja, hogy munkaerdpiac szamara kiemelkedd
tudasu szakemberek képzését eldsegitsék a gyakorlati oktatas teriiletén.

A gyakorlati oktatasban résztevé oktatok feladata, hogy megfeleld gyakorlati szakmai
képzéssel, személyes példamutatassal, igényes munkavégzésre, munkafegyelemre, a
szakmai normdknak megfelel6 mindségi termékek eldallitasara tanitsa a rabizott
tanulokat.

A tangazdasagban a gyakorlati oktatok és szaktanarok feladata a tangazdasag
miikodésének megismerésén keresztiil olyan gyakorlati szakemberek képzése, akik a
mezdgazdasag mindkét agazatiban (allattenyésztés és novénytermesztés) ©Onallo
gazdalkodasra lesznek alkalmasak.

Taniizemekben, tangazdasdgban folyo oktatds rendje (tovabbiakban iizemek):

Az iizemekben az oktatds az éves képzési tervek alapjan torténik. A képzés soran
torekedni kell arra, hogy a szakmai gyakorlat alatt a tanuldk a szakoktatok feliigyelete
mellett j6 mindségli, piacképes termékeket allitsanak eld, munkavégzésiik megfeleljen
az adott teriilet szakmai elvarasainak.
Az lizemekben, folyamatos miikodésiikbdl adodo feladatok ellatasaba az tizemvezetok
feladatkijelolésével és a szakoktatok iranyitasaval a tanuldoknak be kell kapcsolodni a
tanult szakmajukhoz fliz6d6, gazdasagilag is eredményes feladatok elvégzésébe. A
tanulo éjszakai miliszakra nem oszthato be.
A gyakorlati oktatds soran folyamatosan, naprakészen kell vezetni a gyakorlati
oktatasi naplot, melyben minden szakmai gyakorlat alkalmaval fel kell vezetni a
gyakorlat témadjat, a hidnyzokat valamint a gyakorlatot vezetd szakoktatd nevét.
Az iizemek termelést folytatd lizemrészeiben diak csak szakoktatod feliigyeletével
tartozkodhat.
Az tizemekben bekodvetkezdé tanulo-balesetekkor az érintett szakoktatod felelGsséggel
tartozik, feleldsségének mértékét az lizemi baleset kivizsgalasat kovetden allapitjak
meg. A szakképzés mindségének javitdsa érdekében kiemelkedden fontos, hogy a
szakoktato a termék mindségét jelentdsen befolyasolod technologiai szakaszokban (pl.:
anyagok kimérése, keverése, siitési 1d0 betartasa stb.), személyes jelenlétével segitse,
folyamatosan kontrollalja az adott feladatot végrehajté didkokat, személyesen legyen
jelen a teljes gyakorlati oktatas teljes idejében.
A gyakorlat alatti jelentds fegyelmezetlenségrol, a didkok nevének feltiintetésével
bejegyzést kell késziteni a gyakorlati oktatasi napldba.
Jelentds fegyelmezetlenségnek szamit minden olyan cselekmény:
- amely a tanuld testi épségét veszélyezteti, fiiggetleniil attél, hogy a baleset ténylegesen
bekovetkezett-e;
- az iskola szdmara gazdasagi kart okoz, tekintet nélkiil a kar nagysagara, illetve arra,
hogy szédndékos rongalasbol vagy hanyag munkavégzésbdl, vagy mas cselekedetbdl
ered-¢ a kar.
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A fenti esetek barmelyikének eléfordulasakor haladéktalanul értesiteni kell az iskola
vezetdjét , akinek kotelessége kivizsgalni a veszélyhelyzetet, illetve a karokozast
okozo6 magatartast.

Minden tanuldcsoport tdvozasakor a szakoktatonak ellendriznie kell a didkok altal
hasznalt kommunalis helységek rendjét, az ott talalhatd vagyontargyak épségét is.

A taniizemek iizemi teriiletén illetve a gazdasag teriiletein diak szakoktatoéi
feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat!

Az oktato, ellendrzé tevékenység elmulasztasabol adodod gazdasagi karokért az érintett
dolgozo az 1992. évi XXXIIL torvény 45. § (Kjt) szerinti feleldsséggel tartozik.

A taniizemi egység teriiletére valo belépés:
A taniizemek teriiletén, a tangazdasag udvaran idegen nem tartozkodhat.
A taniizemekben korlatozas nélkiil tartézkodhatnak:
- az érintett tanlizem oktatoi és technikai személyzete,
- az intézmény igazgatoja és helyettesei,
- az informatikai rendszergazda,
- az iskola muiszaki vezetdje, karbantartasi munka felmérése ellenérzése céljabal,
- a szakhatosagok ellen6rzd tevékenységet végzd munkatarsai.

A karbantartd tevékenységbdl addoddan karbantartd tartézkodhat az ilizemi teriileten
amennyiben ott karbantartast, illetve hibaelharitast végez, ¢és erre 6t az iskola miiszaki
vezetdje, azonnali hibaelharitis esetén az lizem vezetdje utasitotta.

Minden egyéb esetben, amennyiben idegen tartézkodik az iizem teriiletén az érintett
iizemvezetd, szakoktato, fegyelmi felelosséggel tartozik.

Az érintett teriiletekre ki kell tenni ,,Az idegeneknek belépni tilos!" tablat.

A gazdasagi szervezetnek tiigyrenddel kell rendelkeznie, melynek elkészitéséért a
gazdasagi vezetd a felelds.
Az ligyrendnek tartalmaznia kell:
o a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirsat,
e aszervezeti egység vezetdinek €s alkalmazottainak feladat- és hataskorét,
e a helyettesités rendjét, tovabba
e a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsd
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

A gazdasagi szervezet ligyrendjében nem kell szabalyozni azokat a - a miikodéséhez
kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott - kérdéseket,
amelyek igazgatdi jovahagyassal, kiilon belsd szabalyzatban keriilnek kiadasra, igy
kiilonosen
a) atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak
modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket
veégz6 személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat,
feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamoléasaval kapcsolatos kérdéseket,
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d)

€)

f)

9)
h)

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

a gépjarmivek igénybevételének €s hasznalatanak rendjét,

a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

19 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az alkalmi intézkedések rendje:

Minden iskolai rendezvény eldtt gondoskodni kell a rendezvény jellege szerinti
megel6zo felkészitésrol.

Ennek felel6se a rendezvény szervezdje €s az osztalyfonok.

A baleset megeldzéssel kapcsolatos feladatok:

a)

Az iskola minden dolgozojat munkakorének megfeleld6 munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni munkaba allaskor, feladatvaltozaskor és a
hatalyos jogszabalyok szerinti id6 eltelte utan.

Munkavédelmi oktatasban részesitjiikk az iskola 0sszes dolgozojat minden
tanév elején. Az év kozben belépd alkalmazottakat a munkiba allast
kovetéen egy héten beliill munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni,
hasonloan a tartoés tavollétrdl visszaérkezd dolgozot is. Az oktatdsrol
jegyzokonyvek késziilnek.

b) A tanulokat az egészség ¢és testi épség védelmére vonatkozd szabalyok

megismertetése és elsajatitasa érdekében munka- és balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni az alabbiak szerint:
* Minden tanévkezdéskor az elsé osztalyfonoki, testnevelés, valamint
szakmai gyakorlati 6ran.
= Az oktatdsi anyagot, valamint a részvétel tényét jegyzOkonyvben a
tanulok alairasaval rogzitjiik.
* Minden esetben, amikor 0j feladattal, balesetveszéllyel keriilnek
szembe a tanuldk, a baleseti oktatast el kell végezni.
Az id6szakos munkavédelmi szemlék idépontjat az igazgat6 jeldli ki.

d) Az intézményi munkavédelmi és tlizrendészeti felelés munkajat az igazgatod

- folyamatos kapcsolattartas mellett - az ellendrzési terv szerint ellendrzi.
Minden olyan helyiségben, ahol gyakorlati oktatasi tevékenység folyik, ki
kell fliggeszteni a helyiségre vonatkozo védelmi szabalyokat.

Ezért és ezek karbantartdsaért a munkavédelmi megbizott a felelds.

A véddruha juttatast kiilon belsé rendelkezések tartalmazzak.

g) A tlizvédelmi elbirasok naprakészen tartasaért, ezek jogszabaly szerinti

megismertetéséért, a tlizoltdeszk6zok karbantartasaért a tlizvédelmi
megbizott a felelds.

Balesetek esetén kovetendo eljardsok:

a)

Eszméletvesztéssel jard baleset, vagy allapot esetén azt észleld tanar
minden tovabbi mérlegelés nélkiil és minden mas intézkedés elott koteles
mentd6t hivni. Kizarolag a telefonhivashoz sziikséges idére hagyhatja el a
helyszint, vagy ha egyidejlileg életmentd beavatkozast kell végeznie.
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b) A foglalkozast vezetd vagy feliigyeld tanar a sziikséges elsdsegélynyujtas
és ellatas biztositasa utan értesiti a munkavédelmi felelOst és az tigyeletes
vezetot.

€) A munkavédelmi felelés felveszi a jegyzOkonyvet, nyilvantartasba veszi a
balesetet ¢és az eset sulyossdgi fokdnak megfeleléen megszervezi a
kivizsgalast.

d) Az igazgatdé az esemény sulyossagi fokanak megfelelden jelentést tesz a
fenntartonak.

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos szabdlyok:

a) A katasztrofavédelemmel kapcsolatos el6készitd és operativ tevékenység
iranyitoja az igazgato.

b) Gondoskodik a tlizvédelmi elbirasok kidolgozasardl, érvényre juttatasarol,
az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzatanak, annak részeként a Ttizriadd Terv
kiadésarol, az épiiletek kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

C) A dolgozok és a tanulok katasztrofa-, tiiz-, és polgari védelmi felkészitése
minden tanév elején megtorténik. A tanuldk katasztrofa-, tliz-, és polgari
védelmi felkészitése az altalanos munka- és tlizvédelmi oktatas keretében —
minden év elején és 1-1 osztalyfondki oran, illetve testnevelés és szakmai
gyakorlati 6rakon — torténik.

Ennek része a tlizriad6 proba évenkénti gyakoroltatasa és a természeti
csapasok, a tliz, az ipari balesetek elleni védekezéshez szilikséges ismeretek
atadésa.

Minden balesetet a balesetet észleld koteles haladéktalanul jelenteni az iigyeletes
vezetOnek.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan
ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkodtetése nem lehetséges:
» az intézményre kiterjed0 veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a
fenntarté és a megyei kormanyhivatal jarasi hivatala egyideji értesitése
mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

20 TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény valamennyi dolgozdja —
kiilondsen a vezetdk, az iskolatitkar és az iskola takaritdo személyzete - a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra
utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az igazgatonak (kozvetlen felettestik fel¢) és az
illetékeseknek jelenteni.

20.1 Bombariado

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola tigyeletes vezetdjének, vagy a leggyorsabban,
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének.
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Az Cértesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni. Bombariadé esetén az épiiletet el kell hagyni!

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A gyitilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a sportpalya.

A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.
A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az
intézményvezetd haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és az Oktatasi
Hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi
folytatasdnak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon torténik, akkor az {iizenetet fogadd
munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

20.2 Veszélyhelyzeti kivonulas
Rendkiviili (tliz-, bombariad6, egyéb) vészhelyzet esetén az épiiletet el kell hagyni!

Az iskola ¢éplletének, a telephelyek teljes vagy részleges kiliritését az
intézményvezetd rendeli el.
A riasztas torténhet:
= jelzOcsengetéssel — 1 percig tartd szaggatott csengdhang (2 sec. Hang — 1
sec. Sziinet)
= iskolaraddion keresztiil.
= személyesen — €l0szoval.
A riasztas elrendelésekor az osztalytermekben tartozkodo tandrok kotelesek:
> Dbezarni az ablakokat,
» minden elektromos berendezést, vilagitast lekapcsolni,
= atanulok magukhoz veszik személyes targyaikat,
= clhagyjék a termeket, és a kijeldlt helyre tdvoznak!
A jelzés észlelésekor mindenki koteles — sajat €s embertdrsai érdekében — az
utasitasban megjeldlt kijaraton elhagyni az épiiletet és a kijeldlt helyen gyiilekezni!
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21 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK

HASZNALATI RENDJE

21.1 A hasznalat rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdét, az Eurdpai Unid zészlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjdk. A foglalkozésokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatéra.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodod belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagégusok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi orakat
kovetden — a technikai dolgozdk feladata.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az nevelési
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

21.2 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 20.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.
A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskoléba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
épliletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat.

Az iskola dolgozdinak a munkakori leirasukban foglaltak szerint megfeleld idében és
allapotban kell az iskoldban megjelenniiik, tekintet nélkiil arra, hogy pedagdgus
munkakorben dolgoznak-e vagy sem, mivel magatartdsukkal €és megjelenésiikkel
részesei a tanuloifjusdg nevelésének. Az iskola dolgozdi tavolmaradasukat —
rendkiviili esetet kivéve — ugy kotelesek munkahelyi vezetdjiiknek bejelenteni, hogy
megfeleld helyettesitésiik biztosithaté legyen. Hidnyz6 munkatarsak — képesités,
munkakor szerint elvarhatd — szakszerli helyettesitésére az intézmény minden
dolgozoja koteles.
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A kovetkezd szorgalmi iddszak eldkészitése az augusztus 15-t6l az augusztus 31-ig
tarto iddszakban torténik. Ekkor kell megszervezni a javitovizsgakat. A nyari
szlinetben a tanuldk tligyeinek intézésére a fenntartd altal meghatarozott idédpontokban
az iskolavezetésnek tigyeletet kell tartani.

21.3 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugara
tertiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Fentiek vonatkoznak a telephelyekre is.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szadmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkoddé vendégek szamdara a
dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

22 EGYEB RENDELKEZESEK
22.1 Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

Az iskolai iinnepélyeket, megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza.

Nemzeti és iskolai linnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanul6ifjusdg minden tagjanak
megjelenése kotelezd.

A nemzeti linnepeken az innepi kiils6ségek (nemzeti zaszlo, Himnusz, Szozat)
hasznélata kotelezo.

Unnepi viselet:
Az intézet évi programjaban meghatarozott tinnepi programokon az alabbi linnepi
viselet javasolt:
e Lanyok: sotét szoknya, nadrag — galléros fehér bluz, iskolai emblémas
nyakkendd.
e Fiuk: sotét szovetnadrag — fehér ing, iskolai emblémas nyakkendo.

Az iskola miikodésével, hagyomanydpoldssal kapcsolatos iinnepek:
A tanévnyitd és tanévzar6 linnepély, szalagavatd, ballagés, kulturalis rendezvények és
tinnepek, Nemzeti linnepek, kultara, sport.
A tanulményi versenyeken kivaloan szerepld tanulok koszontése, a nemzeti
emléknapokkal kapcsolatos megemlékezések:

e Karacsonyi linnepség

e Didknapok
Ezeken a rendezvényeken a pedagogusoknak kotelezd a megjelenés.
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22.2 A mindennapi testedzés formai

Az iskola biztositja a tanulok mindennapos testedzését az alabbi lehetdségek
felhasznalasaval:

e testnevelés oOra,

e tomegsport

e tanc tanulas
Jelentkezés alapjan, egész évben, tandran kiviil tanuldink hasznalhatjak a tornatermet,
az iskola sportlétesitményeit és sportszereit tandri feliigyelet mellett. A sportolasi
lehetoségek szervezését a testneveld tanarok végzik a nevelési igazgatohelyettes
iranyitasaval.
A téritési dij ellenében szervezett (pl. Gszas, korcsolyazas) sportolasi lehetdségek
szervezésekor be kell szerezni a sziildi hozzéjarulast.

Konnyitett testnevelés, gyogytestnevelés és felmentés a testnevelési orak alol:

A tanuld, ha egészségi allapota miatt a testnevelési 6rdk gyakorlatait csak részben,
vagy egyaltalan nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az
iskola igazgatdjaval egyetértésben — a kovetkezoképpen foglalkoztathatd. Konnyitett
testnevelési 0ran az a tanuld vesz részt, akinek hosszabb betegség miatt romlott az
egészségi allapota vagy kisebb mértékli mozgéasszervi, belgyodgyaszati stb. elvaltozasa
van. A konnyitett testnevelésre utalt tanulok osztalyzatot kapnak. Megfeleld
tanulolétszam esetén ©nallo iskolai csoport miikodtethetd. Gyodgytestnevelési Oran
vesz részt a tanuld, ha mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozdsa miatt csak
sajatos, az allapotat figyelembe vevd foglalkozasokat végezhet. A tanuld orvosi
javaslat alapjan testnevelés oran is részt vehet. Ha az iskoldban szakképzett gyogy
testneveld tanar személye is adott, akkor az oOrakat az intézmény keretében a
testnevelési orak szdma szerint kell megtartani. Fel kell menteni a tanulot a
testnevelési oran valo részvétel aldl, ha mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa
nem teszi lehetdvé a gyogytestnevelési oran vald részvételét sem. A tanuldk
osztalyzatot nem kapnak, a bizonyitvanyba a testnevelés tantargy rovatba a
»felmentett” bejegyzés keriil.

A felmentést az iskolaorvos javasolja, a felmentésrdl az igazgatd hoz hatdrozatot. A
tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét, szakmai alkalmassagi egészségiligyi
sziirését az Iskolaorvosi Szolgélat végzi.

22.3 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo

vizsgat kell tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtndl rovidebb 1do6 alatt tegyen
eleget,

C) ha a tanulo elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta
¢és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
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A magantanulot kizarolag osztalyozo vizsgan lehet mindsiteni. Akkor is osztalyozd
vizsgat kell szervezni a magantanuld szdmdra, ha — akar a magantanuloi
jogviszonyanak létesitését megel6z6 idOszakban, akar az ordk rendszeres vagy
idonkénti latogatasanak eredményeként — rendelkezik elegendd osztalyzattal ahhoz,
hogy az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint le lehetne zarni.

A felndttoktatasban részt vevd tanulo, ha a tanuld a tandrai foglalkozasok tobb mint
otven szdzalékardl tdvol maradt, félévkor és év végén minden esetben osztalyozod
vizsgan koteles szdmot adni tudasardl. Az osztdlyozd vizsga aldl felmentés nem
adhato.

Egy osztalyozo vizsga — kivétel, ha engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy
tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy az el6irtnal rovidebb i1d6 alatt tegyen
eleget — egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére
vonatkozik.

A tanitasi év lezarasat szolgdld osztdlyozo vizsgat az adott tanitdsi évben kell
megszervezni.

Osztalyozo vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor szervezhet.

Az iskola a vizsgéak idOpontjarol a hatarozattal egyiitt tdjékoztatja a vizsgazot.

Az a), b), ¢), g) esetben, a tanuld koteles az osztalyozd vizsga kitlizott idopontja elott
legalabb 10 nappal a nevelési igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. A nevelési
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elzetes irasbeli kérelmére
3 nap igazolt tavollétet kaphat az eldérehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés
érdekében.

A kérelem benytjtasat koveto tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil.

Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.
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23 MELLEKLETEK:

23.1 Szervezeti felépités

Javorka Sandor Mg.-i és Elelm.ip. Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium szervezeti felépitése
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23.2 A Javorka Sandor Mezbgazdasagi Es Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium Kollégiumi Miikodési Szabalyzata

l. A Miikodési Szabalyzat hatalya

A Javorka Sandor Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium Miikodési
Szabalyzatanak hatalya kiterjed annak teriiletére, az intézmény minden egységére:

- Az ott lako tanulokra.

- Vezet6 beosztasban dolgozdkra.

- Pedagogus munkakorben dolgozdkra.

- Nem pedagdgus munkakdrben dolgozdkra.
A Miikodési Szabalyzat érvényessége

Jelen Miikodési Szabalyzatot a Nevelotestiilet fogadja el. A Diakonkormanyzat a jogszabalyban eldirt kérdésekben
egyetértését adta.

Ervénybe a Fenntart6 jovahagyasanak napjan 1ép.
II. A kollégium rendeltetése, feladata

A kollégium kozépiskolai tanulok elhelyezését biztositja azok szdmara, akik tanulmanyaikat vidéki lakohelyiikon
nem tudjak folytatni, illetve csaladi, szocialis koriilményeik ezt allandé lakohelyiikon nem teszik lehetévé. A kollégiumba
felvételt nyerhetnek azok a tanuldk, akik az iskola valamely évfolyaman beiratkoztak, kérik felvételiiket, és a koriillményeik
kollégiumi elhelyezésiiket indokoltta teszik.

1. A kollégium a sikeres tanulmanyok folytatdsara felvételt nyert tanuldknak férdhelyet biztosit, lehetdséget nyujt az
Onképzés, onmegvaldsitas, a tehetség kibontakoztatasara, eldsegiti miivelodésiiket, testedzésiiket, a szabadidé hasznos és
tartalmas eltoltését.

2. A kollégium tevékenységét és aktualis feladatait a tanulok kozossége aktiv kozremikodésével valositja meg. A kozosségi
életet a kollégiumban miikodé valasztott Diakonkormanyzat iranyitja.

A kollégium az iskolanak-, mint tobbcélu, kozds igazgatdsu intézménynek-, szakmai tekintetben 0nalldo szervezeti
egységeként miikodik.

3. A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 33. §-a elbirja, hogy ebben az esetben a kiilonbdzé tevékenységet

folytato intézmény a feladatait két, szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egység keretében oldja meg.

1. Tanulokra vonatkozo rendelkezések

a/A felvétel

1. A kollégiumban a felvételt a tanulok egyéni kérelemmel vagy az iskola utjan kérhetik. A felvételr6l a kollégium
vezetdjének egyetértésével az iskola igazgatdja dont.

2. A felvétel egy tanévre szdl, ebbdl adododan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell tjitani.
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Tanév kozben a tanuld az iskola utjan jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseket szabad férdhely esetén ki kell
elégiteni.

A gyamhatosag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti.

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasarol a sziiloket az igazgatd irasban értesiti.

A felvétel elutasitasa esetén az igazgatd a dontést indoklassal hatarozatba foglalja. E hatarozatoknak a fellebbezési
joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A kollégiumi tagsag megujitasat a NevelOtestiilet €s a Didkonkormanyzat az alabbi szempontok alapjan mérlegeli:

- tanulmanyi munkaképesség szerinti eredménye,

kozosségi tevékenység szinvonala,

el6z6 tanévben tanusitott magatartas,

szocialis helyzet.

b/Kollégiumi téritési dij

1.

A vonatkozo6 rendelkezések értelmében a tanulok étkezési ellatasukért havonta téritési dijat fizetnek. A téritési dij
befizetése csekken, a targyho 10-éig torténik.

A téritési dij mértékét a mindenkor érvényben 1évé rendeletekben, jogszabalyokban rogzitett normaknak
megfelelden kell meghatarozni.

Téritési dijat a ho minden napjara fizetni kell, kivéve, ha a tanul6 tdvolmaradasat két munkanappal korabban jelzi.

A befizetést igazold csekkszelvényt meg kell Orizni, illetdleg amennyiben sziikséges, be kell mutatni a gazdasagi
hivatalban.

A téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén az ide vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

c/Elhelyezés a kollégiumban

1.

2.

3.

A tanul¢ kollégiumi féréhelyének elfoglalasahoz sziikséges
- azelhelyezést kérd sziild irasos kérelme,
- akollégium kiértesitésének bemutatasa,
- aszikségesnek tartott-, el6zetesen irasban felsorolt-, felszerelési targyak beszerzése.
Az elhelyezést nyert tanulok csoportba (primer kdzosségek) torténd beosztasarol-, a
Nevel6testiilet és a Diakonkormanyzat egyetértésével-, a kollégiumvezet6 dont.
A kollégium lakoja tagja lehet minden olyan intézeten kiviili egyesiiletnek, kornek
vagy klubnak, amelynek tevékenysége erkdlcsi és testi, illetve szellemi fejlodését
elésegiti, ha ez tanulmanyi kotelezettségeit nem veszélyezteti, a tanuld a kdzosségi

elvarasoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap.

d/Kollégiumi tagsdg megsziinése

1.

Megsziinik a kollégiumi tagsag

- atanév utols6 napjan, illetve a tanul6i jogviszony megsziinésekor,

a kollégiumbol fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatarozat jogerdre emelkedése napjan,

- akinek tagsagat téritési dijhatralek miatt (ez legfeljebb 3 havi dij lehet) az igazgatdé megsziintette,

- amegszlintetésrdl szolo dontés jogerdre emelkedése napjan,

- azok esetében, akik err6l lemondanak, a bejelentésben megjeldlt napon, kiskoru tanuloknal sziiléi

beleegyezéssel.
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Amennyiben kiskort tanul6 tagsagat dijhatralék miatt kellene megsziintetni, az intézmény igazgatdja koteles a tertiletileg

illetékes dnkormanyzat intézkedését kérni.

e/A tanulok énkormdnyzata

1. A kollégium kdzosségi €letét a tanulok diakonkormanyzati szervei iranyitjak.

2. A kollégium kozosségi életének legfobb iranyitd szerve a kollégiumi kozgytilés.
Rendszeres 0sszehivasa: szeptember, illetve februar ho.

3. A Diakonkormanyzat —, a NevelGtestiilet véleményének kikérésével -, dont sajat
miikddésérol, a Didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, a didkradio szerkesztobizottsaganak
megbizasarol.

4. A/Egyetértési jogot gyakorol:

- jogszabalyban meghatarozott iigyekben a Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megalkotasakor
és modositasakor,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- hazirend elfogadésakor.

B/Véleményezési jogot gyakorol:

- akollégium munkajanak, a tanul6 helyzetének atfogd elemzésében, értékelésében,

- pélyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,

- atanulok fegyelmi iligyeiben,

- az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitasanak,

- linnepségek és programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében, az e célra fordithatd pénzeszkozok
felhasznalasaban.

5. A didkdnkormanyzat javaslattevo jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

fIA kollégium tanuldinak véleménynyilvanitdsi formdi, szinterei:

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasi szintere a diakkozgylilés. Amely egyben a tanulok tajékoztatasat is szolgalja.

A kozgytilések kozotti idoszakban az dnkormanyzati feladatokat a tanulok altal valasztott didktanacs latja el.

9/A tanuldk kollégiumon beliili értékelése:

a. A tanuldk kollégiumi teljesitményét a tanulmanyi eldmenetel, a foglalkozasokon, rendezvényeken, szakkorokben és
klubokban végzett tevékenység, illetve a kdzosségi munka és fegyelmi helyzet figyelembevételével-, félévkor és
tanév végén értékelni kell.

b. Az értékelést a csoportvezetd tanar és a csoport Didkonkormanyzata-, a Nevel6testilet altal jovahagyott
szempontoknak megfelelden-, egyiittesen végzi.

c. A tanulo fegyelmi biintetését az értekelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a hatarozat
jogerére emelkedett.

d. Az értékelés minden esetben legyen differencialt, vegye figyelembe a tanuld képességeit, tanulmanyi munkahoz

valo viszonyat, szakmaszeretetét.
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e. Az egyes tanulok értékelését a tanulo jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében kell ismertetni és elfogadtatni.
f. Az Osszegzé értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni és meg kell beszélni a tanuld kollégiumi
tevékenységének pozitiv és negativ oldalait (dicséret, elmarasztalas).
g- A tanuld értékelését a kiskoru sziileivel szoban vagy irasban ismertetni kell.
h/Jutalmazas:
1. A kollégiumi kozosségek vagy egyes tanulok tanulmanyi, kzosségi munkajaban,
magatartasaban, egyéb tevékenységében elért eredményeket jutalmazni kell. A
dicséretet, a jutalmat a kozosség elott kell atadni.
2. A jutalmazas fokozatait és formait a Didkdnkormanyzat egyetértésével a
Neveldtestiilet allapitja meg. A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkaért a
kozosségeket csoportos jutalomban lehet részesiteni.
3. A jelentdsebb jutalmak, dijak odaitélésekor a Didkdnkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol. A Didkdnkormanyzat is kezdeményezhet, illetve adomanyozhat dicséretet,
jutalmat.
4. A jelentdsebb dicséretekrol, jutalmakrol a tanuld osztalyfonokét, illetve sziileit is
tajékoztatni kell.
5. Az egyéni és csoportjutalmakat a kollégium koltségvetésébol kell fedezni.
6. A jutalmazas fokozatai, formai:

- nevel6tanari dicséret szoban — irasban
- didkénkormanyzati dicséret szoban — irasban
- igazgatdi dicséret szoban — irasban.

A jutalmazott tanuldk, csoportok nevét csoportfoglalkozasokon, sziiléi értekezleteken is ismertetni kell a

diakkozosséggel, illetve a sziilokkel.

i/A kollégiumi tanulo fegyelmi és karteéritési feleldossége:

1.

3.

Az a tanuld, aki a kollégium rendjét szandékosan vagy gondatlansagbdl megszegi, az
elkovetett tett névértékének megfelelden fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A fegyelmezés nevelési eszkdz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanuld
életkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat.

A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo.

Testi fenyitést alkalmazni tilos!

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljaras rendjét a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl szolo

miniszteri rendelet és moddositdsa részletesen szabalyozza. Az intézmény biztositja a feltételeket az iskolai vagy

kollégiumi sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére inditott egyeztetd eljaras mikodtetéséhez.

= Az eljdras célja: a kotelességszegéshez elvezetd események értékelése, s ennek alapjan a kotelességszegd €s
a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

= Az eljaras alapfeltétele: mindkét fél beleegyezése, kiskort esetén sziildi beleegyezés.

= Az eljards inditasa: a sértett hozzajarulasaval a kotelességszegd tanulo a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0106 értesitésbol kap tajékoztatot az egyeztetd eljaras lehetéségérdl, majd ha igényt tart ra, kérvényezi.
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= Az eljaras iddtartama: a hivatalos értesit kézhezvételétdl szamitott 15 nap.

= Az eljaras eredménye:

- Ha az egyeztetd eljaras a 15 nap alatt nem vezet eredményre, a fegyelmi eljaras a ,,hagyomanyos”
moddon folytatddik.

- Haa felek megallapodnak a sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezéstikre a fegyelmi eljarast fel
kell fiiggeszteni (max. 3 honapig), s ha ezalatt a sértett nem kéri a kdtelességszegdvel szemben a
fegyelmi eljaras folytatasat, akkor az eljarast meg kell sziintetni.

