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BEVEZETO

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden — az Alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (1) bekezdése alapjan e szabélyzat hata-
rozza meg a kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendel-
kezéseket.

A Szabdlyzatot a hivatkozott jogszabaly 40. § (2) bekezdése alapjan az intézmény vezetdje ké-
sziti el.
A szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miiko-
désének belsd rendjét, kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon rendel-
kezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott ¢s miikodte-
tett tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartal-
mazza.

Az SzMSz altalanos rendelkezései, hatalya

Az aszodi Pet6fi Sandor Gimnazium, Gépészeti Szakkozépiskola és Kollégium intézmény szer-
vezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldreterjesz-
tése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.

Az SzMSz elfogadasaval kapcsolatban jogszabalyban meghatarozott kérdésekben egyetértési
jogot, az SZMSz egészére vonatkozéan véleményezési jogot gyakorol az Iskolaszék és a Diak-
Oonkormanyzat.

2. Az intézmény fenntartdja: Pest Megye Onkormanyzata.

3. Az SZMSZ iddbeni hatalya: a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval
1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ érvényét veszti.

4. Az SZMSZ ¢s a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az intézmény vala-
mennyi tanuldjara és dolgozdjara nézve kotelezd érvényi.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik kapcso-
latba keriilnek az intézménnyel, rész vesznek feladataink megvaldsitasaban, illetve igénybe ve-
szik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke.

Az SzMSz feliilvizsgalatat a jogszabalyok nagyarany(l megvaltozéasa esetén, fenntartdi utasitas-
ra, intézményvezetéi megbizaskor, az iskolaszék, a tantestiilet, sziil6i szervezetek, didkdnkor-
manyzatok javaslatara, legkésObb azonban az elfogadas utdni 5. évben el kell végezni.

I. ALAPITO OKIRAT
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Pest Megye Onkormanyzatanak Kozgytilése a Petéfi Sandor Gimnazium, Gépészeti Szakko-
zépiskola és Kollégium (2170 Aszdd, Hatvani 0t 3.) szdmara a helyi 6nkormanyzatokrdl szol6
1990. évi LXV. Torvény 9. § (4) bekezdése, a kdzoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. Torvény
37 § (5) bekezdése, és a dllamhdztartds mikodési rendjérdl szo616 1992. évi XXXVIIL. Torvény
88. §-ban foglaltaknak megfeleléen, valamint 189/2000. (10. 27.) sz. hatarozattal modositott ala-
pitd okirata alapjan 2004. marcius 26. hatéllyal a 66/2004. (03. 26.) egységes szerkezetbe foglalt
modositd alapitd okiratot adja ki, egyuttal a kordbbi 189/2000. (10. 27.) sz. szamu hatdrozataval
elfogadott alapito okiratot visszavonja.

10.

11.

12.

Az intézmény neve

Az intézmény székhelye,
cime

Az intézmény telephelye(i)

Az intézmény tipusa
Az intézmény mitkodési
teriilete

Az intézmény alapitdja
(eredeti)

Az alapitas éve (eredeti)

Az intézmény
fenntartdéja

Az intézmény feliigyeleti
szerve

Az intézmény jogallasa

Az intézmény
gazdalkodasa

Az intézmény tevékenysége

a) alaptevékenysége(i)

Petdfi Sandor Gimnazium, Gépészeti
Szakkozépiskola és Kollégium

2170 Aszod, Hatvani ut 3.

nincs

tobbcélu, kozos igazgatasu kozoktatasi

intézmény, gimnazium, szakkozépiskola, kollégium

Pest megye

Evangélikus Egyhaz
1931.

Pest Megye Onkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 7. (1995. jalius —tol.)

Pest Megye Onkormanyzatinak Kozgytilése
1052 Budapest, Véaroshaz u. 7.

onallé jogi személy

Gazdalkodésa megszervezésének modjara tekintettel
onalldéan gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel rendelkezd kolt-
ségvetési szerv.

80.21 Altalanos kozépfoku oktatas
gimnazium (6-12 évfolyamon)
gimnéazium (9-12 évfolyamon)
francia kéttannyelvii gimnazium (9-13 évfolyamon)
nyelvi elokészité gimnazium (9-13. évfolyamon)
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szakkozépiskola (9-12 évfolyamon)
80.22 Szakmai kozépfokl oktatas
Szakkozépiskolai szakképzd évfolyamon:
gépipari, informatikai szakmacsoport:
52 5442 04 gépipari szamitastechnikai technikus
52 5423 02 ipari elektronikai technikus
(csak elméleti képzés)
51 5241 02 autoszereld
55.23 Egyéb széllashely szolgaltatas
Kollégiumi, didkotthoni ellatas
szakfeladatok:
80121- 4 nappali rendszert altalanos miiveltséget
megalapozo oktatas
55131-5 nappali rendszerti iskolai oktatasban részt-
vevd nem fogyatékos gyermekek, tanulok kollégiu-
mi, externatusi elhelyezése,
tanuloszobai ellatas a 10. évfolyam végéig
b) kisegito, kiegészito
tevékenysége(i) 55.51 Munkahelyi étkeztetés
Diadkétkeztetés
80.42 Felndtt és egyéb oktatas
Esti gimnazium (9-12. évfolyamon)
Szakfeladat:
55232-3 iskolai intézményi étkeztetés
55233-4 kollégiumi intézményi étkeztetés
55241-1 munkahelyi vendéglatas
8123-6 4altalanos miiveltséget megalapozd iskola-
rendszerli felndttoktatas
Iskolarendszeren kiviili felndttképzés
32 5233 02 NC-, CNC- gépkezeld
33 4641 01 szamitogép-kezeld
34 5233 01 NC-, CNC- programoz6 techno-
logus
52 4641 03 szamitastechnikai szoftveriizemeltetd
75176-8 intézményi vagyon mitkodtetése
75192-2 6nkormanyzatok elszamolasai
80402-8 iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
13. Az intézménybe

felvehet6 maximalis 795 16

létszam kollégiumi maximalis féréhelyek szama 80.
14. Az intézmény Az intézmény vezetdjét Pest Megye

vezetdjének kinevezési Onkorményzatanak Kozgytilése nyilvanos

rendje palyazat alapjan hatarozott idére bizza meg.

Az intézményvezetd megnevezese: igazgato.

15. Az intézmény Az intézmény vezetdje, valamint az intézmény
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képviseletére jogosult Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghataro-
zott kozalkalmazott.

16. A feladat ellatasat Pest Megye Onkormanyzatanak tulajdonaban

szolgalo vagyon 1év0d, az 6nkormanyzat térzsvagyondba sorolt ingye-
nes hasznalatba adott és a koltségvetési szerv
konyvviteli nyilvantartdsdban rogzitett ingd és ingat-
lan vagyon:
Aszod, Hatvani u. 3., aszodi belteriilet 1237 hrsz.,
(iskola és kollégium)
Aszod, Falujarok utja 5/3.11./16., 1357/35/A/16 hrsz,
Aszod, Falujarok utja 5/3.111/15.,1356/35/A/15 hrsz,
Aszdd, Falujarok atja 5./5. fsz. 2., 1357/46/2. hrsz,
Aszo6d, Faluyjarok utja 5/1. 1II. Iph. fsz. 1.,
1357/38/A/13. hrsz,
Aszo6d, Faluyjarok utja 5/8. II. Iph. fsz. 13.,
357/40/A/13. hrsz. (szolgalati lakésok)
Alapito vagyon 52.151 eFt.