- Ha az egyeztetd eljaras soran megsziiletett megallapodéasban foglaltak nem valdsulnak meg, a
fegyelmi eljarast szintén folytatni kell.

Fegyelmez6 intézkedések:

- szobeli figyelmeztetés,

- firasbeli figyelmeztetés, (a dontést a tanar hozza)
- firasbeli intés, (a dontést a tanar hozza)
- irasbeli megrovas,

- megbizatés visszavonasa.

A megbizatas visszavonasa kollégiumvezetdi hataskorbe tartozik.

Fegyelmi biintetés:

a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
c) Kizaras.
A fegyelmi biintetést az a), b) pontban meghatdrozott esetben a kollégium vezetdje, a ¢) pontban meghatarozott esetben a
kollégium Nevel6testiilete hozza.
A fegyelmi eljarast a Kézoktatasi Térvényben foglaltak alapjan kell lefolytatni.
Szandékos rongalas esetén a tanuld kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékének megfeleléen az Oktatasi

Torvény 77. § (2). bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

V. A Nevelétestiilet jogkorei

1. A Nevel6testiilet tagja a kollégium valamennyi pedagdgusa, valamint a neveldmunkat
kozvetleniil segitd, felséfoka végzettséggel rendelkezd alkalmazottja.

2. A Nevel6testiilet dontései, véleményezési és javaslattevoi jogkoreit a kdzoktatasrol
$z016 1993. évi LXXXIX. Torvény 55. § (3). Bek. és az 57. §-a szabalyozza.

3. A Nevel6testiilet munkaterv szerint nevel6testiileti értekezletet tart. Az értekezletet a
kollégium vezetdje vezeti.

4. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato, illetve a
Nevelétestiilet egyharmadanak javaslatara, valamint a KOT kezdeményezésére.

5. A NevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a kiilon

jogszabalyoknak meghatarozott eseteket.
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A nevelGtestiileti értekezletre-, tanacskozasi joggal-, meg kell hivni a
Didkoénkormanyzat targy szerint illetékes képvisel6jét.
Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet a kollégiumvezetd

altal megbizott pedagogus vezeti.

8. A Nevel6testiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozo, a pedagdgusok és tanulok

magatartasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok; azt a Nevel6testiilet minden

tagja koteles megOrizni.

9. A NevelGtestiilet a jogkdrébe utalt ligyek elokészitésére és dontésére tagjaibol

10.

biztossagot hozhat 1étre, a bizottsag a nevelbtestiiletnek szamol be munkéjarol.
Ha a Nevel6testiilet dontési, véleményezési vagy javaslattevo jogat a kollégium
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, a KOT egyetértésével a

nevelGtestiileti értekezletet dssz dolgozoi értekezlet keretében kell megtartani.

V. A Kollégium kapcsolatai

1. Kapcsolat a sziilékkel

A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilékkel valdo eredményes egylittmiikodésre. Feladata a sziilék minél
részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol, tanulmanyarol.

A sziil6k személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziil6i értekezletek, fogadd orak.

A sziilok személyes tajékoztatast kaphatnak a csoport neveld tanaratdl, a kollégiumvezet6tél, valamint az

igazgatotol. A beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészeti értesiilések bizalmasak.

2. Kapcsolat az iskolaval

A kollégium a nevelés minden teriiletén az iskola legfébb segitdje. Alapvetd jelentdségii a kollégium és az iskola
folyamatos, szoros egyiittmiikddése.
Az iskola és a kollégium k6z0s igazgatasu intézmény, igy valamennyi programot, rendezvényt a kollégium vezetdje

az intézmény igazgatdjaval megbeszél, egyeztet.

3. Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium vezetdje, Nevel6testiilete, Diakdonkormanyzata térekedjék mas kollégiumokkal vald tartos és szoros
kapcsolat kialakitasara.
A kollégium gondot fordit a kiilonbdz6 miivelddési intézményekkel (szinhazak, miazeumok, TIT, miivelodési haz)

valo kapcsolattartasra.

4, Nemzetk6zi Kapcsolat

1.

A kollégiumnak torekedni kell kiilfoldi oktatasi és nevelési intézményekkel kapcsolatot épiteni, megteremteni a
lehetdségét annak, hogy a tanulok megismerhessék mas nemzetek fiataljainak élet-, és munkakdriilményeit,
torekvéseit.

A kollégium nemzetkozi kapcsolatait els6sorban-, kulturalis és sport vonatkozéasaban-, 6nalldan alakitja.

VI. A Kollégium munkarendje

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba, és ott
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tartozkodnak az elméleti és gyakorlati oktatds id6tartama alatt.
2. A tanuldk az iskolai szervezést elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban toltik, és
tanulasra, miivelddésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes dolgaik
¢és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.
3. A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok
létszamat és dsszetételét a helyi koriilmények figyelembevételével a kollégiumvezetd hatarozza meg a Neveltestiilet és
a Didkonkormanyzat javaslatainak meghallgatdsa utan.
4. A csoportok 1étszama altalaban 25 6. Egy csoport legalabb 20, de legfeljebb 27 tanul6bol
szervezhetd.
5. A csoportok szamanak valtozasarol (6sszevonas, bontds) a neveldtestiilet javaslatanak

figyelembevételével a kollégiumvezetd dont.

Kimeno, hazautazas

1. A tanulok minden tanitasi napon 16 oraig kimendre mehetnek.
Szombaton és vasarnap a kimend 21 6rdig tart.
2. A tanuldk minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha a Nevel6testiilet és a
Diakonkormanyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart. (Ez legfeljebb évi 5 alkalom
lehet.)
3. Hét kdzben hazautazasi engedély adhato:
- rendkiviili esetben, sziil6i kérésre,
- tanitasi sziinet esetén.
4. A tobbnapos tanitasi (O0szi,téli, tavaszi, nyari) sziinetben a tanuldk sziileikhez hazautazhatnak, a kollégium nem
iizemel. A kollégiumot az utolsé tanitasi napon délutan 16 6raig el kell hagyni, és a tanitast megel6z6 napon lehet

oda visszatérni. Ett6] kiilonlegesen indokolt esetben lehet eltérni.

Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

1. Az iskolaban rendezett iinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuldi is részt
vesznek. A kollégium a maga sajatos eszkdzeivel jaruljon hozza a tanuldk linnepi élményeinek fokozasahoz.
2. Az éves munkatervben rogzitett idopontokban meg kell tartani a kollégiumi kdzgytilést.
3. A munkatervben szerepld hagyomanyos kollégiumi szint{i programok (k6zds
névnapozasok, karacsony, végzds tanulok bucsiztatasa, kiallitasok, versenyek, vetél-
keddk stb.) szervezése, lebonyolitasa segitse el6 a kollégiumi kozosségek és a kisebb
kozosségek Osszekovacsolddasat, az otthonos kdrnyezet és az otthonossagérzet
kialakitasat.
4. A kollégiumban rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi tanul6

fontos feladata.

A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa
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1. A latogatésra jogosultak:

- akik szamara ezt a jogszabaly lehetdvé teszi, vagy a Fenntart6 erre engedélyt adott,

- mindazok, akik el6zetes bejelentés alapjan az igazgatotol vagy a kollégiumvezet6tol engedélyt kaptak.
2. Nem magyar allampolgarok meghivasahoz az engedélyt az igazgato adhatja meg.

3. Ismeretlen latogatonak a személyazonossagat igazolni kell.

A tanulé kollégiumon Kkiviili tevékenysége
1. A kollégium tanuldi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat munkajaban az
Igazgat6 —, sziildi egyetértéssel adott -, engedélyével vehetnek részt. Az engedély meghatarozott idére, vagy egy-egy
alkalomra szol.
2. A kollégiumvezetd a didkdnkormanyzat véleményének meghallgatasa utan
engedélyezheti a kollégiumi neveld hatasokat erdsité olyan kiegészitd tevékenységnek egyéni és csoportos végzesét,
amelyek a tanulok iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak, s tilterhelést nem okoznak.
3. A neveldtanarnak rendszeresen tajékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfonokét,
sziileit és a tantestiiletet.
4. Ha a tanul6t valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat felettes engedély nélkiil
foglalkoztatja, az igazgatd panaszt tesz az intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat felettes szervénél. Ebben az

esetben a tanuld fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

Bevételekrol és felhasznalasukrol

Az intézet gazdasagi feladatainak megnyugtatd szinten tartdsa érdekében fontos feladatként kell szamon tartani, hogy

bevételeinket a lehetdségek kihasznalasaval noveljiik.

A bevételek két nagy csoportja a kovetkez6:

1. mikodéssel 6sszefiiggd bevételek

2. Az intézmény tevékenységével szorosan dssze nem fliggd feladatok vallalasabol szarmazo bevétel.

A miikodéssel dsszefliggd bevételekhez tartoznak:

A tanulok altal fizetett kollégiumi dijak (étkezéstérités), a felnbtt dolgozok étkezési téritései, a kartéritésbol és
selejtezésbol szarmazd bevételek.

A felsoroltakbdl befolyd dsszegeket vissza kell forgatni az intézeti koltségvetésbe megbontas nélkiil.

Az intézmény tevékenységével szorosan 0ssze nem fiiged feladatok vallalasabdl szarmazd bevételek a kovetkezok:

A kollégium az iires férdhelyeit (elsdsorban hétvégéken, ill. sziineti iddszakban) szervezett és csoportos
turistaforgalom fogadasara hasznalja fel.
Abszolut elsdbbséget élvez a didkturizmus.

A szallasdijaknal az alapdijhoz mosatasi dij + AFA jarul.
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A befolyt 6sszeg felhasznalasat a kovetkezoképpen kell bonyolitani:

- abefolyt 6sszeg 20 % - a a diakjoléti alapra forditando,
- abefolyt 6sszeg 20 % - a a programok lebonyolitasaban résztvevék munkadijaként keriil elkiilonitésre,

- abefolyt 6sszeg 60 % - a fenntartas, karbantartas és fejlesztés.
A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje
A neveldmunka ellendrzésére az igazgatd és a kollégiumvezetd jogosultak.
Az ellendrzést végzok észrevételeiket megbeszélik az érintett nevel6tanarokkal, és utmutatast adnak a tovabbi munkéahoz.

Az ellendrzések altaldnosithatd tapasztalatait neveldtestiileti értekezleten értékelni kell.

Tata, 2015.08. 11.

kollégiumvezetd
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23.3 A TANGAZDASAG ES TANUZEM MUKODESI RENDJE

TANGAZDASAG:

Név: Javorka Sandor Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnizium, Szakkozépiskola — és
Kollégium Tangazdasaga

Székhely: Tata, Uj tt 19.

Miikddési teriilete: Tata

Miikodtetd: Javorka Sandor Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium
Tata-Mariapuszta
Baj

A tangazdasag nem 6nalld jogi személy, gazdalkodasat az iskola koltségvetési keretei kozott valdsitja meg.
Alaptevékenysége:

szant6foldi novények termesztése

kertészeti novények termesztése

allattenyésztés, allattartas

az eléallitott mezdgazdasagi termékek feldolgozasa
szakmai gyakorlati képzés

Kiegészitd tevékenység:

o termesztési kisérletek beallitasa
e szakmai bemutatok tartasa
o termelési szaktanacsadas
A tangazdasag miikodésének jogi keretei:
o A gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok
a természet-, kdrnyezetvédelem jogszabalyai
a kdzoktatasi és a szakoktatasi jogszabalyok
a fenntarté dnkormanyzat altal kiadott jogszabalyok
az iskola foglalkozasi, ill. nevelési programja
e atangazdasag miikddését érinté minden egyéb jogszabaly
A tangazdasag képviseletére jogosultak:
Az iskola igazgatoja, az altala megbizott tangazdasag-taniizem vezetd, ill. els6sorban a tangazdasag részlegeit
kozvetleniil iranyit6 szakemberek.

1. Igazgato
e biztositja a tangazdasag torvényes és szakszeri mitkodésének kereteit,
a tangazdasagot személyesen képviseli,
gondoskodik a tangazdasag miikodéséhez sziikséges pénziigyi feltételekrol,
gondoskodik arr6l, hogy a tangazdasag a lehet6 legnagyobb mértékben az iskolai szakmai képzést szolgalja,
rendszeresen ellenérzi a tevékenységet,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, azok egy részét atruhazhatja.

2. Novénytermeszto, kertész, allattenyészto

e akiils6 kapcsolatokban az iranyitasuk alatt 1évo részleget az igazgatd megbizasabol képviselik,

o feladataikat felelosséggel, az iskola érdekeinek megfelelden végzik,

e aszakmai képzés igényeit messzemenden figyelembe véve, elkészitik a tangazdasagi részlegek éves tervjavaslatat,

o gondoskodnak a termeléshez sziikséges anyagok, eszk0zok beszerzésérdl, tarolasardl (amennyiben sziikséges),
javitasarol és szakszerii felhasznalasarol,

e biztositjak a rendelkezésre bocsatott munkaerd (felnétt, didk) hatékony alkalmazasat, s a mennyiben sziikséges,
kiils6 szolgaltatast is igénybe vehetnek,

o szervezik, iranyitjdk és ellendrzik a termelés munkafolyamatait, melynek soran gondoskodnak a munka-és
tlizvédelmi, valamint a kornyezetvédelmi eldirasok betartasarol,

e vezetik a mezdgazdasagi termeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, elkiildik a statisztikai jelentéseket és igénylik az
allami tamogatasokat,

e gondoskodnak a termés, termék, kedvezo értékesitésérél és — amennyiben sziikséges — tarolasarol,

e atermelés soran gondoskodnak a bizonylati rend betartasarol,

e a gyakorlati oktatasvezetovel egyiittmiikddve biztositjak a szakmai gyakorlati témak feldolgozasahoz a tangazdasagi
lehetdségeket,

e kapcsolatot tartanak a termelési €s tenyésztési szervezetekkel,
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jogkor kivételével — gyakoroljak a munkaltatoi jogokat,

= az iranyitasuk ala tartozo tangazdasagi részleg munkarendjét (termelés jellemzdi, i.. az érvényes jogszabalyok

alapjan) maguk hatarozzak meg.

e A termelés folyamatairol, az azzal kapcsolatos munkajukrdl rendszeres tajékoztatast adnak az igazgatonak,

Amennyiben szabalytalansagot észlelnek, azonnal jelzik,

Kezdeményezhetik a feleldsségre vonast, de jo, eredményes munka utan a beosztott dolgozok, didkok jutalmazasat

IS.

AZ ALLATTENYESZTES BIZONYLATAI

1. Alapbizonylatok

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

Takarmanyozasi naplo
Készletnyilvantarto fiizet
Kiadasi bizonylat
Bevételezési bizonylat
Bels6 valtozasi bizonylat
Szaporulati napld (sertés)
. csak a bevételi bizonylattal egyiitt érvényes

Elhullasi jegyzék

o csak a kiadasi bizonylattal egytitt érvényes
Bugatasi jegyzék (sertés)
Termékenyitési jegyzék (juh, szarvasmarha)
Szaporulati jegyzék (juh, szarvasmarha)

2. Kiszolgil6 bizonylatok

a)
b)
c)

Szallitojegy
Termékkisérd jegy
Pénztarjegy

NOVENYTERMESZTESI AGAZATBAN HASZNALT BIZONYLATOK

2015. 08.12.

TANUZEM

Név:

o Téablatérzskdonyv
e  Permetezési naplod
o  Termékkiséro jegy

Javorka Sandor Mezbégazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium

hataskortik és jogkdriik a termeltetéssel kapcsolatos folyamatokra terjed ki a kdvetkezé megszoritasokkal:
»  akillonb6z6 anyag-és eszkozbeszerzések, ill. mas, nagyobb Osszegli kifizetéssel jaro intézkedések elbtt — azok
pénziigyi fedezete miatt — kdtelesek egyeztetni a tangazdasag-taniizemvezetdvel, ill. a gazdasagi vezetdvel,
= az iranyitasuk ala tartozo dolgozokkal kapcsolatosan — fegyelmi, ill. munkaviszony 1étesitése és megsziintetése
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Tangazdasaga
Székhely: Tata, Uj ut 19.
Miik6dési teriilete: Tata
Miikodtetd: Javorka Sandor Mez6gazdasagi Szakgminazium, Szakkozépiskola és Kollégium

Tata, Uj 1t 19.

Alaptevékenysége:

e kenyér, egyéb pék aruk eldallitasa,
Kiegészitd tevékenység:

szakmai bemutatok tartasa
termelési szaktanacsadas

Kisegito tevékenység:
e a gyakorlati képzés soran keletkezett nem szabvanyos termékek értékesitése

A TANMUHELY BIZONYLATAI

1. Alapbizonylatok:

o készletkdnyv,
e szamlatOomb,
o készpénzfizetési szamla,
e nyugtatomb,
e pénztarszalag,
e havi anyagfelhasznalas,
e havi termelési Gsszesito,
e havi arbevétel.
2. Kiszolgald bizonylatok:
e termelésiiv,
o  szallitolevél,
e megrendel? lap,
e  visszaszamlazasi jegyzék,
e tanmiihely szakiizletének elszamol6 lapja.
3. HACKCEP eldirasok bizonylatai

Tata, 2016. 08.15.
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23.4 Az iskola egészségnevelési, egészségfejlesztési programja
Jogszabalyi hattér

Az alabbiakban felsoroljuk azokat a jogszabalyokat, amelyek az iskola és az egészségvédelem, egészségfejlesztés szoros
kapcsolatara utalnak, tovabba kiilonbozd feladatokat szabnak az oktatasi, és az egészségligyi agazat szamara.

1. a2003. évi LXI tv.—nyel médositott 1993. évi LXXIX. tv. a Kozoktatasrol 48. § (3) bek.

2. aNemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szold 243/2003. (XII. 17.) Korm. Rendelet

3. a96/2000. (XII. 11.). orszaggytlési hatarozattal kiadott ,,Nemzeti stratégia a kabitdszer-fogyasztas visszaszoritasara”

4. A 1036/2003. (IV. 12.) Korm. hatarozat a 96/2000. Ogy. hat. rovid és kdzéptavu céljainak végrehajtasaval kapcsolatos

kormanyzati feladatokrol

a 46/2003. sz. (IV. 16.) Orszaggytilési hatarozat, az Egészség Evtizedének Johan Béla Nemzeti Programjarol

6. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazéasanak egyes szabalyairdl szold 1999. évi
XLII. térvény

o

7. azegészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV torvény, 38. § (1) és (2) bek.
8. aziskola egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 2. és 3. sz. melléklete
9. a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe veheté betegségek megelézését és korai felismerését szolgald

egészségiigyi szolgaltatasokrol és a sziirdvizsgalatok igazolasarol szold 51/1997. (XI1. 18.) NM rendelet
10. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI tv.

Az iskolai egészségfejlesztés modszerei
Az egészségi allapotot az alabbi négy alapvetd tényez6 hatdrozza meg:
e genetikai tényezok
e kornyezeti tényezdk
o ¢letmod
e az egészségligyi ellatd rendszer mitkddése.

Mivel az iskola a szocializacio kitiintetett szintere, igy a fenti tényezO6k koziil érdemi hatast - az iskola
fizikai-targyi és pszicho - szocialis kornyezetének alakitasaval -, az iskola-egészségiligyi ellatas
mindségére és az életmodra tudunk gyakorolni. Az iskolai egészségfejlesztd munka — akar jol, akar
rosszul végzik — alapvetden befolyasolja az iskola egészének mindennapijait.

Az egészségfejlesztés

Az egészségfejlesztés f6 feladata egy altalanosan érvényes egészségfejleszté politika kifejlesztése, egészségfejlesztd
kornyezet megteremtése, az egészségfejleszté kozosségi tevékenység, az egyéni képességek fejlesztése, és
szemléletvaltoztatas az egészségligyi szolgaltatasokban.

Hagyomanyos egeszségneveles, felvilagositas

A hagyomanyos egészségnevelés, felvilagositas abbol az elképzelésbdl indul ki, hogy az emberi viselkedés racionalisan
szervezett. Tobb és helyes tudas helyes dontésekhez, az életvezetés helyes alakitasahoz vezet. Amennyiben azt feltételezziik,
hogy a tudas az els6dleges meghatarozo tényezo, akkor indokolt azt is feltételezniink, hogy a tobb tudas megfeleléen fogja
szervezni a viselkedést.

Rizikécsoportos megkaozelités

Ez a megkozelités a korai sziirés eredményeként feltart egészségi problémakkal, illetve sajatos hattérvaltozokkal jellemezhetd
csoportok korében folytatott megel6z6 tevékenységet jelent (pl. thalstlyos személyek, magas vérnyoméassal ¢€lok,
alkoholbetegek gyerekei, stb.). A rizikd csoportokra iranyuld egészségfejlesztd tevékenység kozvetleniil kapcsolddik a
betegségmegel6zés, a prevencid gondolatdhoz.
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Erzelmi intelligenciak, tirsas kompetenciak, alkalmazasa

A kizarolagos, illetve esetleges ismeretbdvitd modszer hianyossagait, korlatozott hatékonysagat felismerve jottek létre azok a
modellek, amelyek az érzelmi nevelést tekintik megfeleld eszkoznek. Lényegiik abban a felismerésben rejlik, hogy az
egészségkarositd magatartasformak hatterében a személy konfliktuskezelési eszkdztaranak gyengeségei

hiuzdédnak meg. Ezért az egészségfejlesztési torekvéseknek a tarsas-érzelmi készségek fejlesztését kell célul tlizniiik. Az
érzelmi nevelés jegyében sziiletd és miikodo egészségfejlesztési programok az egészségfejlesztésben, mentalhigiénében
képzett pedagdgusok hidnyaban kiilsé szakértok bevonasaval torekednek arra, hogy szocializacids lehetdséget biztositsanak a
résztvevoknek, tarsas-kommunikacios készségeik fejlesztésére.

Kortarshatasok az egészségfejlesztésben

Az egészségfejlesztési programok kdzott viszonylag 4 keletliek azok a megkdzelitések, amelyek a kortarsak befolyasanak
szerepére helyezik a hangsulyt. Jol tudjuk, hogy a korai életszakaszokban jelentkezd, aggodalomra okot ado, egészséget
veszélyeztetd magatartasformak az esetek jelentékeny szdzalékaban a kortarscsoport nyomasara, hatasara jelennek meg. Az
elsé cigaretta elszivasa, az els6 részegség (az elsdé pohar alkoholt a legtobb magyar gyerek otthon issza meg, sziilei
tarsasagaban!), az elso illegalis droghasznalat: mindegyik a tarsas tevékenység részeként torténik meg, gyakran az ,,ifjisagi
kultara” - vagy inkabb szubkultira szerves elemeként.

Gyakorlati megfontolasok

Az iskolai egészségfejlesztés az iskola egész életébe, mindennapjaiba beépiild tevékenység, amely
egyarant iranyul a pedagdgusok ¢és tanulok egészség ismereteinek bovitésére, korszerisitésére, a fizikai
¢s pszicho - szocialis kornyezet egészségtamogatd jellegének erdsitésére, az oktatdi-neveldi
tevékenységben a személykozponti megkdzelitésre a tanulok személyiségfejlesztése érdekében

Egészségfejleszto program kapcsolata a tantestiilettel

Olyan csoport létrehozasa, amely a belsé innovacio és a pedagdgiai programalkotds soran az iskolai
egészségnevelési feladatokban kozremilkddik. Iskolankban, az alabbi szereplék alkotjak az
egészségfejlesztd csoportot:

— az intézményvezetd vagy megbizottja

— az iskolai drogiigyi koordinator,

— az iskolaorvos, védéno,

— atestneveld,

— adidkonkorményzatot segitd pedagogus,

— agyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

Bevonjuk tovabba az iskola pedagdgiai munkajaban kiemelten fontos személyeket (pl.: osztalyfonoki
munkakdzosség képviseldi), illetve az iskola kiilsd kapcsolatainak gondozasaval megbizott személyeket

Segité kapcsolatok az egészségnevelési programban

A segitd kapcsolatok intézményen beliili lehetdségét az iskola vezetése, az iskolaorvos, a védond a
gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonokok, a szaktanarok és nem utolsoé sorban a
didkok egylittmiikddése jelenti.

A kiilsé kapcsolatok lehetdséget biztositanak az egészségfejlesztési munka kiszélesitésére, valamint a
kiilonb6zo szakemberek, szakértok bevonasara.
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Sziilok (csalad)
Sziloi Szervezet

Iskolaorvos, haziorvos, védonoé feladatai

Az ¢életmdd és betegségek Osszefliggései

Az iskola tanuloi egészségi allapota, ennek alapjan az ,,iskolai diagnézis” kiegészitése, megoldasi javaslatok.

A serdiilékori valtozasok ismerete, segitségnyujtas a serdiildkori érzelmi, magatartés, életmod és szexudlis problémak,
valamint krizisek megoldasaban.

Kornyezet egészségligyi, kozegészségiigyi €s taplalkozas egészségiigyi kérdésekben

Iskolapszichologus

Kivéanatos bevonni a pszichologust a tovabbképzések lebonyolitdsdba is. Az iskola vezetése elhatdrozta, ha az iskola
fenntartdja hozzajarul ilyen végzettségli szakembert kivan alkalmazni.

Gyermek és ifjusagvédelmi felelés

Onallo feladatként nem szerepel. Az osztalyféndkok feladataihoz tartozik a szocialisan hatranyos, halmozottar
hatranyos és SNI tanulokkal torténd foglalkozas. A feladatot az altalanos igazgatohelyettes iranyitja.

Rendvédelmi szervek

A rendérkapitanysagok ifjusagvédelmi munkatarsai a blinmegel6zési programok kozds kimunkaldsdban, a tanars
tovabbképzéseken jogi, gyermek és ifjusagvédelmi, rendészeti, kozlekedési témdju eldadasok tartasaval tudnénak
segitséget nyujtani az iskolanak

Tajékozodas az érintettek korében

Sziilok

roro.r

A sziil6k véleményének megismerésére a nyitott nap, a sziiloi értekezletek, fogadoorak alkalmaval
Didkok

A didkoktol kozvetleniil és kozvetett modon szereziink informaciokat.
A kozvetlen informacioszerzés a didkok konkrét probléma-felvetését jelenti, ebben kiemelt szerepet jatszik e
bizalom.

Iskolai alkalmazottak, pedagogusok
Az egészségnevelés iskolai teriiletei

Az iskolai egészségnevelésnek ahhoz kell hozzajarulnia, hogy a tanulok kelld 6sztonzést és tudast szerezhessenek
egy személyes és kornyezeti értelemben egyarant ésszerti, a lehetdségeket felismerd és felhasznalni tudo, egészséges
¢letvitelhez. Ehhez arra van sziikség, hogy az egészséggel Osszefliggd kérdések fontossagat értsék, az ezzel
kapcsolatos beallitodasok szilardak legyenek, s konkrét tevékenységekben alapozddhassanak meg.

Az egészséges ¢letmdd, ¢letszemlélet, magatartas szempontjabol lényeges teriileteknek az iskola pedagdgias
rendszerébe, Gsszes tevékenységébe be kell épiilni. Ezek kdz¢ tartoznak az alabbiak:
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e Onmagunk és egészségi allapotunk ismerete

e az egészséges testtartas, a mozgas fontossaga

e az értékek ismerete

e az ¢tkezés, a taplalkozas egészséget befolyasold szerepe

e abetegségek kialakulasa és gyogyulasi folyamat

e abaratsag, a parkapcsolatok, a szexualitds (AIDS prevencio) szerepe az egészségmegorzésben
e aszemélyes krizishelyzetek felismerése és kezelési stratégidk ismerete

e arizikovallalas és hatdrai

a szenvedélybetegségek elkeriilése

a természethez valo viszony, az egészséges kornyezet jelentosége

a szenvedélybetegségekkel valo foglalkozas

a betegség és a gyogyulast segitd magatartas (elsdsegélynyujtas, gyogyszerhasznalat)
a testi higiénia

a kornyezeti artalmak (zaj, 1égszennyezés, hulladékkezelés)

a testedzés, a mozgas, a helyes testtartas

Az iskolai egészségnevelés Osszefligg a tanari magatartassal, gondossaggal, az intézmény szervezettségével.
e Gondoskodjunk az osztalytermek megfeleld, rendszeres szellztetésérol
o Megfelelden tajékozodjunk a tanuldk tanuldst is befolydsold egészségi allapotardl, a
részképesség zavarokrol.
e Az osztalytermek berendezése és az egészségiigyi eldirdsok kapcsolata.
e A napi munkarend, az Orarend tervezésénél az iskola gondoskodjon a mozgasigény
kielégitésérol.

Iskolai programok

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos munka hatékonysagat az segiti az is, hogy az iskola rendelkezik
hatarozott — minden egészséggel kapcsolatos tevékenységre kiterjed6 — tervvel. Ezek az alabbiak:
e az egészséges személyiségfejlodés eldsegitése,
az egészséges taplalkozas (pl. az iskolai biifé valasztéka),
a mindennapi testmozgas,
a dohanyzas, alkoholfogyasztas- €s kabitoszer hasznalat megeldzése,
a hatranyos helyzetliek integracioja,
az iskolan beliili bantalmazas megel6zésére,
a szexualis nevelés.

Tanorai foglalkozasok
- Szaktargyi orak témafeldolgozasa

Tanoran kiviili foglalkozasok
- Délutani szabadidés foglalkozasok
- Sportprogramok, témaval kapcsolatos filmvetitések, vetélkeddk, versenyek, egyéb jatékos programok,
csoportfoglalkozasok
- Sportrendezvények, kulturalis programok
- Kirandulasok, tarak, sportprogramok

Tajékoztato forumok

Sziiléi értekezlet, fogadd napok
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Iskolan kiviili rendezvények
Kapcsolodas mas szervezetek, intézmények programjaihoz.

Modszerek

Az iskoldban alkalmazott pedagdgiai mddszerek tdrhdza ma mar szamos lehetdséget biztosit Az egészségnevelési
program eredményes megvalositasara, leghatékonyabbak az iskola sajat otleteire épiild, illetve 6nalld szervezést
programok.

A mindennapos iskolai testedzés program

A kozoktatasi torvény modositdsa soran az oktatdsi tdrca megteremtette a mindennapi egészségfejlesztd testmozgas
jogszabalyi feltételeit a kdzoktatasrol szolo torvény 52 § (9-10), valamint az 53.§ (9) bekezdéseiben foglaltak, tovabba a
Nemzeti alaptanterv kiadasarol szold 243/2003 (XI. 17.) Korm. rendelet keretei kozott.

Annak érdekében, hogy az egészségfejlesztd testmozgas hatékonyan megvaldsuljon, az alabbi sajatos egészségiigy:
¢s pedagogiai szempontokat alkalmazzuk:
e minden testnevelési oran és minden egyéb testmozgasi alkalmon megtorténik a keringési- és 1égz6-rendszer
megfeleld terhelése,
e minden testnevelési 6ran van gimnasztika, benne a biomechanikailag helyes testtartas kialakitasat és fenntartasat
szolgald gyakorlatanyag és 1égz6 torna (1. a 243/2003. (XII. 17.) Kormanyrendelet testnevelési alapelveit és céljait),
e a testnevelési tananyag egészében a gerinc- és iziiletvédelem szabalyainak betartasa, kiilon figyelemmel vagyunk a
243/2003. (XI1. 17.),
e minden testnevelési 6ra és egyéb testmozgasi alkalom 6romot és sikerélményt jelent még az eltérd adottsdgu
tanuloknak is,
e atestnevelés és sport személyiségfejleszté hatasai érvényesiilnek a teljes testmozgas-programban,
e atestmozgas-program ¢életmod-sportokat, életmindség-sportokat is megtanit (olyan sportokat, amelyeket egy életen
at lehet folytatni az életmindség javitasa érdekében);
e  atestmozgas-program jatékokat is tartalmaz.

A fenti szempontok, egyiitt és egyforman fontosak és jelentosek.
Egyéb médszerek:

Lehetdségként mertil fel a testnevelési 6rat nem tartalmazd napokon szervezett szamos sportfoglalkozas felkinalasa, azzal a
megkotéssel, hogy minden tanulonak a pedagogiai programban megfogalmazott elvek szerint részt kell vennie valamelyiken,
s a részvételt a tanulo kiilon flizetében alairassal kell igazolnia a pedagdgusnak

23.5 Iratkezelési szabalyzat

Javorka Sandor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
2890 Tata, Uj ut 19.

Iratkezelési szabalyzata

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korményrendelet alapjan az Intézmény iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altaldnos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya az Intézmény dolgozoira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.
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1.2. A szabélyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkezd témakdroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiilldemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds mddjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézoknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas),

- frattarolas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- rattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadés esetén,
- értelmez0 rendelkezések.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja az intézményvezeto.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezeto latja el.

c) Az iratkezelési feladatok kdzpontilag keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett {igyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv, évenkénti) feliilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, mitkodési és tligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott
irat:

- azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

- kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa megeldzhetd, a maradando
értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez megfeleld tdmogatast
biztositson.
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2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezeté latja el. Az
intézményvezetd feliigyeleti jogkorét tartds tdvolléte esetén az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyre
ruhazza at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢és targymutatd, kézbesitOkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

- az egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.3. A kdzponti iktato

Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a tovabbiakban: iktato)
feladataként keriil megszervezésre.
/A kozponti iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozodasa, valamint iratforgalom indokolja./

Az iktat6 feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, ligykezelok

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, ligykezeldk és egyeb iratkezeld személyek feladata, hogy
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,

b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,
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- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és
- a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az iigyek intézésének attekinthetésége érdekében - az azonos iigyre - egy adott targyra -
vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik
el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e célra rendszeresitett
papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazdsanak mukddtetési feltételei biztositottak
legyenek, mivel az elektronikus iktatds a papiralapa iktatasnal tobb és gyorsabb visszakeresési lehetdséget
biztosit.

Az iktatast — annak adathordozdjatol fiiggetleniil — olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az
ligyintézés hiteles dokumentumaként Iehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd
legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek

tovabbitotta vagy adta at az iratot. Erre szolgal a Kézbesit6 konyv.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
- az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kdvethet6 és ellendrizheto,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo, iratkezeld)

- az Intézmény megsziinése, illetve

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, ligyiratpotlo lap stb.) képezik, melyek alapjan az
érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Intézményben az intézményvezetd az iktatast kdzpontilag szervezi meg.
Az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata
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Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontasa és érkeztetése,

- iktatas,

- szignalas,

- kiadmanyozas,

- expedialas,

- frattarolas,

- selejtezés,

- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

Az Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:
- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildo szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),

- kommunikacios eszkozok segitségével (fax),

- kdzvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyéb irat).

5.2. Az atvételre jogosult személyek

A postai uton érkezett leveleket a kollégium portajan Balogné Szabo Katalin és P4l Andrea vehetik at.

Az Intézményhez érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben meghatarozottak
alapjan, kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:

- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiilldemény vonatkozasaban,

- a postai meghatalmazassal rendelkezd személy — a postai kiilldemények vonatkozasaban,

- az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy jogosult.

5.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiilldemény atvétele sziikséges-e, ismert-e a
termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve
arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

5.4. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggden valtozhat.

A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitéokmanyon az atvételt
- olvashat¢ alairasaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal kért atvételi
igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzojét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirg6s" jelzésh kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésobb a kdvetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra atadni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel
— kell igazolni.

5.5. Sériilt kiilldemény kezelése

Seériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni
sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt

- jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildé szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni. A sériilten
érkezésrol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

5.6. Gyors elintézést igényl0 iratok kezelése

A gyors elintézést igénylo ("azonnal", vagy "siirg6s" jelzésii) kiildeményt

- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg

- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez

nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem allapithatdé meg, a kiildeményt
irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utén selejtezni kell.

6. A kiildemény felbontéasa €s érkeztetése
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6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat, amelyeket
felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy

- az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, aki egytttal az iktato
IS.

A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartdsan 6rz6 masolat készitésérol. A
faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

6.2. A kiildemények felbontdsa a cimzett 4ltal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz616, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatas cé€ljabol -
soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

6.3. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor
- a felbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha kés6bb deriil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét, majd a kiilldeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az iratkezelohoz.)

6.4. A kiildemény ellen6rzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek) meglétét és
olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell rogziteni.
(Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell mellékelni.)

6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto

- az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével - az ligyintéz6 a beadvanyra
felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a beadvanyban kért illetékkoteles
okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.
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c¢) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles, az
illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott killdeménykeént vissza kell kiildeni az {igyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a beadvany nem
illetékkoteles.

A Dbeadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzovel vagy a bélyegen a keltezés tintaval torténd
atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben vagy egyaltalan nem rottak le, az
illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem
akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a killdemény egyéb informaciohordozojat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:
- az ligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik,

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a killdemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezo kiilldeményeket:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
- munkatigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozIonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa az iktatd munkahelyén, az iktatoban torténik.

7. Iktatas

7.1. Az iktatokonyv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam;

- iktatas idépontja;

- kiildemény érkezésének idépontja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének idépontja,

- kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

- cimzett megnevezése, azonositod adatai;

- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,
- irat targya;
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- €l6- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
- frattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosit6 adataival.

Fo témanként kiilon csoportban torténik az iktatas, melyek az alabbi fészamokkal kezdédnek:
Igazgato6i, igazgato helyettesi, gazdasagi, iskolatitkari levelezések,

Tanulokkal kapcsolatos levelezés

Versenyek, palyazatok, meghivok, megrendelések, lemondasok, hirdetések,
Szakképzési hozzajarulas,

Egyéb

arwdE

Az iktatast minden évben a fészamokon beliil 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozo6 iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi fészamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatoszam kiaddsanak évét.

7.3. Az ligyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv ,.targy”
rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az -
az irat tartalmat nem érinten - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

7.4. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

7.5. Az iktatas id6épontja

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni

- a hatarid6s iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg0s” jelzésu iratokat.
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7.6. Az iktatobélyegzo

A beérkez0 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a lenyomat rovatait ki kell
tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatot,
- a mellékletek szamat.

7.7. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az iktatokonyvben:
- az eldirat iktatoszamat, és

- az el6zménynél a jelen irat iktatdszdmat, mint az utoirat iktatdszamat.

Ha az Ugy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is jeldlni kell az
iktatokdnyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének athuzasaval és a "kezelési feljegyzések"
rovatban az irat 4 helyének megjeldlésével torténik.

7.8. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsdga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott
iktatdszdm nem hasznalhato fel Ojra.

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatds modjai

Az iktatas torténik:
- papir alapt iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,

8.2. A kézi iktatas

A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eléirasokat.

- A kézi iktatokonyvben nem szabad:

- sorszdmot iiresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.

- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thazni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

8.3. Iratkezelési program
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Az iratkezelési programmal torténd iktatas soran figyelembe kell venni a kdvetkezoket:

- Ertelemszeriien alkalmazni kell a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.

- Az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkez6 iigyintézo/ligykezeld azonositojaval és a javitas
idejének megjelolésével napldzni kell. A naploban kdvethetéen rogziteni kell az eredeti €s a modositott adatokat.

- A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megoOrzésével, napldzassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott
iktatdszam nem hasznalhato fel Ojra.

- Biztositani kell, hogy zaras utdn a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot
iktatni.

Szamitogépes iktatas esetén az iktatoprogramnak tartalmaznia kell
- a kézi iktatasnal eldirtakat,

- felhasznaloi lehetdségek szabalyozhatosagat, tovabba

- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetoségeket.

A felhasznalok korére vonatkozo szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositads soran gondoskodni kell az
elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérol.

9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az irat szignalasara jogosult:
- az intézményvezetd, valamint
- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - az intézményvezetd altal megbizott - személy(ek).

A szignalasra jogosult személy

- kijeldli az ligyintézot,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitéasait, pl.:
- targy meghatarozas,

- feladatok,

- hataridé,

- siirg0sségi fok stb.

A szignalo a feladatat a beérkezett levélen végzi elv.

9.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott tigykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést megtenni.

Az iigyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti
egység mar korabban ki volt jelolve, kdzvetlenill a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

10. Az iratok atadésa az ligyintéz6knek
Iktatas utdn az atadas napjat, majd emelked6é szamsorrendben az iigyiratok iktatoszamat a Kézbesitd konyvbe kell
beirni.

A Kézbesito konyvet évenként kell vezetni.
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(A Kézbesité konyvbe az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

11. Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, iigyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata és a
hitelesités datuma szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja és
b) a kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata és a hitelesités datuma szerepel.

11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat - papir alapi kiadmany esetében - az irat
zaradékolasaval adhato ki.

11.3. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozéashoz alkalmazhat6 bélyegzokrol, alairas-bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz

- altalaban az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni, de

- dnkormanyzati rendelet rendelkezhet arr6l, hogy helyi cimeres korbélyegzot is lehet alkalmazni. E bélyegzd
alkalmazasanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi rendelet hatarozza meg.

11.4. A kiadmanynak ismert iratok
Nem minésiilnek kiadmanynak az Intézmény mikddése soran az iigyfelek ligyintézését és joggyakorlasat,

kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan
altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy
- az alairt, illetdleg hitelesitett €s bélyegzolenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
- a mellékleteket csatoltak-e.
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Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan, valamint
- az el6ad6i munkanaploban.

12.2. Az iratok tovabbitas eldtti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).

13. Irattarolas

13.1. Az irattarolas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hataridés iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,

- kdzponti irattar.

13.3. Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridos iratok irattdr a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hatarido lejarta elott az iraton
feljegyzett id6tartamig Orzi az iratokat.

Az iratkezel6nek hataridGs nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott id6 mulva
vagy idonként intézkedést igényelnek.

A hataridos Ttgyiratokat a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban vagy hataridds
szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds tligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a hataridés
igyiratok koziil. Ha az tigyiraton (eldéaddi iven) siirgetésre vonatkozd utasitas szerepel, a kezeld az iigyiratot
munkanaploval az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

13.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 6 honapig Orzi. Az Orzési id6 leteltével az
iktato tajékoztatja az ligyintéz0t az iratrdl, s ha az tigyintéz0 kéri, részére atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjeldlt hatarido letelte utan, és az ligyintézo eltérd rendelkezés hianyaban —
az iktatd

- selejtezi vagy

- gondoskodik kozponti irattarban vald elhelyezésérol.
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(A kozponti irattar gondoskodik a maradando értéki iratok levéltari atadasarol.)

13.5. A kozponti irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az iigyintézonek

- az ugyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari
tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetéen

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyeznie az
irattari tételszdmnak megfeleld gytijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.

13.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az érdemi iligyintézo
hatarozza meg és rogziti az eléaddi iv megfeleld rovatdban. Az irattari tételszadmot az iratkezeld feljegyzi az
iktatokdnyv vonatkozo6 rovataba is, majd az iratot
- az atmeneti, vagy
- a kdzponti

irattarba helyezi.

13.7. Iratkdlcsonzés az irattarbol
Az Intézmény dolgozdi (tovabba az 6nkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az érvényes Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek

iratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az irattarban a visszaérkezésig
leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizheté modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrol

- ligyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,
- az alairt tigyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

14. Selejtezés
14.1. Selejtezési bizottsag
Az iigyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan

lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

14.2. Selejtezési jegyzOkonyv



Szervezeti és miikodési szabalyzat 117

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzokdnyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

- 1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zdradékkal ellatva - visszakiildott selejtezési
jegyzokonyv alapjan lehet.

A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden torténhet
kiiléndsen:

- iratmegsemmisitovel,

- égetéssel.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt — az atadd koltségére, az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerint (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell 4tadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen (az Onkormanyzati tisztségviselokon, bizottsadgi tagokon) kiviili személyekre, tigyfelekre,
valamint

- az iratkezeldkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzé személy feladata az altala kezelt iratok
vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgoz6i (valamint az 6nkormanyzati tisztségviselok, bizottsagi tagok) csak azokhoz az iratokhoz,
illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetO felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az intézményvezeto tartozik feleldsséggel. (7. szami melléklet.)
16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
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Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattdri mintaterv
figyelembevételével allitja Ossze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes irattari tételek
selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat €s a nem iktatassal nyilvantartott egyeb irategyiitteseket - az Intézmény iligykdreit az azonos targyti
egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megoérzést igénylé vagy meghatarozott iddtartam eltelte utan
selejtezhetd iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves Tligyiratforgalmi és hatosagi statisztikai
adatszolgaltatashoz;

¢) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykorok milyen mélységi attekintését
igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belso utasitasban el@irt, kiilonboz6 céli és adattartalmu nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az Intézmény miikddése szempontjabol meghatarozo jelentoségi,
rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az elGterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy
emlékeztetdket €s a hatarozatokat is), tovabba a belso utasitasokbol.

17.3. Az iratok selejtezhetOsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérdl az iratképzo - hataridé
megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezheto irattari tételek esetében meg kell
jeldlni az irattari 6rzés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban
foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg Orzési idétartamot akkor a kdzponti irattari mintatervben foglaltak
alapjan kell rendelkezni.
17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
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- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba

- a szerv ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- 4ltalanos részbdl és

- kiilonds részbol.

Az 4ltalanos részbe az Intézmény miikddtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is érintd) irattari tételek
tartoznak.

A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattéri tételek tartoznak.

Az Intézmény tigykdrei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként az
irattari tételeket kiilonb6z6

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba

kell besorolni.

Az irattari terv kiillonds részén beliil a focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld
azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
Az irattari tervet a 8. sz. melléklet tartalmazza.

18. Intézkedések az Intézmény feladatkdrének megvaltozasa,
munkakor atadasa esetén

18.1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyeket a jogutdd
iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

18.2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkill szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 18.1. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd
nélkiil megsz(iné intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrol szolo tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

19. A taniigyi nyilvantartasok

19.1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a tankdteles
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijel6lt - nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobdl tordlni, ha az
6vodai elhelyezés, a tanuloi jogviszony, illetleg a kollégiumi tagsagi viszony megsziint. A torlést a megfeleld
zaradek bejegyzésével kell végrehajtani.
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Ha az iskola, illetve a kollégium sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi
naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsag

- nevét,

- cimét,

- a szakvélemény szdmat,

- kiallitasanak keltét,

- a feliilvizsgélat id6pontjat.

Az az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakért6i és rehabilitacios
bizottsag részére azon gyermekek, tanulok nevét - a bizottsagi szak-vélemény szamaval egyiitt -, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

19.2. A foglalkozasi naplod

Az a tanérai, a tandran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrél a neveld munkat végzo, illetve a
foglalkozast tartdé pedagdégus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A
foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

19.3. A torzslap

Az iskola a tanulokrdl - a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban:
torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositdjat és a tanuldé azonositd
szamat. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldk
iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen nyelv, a torzslapot
magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithatd meg,
hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan - pottorzslapot kell
kiallitani. A pottorzslapot a fentebb leirtak (1-2 bekezdés) szerint kell kiallitani.

19.4. A bizonyitvany

A kozoktatdsban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld
hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a toérzslap alapjan kell
kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrodl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonosité szamat. A bizonyitvanyban, zaradék forméjaban, fel kell
tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zardvizsga
letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat allithato
ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan - kérelemre - potbizonyitvany
allithatd ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni, hogy az
abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld
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- irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be
kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

19.5. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagbgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi idejének), a
kotelezd oraszdmba beszamithato feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A
tantargyfelosztast az iskola igazgatoja - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

19.6. A jegyzOkonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelStestiilete,
szakmai munkakdz0ssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelo-
oktatd munkdra vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az {igy megjelolését, az
iigyre vonatkozo l1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

19.7. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagbgus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tligyviteli tevékenységet
koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal
Osszefiiggd nyilvantartast. Alapfokil miivészetoktatasi intézményben a hangszert, illetve a csoportos tantargyat
oktatd szaktanar - az intézményvezetd megbizasa alapjan - vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos
foglalkozasi naplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola
igazgatdja altal kijelolt két sszeolvasd pedagogus, illetve a pedagogus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly mddon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet a torzslapra be
kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgdrol és az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodia,
jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas
bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.
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19.8. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak az
igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

- az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

20. Ertelmezd rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas eldtti drzése
torténik;

- atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkezo papiralapu vagy elektronikus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolasa;

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrdl szold 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

- eclektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildojét;

- eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlés: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak,
fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatirozasa;

- érkeztetés: az érkezett killdemény kiilddjének, érkeztetjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
elektronikus tuton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezeési
moddjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

- iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden
az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatand¢ iratot;

- iratkdlcsOnzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb -
egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti
atmeneti idOre;

- kezelési feljegyzések: az {ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szold vezetdi vagy
ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd eljuttatdsa a
cimzetthez;

- kOzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elotti 6rzésére szolgalo irattar;

- killdemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités c€ljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel
lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;
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- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon hitelesitettek;

- mésolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhti formaban, utolag késziilt egyszerti (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak lehetdségét kizard
modon torténo hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

- naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegli dsszekapcsolésa,
amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;

- szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik iligyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

- igyintéz0: az Uigy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre eldkésziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- igykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

20. A szabalyzat zar6 rendelkezései

20.1. A szabalyzat hatalyba 1épése

A szabalyzat 2011.04.01. napon [ép hatalyba.

20.2. Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (I1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott - irattari terv minta
megjelentését kovetd 30 napon beliil az intézményvezetd feliilvizsgalja, és az irattari terv mintanak megfeleléen
atdolgozza.

20.3. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkoz6 szabalyokat nem tartalmaz, mivel az Intézménynél
elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Késziilt: Tata, 2011.04.01.

készitette:
intézményvezeto
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Mellékletek:

- 1.
-2.
-3.
-4.
- 5.
- 6.
-7.
- 8.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

: Az intézményvezet0 tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy
: A kiildemények atvételére jogosult személyek

: A kiildemények felbontdsara jogosult személyek

: A kiildemények szignalasara - az intézményvezetd megbizasabol - jogosult személyek
: A szignalas nélkiili iktathato ligyiratok €s az arra jogosult ligyintéz6k

: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

: Hozzaférési jogosultsag tigyintézonként/tisztségenként

: Irattari terv
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1. sz. melléklet

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Orosz Maria nevii dolgozdt, hogy helyettem ellassa az
tigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes kor,
b) részleges, az aldbbiak szerint:

meghatalmazo meghatalmazott
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2. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas Kiildemeny tipusa
111és Tlona pedagogus asszisztens minden
Baloghné Szab¢ Katalin portai dolgozo minden
Mészaros Judit iskolatitkar minden

P4l Andrea

portai dolgozo

Kelt: Tata, 2016.08.15.

alairas
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3. sz. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzével valo ellatasara) az alabb
felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas

11és Tlona .....cccveveveeeiienieennne pedagogiai asszisztens
Mészaros Judit .......oovvvvnvrrennn. iskolatitkar

Kelt: .Tata, 2016.08.15.

alairas
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4. sz. melléklet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Nev Beosztas
Szeifert IStvan ........cccceevvnennne igazgatd
Orosz Maria ......cccccevvervvennnne. igazgatohelyettes

Kelt: Tata, 2016. 08. 15.

intézményvezetd
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5. szamu melléklet

A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Elézetes szignalas nélkiil iktathatoak a kdvetkez6 ligyiratok az alabbi ligyintézék vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése

Erintett iigyintézdk Kikétések

1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézményvezetd

- Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

- Személyzeti, bér- és munkaiigy

- Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
baleseti jegyzokonyvek

- Fenntartoi iranyitas

- Szakmai ellenOrzés

- Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi
ligyek

- Bels6 szabalyzatok

- Polgari védelem

- Munkatervek, jelentések, statisztikak

- Panasziigyek

2. Nevelési-oktatasi iigyek

- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

- Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

- Felvétel, atvétel

- Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek

- Naplok

- Didkonkormanyzat szervezése, mikodése

Diakonkormanyzatot
segité pedagdgus

- Pedagogiai szakszolgalat

- Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése,
muikodése

- Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények,
javaslatok és ajanlasok

- Gyakorlati képzés szervezése

Gyakorlati képzés vezetd

- Vizsgajegyzokonyvek Intézményvezetd
- Tantargyfelosztas Intézményvezetd
Gyermek- és

- Gyermek- és ifjisagvédelem

ifjusagvédelmi felelds

- Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

- Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga
dolgozatai

3. Pénziigy

Gazdasagi iigyintézo

- fizetési reklamacio

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos MAK iratok

- beszamoldval kapcsolatos MAK iratok

- téritési dij

4. Belsoé ellenorzés

Bels6 ellenor

Kelt: Tata, 2016.08.15.

intézményvezeto



Szervezeti és miikodési szabalyzat 130

6. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezd személyeket:

Analitikus konyveld munkakort, Nemes Judit
nevl személyt
Gazdasagi vezetd munkakorl, Szamak Magdolna nevili személyt

Altalanos igazgatohelyettes munkakérti, Zsovak Katalin nevill személyt

Kelt: Tata, 2016. 08.15.

intézményvezetd

Zaradék:

Alulirottak alairdsunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsdgi tagként valod
kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt.: Tata, 2016.08.15.
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7. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag
iigyintézonként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Kelt: ..o

alairas
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8. sz. melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve,
az iskolai zaradékok és a kotelez6 nyomtatvanyok
l.
Irattari terv
Irattari ) }
tételsz. Ugykdr megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.  Szakmai ellendrzés 10
7.  Megallapoddsok, birosagi, dallamigazgatasi tigyek 10
8.  Belsé szabdlyzatok 10
9.  Polgari védelem 10
10.  Munkatervek, jelentések, statisztikik 5
11.  Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12.  Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10
13.  Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14.  Felvetel, atvetel 20
15.  Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16.  Naplok 5
17.  Diakénkormanyzat szervezése, mitkédése 5
18.  Pedagogiai szakszolgalat 5
19.  Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20.  Szaktandcsadoi, szakertoi vélemények, javaslatok és ajanldasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  Vizsgajegyzékonyvek 5
23.  Tantargyfelosztas 5
24.  Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25.  Tanulok dolgozatai, temazaroi, vizsgadolgozatai 1
26.  Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi tigyek
27.  Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Irattari
tétel- Usgykior megnevezése Orzési idd (év)
szdm
28.  Tdarsadalombiztositas 50
29.  Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
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Az iskolak dltal alkalmazott zaradékok
Zaradék | Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola
cime) ..ocvveeeveennnee. iskolaba. Bn., N., Tl., B.
1/A. Az elsd évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja
elokészitdnek mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja. Bn.,N., Tl, B.
2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (betivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo
vizsga letételével folytathatja. Bn., TI., N.
4A. ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, TIL, B
4/B.  Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N, Tl, B
4/C. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette N, Tl, B
a kovetkezOk szerint: ....
5. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 19...../..... tanévben
felmentve ... miatt. N, TL, B
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., Tl
magantanuloként folytatja.
7. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccoeevenneee. tantargy tanulasa N, Tl.,B
alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TI.
9. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi
id6 megroviditésével teljesitette. N., Tl.,B
10 A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa aldl felmentve
.................... Ol i, -iQ) N.
Kiegésziilhet:
| Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
11.  Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., Tl
12. A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba léphet, N, TI., B
vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.
13. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette. N., Tl
Zaradék Dokumentumok
14. A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl., B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol .......ccceevveenennen. osztalyzatot
kapott .....ccccvervennne évfolyamba léphet. TI., B.
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15. A i, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
megismételheti. N., Tl.,B
15/A. Az ., évfolyamot az 1993. évi LXXIX. térvény 72. §-anak
(4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.
16. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles. Tl.,B
17 A(Z) v tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl
18.  Osztalyozo vizsgat tett. TI., B
19, A2Z) s, tantargy alol .............. okbol felmentve. TI., B
20 A(Z) e, tanodra alol .................. okbol felmentve. TI., B
21. Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott. TI., B.
22. Az osztalyozé (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ....oooeevverevrieieeieennene
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le. TI., B.
23, A(Z) e, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.
24,  Tanulmanyait ..........ccoevvreveeieneereniennenne. okbdl megszakitotta, a tanuldi
JOQVISZONYA ..ot -ig sziinetel. Bn., Tl
25. A tanuld jogviszonya
a) kimaradassal,
D) o ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
[2) I iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambol tordlve. Bn., Tl., B., N.
20, e fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.
27, e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
VEgrehajtasa ......ccceeer veveverveevenreenenn, -ig felfliggesztve.
| 28. Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ............co........ ora igazolatlan mulasztasa miatt
a szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.
29.  Tankételezettség megsziint. Bn.
30. A sz0t (szavakat) osztalyzato(kat .................... -ra TI., B.
helyesbitettem.
31. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Zaradék Dokumentumok
32.  Eztapottorzslapot a(z) ......cccocevvevuenee kovetkeztében elvesztett
(megsemmiisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. TL.
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33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.
33/A. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves T, B.

bejegyzés miatt allitottam ki.

34.  Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... a(z)
.............................................. ISKOIA ..., SZAK Pot. B.
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvli osztaly, tagozat)

...................... évfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen

elvégezte.

35.  Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kdzlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, illetve
megfelelden zaradékot alakithat ki.

36.  Erettségi vizsgat tehet. TI., B.
37. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ...................... AOL e -ig TI., B., N.
potolhatja.
38. Beirtama .......ccocceeevirienenieienen, iskola els6 osztalyaba.
39.  Eztahaladasi naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
40.  Ezt az osztalyozo naplét ................ AZAZ cevvereerenreennn (betiivel)
osztalyozott tanuloval lezartam. N.

Alkalmazott roviditések:
Beirasi naplo: Bn.
Osztalynaplé: N.
Torzslap: TI.
Bizonyitvany: B.

A kollégiumok altal alkalmazhato zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. Feltéve a ......coooooviciaiiieiiieeee, kollégiumba (externdtusi elhelyezésre) Kt.
A(Z) e, tanévre.

2. A kollégiumi tagsaga (externdtusi elhelyezése) .............coouvmioiavcencianeneaeenn, Kt., Kn., Csn.
miatt megsziint.

S s fegyelmezé intézkedésben részesiilt. Csn.

A i fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.

Alkalmazott réviditések:

Csoportnaplo: Csn.
Kollégiumi naplo: Kn.
Kollégiumi torzskonyv: Kt.