17. A vagyon feletti Pest Megye Onkormanyzata (illetve a helyi
rendelkezés joga Oonkormanyzat) vagyonardl és a vagyontargyak felet-
ti jogok gyakorlasar6l sz6l6 mindenkor érvényes
rendelet szerint.

18. Ellathato vallalkozasi Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem
tevékenység és mértéke végez.

Budapest, 2004. marcius 26.

Dr. Szép Tibor Szab6 Imre
Pest Megye Fojegyzdje Pest Megye Kozgylilésének Elndke
s.k. s.k.
(Korbélyegzok)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kkiterjed az Alapité Okiratban megjelolt
tobbcélu intézmény intézményegységeire.
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II. AZ INTEZMENY, MINT GAZDALKODO SZERVEZET

Felépitése és feladatai

A Petdfi Sandor Gimndzium, Gépészeti Szakkozépiskola és Kollégium 6nalldoan gazdalkodo
szervezet, amely feladatat a 217/1998. (XII. 28.) kormanyrendelet alapjan latja el.

Gazdalkodéasa megszervezésének modjara tekintettel onalloan gazdalkodo, az eldiranyzatok fe-
letti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézményi feladatok ellatasanak anyagi forrasai

a fenntarto altal elfogadott koltségvetés (allami normativa, fenntartoi kiegészités),
sajat bevételek (menzadij, tanfolyami dijak, bérleti forrdsok),

szakképzési alap bevételei,

palyazatok megnyert 0sszegei,

alapitvanyok (Alma Materért, Alapitvany a Kollégiumért, Galga-mente Szakképzése-
ért).

Koltségvetési elszamolasi szamlajat, - amelynek szama:
11742001 — 15395883 0 36870000, -az OTP Bank Rt. vezeti.

Az intézmény gazdasagi tevékenységét Pest Megye Onkormanyzatanak Kozgazdasagi Féoszta-
lya feliigyeli és ellendrzi.

A gazdasagi feladatokat:
1 6 gazdasagi igazgatdhelyettes
1 f6 konyveld
1 f6 raktaros
1 f6 pénztaros
1 6 munkaiigyi el6ado,
1 f6 élelmezésvezetd latja el.

Munkdjukat az intézmény iigyrendjében meghatirozottak, a munkakéri leirasok, az intéz-
mény igazgatéjanak utasitasai alapjan €s ellendrzése mellett végzik. A gazdasagi igazgatohe-
lyettes szervezi, irdnyitja és feliigyeli a tobbi gazdasagi dolgozé munka;jat.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasahoz, a zavartalan mitkodéshez a gaz-
dalkodo szervezetekre vonatkozd 217/1998. (XII. 28.) alapjan a kdvetkezo gazdasagi feladato-
kat kell ellatniuk:

tervezés,

eldiranyzat-felhasznalas,

eldiranyzat-modositas,

uzemeltetés,

fenntartas,

miukodtetés,

beruhazas,

vagyonhasznalat,

VVVVVVVY
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vagyonhasznositas,
munkaerd-gazdalkodas,
készpénzkezelés,
konyvvezetés,
beszamolasi kotelezettség,
adatszolgaltatas.

VVVYVYYVY

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
MUKODESI SZABALYAI

Az Intézmény szervezeti felépitését ,, Az intézmény felépitése” cimii abra szemlélteti.

Az iskola igazgatosaga:
Az intézmény élén a fenntart6 altal megbizott intézményvezetd
(a tovabbiakban: igazgatd) 4ll, aki vezetdi tevékenységét
az Igazgatotanacs,
két oktatasi intézményegység-vezetOhelyettes (a tovabbiakban:
altalanos igazgatohelyettes ¢s
miuiszaki igazgatohelyettes),
gazdasagi igazgatohelyettes,
a kollégiumi intézményegység-vezetd (a tovabbiakban: kollégiumvezetd),
a felndttoktatasi tagozatvezeto,
a francia két tannyelvii tagozat vezetdje,
a gyakorlatioktatas-vezeto, ¢s
a szakmai munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas elldtdsaval megbizott kdzalkalmazot-
takra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szolo tv. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatokat.

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:
az intézmeény képviselete,
a vezetd beosztasi munkatarsak megbizasa,
a teljes munkaltatoi,
a kotelezettségvallalasi jogkor,
az utalvanyozas,
a kiadmanyozas.

A vezetd beosztas ellatadsdval megbizott munkatarsak vezetdi tevékenységiiket az igazgatd ira-
nyitasa mellett, egymassal egylittmiikddve latjak el.

Az igazgaté hataskorébol atruhazza:
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Az altalanos igazgatohelyettesre:
- a neveld-oktatd munka szervezését, ellenorzését,
- oktatasiigyi adminisztracidos munka szervezését, végzését,
- az iskolai és a nemzeti linnepek megszervezésének feliigyeletét.

A miiszaki igazgatohelyettesre:
- a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas irdnyitasat,
- ¢s az ezzel Osszefliggd adminisztracids tevékenységet,
- a szakkozépiskolai oktatas miiszaki, technikai feltételeinek fejlesztését, ezekben
az ligyekben az intézmény képviseletét,
- a munka-¢s tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését.
A gyakorlatioktatas-vezetére:
- kapcsolattartas a szakképzést segitd tizemekkel,
- ¢s a kiils6 gyakorlati munkahelyekkel,
- a gyakorlati szakmai képzés szervezését, feliigyeletét.

A gazdasagi igazgatohelyettesre:
- adminisztracios, a technikai és a kisegitd munkakdrbe tartozok feletti feliigyelet
gyakorlasat,
- ¢és a személyzeti munka elokészitését,
(igazgatoval, kollégiumvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés).

A kollégiumvezetore:
- a kollégiumi nevelo- és oktatomunka szervezését, irdnyitasat, ellendrzeését,
- a technikai és kisegitd munkakorben dolgozok munkajanak irdnyitasat, ellendr-
z€sét.

A felndttoktatasi tagozatvezetore:
- a tagozaton folyd a neveld-oktatd munka szervezését, (tantervi munkalatok, tan-
targyfelosztas, 6érarend, koltségvetés, vizsgaztatas, stb.) ellendrzését,
- oktatasiigyi adminisztracios munka szervezését, végzését.

A két tannyelvi tagozat vezetdjére:
- a tagozaton folyo francia nyelvii oktatas szervezését, irdnyitasat, ellendrzését,
- a tagozat kiil- és belfoldi kapcsolatainak apolésat,
- a kiilfoldi tanarok beilleszkedésének segitését, adminisztracids tigyeik szervezé-
sét, intézését.

A munkakozosségek vezetdire:
- a szakmai munkakzdsség tagjainak szakmai iranyitasa, segitése,
- az adott szakot oktatd pedagogusok egyiittmiikodésének szervezése,
- az adott tantargy intézményi tantervének, kdvetelményrendszerének kidolgoza-
sa, egyseégesitése.