Az iskola altal kételezoen hasznalt nyomtatvanyok
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1. Alapvizsga bizonyitvany*
2. Beirasi naplo*
3. Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)+
4. Bizonyitvanykonyv*
5. Diakigazolvany*
6. Ellen6rzo
7.
8.  Erettségi bizonyitvany*
9. Fakultativ zar6vizsga-bizonyitvanyok**
10.
11. Gyogytestnevelési és konnyitett testnevelési napld
12.
13. Javitévizsga-jegyzokonyv
14. Jegyzbkonyv a vizsgdhoz
15.
16.
17. Nemzetiségi, etnikai bizonyitvanykonyv*
18. Nemzetiségi torzslap (volt anyakdnyv)*
19. Orarend
20. Orarendi kimutatas
21.  Osszesités a vizsgat tett tanuldkrol
22. Osztalynaplo (csoportnapld)
23. Osztalyozoéiv a vizsgahoz
24. Osztalyozdvizsga-jegyzokonyv
25. Sportnapld
26.
27. Tantargyfelosztas
28. Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)*
29. Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*
30. Torzslap kiiliv, beliv, szakmai vizsgahoz+
31. Tovabbtanulok nyilvantartisa
32. JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl®
33. Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrdl*
34. Egyéni foglalkozasi naplé (a zenemuivészeti szakkdzépiskolaban)
A kollégium altal hasznalt nyomtatvanyok
1.  Csoportnapld
2. Kollégiumi naplé (Ugyeleti naplo)
3. Kollégiumi torzskonyv*
4.  Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl*
5. Nyilvantartés a tanulo- és gyermekbalesetekrél*
Megjegyzés:

* jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével gyarthatok és forgalmazhatok,
+ jeldlt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével gyarthatok és forgalmazhatok,
** jelolt nyomtatvany a rendelet hatalybalépése eldtt megkezdett oktatasban alkalmazhat6.
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23.6 Ellendrzési nyomvonal

Ellenérzési nyomvonal

Fejezeti kezelésu eldiranyzat felhasznaldsa (eldirdnyzat teljesités)
Biintetdeljarasrol szolo torvény alapjan megallapitott kartalanitas torvényi sor

1 2 3 4
Kartalanita | Az intézmény A Koltségvetési és A teljesités
, . si per titkarsagara keriil a | Gazdasagi Féosztalyra vagy annak
Tevekenyseg hatarozat (iktatas) |beérkezik a szakmai elmaradasana
véleménnyel alatamasztott | K utdlagos
,Feljegyzés” (iktatas) ellendrzése
Jogszabalyi alap 1998. évi | 1998. évi XIX.
XIX. torvény
torveény
Elokészités illetve az A vezetd | Ellendrzés, hogy a | A reakcio az elhatarozasra | A
egyes feladatok felkésziil a | lefolytatott az intézkedés elrendelése dokumentum
tartalmi leirasa képviseletr |elrendelt folyamat ok alapjan
e, ésrészt |szakszerlien zajlik- ellendrzés,
Vesz a e szerinti-e a hogy
targyaldson | hatarozat megfeleléen
tortent-e az
intézkedés
Keletkezo Jogerds »Feljegyzés” - Atutalasi megbizas Atutalasi
dokumentumok hatarozatok | egyben a pénziigyi |- ,,Szakmai teljesités- megbizas,
targyi, dologi igazolds, utalvany, intézkedési
teljesitéshez amely | kontirozo lap a eljaras abban
a szakmai konyveléshez” bizonylat az esetben, ha
teljesitésigazolasar |- értesitd levelek: gazdasagi |[ujra kell
a is szolgal) osztaly részére stb. inditani a
feladatot..
Felelés / Szakmai | A belsé Adott feladattal megbizott |Igazgato
kotelezettségvallalo feladattal |szabalyzatban a kozalkalmazott helyettese
megbizott |feladat ellatasaval
munkatars | megbizott személy
Kotelezettségvallal
as
Hatarido nem A hatarozatban A hatdrozatban megjelolt Azonnal
értelmezhet | megjelolt hataridé
0 figyelembevételév
el
Ellenorzés/érvényesités [ A vezetd | Kozvetlen vezet Az adatok ellendrzése, ezt | Folyamatosan
feladata vagy a helyettes kovetden érvényesités a
feladattal megbizott
személyek részérdl.
Utalvanyozas/ellenjegy | Az Ervényesito, Ellenjegyzés, utalvanyozas | Az iskola
Z€s igazgatd kotelezettség a belso szabalyzatban ezen |igazgatdja
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feladata vallalo, feladatokkal megbizott elsd szamu
utalvanyozo személyek altal helyettese,
folyamatos
Pénziigyi teljesités A fenntartd | A GSZSZ igaztoja |Kifizetés a keretszdmlarol | GSZSZ
és az gazdasag vezetdje igazgatoja
intézményi folyamatosan
bevételek a
feltételei
Konyvvezetésben valo |Részben Részben ¢és A Gazdasagi
megjelenités, 6nallod esetenként az kotelezettségvallalas analiti | adminisztrato
elszamolasi feladatok |egység, intézményben, kus nyilvantartasba vétele, [raz
ezért a vagy a gazdasagi | pénziigyi adatok fékonyvi  |iskolaban, az
feladatok | szervezetben, rogzitése intézmény
végrehajtas szdmadasat
a idonként veégzo
korlatozott dolgoz6

Tata, 2015. 08.15.
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23.7 A szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansagok kezelésének rendje

Az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdésének megfeleléen

a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-,

szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot add cselekmények egyarant beletartoznak.
A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent, az
allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas

barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapesetei:

— aszandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztis, megvesztegetés, szandékosan okozott

szabalytalan kifizetés, stb.)

a nem szandékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségbo6l, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett

nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:
A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a szandékosan
vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a

tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

A Dbiintetéeljarasrol szold 1998. évi XIX. tdrvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdésagnak,
az ligyésznek és a nyomozd hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast

meginditani A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bek. szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben
vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet toérvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet

szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki masnak jogellenesen
kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok.

Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a
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kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.). Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az

Mt., illetve a Kjt., megfelel6 rendelkezései az iranyadok.)

2. A szabalytalansagok megeldzése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az intézményvezet6 feleléssége.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezeté feleléssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmény,

— aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

— szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag korrigalasra keriiljon annak a

mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok megszegését

(megel6zés),

—  keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon, a
hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa

megtorténjen.

(A szabalytalansagok kezelése - az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon
kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartisa — az intézményvezet6jének a feladata, amely feladatot a
SZMSZ-ben kialakitott munkakdri, hataskori, felelésségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti

egységek vezetdire részlegesen atruhazza.
Felelds:
Az iskolaban az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolddd nyomon kovetés, a

keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa az igazgat6 vezetd feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elzetes és utodlagos vezetdi ellenérzés rendszerében torténhet a

munkavallalé és munkaltat6 részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabdlytalansagot valamely munkatérs észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység

e

vezetojet.
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3.2.

3.4.

Az igazgatd vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve

indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Az intézményvezetd , illetve helyettese észleli a szabalytalansdgot

Az vezetd, vezetShelyettes, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi

rendnek megfelel6en kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Intézményiinkben fiiggetlenitett belsd ellendr nem dolgozik. Az ellenérzés elsésorban munkafolyamatba épitve mikodik.

Kiils6 (hivatali) ellenérzési szerv észleli a szabalytalansdgot

A Kkiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintet6-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsdra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyantja esetén az ellendrzg szervezet miikkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kovetosziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

5.

Az igazgat6 felel6s a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését jelenti

annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt

esetben kiils6 szakértot) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

— nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljarasok helyzetét,
— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansig tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket” beazonositja, (a hasonld
projektek, témak, kockazatok meghatirozasa) informaciot szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, elsegitve
annak folyamatban 1év6 ellenérzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre

val6 nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa
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Az intézményvezet6 feladata:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak

naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolddd irasos

dokumentumokat;
— nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

— a palyazati uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési eliranyzatok tekintetében figyelembe veszi az
Eurépai Unié Strukturdlis Alapjai és a Kohézidos Alap tamogatasainak fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol sz616 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VI.

Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

A vezetd eljarasrendet ad ki a szerv teljes tevékenységével kapcsolatosan a szabalytalansagok kezelésérdl, amely a 4., 5.,

és 6. pont elemeit tartalmazza.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett a szervezet vezetdje donthet ugy, hogy:

— szakért6i csoport értékelje a koltségvetési szerv mitkodése soran eléforduld szabalytalansagokat, és a szakért6i
csoport egyuttal javaslatot tesz a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport
mikodését is szabalyozni kell.

— szabalytalansagi feleldst jelol ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolodo intézkedések koordinalasara;
ebben az esetben a szabalytalansagi felelés munkakori leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentési
kotelezettségeket.

— az altalanos, a koltségvetési szerv egészére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazo eljarasrend mellett, az

egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek a sajat szervezeti egységeik tevékenységének szabalyozasara.
7. Zaro rendelkezés
Folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellenérzés rendszere

2005. augusztus 22. napjatol 1épett hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran modositani kell.

Déatum: 2016.08.15.

23.8 Felnéttképzés szabalyzata

A Javorka Sandor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
Felndttképzesi tevékenységi rendje az alabbiak szerint szabalyozott.

1. Altalanos rész

A Javorka Sandor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
Felndttképzési tevékenységét a felndttképzésrdl szolo 2001. évi CI. torvény (tovabbiakban Fktv.),
valamint a szakképzésrdl szolo 1993. évi LXXVI. térvény hatarozza meg.

Felndttképzés intézményi akkreditacids lajstromszédma.: AL-1881

Felndttképzési nyilvantartasi szama: 02-0014-04

Az intézmény felndttképzése MSZ EN ISO 9001:2001 szabvany alapjan miikodik.
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I1. Felnottképzés feladatai

A tanfolyami rendszeri felnOttképzés célja az agraragazatban dolgozdk vagy oda késziilok, a
gazdasagok szakmai képzési, at- és tovabbképzési igényeinek kielégitése.

Feladata az iskola térségében (Komarom-Esztergom megyé€ben) a tanfolyami képzés, a vizsgaztatas
szervezése, iranyitasa az érvényes jogszabalyok szerint.

II1. A felnottképzés szervezetének felépitése

Az intézmény felndttképzési tevékenységét az igazgatd iranyitja, ebben a tevékenységében 1 fo
felndttképzésért felelds személy tdmogatja.

Feladatok:(igazgato, felnottképzésért felelds személy)

¢ Felndttoktatasi tevékenység korében az Fktv. eldirasait tekintetbe véve teljesiti a felndttképzéssel
kapcsolatos beszamolasi, ligyviteli-adminisztracios kotelezettségeit

o FEves képzési terv elkészitése és annak elfogadtatasa a Szakmai Tanacsado Testiilettel

e Képzési programok kidolgozasa

e A tanfolyamok inditasa el6tt a koltségvetési tervezet elkészitése, és elfogadtatdsa a gazdasagi
vezetdvel, a részvételi dij megallapitasa

e A tanfolyam meghirdetése, beiskoldzds (a jelentkeztetés lebonyolitasa, a részvételi dijak
beszedése;

e A tanfolyami nyilvantartasok (jelentkezési lapok, toérzskonyvek, naplok, vizsganyomtatvanyok,
jegyzOkonyvek stb.) pontos vezetésének, irattdrozasanak a szabalyoknak megfeleld biztositasa;

e Az d6raadok felkérése, az oradijak, tiszteletdijak és mas koltségek elszdmolésa;

e A tanfolyam zardvizsgijanak megszervezése, lebonyolitdsa, a vizsgabizottsdg tagjaira
javaslattétel;

¢ A tanfolyam pénziigyi zarasa, koltségeivel valo elszdmolés (utdkalkulacio)

IV. Képzési formak, miikodési rend
1, A tanfolyami képzési formak a kovetkezok lehetnek:

o Iskolarendszeren kiviili, szakképesitést ado, az Orszagos Képzési jegyzékben szerepld képzések,
melyekrdl bizonyitvanyt kell kiallitani

o szakképesitést nem ado, hatdsagi képzések

e iddszakos szakmai tovabbképzések melyekrdl tantsitvanyt kell kiallitani

o felndttképzési szolgaltatasok

2, Miikodesi rend
Az oktatasi folyamat a Mindségiranyitasi Kézikonyvben rogzitettek alapjan torténik.
V. Felnottképzési tevékenységgel kapcsolatos gazdalkodasi rend

A felndttképzési tevékenység koltségtéritéses formaban valosul meg. Az igazgatd €s a felndttképzésért
felelds személy az éves Képzési Tervvel egyidében éves pénziigyi tervet készit, melyben részletesen
kitér a Képzési Tervben szerepld képzések részletes koltségeire. A tanfolyam inditasdnak feltétele az
elékalkulécio elfogadasa.

A Pénziigyi terv tanfolyamokra lebontva az alabbi elemeket tartalmazza:

1. Kozvetlen koltségek

1, Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatasok

1.1 Oktatasi tevékenység személyi juttatasai

1.2 Vizsgéztatoi tevékenység személyi juttatisai
1.3 Tanfolyam szervezésének személyi juttatasai
1.4 A tanfolyam adminisztracios dija
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2. Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatasok jarulékai

2.1 Tarsadalombiztositasi jarulék bérekre
2.2 Munkaadéi jarulék
2.3 Egészségligyi hozzajarulés

3. Dologi raforditasok kozvetleniil elszamolhato koltségei

» Anyag, kis értékii targyi eszkoz (irodaszer, nyomtatvany, gyakorlati 6rak anyagbeszerzése)
> Egyéb szolgaltatoktol igénybe vett szolgaltatasok (hirdetés, javitas)
» PR, kommunikacios koltség (reklam, reprezentacio)
» Egyéb dologi kiadas (bérleti dijak)
4. Egyeb kozvetlen kéltségek

II. Kozvetett koltségek

1, Kozvetetten elszamolhato személyi juttatasok
2. Kozvetetten elszamolhato személyi juttatasok jarulékai

2.1 Téarsadalombiztositasi jarulék bérekre
2.2 Munkaadéi jarulék
2.3 Egészségligyi hozz4jarulas

3. Kozvetetten elszamolhato dologi kiadasok

Feln6ttképzés szabalyos miikodtetésével kapcsolatban felmeriild koltségek (Mindségbiztositasi kts.,
Akkreditacios kts.)

4. Egyéb kozvetett koltségek
VI, UMVP Képzé Szervezet

Az UMVP Képzd Szervezet keretein beliil inditott képzések szervezése és lebonyolitasa a 139/2008. X.
22. FVM rendeletben eldirtak alapjan torténik.

Tata, 2016.08.15.
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23.9 Kockazatkezelés

A kockazat fogalma

okockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek ¢és események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik az intézmény miikkodését.”

A kockazatok elsédleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:
- véletlenszerii események,
- hidnyos ismeret vagy informacio,
- ellenérzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

1. A kockézat azonositdsa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa.

Kockazati térkép:
Gazdasagi Jogi és
szabalyozasi
Politikai
A szervezetre
gyakorolt hatdsa Piaci Infrastrukturalis

Elemi csapésok | Kornyezetvédelmi

alacsony kozepes magas
bekovetkezés valdszinlisége

2. A kockézatok értekelése.
magas

kozepes

alacsony

3. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara).

Etvagy meghatirozasa = az a szint, amely felett a szervezet mindenképpen valaszintézkedésre
kotelezett

4. A kockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakcidk azonositasa.

A négy alapvetd kockdzatkezelési stratégia az alabbi lehet:

e  kockazat atadasa (biztositas révén);

e kockazat elviselése (valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

o  kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhaté szintre valé csokkentése);
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e  kockazatos tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvalosithato

5. A kockazatokra adhaté valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy6zodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol.

Egyéni valaszadas

Nyilvantartas

6. A valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

KOCKAZATI KATEGORIAK
KULSO
KOCKAZATOK
Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a normalis miikddést.

Gazdasagi

Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacid negativ hatassal lehetnek a tervekre.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek terjedelmét.
A szabalyozasok nem megfelelé megkdtéseket tartalmazhatnak.

Kornyezetvédelmi A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikodeési teriiletén korlatot szabhatnak a lehetséges
tevékenységeknek.
Politikai Egy korméanyvaltas megvaltoztathatja a kitlizott célokat.
Egy szervezet tevékenysége magéra vonhatja a politika érdeklddését vagy kivalthat politikai reakciot.
Piaci Versenyhelyzet kialakuldsa vagy szallitoi probléma negativ hatéssal lehet a tervekre.

Elemi csapasok

Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység elvégzésének képességére.
A katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.

PENZUGYI

KOCKAZATOK

Koltségvetési A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre all6 forras.
A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.

Csalas vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok nem elegenddek a kivant megel6z6 intézkedésre.
Biztositasi Nem lehet, a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhatd koltségen. A biztositas elmulasztasa.
ToOke beruhazasi Nem megfelel6 beruhazasi dontések meghozatala.
Felel6sségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI

KOCKAZATOK

Mikodés-stratégiai

Nem megfelel stratégia kdvetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan informaciora épiil.

Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben valésulnak meg.
Informacios A doéntéshozatalhoz nem megfeleld informacié a sziikségesnél kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.
Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.

Példaul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhato kockéazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd atadasa.

Technologiai A hatékonysag megtartasa érdekében a technoldgia fejlesztésének/lecserélésének igénye.
A technoldgiai iizemzavar megbénithatja a szervezet miikodését.
EMBERI
EROFORRAS
KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges szamu,

megfelel képesitésii személyi allomany hianya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

Tata, 2010. szeptember 28.
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23.10 Hazirend

Javorka Sandor Mezogazdasagi és Elelmiszeripari
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium, Tata

OM azonosito: 031966

HAZIRENDJE
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Alkalmazott jogszabalyok
é?ii évi LXIV. térvény a Gyermek jogairol sz6l6, New Yorkban 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl 15.
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (€s modositasai)
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (és modositasai)
A Kormany 229/2012. (VIIL. 28.) rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
1993. évi LXXVI. Szakképzési torvény (2003. évi XXIX. térvény modositotta)

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

1997. XXXI. évi torvény a gyermekek védelmérdl és az egészségiigyi igazgatasrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
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Bevezetés

Az iskola neve: Javorka Sandor Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium, Tata
Székhely: 2890. Tata, Uj at. 19.

Alapité szerve: MEM (Mezbgazdasagi és Elelmezésiigyi Minisztérium)

Feliigyeleti szerve: Foldmitivelésiigyi Minisztérium

Jelen Hazirend a nevelbtestiilet és a tanulok kozos akaratabol a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa utan, az iskola
vezetdjének eldterjesztése nyomdn, a didkonkormdnyzat és a sziiléi szervezet egyeztetésével, a nevelbtestiilet elfogadd
hatarozataval sziiletett meg.

A Hézirend alapja a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol és az iskola hagyomanyai.

A Hazirendben nem szabalyozott kérdésekre a hatalyos torvények €s jogszabalyok, valamint a Szervezeti és Mukddési
Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

1.

Altalanos rendelkezések

A Hazirend az iskola belsé életét szabalyozza. Hatalyos az iskola teljes teriiletén, a kihelyezett gyakorlatok
szinterein, illetve szervezett iskolai rendezvényeken ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken, ha a rendezvényen valo
részvétel az iskola szervezésében torténik.

A Hazirend érvényes a tanuldkra, a pedagogusokra és az iskola tobbi dolgozojara.

A Hézirend a hatalyba 1épés napjatél annak visszavondsaig érvényes, folyamatosan az iskola teriiletére vald
belépéstdl annak elhagyasaig, tovabba a kdzos rendezvények idétartama alatt.

Az iskola tanuldira, dolgozdira a Hézirenden kiviil vonatkozik minden mas iskolai belsé szabalyzat, mint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Pedagogiai program.

Az iskola hazirendje allapitja meg a jogszabalyban meghatarozott tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, az
iskolai munkarenddel, a tanodrai és a tanéran kiviili foglalkozasokkal, az iskola helyiségeinek, berendezéseinek,
eszkozeinek és az iskolahoz tartozo teriileteknek hasznalataval kapcsolatos helyi szabalyokat.

A tanuldi jogviszony a beirds napjan létesill. A beiratkozott didk a tanév megkezdése el6tt azonban csak hivatalos
tgyintézés céljabol tartdzkodhat az iskola teriiletén. Az Osszes tObbi tanuldi jogat a tanév elsé napjatol
gyakorolhatja.

A jogszabalyokban 1évé el6irasokat a Hazirend csak a sziikséges mértékben sorolja fel. Az iskola minden
tanuldjara, pedagogusara és egyéb dolgozojara vonatkozik a mindenkor hatalyos magyar jogrendszer valamennyi
szabalya, és kotelességiik ezek megtartasa az iskola teriiletén. Kiilondsen érvényes a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti kdznevelésrol.

A Hazirend moédositasat meghatarozott eljaras keretében a nevelGtestiilet, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat
tagjai kezdeményezhetik.

A Hazirend megsértése esetén szamonkérésnek, fegyelmi eljaras lefolytatasanak van helye, melynek részletes
szabalyait a jogszabalyok tartalmazzak.

A tanulok jogai

A tanuloknak joguk van az esélyegyenléség elve alapjan az oktatdshoz vald jog gyakorlasdhoz, vallas vagy
meggy6z6dés kinyilvanitasanak szabadsagahoz, a pihenéshez és a szabadidd eltdltéséhez, a koruknak megfeleld
jatékhoz és szorakoztato tevékenységhez, és szabadon részt vehetnek a kulturalis s miivészeti életben.

A tanuloknak joguk van véleményt nyilvanitani és javaslatokat tenni. Ennek a jognak a gyakorlasa csak a
torvényben kifejezetten megallapitott korlatozasoknak vethetd ald, amelyek masok jogainak és jo hirének
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10.

11.

12.

13.

tiszteletben tartdsa, az allam biztonsadga, a kozrend, a kozegészségiigy vagy a kozerkoles védelme érdekében
sziikségesek.

o A tanulok észrevételeikkel személyesen fordulhatnak az osztalyfonokhoz, a szaktanarhoz, a szakoktatohoz,
az igazgatohelyettesekhez, az igazgatohoz, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldshoz (ezen statusz
hianyaban az osztalyfonokhoz) szoban vagy irasban. Kérdéseikre 30 napon belill érdemi valaszt kell
kapniuk.

e Az iskola gyermek-és ifjisagvédelmi felelése (ha van ilyen) a kovetkez6 problémakkal kereshet$ fel: a
csalad stlyos anyagi valsaga, beilleszkedési és magatartaszavar, bantalmazas, drogokkal kapcsolatos
problémak, egyéb kérdések.

e Javaslataikat, véleményiiket valasztott képviseldik tjan is érvényesithetik (DOK).

e A tanulok véleménynyilvanitasi és javaslattételi jogukkal élhetnek az évenként legalabb egy alkalommal
megtartott iskolaférumon is.

Joguk van rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestilni, valamint hogy nevelésiik és oktatdsuk
biztonsagos és egészséges kornyezetben torténjen.

Igénybe vehetik az iskolai étkezést, hasznalhatjak az iskolai konyvtarat, tornatermet, szamitastechnika tantermet és
eszkozeit (koztiik az internet lehetségeit is) szabalyozott keretek kozott.

A tanuldk legfeljebb kettd témazard dolgozatot irhatnak naponta, melyeket a tanirok egy héttel elére jeleznek.
Joguk, hogy a kijavitott, értékelt dolgozatot két héten (10 tanitasi napon) beliil megkapjak, megtekinthessék. Ha a
tanar tallépte a javitas hataridejét, a tanulok donthetnek a jegy elfogadasardl vagy a dolgozat megismétlésérol.

Indulhatnak a kiilonb6z6 kozismereti és szakmai versenyeken, sportversenyeken.

Elhetnek az iskola éltal kinalt miivelddési lehet6ségekkel, részt vehetnek az iskolaban miikddd szakkordk,
diakkorok, sportkordk, konzultaciok stb. munkéjdban. Tudomanyos, sport, hobbi jellegi didkkérben
tevékenykedhetnek legalabb 10 tanuld részvételével, egy felndtt vezetd irdnyitasaval. A didkkor megalakulédsat,
tagjait, vezetdjét, a tevékenység jellegét, a tervezett foglalkozasok idépontjat az iskola igazgatdjanak be kell
jelenteniiik. Didkkor akkor johet 1étre, ha politikai parttol és ahhoz kapcsolodo ifjusagi szervezettdl fiiggetlen. A
diakkorbe valo jelentkezés onkéntes, de az iskola altal meghirdetett (a tantargyfelosztasban szerepld) didkkorokben,
szakkorokben a részvétel ezutan kotelezo.

Kérhetik magantanuloi jogviszony létrehozasat beilleszkedési vagy tanuldsi nehézség esetén, vagy a tanorai
foglalkozasokon valo részvétel, illetve a tantargy értékelése aloli felmentésiiket. A szakért6i véleményeket, orvosi
javaslatokat lehetdség szerint a tanév elején, oktober 15-ig le kell adniuk az osztalyfénoknek, aki tovabbitja azokat
az igazgatOhelyettesnek. Ezen javaslatok alapjan az igazgatd hoz hatarozatot a felmentésrél.

A tanulok kérhetik mas iskolaba vald atvételiiket, iskolan beliili athelyezésiiket. Az atjarhatosagot a Pedagogiai
program szabalyozza.

A tanulok sajat kérelmiikre — jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt adhatnak
szamot tudasukrol.(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 73.§)

A kotelezden valaszthato orakat és azok oraszamat a helyi tanterv tartalmazza. Az intézménybe torténd beiratkozas
elott errdl tajékoztatast kap a sziilé az iskola honlapjan.

A kozépiskolanak az érettségire felkészitd képzés 11 — 12. évfolyaman biztositania kell, hogy a tanulok a kotelezd
vizsgatargyakbol valasztasuk szerint mind a k6zépszintii, mind az emelt szintQi érettségi vizsgara fel tudjanak
késziilni.

A kotelez6 érettségi vizsgatargyakon kiviil iskolank helyi tantervében meghatarozott (legalabb két)tantargybol teszi
lehetévé az emelt szintli érettségi vizsgara valo felkésziilést. Az iskola e dontéséhez kikéri didkdnkormanyzat és a
Sziil6i Szervezet véleményét. Az emelt szintre torténd felkészités mellett a kotelezd érettségi vizsgatantargyakon
kiviil legalabb harom vizsgatargybol biztositja a kozépszintli vizsgara torténd felkészitést legalabb nyolc o
jelentkezése esetén.
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14,

15.

16.

10.

11.

Tanuldi igény esetén az iskola koteles megszervezni a kozépszintli érettségi vizsgat minden olyan tantargybol,
amely a helyi tantervében szerepel. Az érettségire felkészité képzés 10. évfolyaman majus 20-ig a tanulok irasban
nyilatkoznak a kotelezé és valasztott tantargyak szintjérél. A tanuld egy alkalommal az igazgatd engedélyével
modosithatja valasztasat.

A szakképzésben részt vevd tanulok a szakképzésre vonatkozd jogszabalyok szerint jogosultak juttatasokra és
kedvezményekre, melyeket a gyakorlati képzés szervezdje koteles biztositani, tovabba feleldsségbiztositast kotni
résziikre.

A tanulok nagyobb kozdsségének mindsiil az iskola tanuloi 1étszamanak 25 %-a. Minden olyan kérdésben, amely a
tanulok nagyobb kozosségét érinti, ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

A tanulok kotelességei

Be kell tartaniuk az iskola hazirendjét, a balesetvédelmi, tlizrendészeti szabalyokat. A munka-és tlizvédelemért
felelds személy felkésziti az osztalyfondkoket, szaktanarokat, szakoktatdkat, akik minden tanév elején ismertetik a
tudnivalokat a tanulokkal. A tiiz-és munkavédelmi oktatdson vald részvételiiket alairasukkal igazoljak a tanulok.
Tlzriad6 esetén a menekiilés a folyoson 1év6 tervnek megfelelden torténik. A tanuldi balesetekkel Gsszefliggd
feladatokat a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza.

A tanulok nem viselhetnek 6nkényuralmi jelképeket abrazolé ruhadarabokat, kihivé 6ltozéket és feltiing hajviseletet
az iskola teriiletén.

Tiszteletben kell tartaniuk tanulétarsaiknak, az iskola tanarainak, dolgozdinak emberi méltdosagat, jogait. A
tanuloknak és feln6tteknek egyarant kertilnitik kell a kdromkodast, a tragar beszédet és a sértd megjegyzéseket.

Az iskolaban és az iskolan kiviil is udvarias koszonéssel kell iidvozolnilik tanaraikat, az iskola dolgozodit és
tanulotarsaikat. A tanora kezdetekor €s végén a tanart feldllassal kell kdszonteniiik, és allva hallgatniuk a hetes
jelentését.

Kotelesek tiigyelni az iskola, a gyakorlohelyek ¢és azok kornyékének tisztasagara, kozremiikddni a rend
megteremtésében, megdrzésében, az udvar gondozasaban, valamint iskolai rendezvények elokészitésében és
lezarasaban. Kotelesek minden tanteremben az ott tartott utolsd ora végén Osszeszedni a szemetet és felrakni a
székeket a padokra.

A kulturalt viselkedés érdekében tilos a tandrakon az evés, ivas, ragogumizas; az 0jsag-€s regényolvasas; a
rejtvényfejtés, a zenehallgatas, a kartyazas és barminemi jaték; az iskolabutorok dekoralasa, rongalasa; az
illemhelyre kéredzkedés; a tarsakkal vald beszélgetés, a tanari magyarazat megzavarasa kozbeszolassal, az osztaly
figyelmének elterelése humoros megjegyzésekkel, valamint az o6rai és a tablai munka megtagadasa.

A tanulok kotelesek orakezdéskor pontosan megjelenni a tantermekben, és a szaktanar altal meghatarozott
iilésrendben iilni. Oltdzetiik igazodjon a helyiség hoémérsékletéhez.

Az elméleti 6rdkon a szaktanarok altal meghatarozott felszereléssel és ellendrzé konyvvel, a gyakorlatokon a
szakoktatok, gyakorlatvezetok altal megszabott munkaruhdban, egészségiigyi konyvvel, felszereléssel €s ellen6rzé
konyvvel kell megjelenniiik. A munkaruha tisztitasardl a tanuloknak kell gondoskodniuk.

A testnevelési orakon a tanulok kotelesek az iskola altal eldirt tornafelszerelésben megjelenni. (8. sz. melléklet)

A szakmai gyakorlati foglalkozasokon vald részvételt az ellen6rzo konyvben az oktatoval kotelesek alairatni, és az
elméleti 6ran bemutatni a szaktanarnak vagy az osztdlyfonoknek. Amennyiben e kotelezettségiiknek nem tesznek
eleget, ugy gyakorlati napjaik (6raik) nincsenek igazolva. Egy hét haladékot kaphatnak a tanulok ennek potlasara.

Az ellendrz6 konyv bejegyzéseit a sziilovel kotelesek alairatni, amit az osztalyfénok ellendriz. Amennyiben e
kotelezettségiiknek nem tesznek eleget, az osztalyfonok értesiti a sziil6t, gondviseldt, vagy behivatja Oket a
kovetkez6 fogaddorara.
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13.

14.

15.

16.

A magéntanuloknak - akiket felmentettek a kotelezo foglalkozasokon vald részvétel aldl -, valamint a kiilonbozeti
vizsgédra kotelezetteknek az igazgatd altal meghatarozott idében, és modon tudasukrol szdmot kell adniuk. A
tanulmanyok alatti vizsgara (osztalyozo, ill. kiillonbozeti) tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot jelol ki az
igazgato.

Az intézmény teljes teriiletén és az iskola 5 m-es korzetében, a gyakorlohelyeken (tanmiihely, tangazdasag) és az
iskolai rendezvényeken tilos a dohanyzas, szeszesital, kabitoszerek fogyasztasa, szerencsejaték tizése.

Az iskola helyiségeinek és létesitményeinek hasznalati rendjét be kell tartaniuk. Az épiiletekben, a taniizemekben, a
tornateremben 1év0 eszkozoket, felszereléseket rongalas nélkiil, rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalniuk.

Az iskolaban észlelt rongalast jelenteniiik kell az osztalyfénoknek, a szaktanarnak vagy a gyakorlatvezetd tanarnak.
A rongalasrdl feljegyzést kell késziteni. Ha valaki gondatlansdgbdl kart okoz, azt meg kell téritenie. A szdndékosan
kart okozo a kar megtéritésén tal fegyelmi uton is feleldsségre vonhat6. A kartérités mértékérdl a 2011. évi CXC.
torvény 59. §-a rendelkezik.