Az atruhazott feladatok ellatasarol az atruhazott jogkor gyakorloi az intézményvezet6t folya-
matosan, illetve a feladat elvégzése utan tajékoztatni kotelesek.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iligyek atruhazasa
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A szakmai munkakozosségre:
-a tankonyvek kivalasztasa.
Felel6sok: a munkakozosség-vezetok,
Hataridd: tankonyvrendelés elott, (februar eleje)
Az osztalyozo konferenciara:
-a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
-a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat,
- a tanulok mindsitését, jutalmazasat.
Feleldsok: az osztalyfonokok.
Hataridd: félév, illetve a tanév végén.
A tantestiilet javaslattételi jogkorébdl atruhaz:

Szakmai munkakozosségekre:
-eldzetes tantargyfelosztasi javaslat.
Feleldsok: a munkakdzosség-vezetok.
Hataridd: tankonyvrendelés elott, (februar eleje).

Az osztalyfonoki munkakozosségre:
- az Uj osztalyfonokok személyének kivalasztasara,
- az intézmény miikddésével, kapcsolatos ligyekben,
- iskolai programokra,
- a tanitas nélkiili munkanap felhasznalasara javaslatot tehetnek.
Feleldsok: a munkakozdsség-vezetd, az osztalyfonokok.
Hataridd: az adott tigyben torténd dontés elott.

Az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra:
- az intézmény mitkddésével, kapcsolatos ligyekben,
- iskolai programokra,
- a tanitas nélkiili munkanap felhasznalasara javaslatot tehetnek.
Felelosok: az iskolaszek elnoke, illetve a didkdnkormanyzatot segitd tanar.
Hataridd: az adott ligyben torténd dontés eldtt.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a felelosok a nevelGtestiiletet a hataridd lejartakor tajékoz-
tatni kotelesek.

Intézményi beszamolasi rend
az atadott - és a munkakdri leirdsdban meghatarozott - feladatokrol, kotelezettségeikrdl

A munkakozosség-vezetok:
az illetékes igazgatohelyettesek altal készitett ellendrzési tervek alapjan (eseti ora-
latogatasok, munkaértekezletek, szakmai programok, versenyek, tovabbképzések,
egyedi szakmai iigyek) sziikség szerint, (szoban vagy irasban),
a munkakozosségek éves munkatervének végrehajtdsarol a tanév végén az
igazgatonak irasban értékeld beszamolot készitenek.
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A tagozatvezetok és igazgatohelyettesek, a kollégiumvezet6:

a rendszeres vezetOi értekezleteken szoban (emlékeztetd készitésével) tajékozta-
tast adnak aktualis tigyekben.

Félévenként az altaluk feliigyelt szakteriiletekrdl irdsos beszamolot készitenek az
igazgatod részére.

Az igazgat6: a kibOvitett évkozi értekezleteken beszamol az intézményi aktudlis ligyekrdl, fel-

adatokrol.

A félév- és tanévzaro értekezletein a vezetdk irasos beszamoloi, személyes ellen-
Orzései, egyeb informacidi alapjan beszamol az intézményi munkarol.

Az intézmény munkatervének végrehajtasarol a fenntartonak a tanév végén irds-
ban beszamol.

A helyettesités rendje

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén:

az azonnali dontést nem igényld (képviselet, oktatasiigyi és adminisztracios kiad-
manyozas) hataskorében - gazdalkodasi és munkajogi ligyek kivételével - az alta-
lanos igazgatdéhelyettes helyettesiti; az igazgato tartos tavolléte esetén 6 gyako-
rolja az igazgat6 szamara kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgaté és az altalanos igazgatéhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd he-

lyettesitése (a fentiek szerint) a miiszaki igazgatohelyettes feladata.

Mindharom vezeto tavolléte esetén

az igazgatdt az iskolai oktatas zavartalansdganak biztositasa céljabol a felnéttok-
tatasi tagozatvezeto helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettest tavolléte esetén

a miiszaki igazgatohelyettes, annak tavollétében
a felndttoktatasi tagozatvezetd helyettesiti.

A miiszaki igazgatohelyettes tavolléte esetén:

az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében
a gyakorlati oktatas vezetdje helyettesiti.

A gazdasagi igazgatohelyettest tavollétében:

az altala megbizott gazdasagi ligyintéz0 helyettesiti.

A felnodttoktatasi tagozatvezetot tavollétében:

az altalanos igazgatohelyettes, vagy
a tagozaton tanité megbizott pedagdgus helyettesiti.

A francia tagozat vezetdgjét tavollétében:

az altalanos igazgatohelyettes,
¢s (vagy) a tagozaton tanito - megbizott - pedagogus helyettesiti.
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A kollégiumvezetdt tavollétében:
egy altala megbizott kollégiumi neveldtanar helyettesiti.

A szakmai munkakozosségek vezetoit tavollétiikkben:
egy megbizott munkakdzosségi tag helyettesiti.

A szaktanarok helyettesitését az igazgatohelyettesek €s a tagozatvezetdk szervezik meg. (A he-
lyettesitést lehetleg a hianyzoval azonos szaku, vagy az osztalyban tanitd masik
szaktanar sajat szaktargyaban végzi. Ha ez nem lehetséges, feliigyeletet kell bizto-
sitani. Csoportbontés esetén csoportdsszevonds is alkalmazhat6.) A helyettesitésre
felkért tanart lehetdleg egy nappal kordbban értesiteni kell.

A csoportvezetd kollégiumi neveldtanarok helyettesitését a kollégium vezetdje szervezi meg a
szabadiddvel rendelkezd neveldtanarokbodl, annak hidnyaban az iskoldban tanit6 tanarok bevona-
saval. Esetleg csoportdsszevonas alkalmazhato.

Az iskola dolgoz6i munkajukat a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a munkakori leirasuk alap-
jan végzik.

A szakmai (kibodvitett) vezetoség

Az igazgato dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

Tagjai: a magasabb vezetd és vezetd besorolasu munkatarsak.

Havi rendszerességgel munkaértekezletet tart, és tevékenységét az Igazgatotanaccsal egyeztetett
munkaprogram alapjan végzi.

Tagjai:  azigazgato,
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagi igazgatohelyettes,
a gyakorlati oktatas vezetdje,
a tagozatvezetok,
a kollégiumvezetd,
a munkakozosség-vezetok.

A tanacskozas Osszehivasa az igazgato feladata. Az {ilésre tandcskozasi joggal meghivandok a
didkonkormanyzat vezetdje, a kdzalkalmazotti tanics elndke és az iskolai érdekképviseleti szer-
vek vezetoi is.

Az intézményen beliili kapcsolattartas

Az intézményegységek (az iskola és a kollégium) kapcsolattartasa — a mindennapi rendszeres
munkakapcsolaton kiviil - az igazgatdtanacsi, a vezetdségi és a kibdvitett vezetdségi értekezlete-
ken torténik.

Az intézmény a tagintézménnyel (kollégium) folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai: személyes megbeszé€lés, tajékoztatas, telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas, értekezlet, a tagintézmény ellendrzése, stb.
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A tagintézmény (kollégium) vezetdéje kiteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcesolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

Gazdasagi iigyekben a kollégiumvezetd egylittmikodik az intézmény igazgato-
javal és gazdasagi igazgatohelyettessel.

Pedagogiai iligyekben a kollégiumvezetd rendszeres kapcsolatban all az altaldnos
igazgatohelyettessel, az osztalyfdnoki munkakozosség vezetdjével, a Didkdnkor-
manyzatot segitd tanarral, a szakmai munkako6zosségek vezetdivel.

A vezetok kozotti feladatmegosztast az iskolai szervezeti felépitését bemutatod tablazat és a
részletes munkakori leirasok tartalmazzak

A vezetOség (igazgato €s a vezetd beosztasi munkatarsak) hetenként megbeszélést, a kibévitett
vezetdség pedig éves munkaterv szerint értekezletet tart.

A tantestiilet, illetve a szakmai munkako6zosségek rendszeresen informacios értekezletet, meg-
beszélést, a tanév sordn sziikség szerint tanitasi 1d6 utdni munkaértekezleteket tar-
tanak.

A vezetOség és a tantestiilet munkaterv szerinti tanévnyito, tanévzaré, valamint tanévenként két

nevelési értekezletet tart.

A szakmai munkakozosségek havi rendszerességgel, meghatarozott napirenddel, munkaérte-
kezletet tartanak.
Az iskolavezetéssel a munkakozosség-vezetdk utjan tartanak rendszeres munkakapcsolatot.

A tobbcélu intézményben az intézményegységek munkdjanak Osszehangoldsat a gimnazium, a
szakkozeépiskola és a kollégium azonos szamu képviseldibdl allo Igazgatotanacs segiti, amely-
nek miikodését kiilon szabalyzat rogziti..

Kapcsolattartas a sziil6i szervezetekkel

Sziiloi munkakozosségek

Az osztalyok, tanuldcsoportok sziildi munkakozosséget alkotnak iskolaszintli képviseldjével az
iskola igazgatdja / kollégiumi szint esetén a kollégiumvezetd tart kapcsolatot.

Az osztalyok sziiléi munkakozosségeivel az osztalyfonokok, az egyes sziilokkel fogadoorak al-
kalmaval a szaktanarok, kollégiumi nevel6tanarok is kapcsolatot tartanak.

Az intézmény sziiloi munkakozossége részére az iskola igazgatdja / a kollégiumvezetd tan-
évenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény / tagintézmény munkajarol.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziili munkakdzosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly vé-
leményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napi-
rendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.
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Az iskolai / kollégiumi sziiloi munkakozosségeket az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselOit

- megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

- kialakitja sajat miikodési rendjét

- az iskolai, kollégiumi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesité-
sében,

- amennyiben iskolai vagy kollégiumi szék nem miikddik, annak jogait is gyako-
rolja.

Iskolaszék

Az egylittmikodés szervezése az igazgatd feladata. Az iskola igazgatdja és az iskolaszék képvi-
seldje az egyiittmiikddés tartalmat és formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az Iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjanak tar-
gyaldsdhoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van. Ha
az iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvani-
tott, vagy a neveldtestiilet hatdskdrébe tartozo ligyekben javaslatot tett, a nevel6testiilet tajékoz-
tatasarol, illetleg a vélemény €s a javaslat eléterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

Egyetértési jogot gyakorol: a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadasaban.
Véleményezési és javaslattételi joga van: az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét: az intézményi Pedagogiai programrodl, kdzoktatdsi megallapodésrol.

A didkonkormanyzati szerv,
a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolaban és a kollégiumban kiilon didkdnkorméanyzat miikodik.
A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt a nevel6testiilet vé-
leményét, illetve SzMSz-ének jovahagyasat a didkonkorméanyzatot segitd tanar kozremiikodésé-

vel az igazgato / kollégiumvezetd Gtjan kéri meg.

A jogszabalyokban meghatarozott esetekben a didkdnkormanyzat véleményének megszerzésérol
az igazgatd / kollégiumvezetd gondoskodik, az elGterjesztés eldzetes, szabalyszerii dtadasaval.

Az igazgatd / kollégiumvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elokészitésébe
a didkonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd
tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhat6.
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Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkorményzatot a segitd tanar timogatasa-
val - az igazgatdhoz, a sziikebb kézosséget érintd iigyekben az illetékes igazgatohelyetteshez
fordulhat.

A didkonkormanyzat gytilései részére az iskola / kollégium délutdnonként termet biztosit. Mas
foglalkozasok esetén az iskola helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

A didkonkormanyzatok a jogszabaly szerinti - az intézmény altali - anyagi tamogatasarol az in-
tézmény vezetdje a koltségvetés eldkészitésekor és annak végrehajtasakor gondoskodik.

Az intézmény vezetésével a kapcsolattartas: a didkonkormanyzatot segitd tanar kdzvetitésével a
kibdvitett vezetdségi értekezleteken, a hetenkénti tantestiileti munkaértekezleteken, vagy aktualis
tigyekben a didkdnkormanyzat elndke Gtjan szoban vagy irasban torténik.

A Diakonkormanyzatok vezetdségének tagjai és a tanulok:
- az intézmény Pedagogiai programjarol,
- az SzMSz-10l,
- a Hazirendekrdl szoban az intézmény vezetdségétdl eldzetesen egyeztetett 1d6-
pontban tajékoztatast kérhetnek.

A dokumentumokat az iskola és a kollégium konyvtaraban (a kdnyvtar nyitvatartasi idejében), a
sziil6 fogadonapokon az igazgatohelyettesek / kollégiumvezetd iroddjaban megtekinthetik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltara-
sa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pe-
dagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglal-
kozésokra is.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mukodtetéséért az
igazgato felelOs.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuloba-
rat ellatasat,

- a sziil61 kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevé-
telei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szereplo-
jének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
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- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikdjon a megeldzo szerepe.

A nevelé-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettesek,
- a tagozatvezetdk (tagozatukon),
- a gyakorlati oktatasvezet6 (a gyakorlati oktatast végzoknél),
- a munka-k6zosségvezetok (szakteriiletiikon),
- a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint,
- a kollégiumban a kollégiumvezeto.

Az igazgaté az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellen-
Orzi az igazgatOhelyettesek munkajat.

Az igazgatéhelyettesek, a tagozatvezetOk €s a gyakorlati oktatdsvezetd ellendrzési tevékenysé-
giiket a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyuk-
kal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak
az illetékes igazgatohelyettest.

Az ellendrzés modszerei:

- az iskolaban:
- tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- vizsgaeredmények statisztikai €s pedagogiai elemzése,
- tanuloi munkak vizsgélata,
- beszamoltatas szoban, irasban.

- a kollégiumban:
- csoportfoglalkozasok latogatasa,
- esetmegbeszélések: folyamatosan,
- negyedévi értékelések (irdsos formaban),
- iskolaval, sziilokkel valo kapcsolattartas rendszeressége,
- naplok, szilenciumi fiizet vezetésének ellendrzése.

A vezetOség altal osszeallitott ellendrzési és az értékelési szempontok az érintettek szamara
irasos formaban hozzaférhetdek.