A tandij és a téritési dij meghatarozésa a térvényi és fenntartoi rendelkezések szerint intézményvezetdi hatarozatban
torténik minden év oktdber 20-ig. A szocidlis helyzet alapjan kérelmezett részletfizetési kedvezményrdl az
intézmény vezetdje dont.

Az iskola munkarendje

A tanitas 7 *° —kor kezd8dik, és 15 “*-ig tarthat. A tanuloknak a tanitis és minden iskolai rendezvény megkezdése
elétt legalabb 10 perccel kell megjelenniiik. Az iskolai tigyintézés 7 ¥ —t61 délutan 15 ** —ig lehetséges. A tanulok
hivatalos tigyeiket csak az 6rakozi sziinetekben vagy tanitas utan intézhetik.

Az elméleti tanitasi 6rak idGtartama 45 perc. A tanuloknak az egyes orak kozott 10 perces, az 6todik ora utan 20
perces sziinet jar. Az Osszefliggd gyakorlati foglalkozasok 60 percesek, melyek kozott 30 perc Osszefiiggd sziinet
adhat6. A gyakorlati foglalkozasok ideje a gyakorl6 iizem munkarendjébe illesztend6. A 18 év alatti tanulok csak 6
00 &5 22 % 6ra kozott kotelezhetéek gyakorlati foglalkozésra. A tanulok a szamukra kijelolt ltoz6kben Sltdzhetnek
at a gyakorlatvezetd utasitasa szerint.

Az iskola teriiletét az elméleti és a gyakorlati foglalkozas ideje alatt csak engedéllyel szabad elhagyni. Az engedélyt
indokolt esetben a szaktanar, a szakoktatd, az osztalyféndk és a kollégiumi neveld adhatja meg. A kollégaknak az
engedélyrdl mieldbb értesiteniiik kell az osztalyfonokot.

A szaktantermeket a szaktanarok utasitasainak megfelel6en kotelesek hasznalni a tanulok.

A tanuldk az oOran csak a sziikséges taneszkozoket hasznalhatjak. Ezek korét a szaktanar hatdrozza meg. A
mobiltelefon szamoldgépként vald haszndlata nem megengedett. A szakkozépiskolaban kotelezd a tudomanyos
szamologép beszerzése és hasznalata. A meg nem engedett eszkdz hasznalata fegyelmezd intézkedést von maga
utan.

Az iskola személyes targyakért, értekekért (pl. kozlekedési eszkdz, pénz, ora, ékszer, telefon, szoérakoztatd
elektronikai eszkoz stb.)nem vallal anyagi feleldsséget. A gyakorlatokon az 6ltdzében kotelesek ezen eszkozoket
elzarni, esetleg a szaktanarnak, szakoktatonak megdrzésre atadni.

A testnevelésorak rendjérél a hazirend 8. szama melléklete rendelkezik

Az orakozi szlinetekben minden tanulo kdoteles a tantermet elhagyni, az tigyeletes tanar utasitasa szerint a kijelolt
helyre vonulni. A tanulok a f6épiilet el6tti parkban vagy az épiilet mogotti kdvezett udvaron tolthetik a sziinetet. Az
iskola udvaran, parkjaban csak a megépitett utakat, jardakat, 6svényeket hasznalhatjak a didkok, nem taposhatnak
csapasokat a fiivesitett teriileteken. A tanorak és gyakorlati foglalkozasok kivételével tilos a pékség, a kertészet és a
géptani gyakorlohely altal hasznalt lizemi teriileteken és épiiletekben tartézkodni. Ha a tanul6 barmilyen rendbontast
észlel, azonnal értesitenie kell az ligyeletes vagy a leghamarabb elérhet6 tanart.

A sziinet végén a tantermekbe vald bevonulas az orat tartd tanar kiséretében torténik.
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Minden osztalyban hetes gondoskodik az 6ra végén a szell6ztetésrol, a tabla torlésérdl, a szivacsrol és a krétardl. Ha
az 6ra megkezdése utan 10 perccel nem érkezik meg a tanar, a hetes koteles azt jelenteni az igazgatohelyettesnek.

A szakmai gyakorlatokon a tanulok esetenként kétkezi munka keretében ismerkednek meg a szakmai fogasokkal. A
szilil6k eldzetes beleegyezésével az egyes szakmak sajatossagainak megfeleléen hetesi beosztas is szervezhetd Ezek
munkarendje a termelShely munkarendjéhez igazodik. Az adott gyakorlohelyek specidlis rendjét, Gtmutatasait
minden esetben be kell tartani.

A szakkozépiskola 9 — 12. évfolyaménak tangazdasagi (mariapusztai) gyakorlatra val6 beosztasat az teszi indokoltta,
hogy ennek teljesitése feltétele az érettségi utani technikusképzésben vald részvételnek, és a technikusképzés
gyakorlati anyaganak részét képezi.

A tangazdasagi és taniizemi gyakorlatokon szerzett ismeretekrél a didkok félévi beszamolokon és gyakorlati
foglalkozasokon, o6rdkon tesznek tanubizonysagot. A gyakorlati foglalkozdsokon, ordkon tanultakrdl gyakorlati
naplo vezetése kotelezd,amit a kovetkezd foglalkozason, 6ran a szaktanar, szakoktato ellendriz.

A tanuldszerzddéssel, ill. egylittmiikodési megallapodéssal kiilsd gyakorlati helyre kihelyezett tanuloknak a
gazdalkod6é szervezet munkarendjéhez igazodniuk kell. Munkaidejiiket a Munka Torvénykonyvében
meghatarozottak szerint toltik. A gyakorlati hely véltoztatasa csak kiilonosen indokolt esetben, az iskola, a gazdasagi
szervezet és a gazdasagi kamarak egyetértésével torténhet.

A szakiskolai szakmai képzésben és a technikusképzésben tanuld didkok a munkasziineti és {innepnapokon,

valamint iskolai sziinet idején végzett gyakorlati munkaért jar6 szabadnapot a heti gyakorlati napokon vehetik ki a
gyakorlatvezetdvel vald egyeztetés utan.

A gyakorlati oktatas helyszinein munkaid6ben tilos mobiltelefont hasznalni.

A tanulok az iskola teriiletén mobiltelefont kizardlag a tanitasi orak sziinetében hasznalhatnak. A tandra alatt a
késziiléket a taskaban kikapcsolva kell tartani.

Az iskola teriiletére a tanuldk gépjarmiivel csak igazgatoi engedéllyel hajthatnak be.

Az iskola és a gyakorlohelyek teriiletére barmilyen pirotechnikai- vagy egyéb veszélyes eszkodz, fegyvernek
mindsiild targy behozatala szigortan tilos.

Tilos mindennemii plakat, hirdetés, reklamanyag kihelyezése az intézmény teriiletén az iskolavezetés engedélye
nélkiil.

A tanulok az iskolai linnepélyeken kotelesek részt venni. A fiuk szamara egyszert sotét hosszunadrag, fehér ing és
az egyennyakkendd, a lanyok részére egyszerii sotét szoknya vagy hosszlinadrag, valamint fehér bluz és az
egyennyakkendd kdtelezo.

A tanuloknak apoltnak kell lennilik, gondozottan, tisztan, valamint az iskola és a gyakorlohelyek jellegének
megfeleld 6ltdzékben kell megjelenniiik.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiilnek, melyet az egészségiigyi tevékenység
keretében az iskolaorvos és a védénd latnak el.

A mulasztasok igazolasa

Betegség esetén a tanulok vagy a sziilok telefonon, faxon, esetleg egyéb tuton kotelesek értesiteni az osztalyfonokot
vagy az iskolatitkart a betegség els6 napjan. Az orvosi igazolast az ellen6rz6 konyvbe kell beiratniuk.

A sziilok tanévenként legfeljebb harom napot igazolhatnak. Az el6re tudhaté hianyzast — hivatalos idézés, vizsga,
csaladi okok stb. miatt — a tanuloknak eldre be kell jelenteniiik az osztalyfonokiiknek.
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3. Az iskolai 6rakrdl vald tavolmaradasra — elGzetes irasbeli sziildi kérésre — harom napig az osztalyfonok, harom
napndl hosszabb hidnyzasra a szild eldzetes kérése alapjan az igazgatd adhat engedélyt az osztalyfonok
véleményének ismeretében.

4. Betegallomanyban 1évo tanulok nem latogathatjak a tanitasi 6rakat, és nem tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

5. Az igazolasokat a hidnyzast kdvetd elsé napon vagy elsé osztalyféndki oran, betegség miattitartds hianyzas esetén
legkésébb a kdvetkezd honap tizedikéig kell eljuttatniuk az osztalyfonoknek, kiilonben a hianyzast igazolatlannak
kell tekinteni. A gyakorlaton 1év6 tanulok a gyakorlatot kovetd elsé elméleti napon kotelesek leadni az igazolast.

6. Az osztalyféndk minden ho 10-¢ig (a 10-ét magaban foglaldo hét végéig) Osszesiti az el6z6 honap hianyzasait, és
lezarja azt a naploban is.

7. Az osztalyfonok mar az elsé alkalommal torténd igazolatlan hidnyzasrdl irasban értesiti a sziil6ket.

8. Ha a tankoteles tanulok igazolatlan hidnyzasa eléri a tiz o6rat, az osztalyfondk irdsban haladéktalanul értesiti a
sziiloket, ezzel egyidejiileg az igazgaté a tanuldk lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot, és a
gyamhatdsagot. Ha a tankoételes tanulok igazolatlan hidnyzasa eléri a harminc 6rat, az iskola (igazgato) tajékoztatja
az 4ltalanos szabalysértési hatosagot (kormanyhivatal). Otven o6ra igazolatlan mulasztas utan az iskola (igazgato)
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatot és
gyambhivatalt.

9. A tandrarol valo késés igazolhato. Az igazolt és igazolatlan késések kiilon - kiilon 6sszesitenddk, és 45 percenként
1-1 6ra mulasztasnak szamitanak az elérés honapjaban. Késés miatt a tanulok az 6rardl nem zarhatok ki.

Fegyelmez6 intézkedések

1. A Hézirend elbirasait megszegé tanuldt fegyelmezd intézkedésben, stilyosabb esetben fegyelmi biintetésben kell
részesiteni.

2. Fegyelmez0 intézkedéssel a tantestiilet minden tagja élhet.

3. Az osztalyzas fegyelmezési eszkdz nem lehet. A tanulok fegyelmezetlen orai viselkedés miatt nem zarhatok ki az
orarol.
4. A fegyelmez6 intézkedések fokozatai:
= szobeli figyelmeztetés

= irasbeli szaktanari, oktatoi figyelmeztetés (naplo+ellendrzd)

= irasbeli osztalyféndki intés (naplo+ellenérzo)

= firasbeli igazgatoi intés (naplo+ellenérzd)

= fegyelmi eljaras (hatarozat, naplo)
- megrovas

- szigortl megrovas

- kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

- athelyezés masikosztalyba vagy iskolédba

- cltiltas a tanév folytatasatél (Evismétléssel jar, nem tankételesek szamara.)

- kizaras az iskolabodl (Csak nem tankdotelesek esetében alkalmazhato.)
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10.
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12.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzd egyeztetd eljards rendjét a nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérol
sz016 miniszteri rendelet(20/2012.EMMI rendelet) részletesen szabalyozza. Az intézmény biztositja a feltételeket az
egyeztetd eljaras miikodtetéséhez.

= Az eljaras célja: a kdtelességszegéshez elvezetd események értékelése, s ennek alapjan a kdtelességszego €s

a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

= Az eljaras alapfeltétele: mindkét fél beleegyezése, kiskoru esetén sziiloi beleegyezés.

= Az eljaras inditasa: a sértett hozzajarulasaval a kotelességszegd tanulo a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0106 értesitésbol kap tajékoztatot az egyeztetd eljaras lehetdségérdl, majd ha igényt tart ra, kérvényezi.

= Az eljaras iddtartama: a hivatalos értesit kézhezvételétdl szamitott 20 nap.

= Az eljaras eredménye:

- Ha az egyeztetd eljaras a 15 nap alatt nem vezet eredményre, a fegyelmi eljaras folytatodik.

- Haa felek megallapodnak a sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast fel
kell fiiggeszteni (max. 3 honapig), s ha ezalatt a sértett nem kéri a kdtelességszegdvel szemben a
fegyelmi eljaras folytatasat, akkor az eljarast meg kell sziintetni.

- Ha az egyeztet0 eljaras soran megsziiletett megallapodéasban foglaltak nem valdsulnak meg, a
fegyelmi eljarast szintén folytatni kell.

Amennyiben a tanulonak harom szaktanari figyelmeztetése van, a soron kdvetkez6 biintetései az osztalyfonoki intés,
az igazgatoi intés, majd a fegyelmi eljaras lesznek.

Az tinnepi alkalomhoz nem méltd 61tdzkodés biintetése: kitiltas a rendezvényrdl és osztalyfonoki intés. Az iinnepi
oltozéket az osztalyfonok ellendrzi.

A dohanyzas biintetése:
1. eset: osztalyfonoki intés

2. eset: igazgatodi intés

3. és tovabbi esetek: fegyelmi eljaras
Az italozas és drogfogyasztas biintetése: igazgatoi hataskorli dontés.
Az iskola teriiletének engedély nélkiili elhagyasaért igazgatoi intés jar.

Idegen személyek, tanuldi jogviszonyukat vesztett régi didkjaink nem tartdzkodhatnak az iskola teriiletén. Ha
felszolitasra nem tavoznak, az a tanuld vonhatd felelGsségre, akihez ismerdsként érkeztek.

Az igazolatlan hianyzasok kévetkezményei a nem tankételes tanuloknal:

igazolatlan éra biintetés dokumentalas

irasbeli értesitési
kotelezettség

1-2 naplo sziilo

3-9 legfeljebb 3-es magatartas naplé

sziilé
10- 14 legfeljebb 2-es magatartas naplo (0sszesen legalabb keét
alkalommal)

15 ¢és

5bb legfeljebb 2-es magatartas naplo
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kiegészitve a kovetkezdkkel:
= 30 6ra igazolatlan mulasztés utan tanuléviszonyuk automatikusan megsziinik,
= errdl az osztalyféndk értesiti az igazgatohelyettest, az iskolatitkart és a sziilot,

¢és dokumentalja a tanuldi jogviszony megsziinését a napldban és a térzslapon.

13. Osztalyozhatatlan minden olyan tanuld, akinek teljesitménye nem értékelhetd érdemjegyekkel, mert igazolt és

igazolatlan 6rainak szama 6sszesen egy tanévben meghaladja

. a 250 orat, ill.

. egy adott tantargybol az éves oraszdm 30%-4t,
a szakiskola 9 — 11. évfolyaman ill.

o a szakmai éves elméleti 6raszam 20%-at

és/vagy az éves gyakorlati 6raszam 20 %-at

) . egy adott tantargybol az éves oraszam 30%-at,
a szakiskola kifuto 1/11 — 3/13. évfolyaman ésa
) . az éves elméleti oraszam 20%-at és/vagy
technikusképzés1/13-2/14. évfolyaman
. az éves gyakorlati 6raszam 20%-at
o a 250 orat, ill.
a szakkdzépiskola 9 — 12. évfolyaman . egy adott tantargybol az éves oraszam 30%-at

14. Az osztalyozhatatlan tanulok megismételhetik a tanévet, vagy kérvényezhetik az osztilyozovizsga letételét az adott
félév vagy tanév lezarasa el6tt. A tantestiilet engedélyezheti az osztalyozovizsgat, vagy megtagadhatja azt, ha a

tanulok igazolatlan hidnyzasainak szama meghaladja a 20 orat.
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15. A tanuldk szorgalmanak értékelése
szorgalom példas (5) jo (4) valtozé (3) hanyag (2)
ingadozo, hanyag, lassito
1. tanulmanyi igényes, figyelmes, osztalyzatai elé te}ller% ’
munka céltudatos torekvo elmaradnak &
Képességeitd] osztalyzata van
felszerelése felszerelése,
2. , ,, . ’ felkésziilése
Kotelességtudat magas foku megfeleld fe'lradatal gyakran legtobbszor
hianyosak =
hianyos
kitart6, pontos, rendszeres, rendszertelen, Orr?ggﬁgznhataﬂan’
3. munkavégzés | megbizhato, 0sztonzésre hullamzo, g L
. 112 . . 114 feladatait nem
6nallo dolgozik onallotlan L.
végzi el
4.
munkabeosztas, igen jo jo kozepes niﬁzsenge vagy
onellendrzés
5. a) tanoran | @) gyakori,
kiviili b) rendszeresen a)  eldfordul, .
; . . L a) ritka eta
informéaciok vallal b) kérésre b) ritka egyaltalan nincs
felhasznalasa, tobbletmunkat, dolgozik
b) tobbletmunka érdekl6do
16. A tanuldk magatartasanak értékelése
magatartas példas (5) jo (4) valtozo (3) rossz (2)
1 a) .VISZ(,)nya a a) azonosul, . a) szemben all,
kozosségi  célokhoz, . ellenik  nem . , P
. b) figyelembe . ingadozo b) szandékosan
b) viszonya a Ves7i vét Art
kozosség érdekeihez
nem alkalmanként
2. a munkaban valo élen jar, aktiv, | kezdeményez, részt vesz, érdektelen,
részvétele kezdeményez6 részt vesz, | biztatasra szorul, | lusta, megtagadja
megbizhato vonakodo
3. hatasa a| pozitiv, ozitiv semleqes negativ,
kozosségre példamutato P g rombolo
Onzetlen k6z6mbos,
4. tarsas kapcsolatai e t(’ikész’ segitkész ingadozo durva, komisz,
& sértd
- betartja, . sokat vét
> ahe&zuend masokat is arra | betartja gyalfran vet, ellene,  durvan
betartasa e nagyrészt betartja .
0sztonoz megserti
6.viselkedéskultura, kifogastalan, altalaban . gyakran verekszik,
. ; - tiszteletlen, goromba, nyegle,
hangnem tisztelettudo, udvarias o . . s
kifogasolhato kdzdnséges
ingadozo,
7. feleldsségérzet nagyfoku megfeleld gyakran gyepge,
feledékeny megbizhatatlan
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magas szintl, véltozd zavaro,
8. fegyelmezettség masokra megfeleld A az  Onfegyelem
o , problémas ., . .
pozitivan hatd hianya jellemzi
I,egfe.ljre bb tobb szaktanari | . 1gazgat0}
. : szobeli és/vagy 1 X intés(ek) és/vagy
9. elmarasztalas nincsen . figyelmeztetés s
szaktanari esivaoy of-i intés fegyelmi
figyelmeztetés &y biintetés(ek)

A kiemelked6 eredmények elismerése

1. A kiemelkedd egyéni vagy kozosségi teljesitményt, a példaszerli magatartast a szaktandr, az osztalyfénok, az
igazgatd vagy a tantestiilet jutalmazhatja alkalomszertien irasbeli dicséretekkel, illetve a tanév végén elismerd
oklevéllel vagy jutalomkonyvvel.

2. A szaktanar, az igazgaté illetve a nevel6testiilet a tanulmanyi és sportversenyeken nyujtott teljesitményeket az
alabbiak szerint ismeri el:
= iskolai verseny szaktanari dicsérettel és/vagy jeles érdemjeggyel,
= iskolan kiviili verseny osztalyfonoki, igazgatoi dicsérettel és/vagy jeles

érdemjeggyel, ill. osztalyzattal (a szaktanar dontése szerint)

A tartos tankonyvek kezelésének rendje

Az iskolai konyvtar hasznalatat, a tankonyvellatast és a tartdos tankonyvek kezelésének rendjét az 1. sz. melléklet
szabalyozza.

Egyéb, zaro rendelkezések
1. A Hazirend a kihirdetést kvetden 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

2. Az elfogadott vagy modositott Hazirendet az intézmény nyilvanossagra hozza. A honlapjan elérhet6vé, a tanariban
¢és a kdnyvtarban megtekinthet6vé teszi. E feladatok végrehajtasaért az iskola igazgatoja a felelds.

3. A 20/2012.EMMI rendelet 82. § értelmében a Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor, de
legkésdbb tanévkezdéskor a sziilének, tanulonak atadja.

4. A Hazirend moédositasara barmely tanuld, pedagdgus, dolgozé irasban tehet javaslatot a didkonkormanyzatnal vagy
az iskola igazgatojanal. Az igy beterjesztett javaslatrol 30 napon beliil a nevel6testiilet dont.
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Mellékletek

Az iskolai konyvtar hazirendje
1.Az iskolai konyvtar hasznalatara jogosultak kore:
A konyvtar szolgaltatdsait az iskola tanuldin, tandrain €s dolgozdin kiviil kiils6é kdnyvtarhasznalok

is igénybe vehetik.

2. A hasznalat maédjai:

. helyben olvasas, kutatas
. kdlcsonzés (konyv, videofilm, CD)
. csoportos hasznalat, kdnyvtari 6ra

Helyben hasznalhaték:
- olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész (szotarak, lexikonok, adattarak stb.)
- folyoiratok és egyéb kiilon gylijtemények
- konyvtari szamitogépek internet hasznalataval
- hazimozi, lemezjatszd, fénymasold (csak kdnyvtaros-tanar engedélyével, illetve feliigyeletével)

Kolcsonzés:
A konyvtar hasznalata ingyenes az iskola minden tanuldja és dolgozdja részére. Az iskola
tanuldi beiratkozasuktol kezdve jogosultak a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére. A
kiils6 konyvtarhasznalok beiratkozas utan vehetik igénybe a konyvtari szolgaltatasokat.
A kolcsonzés feltételei:
- Barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
- Kolesonozni csak a kdnyvtari nyilvantartasba valo rogzitéssel lehet, amelyet a
kolesonzd aldirasaval hitelesit.

3.A konyvtar hasznalatanak rendje:

Nyitvatartasi és kdlcsonzési id6 az olvasoterem ajtajan kifiiggesztett rend szerint.

= Kolcsonzési ido: 6 hét.

= Egyidejiileg 2-3 dokumentum kolcsonozhetd.

= A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért. A megrongalt
dokumentumokat koteles kifogastalan példannyal potolni vagy megfizetni. A letéti konyvekért az atvevo
szaktanar felel.

» A tanul6 jogviszonya csak az estleges konyvtari tartozas rendezése utan sziinhet meg.

=  Tanév végén minden ko6lesonzott dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtarba. A végzos didkok a
ballagas hetében kotelesek leadni a konyveket, a helyben olvasasra tovabbra is rendelkezésre all a konyvtar.

= A kdnyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.

= Tilos barmiféle élelmet, taskat és kabatot az olvasdterembe bevinni.

= A kdnyvtarban hangoskodni nem lehet.

= Az olvasoterem tanora vagy eldadas céljara csak Gigy vehetd igénybe, ha el6tte egy nappal a konyvtarossal
egyeztették az idépontot.

A tankonyvek kezelésének rendje

1. Jogszabalyi hattér

A tankonyvellatas rendjét a kdvetkez6 jogszabalyok figyelembe vételével hatarozzuk meg:
= atankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
= atankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 1993.
évi 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet,
= anemzeti kdoznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. tv.
= acsaladok tdmogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. térvény,
= a mindenkori kdltségvetési torvény.

2. A tankényvellatas rendje
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Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével minden tanévben az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Az iskola minden évben elkésziti a tankonyvrendelést. Az iskolanak biztositania kell a megfelelé szamd tankonyvet a
tanulok részére.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb 25 %-at tankonyv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kdtelezé olvasmanyok, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv
vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt tankdnyvek, tananyagok az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaban keriilnek.
Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankdnyvfelelds késziti el

= aszakmai munkakdzosségek altal dsszeallitott igénylés,

= anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 63. § (1) bek. c) és i) pontjanak figyelembevételével.

3. A tanuléi tankdnyvtamogatas

3.1. A jogosultak kore

Az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy a nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevé minden tanuld,
aki
= tartésan beteg,
= testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos,
» harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
» nagykoru,ezért sajat jogan csaladi potlékra jogosult,
= rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
a tankonyveket ingyenesen kapja meg (normativ kedvezmény).

A nevel6sziiloknél elhelyezett, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben nevelkedd, ideiglenes hatallyal
elhelyezett, atmeneti vagy tartos nevelésbe vett tanuld utin nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

Egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermek utan szintén nem vehetd igénybe a kedvezmény.

Az ingyenes tankonyvek biztosithatdak az iskolatol torténd uj illetve hasznalt tankdnyvek kolcsdonzésével, vagy a
tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas Gtjan.

3.2. A normativ tAmogatas igénylésének rendije

A normativ kedvezményt minden tanévben igényelni kell.

A kedvezmények iranti igényt egy igénylélap benyujtasaval kell jelezni.

Az igényl6lapok benytjtasi hatarideje minden év junius 30. napja.

A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo (kiskoru esetén a sziil6) az értesités ellenére nem él az igénybejelentés jogaval.

Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés abban az esetben, ha a jogosultsag az igénybejelentésre megadott hataridd utan all
be.

Az igényld a jogosulatlanul igénybe vett kedvezményekért jogszabalyban eldirt médon felel.
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3.3. A jogosultsagot aldtamaszté dokumentumok

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

tartésan beteg tanuld szakorvosi igazolas

sajatos nevelési igényi tanuld szakértdi bizottsag szakvéleménye

harom- vagy tobbgyermekes csalad csaladi potlék folyositasarol sz616 igazolas
(bérjegyzék, bankszamla-kivonat, postai
igazoloszelvény)

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben az illetékes onkormanyzat hatarozata

részesiild tanuld

A jogosultsag igazolasara nem alkalmas dokumentumok:
= sz{il6i nyilatkozat,
= gyamhivatali jegyzokonyv,
= arvaellatasi hatarozat,
= rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas hatarozata,
=  birdsagi itélet valasrol, gyermekelhelyezésrol.

A jogosultsagot alatdmasztd dokumentumok masolatat a tankonyvfelel6s gytijti be és tartja nyilvan.

3.4. Ingyenes tankényvek elszamolasa

A tankonyvbeszerzés lebonyolitdsara az iskola a tankdnyvforgalmazoval szerzodést kot. Az ingyenes tankdnyvek teljes
értékét az intézmény fizeti meg, ezért annak teljes 6sszegérdl a forgalmazo az iskola nevére szamlat allit ki.

Az iskola tulajdonaba keriilt konyveket a konyvtaros bevételezi a konyvtarba, ezt a tényt ravezeti a szamldra. A
konyvtari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol a bevételezett konyvek azonosithatdéak legyenek, értékitk
kideriiljon.

Az ingyenes tankdnyvekrdl a sziildk / tanulok részére szamla nem allithaté ki. A tanulé a tankonyvek atvételét
alairasaval igazolja. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol egyértelmiien és hitelesen kideriiljon, hogy melyik
tanulé milyen konyvet és milyen értékben vett at.

Az ingyenes tankdnyvekre nem jogosult tanuldk a tankdnyveket kdzvetleniila tankonyvforgalmazonak fizetik ki.

4. A tankonyvellatas megszervezése

Az iskola a tankdnyvforgalmazotol a tankdnyveket értékesitésre veszi at, amely tevékenységért dijazas illeti meg.
A dijazas Osszegét a tankonyvforgalmazd fizeti ki az iskola részére. A dijazas Osszegébdl fizeti ki az iskola a
tankonyvfelelds, illetve a tankonyv-értékesitésben részt vevod személy munkajat.

5. A tartés tankonyvek

5.1. A tartds tankényv fogalma

A normativ tamogatas 0sszegének legalabb 25 %-abdl az iskola koteles tartos tankdnyvet vasarolni, amelyet tartalmi és
fizikai mingsége alapjan tobb tanuld tobb éven at hasznalhat.

Valaszthaté dokumentumok:
= tankonyv,
*  munkatankényv,
= segédtankonyv (szoveggylijtemény, atlasz, szotar, példatar, feladatgyiijtemény,munkafiizet),
* ajanlott irodalom,
= kotelezo irodalom.

5.2. A tartds tankonyvallomany kialakitasanak szempontjai

= Torekedni kell arra, hogy a tanuldk tobb évre sz616 segitséget kapjanak.



Szervezeti és miikodési szabalyzat 162

= A tankOnyvek vasarlasa lehetdség szerint osztadlynyi mennyiségben torténjék!

= Azokat a tankdnyveket, amelyekre altalaban nincs minden 6ran sziikség, 1 osztaly / csoport ellatasanak
megfeleld mennyiségben kell megvasarolni. A példanyokat a tanuldk a tanteremben hasznaljak.

= Minden évben tervezni kell az esetleges hianyzo, illetve megrongalodott példanyok potlasat.

5.3. A hasznalok kore, a kdlesonzés modja

= A tartos tankonyveket az iskola minden tanuldja hasznalhatja.

= Azokat a tankonyveket, amelyeket tobb évfolyam minden tanuldja hasznal, a tanév elején a
tankonyvfeleldstdl vehetik at a tanulok. Az atvétel tényét alairasukkal igazoljak.

= A szaktantermekben hasznalt, egy csoportra sz6l6 tankonyvek atvételét a szaktanarok alairasukkal
igazoljak.

= A tanulok az iskolai konyvtarbol a konyvtari szabalyzatnak megfelelden kolcsondzhetnek tartos
tankonyvet.

A kolcsonzés feltételei:

= A kolesonzés a tanév végéig vagy a hasznalat utols6 évének végéig szol.

» Alejarat idejét az atvételi elismervény rogziti.

= A kolesonzési id6 lejaratakor a kdlesonzd személy koteles a dokumentumot visszaadni.

* Ha a dokumentumot a kdlcsonzé nem tudja visszaadni, vagy azon szandékos rongalas nyomai lathatoak,
koteles azt egy ép példannyal potolni, vagy annak bolti arat megtériteni.

5.4. A tartds tankOnyvek kezelése

= FElhelyezés
A tartos tankonyveket kijeldlt raktarban taroljuk.
= Nyilvantartas
A tartos tankonyvek egyéni brosura leltarba kertilnek.
= Kivonas az adllomanybol
A tartos tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas, illetve rongalas
esetén lehetséges.
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2. A PEK TANMUHELY HAZIRENDJE

A gyakorlati 6rak rendje:

délelbtt: 62 - 13% 6raig
délutan: 139 . 20%6raig

1. A 18. életéviiket be nem tolt6tt tanuldk napi gyakorlati ideje 7 ora.

2. A 18. életéviiket betdltott tanuldk napi gyakorlati ideje 8 ora.

3. A pék tanmiihelyben a pontos munkakezdés kovetelmény. A folyamatos termelés biztositasa végett a tanulok a
torvényekben foglaltak szerint a tanitasi sziinetekben is beoszthatéak munkara, melyért szabadnap jar az évkozi
gyakorlati id6 alatt. A tavolmaradas fegyelmi eljarast von maga utan.