Az ellendrzést végzd vezetd értékeli az ellendrzés tapasztalatait, a pedagogusokkal egyénileg,
sziikség esetén a munkakozosség tagjaival az ellendrzott dolgozo jelenlétében megbeszéli.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti érte-
kezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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A tanulok magatartasat, a Hazirend ¢s a k6z0sségi €élet normainak betartasat az iskolai/ kollé-
giumi foglalkozasokon a szaktanar / a feliigyeld tanar, 6rakozi sziinetekben ¢és reggel az tligyeleti
beosztds és szempontok szerint az ligyeletes tanar ¢és a Didkonkormanyzat 4ltal szervezett tanu-
161 ligyelet ellendrzi és segiti.

Tapasztalataikrol tajékoztatjak az osztalyfonokoket, és az tigyeleti napldban tett megjegyzéseik-
kel az iskolavezetést. Az igazgatosag a feliigyelet hatékonysagat rendszeresen ellendrzi, érté-
keli.

Az ellendrzést és felligyeletet tanulmanyi kiranduldsokon, intézményi tomegrendezvényeken
a kisérétanar, illetve a kijelolt feliigyeldtanar végzi.

A tanarok koltségtéritését a Kollektiv Szerzddés szabalyozza.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélésének szempontjait az intézmény
Kollektiv Szerzédése tartalmazza.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek, tagozatveze-
tok, kollégiumvezetd, felkért pedagdgusok feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel, szervezetekkel.

Moadjai: - tapasztalatcserék, tovabbképzések, kulturalis rendezvényeken és
- konferenciakon valo részvétel,
- csereutazasok,
- francia anyanyelvii tanarok biztositasa, stb.

Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart

- a varosi Voroskereszttel (véradas, Egészségilinkért-nap, stb.).

- Alma Mater és a Galga-mente Szakképzéséért Alapitvany kuratériumaval,

- Aszod Varos Onkormanyzatdval (személyes vezetdi taldlkozasok, részvétel a -
varosi rendezvényeken, k6zos programok készitése),

- Aszodi Diakok Barati Egyesiilete vezetdseégével,

- az intézményt tamogato szervezettekkel, tizemekkel, cégekkel.

- az 1skola korzetéhez tartozo altalanos iskolakkal (nyilt napok, palyavalasztasi ér-
tekezletek, kozos versenyek, stb.),

- az 1skolaorvosi halozattal,

- Belga Nagykovetséggel (anyanyelvi tanarok biztositasa, szakmai ellendrzése),

- CGRI (francia szervezet),

- Csalad és Ifjusagvédelmi Szolgalattal,

- francia — magyar két tanitasi nyelvii kozépiskolakkal (szakmai versenyek, tago-
zatszintli talalkozok, stb.), - mas kollégiumokkal,

- Francia Intézettel (frankofon rendezvények, mas egyiittmiikodés),

- Francia-magyar Ifjusagi Alapitvannyal,

- kiilfoldi francia nyelvii kapcsolat (Franciaorszag, Belgium, Szlovakia); magyar
nyelvil kapcsolat (Nyaradszereda, stb.),

- Miivelédési Hazzal, Varosi Konyvtarral (rendezvényeken valo részvétel),

- oktatasiligyi szakmai szervek (OM, OKI, OKEV, PEPSZI, stb.),

- Pest Megye Onkormanyzata (fenntartdi kapcsolat),
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- Petdfi nevét viseld kozépiskolak: - orszagos talalkozok, vetélkeddk, cserelatoga-
tasok, stb.)

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valé kapcsolat:
Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény tevékenységi korének modositasara, (Alapitd Okirat),
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetés-
re, koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6é kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- az iIntézményben folyd szakmai munka értékelésére.
- az intézmény SZMSZ-e, a nevelési/pedagdgiai programja, IMIP, Hazirend, sza-
balyzatok, €s egyéb dokumentumainak jovahagyasa tekintetében.
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytlilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai, (palyavalasztasi sziildi értekezletek, nyilt napok, stb.),

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat. A kapcsolatok megje-
lenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket biztosithatnak egyes esz-
kozeik értekesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a timogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott timogatéasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantar-
tast vezessen, hogy abbdl a tdimogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdny informacidigénye
kielégithetd legyen.
Intézménylinknek jelenleg is kdzel egy tucat véllalkozassal van kapcsolata, melyek a szakképzé-
si alapjukkal tdmogatjak intézményiinkben a szakmai képzést.
Kiemelkedden szoros kapcsolatunk van az: IMI Kft. (Iklad), Alutech Kft. (K4llo), Robert
Bosch Kft. (Hatvan), Richard Fritz Kft. (Aszdd), de més kisebb-nagyobb cégek, betéti tarsasa-
gok, vezetoivel.
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Evente egy alkalommal — minden év december havédban — meghivjuk az intézményiinket timoga-
t6 vallalkozéasok képviseldit, hogy az irasos tajékoztaton tul személyesen is meggydzddjenek az
altalunk atvett pénzeszkozok felhasznaldsarol

Eddigi kapcsolatrendszeriink alapjan hosszutavh egyiittmiitkodésre szamithatunk a tdmogatoink-
kal. Az intézményvezetd célja, a miiszaki igazgatohelyettes €s a gyakorlatioktatas-vezetd felada-
ta, hogy az intézmény szamara min¢l tobb tdmogatdt szerezzenek, s azokat megtartsuk.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és hatosagokkal.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal — az intézményi gyermek- €s ifjusagvédelmi megbi-
zott utjan - kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszé€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo kihe-
lyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

- Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészseégligyl szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

- Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

- A szolgéltatatast a szolgaltatd szolgaltatdsi szerz6édés alapjan biztositja az in-
tézménynek.

- A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

- A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben je-
lentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemz0. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban je-
lenik meg.
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Az ellenorzés rendszere

Az intézmény belsé ellenérzése a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai, utmutatéi alapjan miikodik.
A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) kiilon szabalyzat rendel-
kezik.

A pedagdgia ellendrzés elveit és gyakorlatat jelen SzMSz és az érintett vezetok munkakori le-
irasai tartalmazzak.

Az iskola miikodési rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 06.30 6ratdl 16.00 oraig, a felndttoktatas idején 19.30 oraig
tart nyitva. Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van, de tanoran kiviili foglal-
kozasok, rendezvények tartasara — eldzetes megbeszélés alapjan, igazgatdi engedéllyel — a szo-
kasos nyitvatartasi idon kiviil is van lehetdség.

A tanitas kezdete 07.50 o6ra . A tanitdsi ora 45 perces. Az 6rakozi sziinetek idejét a csengetési
rend hatarozza meg. A 8 oOra el6tt torténd tandrakezdéshez a sziiloi kozosség és a diakonkor-
manyzat egyetértésének igazolasa a mellékletben talalhato.

Az igazgato kiilondsen indokolt esetben a jovahagyottdl eltérd munkarendet is engedélyezhet.
Kiilonosen indokolt esetnek szamit:
- rendkiviili értekezlet azonnali 6sszehivasanak sziikségessége,
- a tanorak szokasos menetét gatld objektiv tényezok megjelenése
(flitési, vizellatasi zavarok stb.).
Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.

Az iskola teriiletén, az intézmény dolgozdin és tanuldin kiviil idegenek csak engedéllyel tartoz-
kodhatnak. A portaszolgalat jelenti a vezetOségnek, az ligyeletes tanarnak vendég
érkezését, majd a belépés engedélyezésekor megallapitja a belépdk személyazo-
nossagat, a belépés céljat. Idegenek szamara ,,vendég” feliratu belépokartyat ad az
intézményben tartozkodas idejére. Feljegyzi a belépd nevét, a keresett személy
nevét, érkezés és tdvozas iddpontjat.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a szlilonek, gondviseldnek a sziild1 értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodaskor.

Minden olyan rendezvényen, melyen idegenek is részt vehetnek, feliigyeletet és renddrségi

tigyeletet kell igénybe venni.

A kollégium miikodési rendje

A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba és ott tartoz-
kodnak az elméleti és gyakorlati oktatas idétartama alatt.

A tanulok az iskolai szervezésu elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanuldsra, mii-
velddésre, sportra, szorakozdsra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendez-
vényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartdsara, valamint pihenésre
forditjak.
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A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat alakitunk. A csoportok 1étszama legalabb husz, de
legfeljebb huszonhét tanulobodl szervezheto.
A csoportok szdmanak valtozasardl a neveldtestiilet javaslatdnak figyelembevéte-
1ével a kollégiumvezetd dont.

A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény milkddése idején legalabb egy felelos vezetének — a vezetdi helyettesitési rend
alapjan — az épiiletben kell tartdzkodnia.

A vezet6k benntartdzkodasa kiilon szabalyozas szerint torténik. A tanévenként valtoz6 beosztas
az igazgatohelyettesi irodaban keriil kifliggesztésre.
A rendezvényeken torténd jelenlétre egyedi beosztas érvényes.

Az iskola a nyari tanitasi szilinetben a tanuldk ligyeinek intézésére minden hét szerddjan legalabb
egy vezetO €s az iskolatitkar 9. 00-13. 00 oraig ligyeletet tart.

A tanitési id6 (vezet6k benntartézkodasa) utan az épiilet vagyonvédelméért, feliigyeletéért a
gondnok felel.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséert,

- az energia-felhasznaléassal valo takarékoskodasért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért.

A fentiekrdl a tanuldkat a tanév elsé orajan az osztalyfonokok, a dolgozokat a tanév megkezdé-
se elott — a szorgalmi iddszak elOkészitésekor, illetve munkaviszony létesitésekor — az igazgato,
illetve a munkavédelmi felelds tajékoztatja.

Az iskola valamennyi tanuldjanak joga az iskola valamennyi nevelési-oktatasi célra kialakitott és
haszndlatra adott helyiségeinek és 1étesitményeinek rendeltetésszerii hasznalata.

A tanulok az intézmény oktatasi célu létesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgusok feliigyeleté-
vel vagy tudtaval (feleldsségével) hasznalhatjak.

A szaktantermekben, az eléadokban, a tornateremben, az uszodaban csak tandri feliigyelet-
tel tartozkodhatnak.

A tanulok a kiilonbozo felszereléseket, miiszereket, gépeket stb. csak a szaktanarok iranyita-
saval hasznalhatjak, csak a tanari utasitdsra kapcsolhatjak be azokat és vihetik at mas helyisé-
gekbe.

Tanitasi idé utdan a bejard tanuld tomegkdzlekedési jarmive induldsaig tartozkodhat az iskola-
ban.
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Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, irodakat zarni kell.

Az intézmény vagyontargyait (miiszaki, technikai eszkozeit, berendezéseit) az intézménybdl el-
vinni nem lehet. Egyedi estekben az igazgaté adhat engedélyt.

Az iskolai konyvtar hasznélatanak rendjét az aldbbi

Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza:

I. A kényvtar hasznaldi kore

1.1 Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

1.2 Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

1.3 A beiratkozés a tanuldi- és munkaviszony megkezdésekor automatikusan megtorténik. A be-
iratkozaskor szerepld adatok valtozasat barmikor, szoban bejelenthetik és a rogzités akkor
megtorténik. A tanuldk név és osztaly szerint mar rogzitésre keriilhetnek. A kdnyvtari szol-
galtatasok igénybevétele dijtalan.

1.4 Tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

I1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil le-
hetdvé tegye a gylijteménye hasznalatat.

1 A kényvtarhasznalat modjai

1.1 Helybenhasznalat. A helybenhasznalat targyi €s személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a konyvtarostandrnak kell biztositania.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:
e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

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

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhaté a kézikonyvtari al-
lomanyrész és a muzeélis dokumentumok. A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a peda-
gbogusok és a didkok egy-egy tanitdsi orara, indokolt esetben a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti
1dore kikolesonodzhetik.

1.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvtar SZIKLA-21 V. 5.2-es programot hasznal.

1.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfono-
kok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozadsok megtarté-
sahoz.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tar-
tasnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszerli tanitas vagy/és értekezletek szamara nem vehetok
igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

1.4 A konyvtar egyéb szolgaltatasai: —
o Eldjegyzés
e Informécioszolgaltatas
e Témafigyelés
e Irodalomkutatés

o Letétek telepitése

ITI: Konyvtari hazirend

1. Hasznalok kore
A konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasz-
nalhatjak.

2. A konyvtarhasznalok a kovetkezo szolgaltatasokat vehetik igénybe:
2.1 konyvtarlatogatas

2.2 kolesonzés

2.3 a konyvtar altal kijeldlt részleg helyben hasznélata

2.4 allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata

2.5 informaci6 a konyvtarrol és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
2.6 tarsasjatékok

3. A konyvkolesonzés rendje

3.1 A konyvtarbol egy alkalommal 6t konyv kolesonozhets. Ujabb kolesonzésre akkor van lehe-
téség, ha az esetlegesen kikdlcsonzott 6t konyvbol az olvaséd legalabb egyet mar visszahozott.

3.2 A kolesonzési hataridé négy hét. A keresett kotelezd olvasmanyok esetében maximum két
hét.

3.3 A tanév végén a konyvtarhasznalok kotelesek visszahozni a néluk 1év6 6sszes dokumentu-
mot.

3.4 Az elveszett vagy megsériilt dokumentumokat az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

4. A konyvtar nyitvatartasi ideje:

hétfo: 9.30-15.00
kedd: 9.30-15.00
szerda: 10.30-15.00
csutortok: 9.30-15.00
péntek: 9.00-15.00
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5. Altalinos szabalyok

5.1 A kdnyvtarban 1évé dokumentumok ¢és berendezési targyak épségére vigyazni kell. Ameny-
nyiben szandékos rongélas torténik a rongdlo koteles a javitasi koltségeket megtériteni. 5.2 A
konyvtarban nem szabad hangoskodni, étkezni €s inni.

5.3 A polcokrol leemelt konyveket a helyére. vagy (ha az olvasé nem emlékszik, hogy honnan
vette el) a kdnyvtaros asztalara kell tenni.

5.4 A konyvtar gazdasagi feladatokkal nem foglalkozik. Szamla vezetését, nyilvantartasat a
Konyvelés végzi a gazdasagi igazgatohelyettes feliigyeletével.