4. Az gyakorlatok esetleges potlasara igazgatdi engedéllyel a tanitasi sziinetekben van lehetoség.

5. A pék tanmiihelyben csak az adott miszakra beosztott tanuldk tartdzkodhatnak, munkavégzésre alkalmas
munkaruhédban.

6. A pék tanmithelyben a higiéniai és egészségiigyi eldirasokat a HACCP - rendszer szabalyozza. A pék tanmiihelynek
biztositania kell a tanulok HACCP, illetve munkavédelmi képzését, amely a gyakorlati idejiik els6 napjan esedékes.

A HACCP - altal szabalyozott fobb higiéniai kovetelmények:

Ervényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie az 6sszes tanulonak és dolgozonak.

Beteg tanulot és dolgozot nem lehet foglalkoztatni.

A munkaruhanak (fehér nadrag és p6lo, sapka, zart papucs) minden munkakezdésnél épnek és tisztanak kell
lennie.

A személyi higiénia betartdsa mindenki szamara kotelezd. Mikorom, koromlakk, ékszer viselése tilos.
Minden dolgoz6 és tanuld koteles munkahelyét és kérnyezetét tisztan tartani.

A munkavédelmi szabalyok fébb kévetelményei:

Minden tanulénak és dolgozonak évente egyszer kdtelezé munkavédelmi oktatason részt venni.

Ha az iizembe 0j berendezés, gép érkezik, vagy ha barkit baleset ér, akkor az oktatast meg kell ismételni.
Szeszes italt, kabitoszert a pék tanmithelyben fogyasztani, oda bevinni és ezek hatasa alatt dolgozni
szigoruan tilos.

A pék tanmihely koteles gondoskodni a védéruharol, védéeszkozokrol, védd berendezésekrdl, viszont a
tanulok és a dolgozok kotelesek ezeket rendeltetésszeriien hasznalni.

A munkakezdés elbtt az lizemvezetdnek, szakoktatonak, vagy a felnétt dolgozonak meg kell gy6z6dnie
arrdl, hogy a gépek, berendezések biztonsagosan miikodtethetdek-e, hogy balesetveszély ne alljon fenn.
A gépek meghibasodasat vagy rendellenes miikddését azonnal jelenteni kell a szakoktatonak vagy a
tanmithely vezetdjének.

Gépeket, berendezéseket a tanuld csak felnétt dolgozo jelenlétében kezelhet, miikddtethet.

A gépek javitasat, szerelését csak a megbizott szakember végezheti.

Minden balesetet vagy sériilést azonnal el kell 1atni, jelenteni és dokumentalni sziikséges.

A tanuldkra és a dolgozokra vonatkozo tiizvédelmi szabalyok:

A pék tanmiihely fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes lizem, ezért a tanuloknak és a dolgozoknak évente
tlizvédelmi képzésben kell részesiilniiik.

Az oktatas soran tanultakat be kell tartani, illetve tartatni.

A pék tanmiithely egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A hazirend megsértése:

Gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a vonatkozo jogszabalyok a meghatarozoak.
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= A héazirend be nem tartdsa vagy megszegése fegyelmi intézkedést von maga utan.
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3. A GEPTAN GYAKORLATRA VONATKOZO szabalyok

1. A géptani gyakorlatra a tanulé munkavégzésre alkalmas éallapotban és a gyakorlati foglalkozasokra
rendszeresitett munkadltozetben koteles megjelenni.

2. A miihelyben a tanul6, csak feliigyelettel tartézkodhat.

3. A munkapadok mellett, csak a gyakorlatot vezetd tanar altal kijelolt tanulok tartézkodhatnak.

4. A géptan miihelyben a fegyelmezetlen magatartas, és a gyakorlatot vezetd tanar utasitasaitol eltérd
tevékenység végzése tilos!

5. A legkisebb sériilést is azonnal jelenteni kell a gyakorlatot vezetd tandrnak.

6. A gépek, berendezések, szerszamok, munkaeszkdzok hasznalata el6tt, azok épségét, munkavégzésre
val6 alkalmassagat ellendrizni kell. Amennyiben a tanulé valamilyen hibat észlel, azt haladéktalanul
koteles jelenteni a gyakorlatot vezetd tanarnak. Torott, sériilt szerszammal munkat végezni
balesetveszélyes és tilos.

7. A villamos gépek, berendezések vezetékeinek, kapcsoldinak épségét bekapcsolasuk eldtt ellendrizni

kell.

8. A gépek, berendezések, szerszamok, munkaeszk6zok javitasat tanuld nem végezheti.

9. Gépet engedély nélkiil bekapcsolni, vagy védéburkolat nélkiil tizemeltetni tilos.

10. A szemléltetdeszkozok miikodtetését, csak a gyakorlatot vezetd tanar engedélyével és
jelenlétében végezhetik a tanulok.

11. A munkapadon csak a munkafazisokhoz sziikséges szerszdmok lehetnek.

12. A hasznaltban levé szerszamokat sziikség esetén munkavégzés kozben is, de a munkafazis
befejeztével mindig meg kell tisztitani.

13. A mtihely padozatara kertilt csuszasveszélyt okozd anyagot, a fokozott balesetveszély miatt, az
észlelés utan haladéktalanul el kell tavolitani.
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14. A munka befejezése utan a hasznalt szerszamokat, eszkdzoket a szerszamtarolo szekrényekbe,
azon beliil padig a megfeleld szerszdmtartokra kell visszatenni.

15. A munkavégzés sordn keletkezett hulladékot, az arra a célra kijelolt hulladéktaroloba kell
elhelyezni.
16. A tanulo koteles a gyakorlatok alkalmaval altala hasznalt szerszamok, eszkozok, gépek,

berendezések allapotat megovni.
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4. A KEMIAI ES ELELMISZER-VIZSGALO LABOR HAZIRENDJE

Munkarend

N

o s

11.

12.
13.
14,

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason az elsé laboratoriumi gyakorlat eltt mindenkinek részt kell vennie, azt
alairasaval igazolnia kell.

A munka alapfeltétele a kelld felkésziilés, a feladatrol tudni kell, hogy mi médon végezziik el.

A végrehajtand6 feladattal kapcsolatos balesetvédelmi 6vorendszabdlyokkal is mindenkinek tisztaban kell lennie, és
ismerni kell a feladatban szerepld vegyszerek legfontosabb tulajdonsagait.

Nagyon fontos, hogy a gyakorlat megkezdése eldtt gondoljuk 4t a folyamatok sorrend;jét.

A megfeleld védooltozek (tiszta kdpeny) hasznalata kotelezo.

A laboratériumi munkéhoz sziikséges eszk6zok: kisérleti leirds, eredménylap vagy jegyzokonyv, szamologép,
irdeszkoz (toll), torléruha, ragasztdszalag, gyufa, ollo, csipesz, vegyszeres-kanal.

E feltételek hianyaban a munka nem kezdheto el.

A fenti dolgokon kivill a laboratoriumba mas (taska, ruhanemi, élelmiszer stb.) nem vihet6 be, kivéve mikor a
laboratériumban erre a célra megfeleld tarolasi lehetdséget alakitottak ki.

Tanulok csak feliigyelet mellett dolgozhatnak a laboratériumban, azt csak engedéllyel hagyhatjak el.

. A munka soran az eredménylapon vagy a jegyz6konyvben folyamatosan fel kell jegyezni a gyakorlattal kapcsolatos

észrevételeket, a mért adatokat.

Ugy kell dolgozni, hogy kizben a laboratériumban tartozkodok testi épségét vagy azok munkéjanak sikerét ne
veszélyeztessiik.

Baleset esetén az elharitdsi munkaban mindenkinek részt kell vennie a balesetvédelmi oktatdson megismert médon.
A tanul6 az eldzetesen megbeszelt munkat végezheti a méréshez sziikséges eszkozokkel.

A tantermet, munkaasztalt, illetve a munkafolyamatot (melegités, desztillacio, keverés, bekapcsolt elektromos
késziilék stb.) otthagyni csak a gyakorlatvezet engedélyével szabad.

A munkat a kijelolt helyen kell végezni.

A munkaasztalon csak a gyakorlathoz sziikséges eszkozoket, valamint a kisérleti leirast, eredménylapot vagy a
jegyzbkonyvet szabad tartani.

A munkahelyet még a feladat elvégzése kozben is rendben €s tisztan kell tartani.

Vegyszeres liveg csak atmenetileg maradhat az asztalon, azt hasznalat utan vissza kell tenni a helyére.

Munka utan azonnal mossuk el a hasznalt edényeket! igy konnyebb a tisztasagot fenntartani.

A munka befejeztével a munkahelyen rendet kell rakni, azt csak tisztan lehet otthagyni.

A laboratériumi szekrényekben csak tiszta eszkdzok tarolhatok.

A laboratoriumi munka altalanos biztonsagi szabalyai

11.

12.

A laboratoriumban étkezni,ragdégumit ragni, inni, dohanyozni tilos.

A legfontosabb szabaly az, hogy a laboratériumban mindig rend és tisztasag legyen. A széthagyott anyagok,
edények és felszerelések, a kiomlott vegyszerek, a hulladék felhalmozddasa, az elhanyagolt, romos allapotban 1év6
eszk6zok, védofelszerelések és berendezési targyak balesetek forrasai.

A laboratoriumban tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat tanulo.

A laboratériumban a kozlekedd utakat még ideiglenesen sem szabad lesziikiteni, elzarni vagy eltorlaszolni.
Kiilonosen vonatkozik ez a kijaratok felé vezetd utakra.

A laboratériumban vagy annak bejaratanal legyen ott az eldirt egy vagy tobb tiizolté késziilék, az els6segély lada
hasznalhato allapotban, valamint tlizolté pokrdc és vizzuhany.

A laboratoriumban legyen kéznél max. 2% toménységli ecetsav-, borsav- és natrium-hidrogén-karbonat-oldat arra az
esetre, ha mar¢ folyadék jutna valakinek a bérére vagy a szemébe. A borsav- és natrium-hidrogén-karbonat-
oldatokhoz szemdblitésre alkalmas edényt kell biztositani.

A laboratériumban a ruhazat zart, lehet6leg természetes alapanyagbol késziilt legyen.

Gyur(, 6ra, nyaklanc és egyéb ékszer, lancok a ruhdzaton, elnyuld, 16g6 ruhadarabok és kiengedett hosszu haj
viselete nem megengedett, balesetveszélyes.

A mobiltelefon hasznalata tilos.

. Ha a bériinkre sav froccsen, eldszor toroljiik le, majd bé vizzel mossuk le, ha sziikséges, kozombositsiik gyenge

luggal (natrium-hidrogén-karbonat-oldattal, vagy boraxszal)! Liigos szennyezddés esetén 2% toménységii ecetsav-
oldattal vagy borsav-oldattal k6zombdsitsiink a torlés, illetve a vizzel valé lemosas utan!

Ha szemiinkbe keriil mar6 anyag, annak kimosasahoz hasznaljunk savas szennyezés esetén a lagos, ligos
szennyezés esetén savas kozombdsité oldatot! A gyors elsésegélynytjtas utan mindenképpen forduljunk orvoshoz!
A tizvédelmi eszkozoknek ( oltohomok, kézi tlizolto késziilék, tizjelzé nyomdégomb, vizzuhany, oltdpokroc, fali
tlizcsapszekrény ) mindig hozzaférhet6 helyen kell lenniiik, és ezeket csak tliz esetén szabad hasznalni.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

Minden (a laboratériumban dolgoz6) személynek ismernie kell az elektromos fékapcsolo, a viz-€s gazvezetékek
fécsapjainak helyét és kezelési modjat, hogy sziikség esetén azokat késedelem nélkiil hasznélni tudjék.

A munka befejezésekor a laboratérium bezarésa eldtt gy6zddjiink meg arrol, hogy minden kézmiivezetéket, a
munkahelyekhez tartozo viz,- gaz,- vakuum,- stb. csapokat, majd a foelzar6-csapokat elzartuk, az ablakokat
becsuktuk, és az elektromos berendezéseket kikapcsoltuk (aramtalanitottunk)!

Minden kézmiivezetéket és csapot idénként ellendrizni kell, hogy jol zarnak-e, illetve nincs-e valahol szivargas. A
gazszivargasok helyének megallapitasdhoz szappanoldatot hasznaljunk!

Az elektromos eszkdzok érintésvédelmérdl gondoskodni kell. Nedves kézzel még a foldelt elektromos eszk6zokhoz
sem szabad hozzanyulni.

Fiitotestekre, gazcsovekre vagy ezek mellé ( futdtesteknél 30, gazesoveknél 10 cm tavolsagon belill ) tilos
gyulékony anyagot rakni.

A laboratériumban el6fordul6 tiizesetet, balesetet mindenképpen jelenteni kell a gyakorlatvezetonek.

Védoeszkozok és hasznalatuk

1. A laboratériumokban sziikség szerint egyéni véddeszkozoket kell hasznalni, ezek: gaz- vagy poralarc, gumikesztyti
és gumikotény, véddszemiiveg, fejkendd; esetleg véddkesztyli és kotény. Ezen egyéni véddeszkozok épségére és
allando hasznalhatosagara minden dolgozonak a sajat érdekében a legnagyobb gondot kell forditania. Hasznalat utan
gondosan meg kell azokat tisztitani és a tarolasukra kijelolt helyre visszatenni. A védéeszk6zok tarolasi helyét
mindenkinek ismernie kell.

2. Csak az a gazalarc nyujt védelmet a mérgezéssel szemben, amelynek szelepei kifogastalanul miikddnek, tokéletesen
tapad az archoz, és a csonak megfelel sziirdbetéttel van felszerelve.

3. Ero6s savakkal, lugokkal, mar6 anyagokkal végzett munka soran a gumikesztyli hasznalata kotelezo.

4. Minden olyan munkanal, ahol fennall annak veszélye, hogy savas vagy ligos anyagok juthatnak a szembe, ill.
vakuum alatt dolgozunk, védészemiiveget vagy nem gytlékony arcvédd lemezt kell viselni.

5. Lugok, savak, mar6 gézoket kibocsatd vagy mérgezd folyadékok pipettdzasa minden esetben csak méregpipettaval
vagy labdas pipettaval torténhet, azokat széjjal pipettazni tilos.

Elszivofiilkék

1. A laboratoriumok egyik legfontosabb balesetvédelmi és biztonsagtechnikai berendezése az elszivofiilke. Minden
esetben kotelezd a hasznalata, ha olyan munkat végziink, amely barmivel szennyezheti a laboratérium levegdjét. A
blizos, mard és mérgezd gazok és gbzok rendkiviil veszélyesek a laboratérium dolgozoira.

2. A fiilke csak akkor nyujt védelmet a mérgez6 vagy mard gazok, gézok és porok ellen, ha jo az elszivasa, és
toloajtajat csak a legsziikségesebb méretii kis résnyire hagyjuk nyitva. A fiilke elszivo ventillatorainak mikodését
ellen6rz6 lampa jelezi.

3. Ha fiilke alatt dolgozunk, akkor a laboratériumban mas elszivé ventillator ne mikodjék!

4. A fiilkében nem szabad - melegités céljabol sem - gazlangot gytjtani, ha ott tlizveszélyes anyagokkal (gézokkel,
gazokkal vagy porral) kell szamolni.

5. Nem szabad olyan fiilkében dolgozni, amelynek elszivasa rossz vagy nem miikodik, {ivege torott, vagy toldajtajat

nem lehet lehtizni, esetleg felnyitott allapotban rogziteni.

Uvegeszkozok biztonsagos hasznalata

1.

A legtobb laboratoriumi balesetet az livegeszk6zok helytelen kezelése miatt bekovetkezd torések okozzak. Ezek a
balesetek nemcsak az eltort tivegtdl szenvedett gyakori szilanksériilések - vagott és égési sebek -, hanem az eltort
késziilékbdl kifolyt anyagok miatt bekdvetkezo égések és mérgezések lehetnek. Ezért repedt, hibas iivegeszkdzokkel
dolgozni tilos. A hibas, repedt eszkdzoket a gyakorlatvezetSknek be kell mutatni, hogy cseréjiikr6l gondoskodjanak.
Nem szabad tivegkésziilékeket a f6ldon vagy olyan helyen felallitani, ahol a laboratériumban dolgozok jarkalas
kozben belertighatnak vagy feldonthetik azokat.

A késziilékek szerelésére hasznalt livegcsovek vége sohase legyen éles, hanem olvasztassal legombdlyitett! Amikor
iivegesovet vagunk, vagy a késziilék szerelésekor gumicsovet vagy dugdt huzunk ra, akkor csavarjuk be a csovet
egy torléruhabal

Ha nagyobb atmérdkiilonbség miatt a gumi nehezen htizhato ré az iivegcsore, akkor 6sszeszereléskor vizzel,
glicerinnel vagy paraffinolajjal célszerti megnedvesiteni azt.

A késziilékek szerelése a legbiztonsdgosabban a falba vagy asztalra erdsitett szerel6falakra torténhet. Ha talpas
laboratériumi (Bunsen-)allvanyra szereliink, az allvany talpanak a sulya legyen 6sszhangban az allvanyra szerelt
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10.
11.

késziilék €s a belekeriild anyag egytittes sulyaval! A késziilékek stabilitadsat 6sszeszerelés utan, az anyagok betdltése
elétt gondosan ellendrizni kell.

A késziilék ne legyen tul mereven rogzitve az allvanyon! Melegitéskor az iiveg tdgul, és veszélyes fesziiltségek
keletkezhetnek. A fémfogok sehol ne érintkezzenek kozvetleniil az iiveggel, hanem legyenek mindig parafaval,
gumival vagy filccel bélelve!

Csiszolatos késziilékeken a csiszolatokra kendanyagot lehet felvinni, de azokat ugy kell megvalasztani, hogy a
késziilékbe betoltott anyagok ne oldjak, veliik kémiai reakcidba ne Iépjenek. A beszorult csiszolatot ilyenkor
ovatosan melegithetjiik elektromos hajszaritoval vagy meleg vizzel, de hasznalhatunk a nedvesitéséhez megfeleld
oldoszert is.

A késziilékeket a véddeszkozok alkalmazasaval még a munka megkezdése eldtt és az anyagok behelyezése elott
meg kell szivatni.

Tilos vakuum ala helyezni az olyan vékonyfalu iivegedényeket, amelyek nem gdmb alaktak (allolombik,
Erlenmeyer-lombik stb.). A késziilékben levé anyag melegitését csak a biztosithatd legnagyobb 1égritkitas utan
szabad elkezdeni.

Sziirénuccson torténd szlirés eldtt az liveg szivopalackokat eld6lés ellen rogziteni kell.

Ha az iivegkésziilékben magas homérsékleten kell dolgozni, hészigetelésre éghetetlen anyagokat (keramiazsinor,
tivegszovet stb.) szabad hasznalni. Ilyen célra éghet6 anyagot (pl. ruhat) hasznalni tilos.

Szabalyok az anyagok hevitésékor

A laboratoriumban hasznalhaté melegité eszk6zok: elektromosan vagy Bunsen-égével flitott vizfiirdd, olajfiirdd,
sofiirdd, zart elektromos f6zdlapok és melegitok, infravords sugarzok, gazlang keramiabetétes drothaloval.
Uvegeszkdzokben levd anyagot nyilt 1anggal csak egészen kivételes esetekben szabad melegiteni (pl.
olvadaspontmérd késziiléket), de akkor is csak a lang vagy az edény allandé mozgatasaval.

Tiiz- és robbandsveszélyes folyadékok melegitésénél - ha forraspontjuk 82 °C alatt van - a vizfiirdt nyilt langgal
heviteni tilos. Ilyen anyagokhoz csak zart elektromos melegité hasznalhato.

Tlzveszélyes folyadékokkal végzett miiveletek esetében (kidntés, extrahalas stb.) legalabb 3 m-es korzetben ne
hasznaljunk langot, és aram alatt levé nem robbanasbiztos elektromos késziiléket sem!

Ha a Bunsen-ég6 "begyullad", el kell zarni, le kell hiiteni, levegényilasat el kell zarni - a szabalyzogyirii
elforgatasaval -, és csak ezutan szabad Gjra meggytjtani.

Forrpontja kozelében 1év6 vagy talhevitett folyadékba forrkdvet dobni, foléje hajolni, megrazni tilos, mert a hirtelen
megindul6 forras sulyos balesetek forrasa lehet. A forrkovet a forralas megkezdése elétt kell a folyadékba helyezni.

Elektromos berendezések hasznalata

1.

Az elektromos berendezés akkor kapcsolhato a halozatra, ha:

. a berendezés fékapcsoldja kikapcsolt allapotban van,
. a csatlakoz6 vezetékek épek, szigetelésiikon sériilési nyomok nem lathatoak,
. a dugos csatlakozok, dugaszolé aljzatok nem tordttek vagy repedtek.

Ha valamilyen hibat észleliink, a berendezést nem szabad iizembe helyezni, hanem a hiba elharitasdhoz szakembert
kell hivni. Szakképzetlen dolgozo, tanuld javitdsokat nem végezhet sem elektromos hal6zaton, sem késziilékben.
Ha kiilon védofoldelés sziikséges, a foldelést a haldzatra kapcsolassal kell elvégezni. Ha a halozatra kapcsolaskor
valamilyen rendellenességet tapasztalunk - a biztositék a miiszerben vagy a kapcsolotablan kiég -, a berendezést a
halozatrol le kell kapesolni €s a javitashoz szakembert hivni, mert biztositékot csak szakember cserélhet.

A legtobb laboratoriumban halézati fokapcsold is van. Ennek bekapcsolasa elott a halozat fesziiltség ala
helyezésér6l a munkahely tobbi dolgozodjat értesiteni kell, és tigyeljlink arra is, hogy a fokapcsolo bekapcsolasaval
balesetveszélyt ne idézziink eld! (Pl. bekapcsolva hagyott, de nem hasznalt berendezés ne keriiljon fesziiltség ald)
A munka befejezése utan kapcsoljuk ki a berendezés fokapcsolojat, és a csatlakozo dugot huzzuk ki a dugaszold
aljzatb6l! Mindig a csatlakozo dugot fogjuk meg és azt hiizzuk, ne a kabelt vagy a vezetéket rangassuk!igy sok
bosszlisagtol és balesetveszélytdl kiméljiik meg magunkat és masokat.

Uzemzavar, halozatkimaradds esetén azonnal kapcsoljuk ki a berendezés fokapcsol6jat, mert az Gjra fesziiltség ald
helyezett - esetleg magara hagyott - késziilék stlyos balesetet, tiizet vagy mas kart okozhat.

Ha kisérlet kdzben gytulékony gazok vagy gézdk jelenlétét észleljiik, nem szabad elektromos kapcsolokat ki- vagy
bekapcsolni, aramkoroket megszakitani, hanem a termet azonnal ki kell szell6ztetni, illetve a helyiségen kiviil
elhelyezett kapcsolokkal a berendezéseket fesziiltségmentesiteni.

Poros, nedves, tiiz- és robbanasveszélyes, maroparas helyiségbe csak a szabvanyokban eldirt, kiilonleges
szigeteléssel ellatott elektromos berendezéseket szabad bevinni és lizemeltetni.
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9. A villamos fiit- és melegitd berendezések tiizveszélyességiikon kiviil még életveszélyesek is.

10. Fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes helyiségekben nem éghetd anyagbol késziilt alatéten kell a villamos fiitd- és
melegitd berendezéseket elhelyezni és miikddtetni. Kozeliikben 30 cm-es tavolsagon beliil égheté anyag nem lehet,
mert a hésugarzas kovetkeztében azok szigetelése megsériilhet, és rovidzarlat, baleset 1éphet fel.
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5. AZ INFORMATIKA TANTERMEK, SZAMITOGEPEK ES AZ INTERNET HASZNALATANAK SZABALYAI

1.

10.

Belépés a tanterembe: Az informatika tantermekbe belépni csak tanari engedéllyel lehet. A tanitasi orakon és
szakkori foglalkozasokon kiviil a tantermeket kivételes esetben — tanari feliigyelet mellett — lehet igénybe venni.

Az anyagi felel6sség: A szamitogép hasznaldja a hardver és szoftver eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozik. A
szandékosan okozott kart a felhasznald kdteles megtériteni, masok karokozasat megakadalyozni, illetve jelenteni a
szamitastechnika-tanaroknak vagy az iskola igazgatojanak.

Masok munkajanak tiszteletben tartasa: A felhasznalé a tobbi felhasznald tevékenységét szandékosan (pl.
oncélu iizenetek kiildésével) és az oOra menetét (az eldirt programtdl eltéré programok engedély nélkiili
hasznalataval) nem zavarhatja.

A szamitégépek hasznalata: A tanulo a tanitdsi 6ran a tanar altal kijelolt szamitégépen dolgozhat. Tanitdsi 6ran
kivill a szamara engedélyezett id6ben feliigyelet mellett hasznalhatja a tantermek oktatdsi célu szamitogépeit. A
tanuld nevét és a hasznalat idejét minden alkalommal koteles bejegyezni a szamitégéphez tartoz6 nyilvantartasi
fiizetbe.

Munkateriilet, egyéni beallitisok: A Windows grafikus feliiletét atallitani tilos, annak az eredetileg beallitott
formaban kell megjelennie. Ugyancsak tilos a szamitogépek bootolasat a tanarok engedélye nélkiil médositani. Ha
az ora témaja a fentiek gyakorlasa, Ggy az alapértelmezés szerinti beallitasokat 6ra végén vissza kell allitani.

Sajat vincseszter teriilet: A tanuld altal hasznalt PC-n sajat névvel ellatott vincseszter-teriilet (mappa) hozhatd
létre, melynek nagysaga maximum 500 MB lehet. A hatar tallépése esetén a felhasznald lemezteriilete torolhetd. A
sajat vincseszter-teriilet munkateriilet, azon csak a tanulashoz illetve munkahoz sziikséges fajlok tarolhatok. A
felhasznal6 adatai hardver illetve szoftverhiba esetén megsériilhetnek, értiik az iskola feleldsséget nem vallal. Az
adatok pendrajvra vagy mas adathordozora torténd masolasaval a véletlen sériilés kivédhetd, errdl azonban a
felhasznalo koteles gondoskodni.

A szoftverek védelme: A szoftver szellemi termék, amelyben esetenként sok ember tobb éves munkaja fekszik.
Ezért az iskola — anyagi lehetoségeihez képest — mindent elkdvet a legalis szoftverek hasznalatdra. A fentiek
alapjan az iskola tulajdonat képez6 szoftverek illegalis lemasoldsa szigoruan tilos. Az iskola gépeire csak a
szamitastechnika-tanarokkal illetve a rendszergazdaval egyeztetett szoftverek telepithetok.

Szigoruan tilos a vincsesztereken a rendszergazda, a szamitastechnika-tanarok engedélye nélkiil jatékprogramot
tartani. E programok el6zetes figyelmeztetés nélkiil, azonnal t6r6lhetok.

Levelezés: Minden tanuld korlatlanul hasznalhatja a telepitett levelezd szoftvert, ill. sajat webes postafiokjat
hivatalos és maganlevelezésének lebonyolitasara. A levél tartalmanak meg kell felelnie az iskola altal képviselt
erkdlesi normaknak. Szigoraan tilos a levelezérendszert reklam céljara, masok munkajanak hatraltatasara illetve az
internet veszélyeztetésére hasznalni. Ilyen esetben a vétkesnek tettével a megfeleld hatosagok eldtt el kell
szamolnia, az iskolanak okozott anyagi kart meg kell téritenie.

Adatok letdltése (ftp, www): A munkahoz sziikséges adatok az internetrdl letdltheték. Szeméremsértd, fajvédo és
a torvényekbe {itkdz6 adatfajlok letoltése, azok lejatszasa azonban tilos, véletlen bekdvetkezte esetén azokat meg
kell semmisiteni.

Nyomtatas:A tanuld, amennyiben az orai feladat megkdveteli, hasznalhatja az elhelyezett nyomtatokat. Egyéb
dokumentumok nyomtatasara csak tanari engedéllyel keriilhet sor.
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6. ADISZNOVENYKERTESZ GYAKORLATOK MUNKARENDJE

1. A disznovénykertész gyakorlati képzés fo egységei:

= diszndvénytermesztés

* miszaki ismeretek

= viragkotészet

= kertépités és -fenntartas
= gazdasagi ismeretek

= kereskedelmi ismeretek

A disznovénykertész gyakorlat elsdédleges helyszine az iskolai tankert, itt talalhatd az tiveghaz, a viragkotd terem €s a
géppark, valamint a gyakorlati eszkdzoket, segédanyagokat tarold helyiségek.
A tanulok a munkakat megel6z6en, majd idészakosan ismétlédéen munkavédelmi oktatasban részesiilnek. Ezt munkavédelmi

oktatasi naploban rogzitjiik, és a tanulok alairasaval hitelesitjiik.

2. Altalanos szabalyok a gyakorlaton

= A gyakorlaton a tanuldk kotelesek pontos iddben, a meghatarozott helyen megjelenni.

= A gyakorlaton a rendszeresitett zart munkaruhat, zart cipdt kell viselniiik. A ruhdzatot az id6jarashoz
igazitva: pl. hideg esetén réteges aladltozkodéssel valamint kabattal és sapkaval kell kiegésziteniiik,
esGkabatot rendszeresen kell a gyakorlati helyszinen tartaniuk.

* A munkaruhazat tisztitasardl az apoltsag szem el6tt tartasaval a tanulok gondoskodnak.
= Nyaklancot, gytriit, kiengedett hosszu hajat, leng6 kiengedett ruhazatot viselni nem szabad.
* A hidnyos 61t6zkodés nem jogosit senkit a munka aloli felmentésre.

» A tanulok sajat kertészeti szerszamkészletiiket hasznaljak a gyakorlaton, ez a kovetkez6kbél all:
metsz6olld, drotvago ollo, oltdkés, tiizdeldbot.

= A gyakorlatokon tilos a dohanyzas.