A szamitastechnikai (internetes) szaktantermek hasznalati rendjét (mindenki szamara elérhetd)
kiilon szabalyzat tartalmazza.

A kollégium helyiségeinek hasznalati rendjét a Kollégiumi Hazirend szabalyozza.
Az uszoda hasznalati rendjét az uszoda miikodési szabalyzata allapitja meg.

Az intézményhez nem tartozo (kiilsd) igénybe vevok a helyiségek atengedésérol szol6 megalla-
podas szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotele-
zettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédel-
mi €s tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A felnottoktatasban részt vevok az intézmény belsd udvardban, ,,Dohdnyzasra kijeldlt hely”
felirattl tablaval megjeldlt, hamutartokkal felszerelt, fedett teriileten dohanyozhatnak. Aki jeldlt
helyrdl az épiilet belsejében hirdetdtablan adunk tdjékoztatast.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az i1skola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirneve-
nek megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendez-
vényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési felelosoket a nevelétestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. Az el0készitési €s a lebonyolitdsi munkéaban fontos szerepe van az
intézmény szabadidod szervezdjének.

Az intézmény hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényei:

- a tanévnyito €s tanévzaro linnepély,

- Pet6fi - nap (névadonk tiszteletére, marcius kdzepén) kulturdlis rendezvényei
(szervezésért a rendezvényfelelds, az egyes programokért az erre vallalkozo pe-
dagogusok valamint az osztalyfonokok feleldsek),

- Jotékonysagi Est aprilis utols6é péntekén, az oktatasi-nevelési célokat szolgald
Alma Materért Alapitvany javara (felelds a kuratorium elndke és az osztalyfo-
nokok),

- szalagavato6 linnepség december honapban,

- ballagasi linnepély a végzos osztalyok utolsé tanitasi hetének végén (az el6zo két
rendezvény szervezéséért és miisoraért az utolsd eldtti és utolsd évfolyam osz-
talyfonokei valamint az altalanos igazgatohelyettes a felelds).

- megemlékezés 1849. oktober 6-rol (feleldsok a magyar €s a torténelem tantargyi
munkako6zosség — vezetdk, valamint az osztalyfonokok,
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- nemzeti linnepek (1956. oktdber 23. és 1848. marcius 15.) alkalmabdl tartando

tinnepségek (a fentiek szervezése €s a miisor dsszeallitasa a szabadidd szervezo
feladata),

A kollégiumi hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

- Az iskolaban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a kollégium didkjai
kotelezden részt vesznek (ilinnepi ruhdban).

- Az éves munkatervben rogzitett idépontokban keriil sor a kollégiumi kozgytilés-
re.

- A munkatervben szerepld kollégiumi szintli kollégiumi rendezvények: elsdsok
koszontése, kardcsonyi miisor €s vacsora, szellemi jatékok és vetélkeddk, kialli-
tasok, sportversenyek, végzds tanulok bucsuztatdsa. Ezek a rendezvények segitik
a kollégiumi kozosségek dsszekovacsolodasat az otthonos kornyezet kialakita-
sat.

- A kollégiumban rendezett programok szervezése, sikerességének eldsegitése va-
lamennyi tanul6 fontos feladata.

- A kollégiumi ballagas az iskolait megel6z6 napon (felelds a kollégium vezetdje

és a kollégiumi didkok).

Az iskolai iinnepségek rendezoi

- Evnyité: 8-10. évfolyam.

- Oktober 6.: osztalykeretben.

- Oktober 23. 12. —13. évfolyam.

- Szalagavato: 11. évfolyam + 12/A.

- Mércius 15. 10. évfolyam.

- Ballagas 11. évfolyam + 12/A. + iskola.
- Evzaro 7.+ 9. évfolyam.

Az intézmény egyéb hagyomanyos programjai:

- csereutazasok.

- Egészségiinkért-nap oktober végén (feleldsek a szabadidd-szervezd, a Voroske-
resztet segitd tanar, és az osztalyfonokok),

- farsangi bal (szervezése, lebonyolitdsa a DOK feladata),

- karacsonyi linnepség a téli sziinet eldtti utolso tanitasi napon (feleldsek a miisort
Osszeallito tandrok és az osztalyfénokok),

- Katalin-bal november utols6 hetében, a (a szervezésért és a programért a DOK
vezetdje a felelds),

- majalis az Aszdodi Didkok Barati Egyestilete rendezésében,

- osztalykirandulasok a tanitasi sziinetekben (feleldsei az osztalyfonokok),

- szOcskeavatas szeptember elsé péntekén (9. évfolyamosok vidam avatasa: felso-
sok a 10. évfolyam osztalyféndkei és a DOK, szabadidé-szervezd),

A tanuldk tavolmaradasanak, mulasztiasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A kozépiskolai tanulas jellegénél, hagyomanyaindl fogva jelentds mértékben a tandrai munkan
nyugszik. Ezért a tandrakon vald aktiv részvétel minden tanuld joga és kotelessége. A tdvolma-
radasok, mulasztasok igazolasara vonatkoz6é rendelkezéseket az iskolai és kollégiumi Haziren-
dek tartalmazzak.
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A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

A tanuldk és a sziildk, valamint a szaktandrok igényei szerint szervezhetd a fenntart6 altal enge-
délyezett orakereten beliil.

- korrepetalas ¢€s felzarkoztatas,

- szakkor,

- iskolai sportkdr,

- érdeklddési kor, onképzokor,

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazibajnoksag,

- iskolak kozotti verseny,

- didknap.

A foglalkozasok rendje:

A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni. A szakkorok
inditasarol és arrol, hogy mely szakkdri foglalkozés legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkakozosség és a sziildi munkak6zosség véleményeének
meghallgatasaval az igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok legkés6bb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig tarta-
nak. A foglalkozas idétartama heti egy ora (45 perc). A foglalkozasok vezetdit az igazgatd biz-
za meg.

A megbizast ellatok szakmailag ¢s pedagogiailag feleldsek a szakkor ¢s a sportkor miikodéséeért.
Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az altalanos igazgatohelyettes hagy jova.

A tanéran Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos tovabbi szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny sportvetélkedd, Petéfi-nap, OKTV, OSZTV elmé-
leti felkészités része a tanév helyi rendjének illetéleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A tanulok iskolan Kkiviili szervezet, sportegyesiilet, intézmény munkéjaban — sziildi, osztalyfo-
noki egyetértés birtokdban, amennyiben ez iskolai kotelezettségeik teljesitését
nem akadalyozza -részt vehetnek.

A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Az intézmény (mind az iskoldban, mind a kollégiumban) biztositja a szabad vallasgyakorlas fel-
tételeit.

A 7.¢ésa9. évfolyamon az iskolai beiratkozaskor, illetve barmely évfolyamon, a hit- és vallasok-
tatast végezni kivano bejegyzett felekezet egyhazi képviseldjével megbeszélt helyen és idoben
lehetdséget biztositunk hitoktatasra torténd jelentkezésre.