3. A tanulok kotelesek:

= a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, pihenten, alkohol és gyogyszer kabitd hatasatol
mentesen a munkahelyen megjelenni,

= gyogyszer szedésérdl kozvetlen munkahelyi vezetdjiiket (gyakorlatvezet6 tanarukat) tajékoztatni,
= a munkahelyen fegyelmezetten viselkedni, a rendet és a tisztasdgot megtartani,
* amunka soran a figyelemfelhivo és a figyelmeztetd jelzéseket betartani,

* a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket és az egyéni védofelszerelést az eldirasoknak megfelelden
haszndlni, tisztitdsukrol gondoskodni,

= ¢étkezés el6tt kezet mosni.

4. Az iiveghazi munkak rendje

= Az iiveghdzi asztalra allni, fekiidni, iilni tilos.
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= Az iiveghaz gépi berendezéseit a tanulok nem miikodtethetik. Az észlelt meghibasodéasokrél a
gyakorlatvezet6 tanart kell értesiteni.

= A kozlekeddutakat eltorlaszolni, az iivegfalnak eszkozoket, targyakat tamasztani és nekitdmaszkodni tilos.

= A vegyszerek tarolasa a ndvényvéddszeres szekrényben, az erre a célra kijeldlt kiilon légterti helyiségben
torténik. Engedély és megfeleld véddeszkdzok nélkiil a vegyszerekhez hozzanyulni tilos.

=  Permetezés utan a ,,permetezve” tabla elhelyezése kotelezd, melyen fel kell tiintetni a hasznalt vegyszereket
és a munkavédelmi és élelmezés-egészségiigyi varakozasi hataridd lejaratat.

= A tanulok vegyszeres novényvédelmi feladatot nem végezhetnek. A vegyszeres kezelést kovetden az el6irt
munka-egészségligyi varakozasi id6 lejarata el6tt az tiveghazban tartdzkodni tilos. Oda belépni csak az
el6irasoknak megfelel6 védofelszerelésben szabad.

5. A viragkoté terem rendje

= A padozatot csuszasmentes allapotban szabad hasznalatba venni, és ezt az dllapotot a munkavégzés soran
fenn kell tartani.

= Az itt hasznalt szerszamokat (oll6, kés, metsz6olld, drotvagd olld) az erre a célra rendszeresitett zart helyen
kell tarolni.

= A szerszamok élezését csak az arra kijelolt személyek végezhetik, a szerszamok élezésekor az élezd
szerszamokra vonatkozo munkavédelmi el6irasokat is be kell tartani.

* A munkateremben a névényi hulladékokat a tanuloknak sziikség szerint és a munka befejezését kovetden
fel kell takaritaniuk.

= A gyakorlatot végz6 didkoknak folyamatosan tigyelniiik kell a munkahely rendjére és tisztasagara.

6. A gépek hasznalatara vonatkozé biztonsagi elirasok

= A gépek, gépi eszkdzok iizemeltetése, hasznalata soran elsddlegesen be kell tartani a gépkonyvben eldirt
iizemeltetési utasitasokat.

= A gépkezeld koteles a gépi eszkdzok kihatasaban tartozkodd személyeket a gépek kihatasara
figyelmeztetni, és a kdrnyezeti artalmat sziikség szerint akar a munkavégzés felfiiggesztésével is
megakadalyozni.

= A gépek kihatasanak kornyezetében tartozkodo személyek kotelesek az dket érd karos kdrnyezeti hatasok
elleni megfelelé védéeszkozoket hasznalni, illetve ennek hianya esetén biztonsagos teriiletre hiizodni.

= Az er6- és munkagépek és egyéb gépek csak a rendeltetésszer allapotban {izemeltethetoek.

= A gép lizemeltetésére kijeldlt személynek a munkavégzés megkezdése elétt meg kell gy6zddnie a
berendezés miiszaki allapotarol, hianyos felszerelési, hibas mitkodésii gépet mitkédtetni szigortan tilos.

= Az észlelt hianyossagokrol azonnali hatallyal jegyzokonyvet kell késziteni, ezt az igazgatonak vagy az arra
kijeldlt személynek le kell adni, 1 atvételi példanyt meg kell 6rizni.
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7. AFELNOTTOKTATAS HAZIRENDJE

I. Altalanos rész

A Javorka Sandor Szakgimnazium, Szakkodzépiskola és Kollégium felndttképzési tevékenységét a feln6ttképzésrdl szolo
2001. évi CI. torvény (tovabbiakban Fktv.), valamint a szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. tdrvény hatarozza meg.
Feln6ttképzés intézményi akkreditacios lajstromszama.: AL-1881

Felnéttképzési nyilvantartasi szama: 02-0014-04

Az intézmény felnbttképzése MSZ EN I1SO 9001:2001 szabvany alapjan mikodik.

I1. Felnottképzés feladatai

A tanfolyami rendszerti felnottképzés célja az agraragazatban dolgozdk vagy oda késziilok, a gazdasdgok szakmai képzési,
at- és tovabbképzési igényeinek kielégitése.

Feladata az iskola térségében (Komarom-Esztergom megyében) a tanfolyami képzés, a vizsgaztatas szervezése, iranyitdsa az
érvényes jogszabalyok szerint.

II1. A feln6ttképzés szervezetének felépitése

Az intézmény felnbttképzési tevékenységét az igazgatd iranyitja, ebben a tevékenységében 1 f6 felndttképzésért felelds
személy tdmogatja.

Feladatok:(igazgato, felnottképzésért felelos személy)

o Felndttoktatasi tevékenység korében az Fktv. elbirasait tekintetbe véve teljesiti a felndttképzéssel kapcsolatos
beszamolasi, ligyviteli-adminisztracids kotelezettségeit

e Eves képzési terv elkészitése és annak elfogadtatasa az iskolavezetéssel

o Képzési programok kidolgozasa

e A tanfolyamok inditdsa elott a kdltségvetési tervezet elkészitése, és elfogadtatasa a gazdasagi vezet6vel, a részvételi
dij megallapitasa

o A tanfolyam meghirdetése, beiskolazas (a jelentkeztetés lebonyolitasa, a részvételi dijak beszedése;

o A tanfolyami nyilvantartasok (jelentkezési lapok, torzskonyvek, naplok, vizsganyomtatvanyok, jegyzOkonyvek stb.)
pontos vezetésének, irattarozasanak a szabalyoknak megfelel6 biztositasa;

e Az 6raadok felkérése, az oradijak, tiszteletdijak és mas koltségek elszamolasa;

¢ A tanfolyam zar6vizsgajanak megszervezése, lebonyolitasa, a vizsgabizottsag tagjaira javaslattétel,

o A tanfolyam pénziigyi zarasa, koltségeivel valo elszamolas (utdkalkulacio)

IV. Képzési formak, miikodési rend
1, A tanfolyami képzési formdk a kovetkezdk lehetnek:

o Iskolarendszeren kiviili, szakképesitést add, az Orszagos Képzési jegyzékben szerepld képzések, melyekrdl
bizonyitvanyt kell kiallitani

o szakképesitést nem ado, hatosagi képzések

e id8szakos szakmai tovabbképzések, az Uj Magyarorszag Vidékfejlesztési Programhoz kapcsoldédd képzések,
melyekrol tanusitvanyt kell kiallitani

o felndttképzési szolgaltatasok
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2, Miikodeési rend

Az oktatési folyamat a Mindségiranyitasi Kézikonyvben rogzitettek alapjan torténik.

Feln6ttképzés esetén az oktatasra hétkdznapokon délutan, hétvégén délelott keriil sor a képzési rendben meghirdetett
idépontokban.

A tanfolyami csoportok beosztasa, orarendje, tovabba az aktualis valtoztatasok és cserék kiilon hirdetményben szerepelnek.
A tantermek haszndlatanak rendje

A tanuldk a tanérak megkezdése el6tt csak kivételes esetekben tartozkodhatnak az iskolaban (hivatalos ligyek intézése)

A tanulok mindeniitt kotelesek ligyelni a tisztasagra és erre masokat is figyelmeztetni. A tantermekben észlelt barmiféle
hianyossagot, rendellenességet haladéktalanul jelenteni kell az 6rat tartd tanarnak. A tanitas végén kornyezetiiket az eredeti
allapotban kell hagyni. Ha gondatlansagbol vagy szdndékosan kart okoznak, annak teljes értékét meg kell tériteniiik.
Orizetleniil hagyott értéktargyaikért az iskola nem vallal feleldsséget, az 6rakra csak az iskolai munka kellékeit ajanlatos
bevinniiik.

A tanulok jogai és kételességei.

A tanfolyamokkal kapcsolatos adminisztracids ligyek intézése a kiirt hivatalos 6rak alatt térténik a felndttképzési vezetonél.
A tanulok kozérdekii vagy személyes ligyeikben a tanfolyam vezetdjétdl barmikor segitséget kérhetnek.

Minden egyedi tajékoztatas, beiratkozas személyes megbeszéléssel torténik. A tanfolyamon résztvevd hallgatoknak joguk,
hogy tajékoztatast kapjanak a modulzaro vizsga eredményérdl, a szakmai vizsga varhat6 idépontjarol.

Az iskola gondoskodik a tanulok adatainak az vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld kezelésérol.
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8. A TESTNEVELES HAZIRENDJE

¢ Testnevelésorara a tanulok becsengetéskor kotelesek atoltdozve megjelenni.
¢ Az 6ltozokben a tanitasi id6 alatt csak azonos nemtl tanulok tartézkodhatnak.
¢ Az 0ltoz6 teriiletén csak az adott dOrara érkezd vagy tavozd didkok tartdzkodhatnak. Az 6ltdzében a ruhdkat
rendezetten, dsszehajtogatva kell otthagyni.
¢ Az oltozkodés tilos a mellékhelyiségekben, vizesblokkokban.
¢ Az oltozében hagyott értéktargyakért az iskola nem felel.
¢ A tanuloknak lehetdségiik van arra, hogy orakezdéskor az értékeiket osztalyonként &sszeszedve a szaktanarnak
megodrzésre atadjak, melyeket az ora végeztével azonnal el kell vinniiik.
¢ Az 6lt6z06k és a tornaterem tisztasagara mindenkinek kdtelessége tigyelni és masokat erre figyelmeztetni.
¢ Az o6rakon sportfelszerelésben kell megjelenni (sportcipd, polo, nadrag).
¢ A sportfelszerelés nélkiili megjelenés kett6 alkalommal elnézhetd mulasztas. A tovabbi felszerelés hianyért biintetés
jar (irasbeli figyelmeztetés, intés, fegyelmi).
¢ A tornaterembe bemenni csak engedéllyel szabad. Minden sportszer rendeltetésének megfeleléen hasznalhato, de
csak engedéllyel.
¢ A tornaterem épiiletében okozott karokért mindenki anyagi feleldsséggel tartozik. Amennyiben a rongal6 személye
nem deritheté ki, akkor a helyszinen tartozkodo6 tanulok kozdssége felelés a rongalasért, amennyiben az adott
idépontban tortént a karokozas.
¢ Atanuld koteles az 6ltozdben, teremben, sportpalyan talalt targyat a testneveld tanari irodaban leadni.
¢ A felmentetteknek és a felszereléssel nem rendelkezéknek a tanar altal kijeldlt helyen kell tartozkodniuk.
¢ Amennyiben a testnevelésorat az intézmény teriiletén kiviil tartjuk (beleértve a kozlekedést is), a hazirend eldirasai
ott is érvényesek.
¢ Azon tanuldk, akik a heti két oras délutani testnevelést nem iskolai foglalkozas keretében toltik, kotelesek a

teljesitésrol igazolast kérni, és azt minden honap végén a testneveld tanarnak bemutatni.

FELMENTESEK:

¢ A testnevelési kategoriaba valo besorolast az iskolaorvosi sziirdvizsgalat, szakorvosi vélemény alapjan az iskola
ifjasagi orvosa végzi.

¢ A felmentés csak a munkavégzésre vonatkozik és nem a jelenlétre.

¢ A felmentési igazolasokat a tanuloknak kotelességiik a felmentést kovetd elsé testnevelési foglalkozason a
testneveldnek megmutatni, dokumentacios céllal atadni.

¢ A felmentés nem minden esetben teljes, lehet részleges is, ezért a felmentéssel egyiitt a felszerelést is el kell hozniuk
a tanuloknak. A tovabbiakban a testneveldvel megbeszéltek szerint kell a felszerelést hozni.

¢ Orai munkavégzés alol csak orvosi felmentés fogadhaté el. Amennyiben pillanatnyilag nem szerezhet6 be, indokolt

esetben a szl kérhet irdsban - az ellendrz6 kdnyvben - évente 3 alkalommal.
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GYOGYTESTNEVELES:

¢ A gyogytestnevelési orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-oktatasi
intézményben kell teljesiteni legkevesebb heti harom oraban. A gyogytestnevelés gyogytornaval nem

helyettesitheto.

BALESETVEDELEM:

¢ Sportfoglalkozasokon tilos minden olyan eszkoz, targy €s ékszer viselése, amely balesetet okozhat. A viselt
eszk6zOkben, targyakban, ékszerekben keletkezett karért, illetéleg az altaluk okozott sériilésekért az iskola nem

vallal feleldsséget.

¢ A sportfoglalkozasok ideje alatt a szajban idegen targyat, ételt tartani tilos és életveszélyes.

¢ A hosszu haj 6sszekotése kotelezo.

¢ Miuikorom viselése nem megengedett (balesetveszély).

¢ Az el6forduld sériiléseket, baleseteket az orat tarto tanarnak haladéktalanul jelenteni kell.
SPORTVERSENYEK:

¢ Aziskolai versenyeken vald részvétel onkéntes. Amennyiben a tanul6 jelezte részvételi szandékat, azt
visszamondani a verseny kezdete el6tt id6ben, csak nagyon indokolt esetben lehet.
¢ A versenyen valo részvételért jeles érdemjegy vagy dicséretet kaphato. A sportversenyen résztvevo didkok

iskolajukat képviselik, viselkedésiikre a hazirend el6irésai ott is érvényesek.
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9. A MARIAPUSZTAI TANGAZDASAG HAZIRENDJE

1. Az egyhetes beosztas kedd reggelt6l hétfé délutanig tart. A napi munkaidé 7 — 14 ordig terjed. A helyszinre a tanulok
menetrend szerinti buszjarattal utaznak egyénileg. A tavol lakok iskolaidoben a beosztas ideje alatt az iskola

kollégiumaban lakhatnak eldzetes bejelentés alapjan, és onkoltséges alapon étkezhetnek.

2. A beosztottak felelések az altaluk hasznalt eszkdzok épségének megovasaért. Hanyagsagbol vagy szandékosan

elkdvetett rongalas miatt anyagilag és fegyelmileg feleldsségre vonhatok.

3. A beosztas ideje alatt a tanulok feladataikat egyéni munkaterv alapjan, a gazda iranyitasaval és ellendrzésével végzik.

Munkéjukat a tanyagazda értékeli, aki javaslatot tesz a gyakorlatvezetének az érdemjegyre.
4. A sikertelen gyakorlatot (egyes osztalyzat) tanulmanyi id6n kiviil meg kell ismételnitik.

5. A szakkodzépiskolai és technikusi mez6gazdasagi képzésben tanuld didkok a hetesi beosztas ideje alatt gyakorlati naplot
vezetnek, amelynek bemutatdsa és a gyakorlati tevékenységrél valdé beszamolas az elsé gyakorlati foglalkozason, 6ran

vagy esetleg a gyakorlat jellege miatt a foglalkozast kévetéen azonnal teljesitendd.

6. A beosztas ideje alatt a tanulok kotelesek tajékozodni az iskolai elérehaladasrol. A beosztast kdveté kedd szabadnap,

ekkor potolhatjak tanulmanyi elmaradasaikat. Szerdatol nem kérhetnek felmentést a szamonkérés alol.
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10. TUZVEDELMI UTASITAS
Az iskola tantermeire, az ott dolgozok, illetve az ott tartozkodok részére.

A tantermek tiizvédelmi eléirasai

1.
2.

A fenti helyiségek D mérsékelten tlizveszélyes tiizveszélyességi osztalyba tartoznak.

A padokat, asztalokat, berendezési targyakat tigy kell elhelyezni, hogy az ott tartozkodok menekiilését, mentését ne
akadalyozza.

Az ajtokat, kijaratokat - amennyiben ott személyek tartozkodnak - lezarni tilos. Az ajtok teljes szélességii
nyithatosagat mindenkor biztositani kell.

Elektromos berendezést, eszkozt tanari felligyelet nélkiil hasznalni nem szabad. Hasznalat utan aramtalanitani kell.

A szaktantermekben tlizveszéllyel, illetve tlizzel jard kisérleteket csak szaktandr végezhet. Ebben az esetben tiizolto
késziiléket kell a helyiségben készenlétben tartani.

Az emlitett kisérletek végzése soran az egyes anyagok, berendezések kezelésére vonatkozd -eldirdsokat
maradéktalanul be kell tartani, fokozott figyelmet forditva a tanuldk biztonsagara.

A kozlekedok, folyosok tiizvédelmi eldirasai

A kozlekedok, folyosok D mérsékelten tiizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.

A kozlekedoket, folyosokat, menekiilési Utvonalakat anyagtarolassal, egyéb mas tevékenységgel leszikiteni,
eltorlaszolni szigoruan tilos.

A menekiiléskor szamitasba vett ajtokat, kijaratokat, amennyiben az épiiletben személyek tartdzkodnak, lezarni nem
szabad. Az ajtok teljes szélességiikben nyithatéak legyenek!

A felszerelt iranyfény vilagitoit, illetve a folyoson elhelyezett menekiilési utvonalat jelzé tablakat eltakarni tilos,
miitkodéképességiiket allanddan biztositani kell.

A felujitas soran figyelembe veendé altalanos eldirasok

1.

2.

A folyosok, kozlekeddk padloburkolata csak nem éghetd, vagy nem éghetd aljzaton legalabb mérsékelt langterjedésii
anyag lehet.

Tobbszintes épiiletek kitiritésére szamitasba vett titvonalainkon égheté anyagok beépitéséhez, illetve elhelyezéséhez
az [. foku tlizvédelmi hatosag hozzajarulasa sziikséges.

Tobbszintes iskolak folyosoin csak abban az esetben helyezhetek el legalabb nehezen égheté anyagbol késziilt
szekrények és burkolatok, ha az adott folyosdszakaszrdl legalabb kétiranyt a kiliritési lehet6ség.
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Tuzriado terv

1. ATUZJELZESE
Aki tiizet észlel, azonnal koteles azt jelezni és jelenteni.

A tlzjelzés modja:

Hangos “ Tiiz van “ kialtassal kell a kdrnyezetet riasztani.
A tiizesetet azonnal jelenteni kell telefonon a tiizoltosagnak.
Telefonszama: 105

Jelenteni kell:
= atliz pontos helyét,
*  miég,
=  emberélet van-e veszélyben,
*  mi van veszélyeztetve a tliz terjedése esetén,
= ajelentd pontos neve, cime és telefonszama.

Jelenteni kell tovabba:

=  apolgarmesternek,
= a rendororsnek,
=  amentdknek (ha van személyi sériilés).

2. ATUZ OLTASA ES A MENTES

A tlizoltas vezetdje a tlizeset helyszinén jelen 1évé felelds beosztasu dolgozo.

A tlizoltas vezet6jének feladatai:
= Megszervezi a személyek mentését: az utcara és az iskola teriiletén a labdaragopalyara kell a veszélyeztetett

teriiletrdl a tanuldkat és a dolgozokat kiildeni.

= Megszervezi a tiiz oltasat a rendelkezésre all6 kézi tiizoltd késziilékek felhasznalasaval.
= Megszervezi az anyagok és a vagyon mentését.
= Megszervezi a tiiz altal veszélyeztetett teriilet védelmét.
=  Gondoskodik a rend és a fegyelem fenntartasarol.
=  Gondoskodik az aramtalanitasrol és a kozmiivek (kivéve a viz) elzarasarol.

= Megszervezi az els6segélynyujtast: Elsosegélynyujtéd helyet jelol ki a tliz altal nem veszélyeztetett teriileten.
Kozli az elsésegélyt nyujto személy nevét, aki a sériilteket a sériillés nemétdl fiiggden részesiti
elsdsegélyben.

. A tilizoltosag megérkezése utani feladat:
A tlizoltas vezetdje
= jelentkezik a tlizoltdsadg parancsnokanal,
*  atadja a tiizriado tervet,
= tajékoztatja az addig elvégzett oltasi és mentési munkarol,
"  azutasitas szerint jar el.

3. A TUZOLTAS UTANI TEENDOK

= A tliz eloltasa és a tiizoltosag elvonuldsa utan a helyszint érintetleniil kell hagyni, amig az illetékes hatésagok a
tlizvizsgalatot el nem végzik.
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A tlz helyszinét 6riztetni kell mindaddig, amig a tiiz Gjrakeletkezésének veszélye fennall. (Kiilondsen fontos ez,
ha még g6z- és / vagy fiistképzddés van.)

»  Gondoskodni kell a kimentett targyak, értékek 6rzésérol.
A tiizvizsgalat végrehajtasahoz a hatdsag részére mindenki koteles a kért felvilagositast megadni.

A hatdsagi tiizvizsgalat befejezése €s a tlizkar megallapitasa utan a helyreallitasi munkakat meg kell kezdeni.
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23.11 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak és a Javorka Sandor Mezdgazdasagi és

Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium pedagdgiai programjanak megfelelé dokumentum.

Az iskolakényvtar miikddési szabalyzatanak célja:

Meghatarozza a konyvtar feladatat és gytijtokorét
Kezelésének és miikodésének rendjét
Fenntartasanak és fejlesztésének modjat
Konyvtari allomany védelmét

Meghatarozza hazirendjét

Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol.

Az 1993. évi LXXIX. Torvény a kézoktatasrol.

A tobbszor modositott kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény.

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet.

10/1994. (V.13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol.

3/1975. KM-PM egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérél (leltarozasarol) és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol.

2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl.

1993. évi 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvellatas rendjérdl.

Csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. Torvény.

A mindenkori koltségvetési torvény.

Nemzeti alaptanterv.

Az iskola pedagogiai programja.

I 1./ A konyvtar elnevezése: Javorka Sandor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium Konyvtara.

2./ A konyvtar székhelye: 2890 Tata, Uj ut 19. szam

levélcim: 2890 Tata, Uj ut 19. szam
telefon: 06//34/587-580
fax: 06/34/587-668
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3./ Az iskola fenntartéja: Foldmiivelésiigyi Minisztérium, 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

4./ Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola fenntartdja a koltségvetésben gondoskodik.

5./ Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a nevel6testiilet javaslatainak

figyelembevételével.

A konyvtar meghatarozasa, feladatai:

6./ Az iskolai konyvtar az oktatasi - nevelési intézmény tanitdsi - tanuldsi médiatara, oktatasi helyszine. Iranyitasi,
pedagogiai és financialis szempontbol a miikddtetd intézmény szerves része. Eszkdzrendszerével segiti az iskolat
pedagogiai programja végrehajtasaban. Az 0nalld ismeretszerzés eclsajatitasa érdekében a nevel6testiilettel
egylittmikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informacioszerzési szokasaik
kialakitasat. Lehet6séget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, az egyéni és csoportos tanulds technikajanak
elsajatitasara, a személyiség fejlesztésére.

7./Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a) A konyvtar gytijteményekkel kapcsolatos feladatai:

- a gyljteményének folyamatos fejlesztése,

- a konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni;

- feltarni,

- 6rizni,

- gondozni,

- rendelkezésre bocsatani.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
- tajékoztatast nyujt a gylijteményérol, a konyvtarban talalhatdo dokumentumokroél,

- részletes informacidt ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.

¢) A konyvtar tandrai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:

- a konyvtar helyet ad tandrai foglalkozasok részbeni vagy,

- teljes tanorara kiterjedéen.

A tanorai foglalkozasok soran a kdnyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagdgusok szamara:

- attekintheto tajékoztatast nyujtson a konyvtar miikodésérol, illetve

- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodo valamennyi dokumentumot rendelkezésre
bocséssa.

d) A kényvtarhasznalattal kapcsolatos feladatok:

- a konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint,

- a csoportban érkezé konyvtarhasznalok szamara is, értve ezalatt a tandrai és a tanoran kiviil szervezett
foglalkozasokat,

- konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok koélesonzésével kapcsolatos feladatokat, igy:

- az altalanos kolcsonzési feladatokat,
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- a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzésével kapcsolatos tevékenységeket is.

8./ A konyvtar kiegészit6 feladatai a kovetkezok lehetnek:

- tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- dokumentumok masolasa, 01j ismerethordozok eldallitasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikddo
konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairdl,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum - és informacidcserében,

- muzealis értékii iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa.

9./ Az iskolai kényvtar gyiijtékore:
Gylijtokorét elsdsorban az iskola célrendszere hatarozza meg. A dokumentumok kivalasztdsa, felhasznaladsa a
konyvtaros és a tantestiilet egyiittmiikodésén alapul. A gyiijt6kdr meghatarozasanal fel kell mérni az iskola

profiljabol adodo igényeket és a kiilsé forrasok hasznalatanak lehetoségét.

A konyvtar fogyiijtékorébe az alabbi dokumentumok tartoznak:
a.) Szakirodalom:
- ndvénytermesztés
- allattenyésztés
- kertészet és szélészet
- mezOgazdasagi gépészet
- élelmiszeripar

- egy¢éb szakirodalom

b.) Szépirodalom:
- prozai, dramai és lirai antologiak
- klasszikus és kortars szerz6k mivei

- tantervhez kapcsolddo olvasmanyok

c.) kézikonyvtari allomany:
- altalanos és szaklexikonok
- altalanos ¢és szakenciklopédidk
- szotarak
- kézikonyvek

- almanachok
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A konyvtar mellékgyiijtokére: 1de sorolandok mindazon dokumentumok amelyek nem tartoznak a konyvtar
fogylijtokorébe.

A gyviijtés dokumentumtipusai:

- konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

- periodikak

- szakmai lapok

- nem hagyomanyos dokumentumok (oktat6filmek, diaképek,

hangz6 dokumentumok, CD, CD-ROM, stb.)

V. Az iskolai konyvtar allomanyanak alakitasa:

A konyvtar dllomanya gyarapodhat:

- vétel

- ajandék

- csere

- sajat eléallitas utjan

Az allomany gyarapitasara szant Gsszeget az iskola koltségvetésében kell eléiranyozni.

A neveldi hazipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, stb.) valamint a gyorsan avuld tartalma kiadvanyokrodl és a

tartos tankonyvekrdl brosstra-nyilvantartas vezetendo.

Az iskolakonyvtar allomanyanak csékkenése:

a.) Tervszerd allomanyapasztas: Az elavult dokumentumok selejtezése tartalmi értékelés alapjan torténik.
A dokumentumok kivonasdhoz a szakmai munkak6zdsségek, szaktanarok véleményét kell figyelembe
venni.

A muzealis érték(i dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

b.) Felesleges dokumentumok kivonasa: Felesleges példanynak mindsiil aza  dokumentum amely irant
a tanari — tanuloi igény csokken, illetve amelyik tartalmilag nem illeszkedik a konyvtar

gyljtokorébe.

c.) Természetes elhasznalodas: Ide azok a dokumentumok tartoznak, amelyek rendeltetésszer(i hasznalatra

alkalmatlanna valtak, megrongalodtak.

d.) Hiany: - Bekovetkezhet elharithatatlan esemény kdvetkeztében (pl: tiiz)
- Kolcsonzéskor elveszett dokumentumok miatt. Ebben az esetben a dokumentumot a
kolesonzonek potolnia kell. Ez torténhet egy ujabb kiadvannyal vagy mdas megfeleld
kiadvannyal. Az elveszett dokumentumot ki kell vezetni a nyilvantartasbol, az ujat pedig

allomanyba kell venni.

Az allomany torlésének id6beli hatalya:
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1.) Rendszeres jelleggel évente

2.) Elhérithatatlan esemény kovetkeztében a hiany észlelésekor.

Barmely okbdl torténd allomanyapasztasra a kdnyvtaros csak javaslatot tehet, a kivezetésre vonatkozo
engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola

bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

VI. A konyvtari dllomany védelme:
a.) A konyvtaros a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii mitkodtetéséért anyagilag és
erkdlcsileg felelds.
b.) A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas és a nyilvantartasbol
valo kivezetés soran biztositani kell.

€.) A konyvtar revizidjat az iskola igazgatoja rendeli el.

Az allomanyellendrzés tipusai:
jellege szerint:  id6szaki vagy soron kiviili
modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

mértéke szerint: teljes vagy részleges

- A teljeskorti dllomanyellendérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében 3 évenként kell
végrehajtani.

- Az id6szaki leltarozas kozill minden masodik lehet részleges, amelyet a teljes allomany 20%-ra kell
kiterjeszteni.

- Részleges allomanyellenérzést vis maior esetén kell végrehajtani. Csak a karosodott allomanyrészt kell
ellendrizni. Errdl zaro jegyzokonyvet kell késziteni, de a dokumentumok kivezetése a kovetkezd teljeskorti

leltarozasnal torténik meg.

VII. A konyvtari dllomany tagolasa:
- A konyvtari allomany szabadpolcos rendszerben helyezkedik el:
- szépirodalom cutter-szamok szerint

- szakirodalom ETO-szakrendben raktari jelzettel ellatva.

- Konyvtarbol kihelyezett letétek: pl.: nyelvek, matematika, fizika, stb.

Atvételiiket az atvevd pedagogus aldirdsaval igazolja.

VIIl. Az iskolai konyvtar hazirendje:
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23.11.1.1.1 1. Az iskolai konyvtar haszndlatdra jogosultak kore:

A konyvtar szolgaltatdsait az iskola tanuldin, tanarain  és dolgozoin kiviil kiilsd

konyvtarhasznalok is igénybe vehetik.

23.11.1.1.2 2. A haszndlat modjai:

. helyben olvasas, kutatés
] koélesonzés (konyv, videofilm, CD)
. csoportos hasznalat, kdnyvtari ora

Helyben hasznalhatok:

- olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész (szotarak, lexikonok, adattarak stb.)
- folydiratok és egyéb kiilon gylijtemények
- konyvtari szamitégépek internet hasznalataval

- hazimozi, lemezjatszd, fénymasold (csak kdnyvtaros-tanar engedélyével, illetve feliigyeletével)

23.11.1.1.3 Kolcsonzés:

A konyvtar hasznalata ingyenes az iskola minden tanuldja és dolgozdja részére. Az iskola
tanuldi beiratkozasuktol kezdve jogosultak a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére. A
kiils6 konyvtarhasznalok beiratkozas utan vehetik igénybe a konyvtari szolgaltatasokat.

A kolcsonzés feltételei:
- Bérmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
- Kolcsonozni csak a kdnyvtari nyilvantartasba vald rogzitéssel lehet, amelyet a

kolcsonz0 alairasaval hitelesit.

23.11.1.1.4 3. A konyvtar hasznalatanak rendje:

= Nyitvatartasi és kdlcsonzési id6 az olvasoterem bejaratan, az auldban, a nevel4i szobaban és a
kollégiumban kifliggesztett rend szerint

= Kolesonzési ido: 6 hét.

* Egyidejileg 2-3 dokumentum kdlcsondzhetd.

= A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért. A megrongalt
dokumentumokat koteles kifogastalan példannyal potolni vagy megfizetni. A letéti konyvekért az atvevo
szaktanar felel.

= A tanul6 jogviszonya csak az estleges konyvtari tartozas rendezése utan sziinhet meg.

» Tanév végén minden kdlcsonzott dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtarba. A végzoés didkok a
ballagas hetében kotelesek leadni a konyveket, a helyben olvasasra tovabbra is rendelkezésre all a konyvtar.

* A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.

= Tilos barmiféle élelmet, taskat és kabatot az olvasdterembe bevinni.

= A konyvtarban hangoskodni nem lehet.
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= Az olvasoterem tanora vagy eldadas céljara csak ugy vehetd igénybe, ha elétte egy nappal a konyvtarossal

egyeztették az idépontot.

A tankonyvek kezelésének rendje:

1./ Jogszabalyi hattér

A tankonyvellatas rendjét a kovetkezo jogszabalyok figyelembe vételével hatarozzuk meg:
= atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. toérvény,
= atankOnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz616 1993.
évi 23/2004. (VI11. 27.) OM rendelet,
= akozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény,
= acsaladok tdmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. térvény,

= a mindenkori koltségvetési torvény.

2./ A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével minden tanévben az

iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az iskola minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelést. Az iskolanak biztositania kell a megfelelé szamu

tankonyvet a tanulok részére.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb 25 %-at tankonyv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus adathordozon rdgzitett tananyag, kis példanyszamu

tankonyv vasarlasara kell forditani.

A megvasarolt tankonyvek, tananyagok az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaban keriilnek.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el
= aszakmai munkakdzosségek altal dsszeallitott igénylés,
= a kozoktatasrol sz6lo LXXIX. torvény 19. § (1) bekezdés c) pontjanak és (2) bekezdésének

figyelembevételével.

3./ A tanuléi tankonyvtamogatas

3.1. A jogosultak kore

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy a nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vevé minden
tanulo, aki
* tartosan beteg,
= testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos,
* harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

= nagykoru, ezért sajat jogan csaladi potlékra jogosult,
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= rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

a tankonyveket ingyenesen kapja meg (normativ kedvezmény).

A nevelGsziiloknél elhelyezett, gyermekotthonban vagy mas bentlakdsos intézményben nevelkedd, ideiglenes
hatallyal elhelyezett, atmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanuld utan nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

Egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermek utan szintén nem vehetd igénybe a kedvezmény.

Az ingyenes tankdnyvek biztosithatéak az iskolatol torténd uj illetve hasznalt tankonyvek kdlcsdnzésével, vagy a

tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tAmogatas utjan.

3.2. A normativ tamogatas igénylésének rendje

A normativ kedvezményt minden tanévben igényelni kell.

A kedvezmények iranti igényt egy igénylélap benyujtasaval kell jelezni.

Az igényl6lapok benyujtasi hatarideje minden év junius 30. napja.

A hatarid6 jogvesztd, ha a tanul¢d (kiskoru esetén a sziil6) az értesités ellenére nem ¢él az igénybejelentés jogaval.
Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés abban az esetben, ha a jogosultsag az igénybejelentésre megadott hataridé utan
all be.

Az igényld a jogosulatlanul igénybe vett kedvezményekért jogszabalyban eléirt modon felel.

3.3. A jogosultsagot alatdmaszté dokumentumok

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

tartésan beteg tanuld szakorvosi igazolas

sajatos nevelési igényu tanuld szakértdi bizottsag szakvéleménye

harom- vagy tobbgyermekes csalad csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas
(bérjegyzék, bankszamla-kivonat, postai
igazoldszelvény)

rendszeres gyermekvédelmi az illetékes onkormanyzat hatarozata

kedvezményben részesiil6 tanuld

A jogosultsag igazolasara nem alkalmas dokumentumok:
= szi{il6i nyilatkozat,
= gyamhivatali jegyz6konyv,
= arvaellatasi hatarozat,
= rendkiviili gyermekvédelmi timogatas hatarozata,

»  bir6sagi itélet valasrol, gyermekelhelyezésrol.

A jogosultsagot alatamaszté dokumentumok masolatat a tankonyvfelelds gytijti be és tartja nyilvan.

3.4. Ingyenes tankonyvek elszamolasa

A tankdnyvbeszerzés lebonyolitasara az iskola a tankonyvforgalmazoval szerz6dést kot. Az ingyenes tankonyvek

teljes értékét az intézmény fizeti meg, ezért annak teljes 0sszegérdl a forgalmazd az iskola nevére szamlat allit ki.
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Az iskola tulajdonaba keriilt konyveket a kdnyvtaros bevételezi a konyvtarba, ezt a tényt ravezeti a szamlara. A

konyvtari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol a bevételezett konyvek azonosithatdéak legyenek, értékiik

kideriiljon.

Az ingyenes tankonyvekrdl a sziil6k / tanulok részére szamla nem allithato ki. A tanuld a tankonyvek atvételét

alairasaval igazolja. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl egyértelmiien és hitelesen kidertiiljon, hogy melyik

tanulé milyen konyvet és milyen értékben vett at.

Az ingyenes tankonyvekre nem jogosult tanuldk a tankdnyveket egyenesen a tankdnyvforgalmazonak fizetik ki.

4./ A tankonyvellatas megszervezése

Az iskola a tankdnyvforgalmazotdl a tankonyveket értékesitésre veszi at, amely tevékenységért dijazés illeti meg.

A dijazés Osszegét a tankonyvforgalmazo fizeti ki az iskola részére. A dijazds Osszegébdl fizeti ki az iskola a

tankonyvfelelds, illetve a tankonyv-értékesitésben részt vevo személy munkajat.

5./ A tartés tankonyvek

5.1. A tartés tankényv fogalma

A normativ tamogatas Osszegének legalabb 25 %-abol az iskola koteles tartds tankdnyvet vasarolni, amelyet tartalmi

és fizikai mindsége alapjan tobb tanuld tobb éven at hasznalhat.

Valaszthaté dokumentumok:

tankonyv,

munkatankényv,

segédtankonyv (szoveggyljtemény, atlasz, szotar, példatar, feladatgyiijtemény, munkafiizet),
ajanlott irodalom,

kotelezd irodalom.

5.2. A tartos tankonyvallomany kialakitdsanak szempontjai

Torekedni kell arra, hogy a tanuldk tobb évre sz016 segitséget kapjanak.

A tankdnyvek vasarlasa lehetdség szerint osztalynyi mennyiségben torténjék!

Azokat a tankdnyveket, amelyekre altalaban nincs minden 6ran sziikség, 1 osztaly / csoport ellatasanak
megfeleld mennyiségben kell megvasarolni. A példanyokat a tanuldk a tanteremben hasznaljéak.

Minden évben tervezni kell az esetleges hianyzd, illetve megrongalddott példanyok potlasat.

5.3. A haszndalok kore, a kolesonzés modja

A tartés tankdnyveket az iskola minden tanuldja hasznalhatja.

Azokat a tankonyveket, amelyeket tobb évfolyam minden tanuldja hasznal, a tanév elején a
tankonyvfelelostol vehetik at a tanulok. Az atvétel tényét alairasukkal igazoljak.

A szaktantermekben hasznalt, egy csoportra szol6 tankdnyvek atvételét a szaktanarok alairasukkal
igazoljak.

A tanuldk az iskolai kdnyvtarbol a konyvtari szabalyzatnak megfeleléen kdlcsondzhetnek tartds

tankonyvet.
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A kolcsonzés feltételei:

= A kolesonzés a tanév végéig vagy a hasznalat utols6 évének végéig szol.

= A lejarat idejét az atvételi elismervény rogziti.

= A kolesonzési id6 lejaratakor a kdlcsonzé személy kdteles a dokumentumot visszaadni.

* Ha a dokumentumot a k6lcs6nzé nem tudja visszaadni, vagy azon szandékos rongalas nyomai lathatoak,

koteles azt egy ép példannyal potolni, vagy annak bolti arat megtériteni.

5.4. A tartds tankonyvek kezelése

= FElhelyezés
A tartos tankonyveket kijeldlt raktarban taroljuk.
= Nyilvantartés
A tart6s tankonyvek egyéni brosura leltarba keriilnek.
= Kivonas az allomanybol
A tartés tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalddas, illetve rongalas

esetén lehetséges.
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1. A szabalyzat célja

Az Elektronikus Dokumentumkezelés Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) feladata a
Javorka Sandor Mez8gazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium (tovabbiakban: intézmény) irodatechnikai és informatikai berendezéseinek,
valamint azokon futo szoftverek (tovabbiakban: Eszk6zok) hasznalataval feldolgozott,
tarolt, készitett adatok szabalyozasa A Szabalyzat meghatarozza az adatok hasznalatanak
modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A Szabalyzatban foglaltak ismerete
¢s betartasa az Eszkozoket €s azokon végzett adatfeldolgozas igénybe vevd minden
személy (tovabbiakban: Felhasznald) szamara kotelez6. Az adatok kezelésére csak olyan
személy jogosult, aki a Szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a Szabalyzatot
minden olyan személlyel ismertetni kell, aki adatokat dolgoz fel, tarol, allit el6, valamint
kivételes esetekben (feliigyeld szerv latogatasa soran) engedélyt vagy utasitast kap.

A szabalyzatban foglaltak tudomdsulvételét és az abban foglaltak elfogadasat alairassal
kell igazolni. Az a személy, aki ezt nem tette meg, nem jogosult az adatok barminemi
kezelésére.

2. Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében Eszkoznek tekintenddk:

" aszamitogépek

" aszamitogép periféridk (pl. nyomtatd, szkenner, egér, stb.)

" aszamitogép haldzat

» az irodatechnikai berendezések (pl. fénymasolo, fax, monitor, billentytlizet telefon)

* biztonsagtechnikai rendszerek, riasztorendszer

= aszamitogeépeken futd szoftverek

= adatbazisok

= a fenti berendezésekhez, szoftverekhez, adatokhoz, adatbazisokhoz tartozo
dokumentaciok

= az adathordozok.

3. Adatok:

adatvédelem: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét biztosito alapelvek, szabalyok,
eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek Osszessége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithaté természetes személlyel [érintett] kapcsolatba hozhatd
adat és az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az
adatkezeld  rendelkezik  azokkal a technikai  feltételekkel, amelyek a  helyredllitishoz  sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy egyébként — kozvetleniil vagy kozvetve —
azonosithatd természetes személy. A személy kiilonosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t —kozvetleniil vagy
kozvetve — név, azonositd jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé tényezd alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, valamint a
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kéros szenvedélyre vonatkoz6 és a blniigyi személyes adat.

biiniigyi személyes adat: a biintetéeljardas soran vagy azt megelézéen a biincselekménnyel vagy a biintetGeljarassal
Osszefiiggésben, a biintet6eljaras lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozo
személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet, példaul az adatok gytijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék
(ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép sth.) rogzitése.

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/famely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédo technikai feladatok elvégzése (fiiggetlenil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertol €s eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl).

adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, akifamely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerz0déskotést is—az adatok feldolgozasat végzi.

érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése elétt, de ezen feliil kérésére barmikor egyértelmiien tajékoztatni
kell az adatkezelés minden részletérél. Az érintett kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint
torvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

az adatkezelés jogalapja: fGszabaly szerint az érintett hozzajarulasa vagy torvényben elrendelt kotelez6 adatkezelés.

hozzdjdrulds: az érintett akaratinak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok —teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez. Kiilonleges adatok esetében sziikséges az irasos forma.

megfeleld tajékoztatds: az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a hozzajarulasan
alapul-e vagy kotelez6, tovabba egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél,
az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is.

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését,
illetve a kezelt adatok torlését kéri.

adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni miiszaki és szervezési megoldasok
rendszere.

az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd alabb), valamint az adatmindség kovetelménye. Ez
utobbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész adatok igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés tisztességes,
torvényes mivoltat.

célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelheté. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhets. Az adatkezelés soran biztositani kell, hogy az adatok pontosak,
teljesek és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

adattovabbitas kiilfoldre: személyes adatok tovabbitasa EGT-n (Eurdpai Gazdasagi Térség: az Eurdpai Unid orszagai,
valamint Izland, Norvégia és Liechtenstein) kiviili, harmadik orszagban adatkezelési tevékenységet folytatd adatkezel6hoz.

informadcioszabadsdag: a kozérdeki, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6do
alapveté jog, mely elésegiti a kozhatalom gyakorlasanak demokratikus kontrolljat és a kozintézmények atlathatosagat
(transzparencia).
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kézérdekii adat: az Aallami/onkormanyzati feladatot, illetve egyéb kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy
gylijteményes jellegét6l (igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat).

kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli. (pl. a hitelezdi érdekek védelme,
valamint a piaci forgalom biztonsaga érdekében az adatok széles korét mindsiti kozérdekbdl nyilvanosnak az ingatlan-
nyilvantartasrol 52016 torvény, a cégtorvény, valamint a szamviteli torvény)

Avtv.: 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossigardl, a rendszervaltas
utani elsé adatvédelmi térvény, mely 2011. december 31-ig volt hatadlyban. 2012. januar 1-t61 hatalyon kiviil helyezte az
Infotv. (lasd alabb).

Infotv.: 2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol, amelyet az Alaptorvény
V1. cikke alapjan az Orszaggylilés az informacids onrendelkezési jog és az informacioszabadsag biztositasa érdekében, az
ezen jogok érvényesiilését szolgalo alapveté szabalyokrol, valamint az ellenérz6 hatosagrol (NAIH) alkotott. A torvény
célja, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak, valamint a koziigyek atlathatosaga a
kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 jog érvényesitésével megvaldsuljon.
2012. januar 1-t6l hatalyos.

NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsiag Hatosdg: az Infotv. altal 2012. januar 1-vel létrehozott, az
adatvédelmi biztos intézményét felvaltd nemzeti adatvédelmi hatosag, melynek feladata a két informacios jog védelme és a
magyarorszagi adatkezelések torvényességének feliigyelete.

belsd adatvédelmi felelds: az adatkezeld/adatfeldolgozod szervezetén beliil, kozvetleniil a szerv vezetdjének feliigyelete ala
tartoz6 azon munkavallalo, aki az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a személyes adatok védelméért a szervezet nevében
felelOs.

A szamitdgépek, szamitdogépes periféridk pontos jegyzékét az intézményi leltar
tartalmazza. A Szabdlyzat elfogaddsa onmagaban még nem jogosit fel senkit az Gsszes
Eszk6zok hasznalatara. A Felhasznalok altal hasznalhatdo adatok meghatarozasa a
felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

4, A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Felhasznalokra, a tevékenység soran keletkezett, kezelt,
feldolgozott, tarolt adatra ¢és informdaciora, az Eszkozokre ¢€s az adatbiztonsagi
nyilvantartdsokra.

4. Adatkezelési szabalyok, jogosultsagkezelés, jogosultsag azonositas

a./ Adatkezelés.
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Az adatok kezelése, hasznalata soran minden Felhasznalénak gondosan be kell
tartani az alabbiakat:

» [IMinden olyan el6irast, mely az adatkezelési itmutatojaban szerepel.

= [JHa egy bizonyos prioritasi adatra nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott
kezelési utmutatoban leirtakat. Amennyiben ilyen kezelési utmutatdo sincs, a
Felhasznal6 a rendszergazdanal érdeklddhet, aki ezek utan szébeli bemutatot tart,
vagy dokumentécidt szerez az adatok helyes kezelésérol.

» [IMinden adatot csak a szabalyzat, - Gtmutatdban leirtak szerint lehet kezelni.

= [JA szoftverek, dokumentumok haszndlata, 1étrehozasa soran a szerzdi jogokra
vonatkozd jogszabalyokat. Fokozott figyelmet kell forditani az un. jogtisztasagra.

» [JA munka és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.

» [JAz adatvédelmi torvény altaldnos rendelkezéseit.

= []Szervezeten beliili adatbiztonsag érvényesitését.

» [JTilos az Eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani. Erre jogosultsaga csak a rendszergazddnak van. A rendszergazda is
csak akkor bonthatja meg a burkolatot, ha az Eszkéz ez altal nem vesziti el
garancidjat. Amennyiben ilyen eset all fenn, a rendszergazda kdoteles a garancidlis
szerviz helyére szallittatni az Eszkozt és az intézmény garancidlis jogait
érvényesittetni.

= [JTilos a szadmitogépekre engedély nélkiil szoftvert telepiteni, illetve letdrolni.
Amennyiben valamelyik Felhasznal6 ezt mégis megteszi, a feleldsség 6t terheli.

= [JA Felhasznalok kételesek minden meghibasodast jelenteni a rendszergazdanak.

» [JA Felhasznaloéknak tilos az Eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az Eszkozt a Felhasznalo
koteles aramtalanitani.

» [JHa a meghibasodés az elektromos halézataban keletkezik, ugy az egész halozatot
aramtalanitani kell a fkapcsoloval.

Az Eszk6zok kezelésének bemutatdsa a rendszergazda feladata, az ahhoz kapcsolodd
specidlis tudnivalok az adatok tarolasdnak, kezelésének ismertetése is. Mindenki csak
azokat az Eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A hasznalhatdo Eszk6zok korének meghatarozasa a felhaszndldi jogosultsag
kiadasaval parhuzamosan torténik.

b./ Jogosultsagok

Az adatok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A Felhasznalok
kiilonboz6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfelelden kell meghatdrozni. A minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
all, és alairasaval igazolta, hogy a Szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat
vallalja. A minimum jogosultsagi szint adhat6 az intézménnyel jogviszonyban nem allok
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részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell
értelmezni. A felhasznal6tol a jogosultsagi szintjének megfeleld jogot megtagadni csak
indokolt esetben lehet. A jogosultsagi szintnek megfelel6 szabalyok betartasa a halozatba
nem kotott eszkdzok hasznalata esetén is kotelezo.

c./ A felhasznaldi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Minimum Barki, aki nem | Altalanos azonosito, mely
alkalmazott, vagy egyéb | lehetévé teszi a munkahoz
jogviszonyban all az |sziikséges  Eszkdoz  elérését,

intézménynél esetlegesen telefon kod
Alap Az intézmény Egyéni azonositdo az Eszkoz
barmely dolgozoja eléréséhez + sajat konyvtar

a szerveren + telefon kod

Kozép Az intézmény Alap + Internet hozzaférés +
barmely esetleges betekintés
alkalmazottja engedélyezett masik
munkacsoportba
Maximum Intézményvezetd ¢s | Alap + Internet hozzéaférés +
helyettes, altaluk | betekintés minden
felhatalmazott munkacsoportba
Személy
Adminisztrator | Az adott feladatra Specialis  jogok,  programok
kijelolt személy karbantartasaval kapcsolatos
feladatok  cllatasdhoz, barmi
egyébhez
Rendszergazda | Az intézmény Korlatlan jog
rendszergazdaja

A specialis feladatok, illetve az azokhoz tartozd jogok alapértelmezésben a
rendszergazdat illetik meg. Ezek egy-egy jol elhatarolhaté halozati adminisztracios
feladat elvégzéséhez rendelhetdk, s a rendszergazda beleegyezésével, kiilon
megallapodas alapjan mas személynek atadhatok. A specidlis jogok, illetve az ezekhez
tartozd azonositok magan célra nem hasznalhatok fel. Ezek haszndlata csak a sziikséges
rendszeradminisztracié erejéig torténhet. Az ehhez sziikséges kiemelt jogokat a
rendszergazda biztositja. Amennyiben a rendszergazda ugy itéli meg, hogy a specialis
feladatokat ellato
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személy a rendszer biztonsagat veszélyezteti, igy joga van a kiemelt jogok hasznélatanak
lehetoségét felfliggeszteni. Errdl, és a felfiiggesztés okarol koteles haladéktalanul
beszamolni a korjegyzonek.

A Felhasznalok a szamitdégép héaldzat szolgéltatasait a felhasznaldi azonositod €s az
ahhoz tartozoé jelszo segitségével vehetik igénybe. Az egyéni azonositd és az alapjelszod
(melyet elsé bejelentkezéskor kotelesek megvaltoztatni) kiosztasa a rendszergazda
feladata, amennyiben a felhasznalo igényt tart sajat haldzati konyvtarra, melyhez csak 6
fér hozza. Ezt az igényt jeleznie kell a rendszergazdanak. Az egyéni jelszot igényld
Felhasznalokrol nem sziikséges kiilon nyilvantartast vezetni, mivel a szerver konyvtar
strukturajabol egyértelmiien kideriil.

d./ A felhasznalasi azonositok:

Felhasznalo61 azonositok a szoftverekbe vald bejelentkezéshez, vagy a sajat halozati
konyvtarba vald bejelentkezéshez hasznalt jelszavakat jelenti.
A felhasznaloi azonositok kezelésének szabalyai:

- Minden Felhasznalo felel a rabizott felhaszndloi azonositok és az ahhoz rendelt
jogok Dbiztonsagaért. Az azonositok hasznalatra masnak még a tulajdonos
jelenlétében sem engedhetdek at.

- Minden Felhasznald csak a sajat azonositdival hasznédlhatja a halozatot és az
Eszkozoket.

- A felhasznal6i azonositohoz tartozo jelszot csak annak birtokosa ismerheti.

- Amennyiben felmeriill a gyant, hogy a jelsz0 mas tudomasara jutott, ugy azt
azonnal meg kell valtoztatni, vagy jelezni kell a rendszergazdanak.

- Amennyiben valaki észleli, hogy masok kisérletet tesznek a felhasznaloi jelszavak
megszerzeésere, azt azonnal jelezni kell a rendszergazdéanak.

- Minden, mas személy jelszavanak vagy adatainak megszerzésére iranyulo
cselekedet sulyos fegyelmi vétség.

- A felhasznal6i azonositd tulajdonosa elsddlegesen felel az azonositdé hasznélataval
elkovetett szabalytalansagokért. Akkor is feleldsségre vonhatdé, hogy ha
bebizonyosodik, hogy azt nem & hasznalta, de gondatlansaga folytan jutott az
azonosito illetéktelen kezekbe.

- Ennek érdekében a Felhasznal6 a szamitogépes munkahely elhagyasakor minden
alkalommal koételes kilépni a halozatbol, illetve az altala hasznalt azonositdval
védett alkalmazasokbdl.

A felhasznalo jelszo atadasat senki sem kérheti, még a rendszergazda sem!

5. Szolgaltatasok

Az informatikai Eszk6z0k hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
- [1A szadmitdgépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata.
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[1Sajat adatteriilet az adatok €s a levelezés tarolasara.
A szamitoégéppel készitett anyagok nyomtatasa.
[IInternet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
[IIntranet szolgaltatas (web, f4jl szerver).
[IDokumentumok archivalasa.

[1Dokumentumok masolasa, sokszorositasa.

A fenti szolgéltatdisok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetok
igénybe. A szolgaltatdsok hasznélata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra
vonatkozo jogszabalyokat.

6. Adatkezelés, adatvédelem

Az informatikai Eszk6zOk hasznalata sordn a Felhasznalok kotelesek betartani az
adatkezelésre €s adatvedelemre vonatkozo szabalyokat, €s €lhetnek az ebbdl szdrmazo

jogaikkal.

a./ Kotelezettségek:

[IMinden Felhasznalé koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozé
altalanos és helyi eléirasok betartasara.

[JA Felhasznaldk a rendelkezésre allo Eszkozokkel kotelesek ellendrizni, és
megakadalyozni a szamitogép virusok terjedését. A védelmet az AVG, ill.
NOD32/ESET ... stb , ingyenesen letolthetd és hasznaltatd programjai
biztositjak.

[JA Felhasznalok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait
csak el6zetes engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl.

Az intézmény Eszkozeivel csak az intézmény szamdéra készithetok
dokumentumok.

1Az intézményben fellelhetdé dokumentumok titokvédelmi besorolasarol
hivatalos iratok tekintetében a korkorjegyzo, rendszeradminisztracios, illetve
lizemeltetés biztonsagi szempontbdl a rendszergazda dont.

[JA felhasznéldk adatai az Eszk6zok meghibasodéasa vagy barmely mas okbdl
megsériilhetnek. Az ebbdl szarmazod karokért az intézmény felelésséget nem
vallal.

b./ Jogok:

[JA Felhasznalo jogosultsaga alapjan sajat adatteriilettel rendelkezhet az
intézmény szerverén, mely masok szamdara nem érhetd el.

1A Felhasznal6 jogosult személyes adatainak, és adatteriiletének védelmére,
azokat a személyiségi jogainak betartasaval kell kezelni. Adatait kiadni, az
altala 1étrehozott dokumentumokrdl masolatot késziteni, vagy azokba
betekinteni csak a tulajdonos hozzajarulasaval lehet.

1A Felhasznal6 jogosult fajljainak archivalasat kérni a rendszergazdatol.

[JA fenti jogok és kotelezettségek betartasa és betartatasa érdekében, valamint
a rendszer biztonsaganak megdrzése érdekében az intézmény rendszergazdaja
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indokolt esetben barmely dokumentumba betekinthet. Az ily modon esetleg
tudomasara jutott, és a rendszer biztonsdgaval nem 0sszefliggd informaciokat
tovabbi személyek szdmara nem teheti hozzaférhetdve, kivéve, ha erre
torvényi felhatalmazas kotelezi.

7. Az Eszkozok védelme

Az Eszkozok védelme Osszetett feladat. Els6dlegesen a riasztovédelmi rendszer biztositja
az eszkozoket, mely altal minden csomépont €s folyosd6 mozgésérzékeldvel van ellatva.
Az intézmény gondoskodik a rendszeres érintésvédelmi, elektromos feliilvizsgalatrol.

Az aramkimaradasok problémajat a Kkulcsfontossagu, adattarolasi, szerverfunkciokat
betolté helyen sziinetmentes tapegység korrigalja.

Az Internet felOli védelmet a virusvédelmi rendszer, a halozati jogosulatlan behatoldsok
elleni védelmet a routher biztositja.

8. Az adatok védelme

a./ Virusvédelem

A virusvédelmet a fentebb emlitett AVG, ill. NOD32/ESET ingyenesen letolthetd és
hasznaltaté programok biztositjak. Ennek konfiguraldsa a rendszergazda feladata. Ezen
konfiguralast a Felhasznal6 nem mddosithat;ja.

b./ Fajlok archivalasa (adathordozok védelme)

Jelenleg az intézménynél a munkaallomasokon és a NOVELL szerveren is a
felhasznaloknak kell napi mentést késziteni. A nagy 0Osszegz0 mentés ¢érdekében
felévente egyszer teljes korli mentés késziil az intézmény adatallomanyarol DVD-re. A
Kimentett anyag kiilon tlizbiztos pancélszekrényben keriil elhelyezésre.

A Felhasznaloknak kiilonos figyelmet kell forditaniuk az adathordoz6 védelmére, fizikai
sériiléstdl vald ovasara (hd, nedvesség, karcolds, szennyezddés, magneses erdtér stb.),
valamint az adathordozo6 azonositasara (cimke, felirat) is.

c./ Netikett

Az intézmény Felhasznal6éi az Internet hasznalata soran tanusitott magatartasukkal
feleljeneck meg a hivatalosnak elfogadott Netikett eldirdsainak (lasd: www
hu.wikipedia.org/wiki/netikett ). Az intézmény Felhasznaldi kotelesek tovabba oly
modon hasznalni a halozatot, hogy magatartasukkal az intézmény hitelét, j6 hirét és
érdekeit ne sértsék.

d./ Szankciok

A szamitogépek hasznalatat a helyi halozat naplozza!
A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény Eszkozeinek szabalyos
hasznalatat. Az ellendrzés tényét nem koteles elére bejelenteni, de torekednie kell, hogy
az ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.
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A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhat6, illetve a minimum szintre
csokkenthetd. A jogosultsdig megvondsa az elkOvetett szabdlytalansadg fliggvényében
lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az 4altala hozott korlatozo
intézkedéseket a Felhasznalo a korjegyzonek jelenti, aki dont annak jovahagyasarol,
illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrdl. Mivel a szabalyok megszegése az
egész intézmény informatikai rendszerének, s

igy masok munkajanak biztonsagat is veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt
esetben kitiltast is alkalmazhat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek
mindsiil, 1igy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal kételes teljes kitiltast
foganatositani, a Felhasznal6 adatait zéarolni, s a korjegyzdnek a cselekményt jelenteni.

A Felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatdnak megszegése
miatt torténik.

9. Szabalyzat aloli kivétel
A Szabalyzat alol kivételt képez az Active Directory szolgaltatd rendszer /Microsoft
Windows 2008 R2.

10. A Szabalyzat rendelkezéseit 2017.05.010. napjatol kell alkalmazni.

Németh Laszlo
NEIH - Referens
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23.13 Biifé szakmai véleménye

Szakmai vélemény

Javorka Sandor Mezégazdasagi és E‘lelmiszeripari Szakképzé Iskola és Kollégiuma
biiféjének kinalatarol

2017. majus 02-i ellendrzésiink alapjan, a biifé kindlata az egészséges taplalkozas
alapelveinek megfelel.

Gytimolesok, tejtermékek, zoldségekkel készitett szendvicsek, magvas és teljes kiorlési
lisztbol késziilt pékaru megtalalhato a kinalatban.

Energiaital, kéla nem kaphato, a gyiimélcslevek 25%, vagy ennél magasabb gyiimélcs
tartalmuak.

A biifé kinalati listaja mellékelve.

Tata, 2017. méajus 23.
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