A hit- és vallasordk szamara kedvezd orarendi beosztast, helyiséget, technikai eszkdzoket bizto-
situnk.
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Kirandulasok és szinhazlatogatasok

A szabadidé egészséges és hasznos eltoltését szolgaljak, igény szerint a Hazi-
rendben leirt modon szervezhetdk iskolai €s kollégiumi didkcsoportok részére.
Anyagi fedezetét a tanuldk biztositjak.

Jutalmazas, dicséret céljabol hozzajarulas adhato.

A tanuldok kollégiumon Kkiviili tevékenysége

A kollégium tanul6i valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban a kol-
légiumvezetd - sziildi egyetértéssel - engedélyével vehetnek részt. Az engedély
meghatarozott idore, vagy egy-egy alkalomra szol.

A kollégiumvezet6 a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan engedélyezheti a kol-
légiumi neveld hatasokat erdsitd olyan kiegészitd tevékenységek egyéni vagy
csoportos végzeését, amelyek a tanulok iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek
teljesitését nem gatoljak, s thlterhelést nem okoznak.

A nevel6tanarnak rendszeresen tdjékozddnia kell a tanuld kollégiumon kiviili tevékenységérol,
sziikség esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfonokét €s sziileit.

A tanulok jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, hozzajarul az iskola / kollégium jo
hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola / kollégiumdicséretben részesiti, jutalmazza.

A fegyelmezo intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni.
A kettOs biintetés kiszabasa nem alkalmazhat6.

A jutalmazas és fegyelmezés szempontjait, formait a Hazirendek tartalmazzak.

A fegyelmi bizottsdg miikddésének elveit a torvény szabalyozza. A fegyelmi bizottsadg tagjai
munkdjukért maximum 3 ora talmunka-dijazasban részestilhetnek. 1 6rara a pedagogus oradija-
nak 50 %-a fizethetd.

A tankonyvellatas rendje, a tankonyvrendelés és terjesztés szabalyai

Tankonyvrendelés: a torvényi szabalyozasnak megfeleléen torténik. Az iskolai tagozatok tan-
konyvrendelését egy-egy kolléga végzi. A tankdnyvrendelés elkészitésével megbizott alkalma-
zott sajat hataskorében gondoskodik arrdl, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhat6 tankdnyvek,
valamint a segédkonyvek hivatalos jegyzéke az igazgatd altal engedélyezett példanyszamban all-
jon rendelkezésére a szakmai munkak6zosségeknek, illetve a pedagogusoknak.

A tankdnyvrendelést minden év februar 15-€ig kell elkésziti.

A tankonyvek beszerzését, arusitasat, elosztidsat az intézménylinkkel szerz6déses kapcsolatban
allo helyi konyvesbolt végzi. Igy az intézmény pénzbeszedéssel, pénzkezeléssel nem foglalkozik.
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Az iskolaszék allast foglal abban a kérdésben, melyik az a legmagasabb beszerzési ar, mely felett
a tankonyv kivalasztadsat nem javasolja a pedagdégusoknak.

A szakmai munkakozosség minden €v januarjaban véleményt nyilvanit a pedagogus altal va-
lasztott tankonyvrél. A pedagdgusok irasban kozlik az altaluk hasznélni kivant tankdnyvre vo-
natkoz¢ igényiiket a tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazottal, aki ezek megfele-
16 0sszesitésével harom munkanapon beliil aldirasra elkésziti a rendelést.

A tankonyvek kivalasztasaért a munkakozosségek, a megrendelések elokészitéséért a szakta-
narok feleldsek.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a neveldtestiilet hatdrozza meg az egyes szakmai munkako-
zOsségek véleményének a kikérésével. A tankonyvpiac rendjérdl szolo tv. 7. §-anak (2) bekezdé-
se alapjan a neveldtestiileti dontés meghozatala eldtt az iskola igazgatdjanak kell felmérést ké-
szittetni a varhaté tanuléi tamogatas iranti igényekrol.

Ezt a feladatot minden év november 15-ig kell elvégezni. Az igazgatd az osztalyfonokok bevo-
nasaval végzi el ezt a tevékenységet. Arra is meg kell talalni a valaszt, hogy a tankonyvpiac
rendjérdl szold torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre. E felmérésnek egyiitt
kell jarnia a sziilok tajékoztatasaval arrdl, hogy milyen feltételek mellett lehet igénybe venni a
normativ kedvezményeket.

Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvé-
gezni.

A tajékoztatashoz €s az igényfelméréshez rendelkezésre all a tankonyvrendelet 5. szdmt mellék-
lete, amely tartalmazza az igényl6lapot és annak hatoldalan a sziildk és tanuld tajékoztatasat
szolgal6 informaciokat. Az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal korabban kell ér-
tesiteni a tanulokat, illetve a sziil6ket a rendelkezésre 4ll6 lehetdségekrol.

A tankdnyvpiac-rendjérdl szolo tv. 8.§-anak (7) bekezdése szerint az iskola altal megadott hatar-
1d6 jogvesztd, ami annyit jelent, hogy a tv.-ben meghatarozott kedvezményekre vonatkozd
igényt a megadott hataridé utan nem lehet érvényesiteni, ha a tanul6, kiskort esetén a sziild
az értesités ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha
az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz nydjtott normativ hozzéjarulds igénylését ko-
vetd idépont utan all be.

Az igényl6lap (1.sz. melléklet) benyljtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezme-
nyekre valo jogosultsdgot igazold iratot. Az elsé évfolyamosok igazolo iratait az igényl6laphoz
csatoljuk, mivel a regisztralast az iskola konyvtarosa végzi.

Ha a sziil6 hozzajarulasaval egy alkalommal megallapitjak a normativ kedvezményre vald jogo-
sultsagot, akkor a kovetkez0 tanévben mar nincs sziikség arra, hogy a sziil¢ igazolast nyujtson
be, illetve az iskola igazolast kérjen. Az igényldlap benyujtasa viszont minden tanévben kotele-
0.
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A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziik-
séges:
- csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolas;
- ha a csaladi poétlékra valo jogosultsag legmagasabb életkor elérése miatt meg-
sznt
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
- egyediilallo sziild esetén a sziild nyilatkozata;
- sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvélemé-
nye;
- rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl sz616 hatdrozat.
A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év november 30-aig tajékoztatja a neveldtestiile-
tet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

A tankdnyvpiac rendjérdl szolo tv. 8. §-anak (4) bekezdése alapjan az iskolai tankdnyvrendelés-
nek biztositania kell, hogy a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre azoknak a tanu-
l6knak, akik nappali rendszerti iskolai oktatasban vesznek részt, és

- tartosan betegek,

- sajatos nevelésii igénytiek,

- 3 vagy tobb gyermekes csaladban élnek,

- egyediilallo sziil6 altal neveltek,

- nagykoruak ¢€s sajat jogon csaladi potlékra jogosultak, (2005/2006 tanévtol),

- rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiilnek.
Akik valamilyen oknal fogva az eldzetes felmérésbdl kimaradtak az adott tanév szeptember 30-
ig igazolhatjdk a normativ kedvezményre valo jogosultsagukat.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéri-
tésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével osszefiiggd kérdések

A tankonyvek ingyenes rendelkezésre allasanak lehetdségét intézményiink a kovetkezdképpen
oldja meg: az allami tdmogatés fedezi a tankonyvek egy részének megvételét, az dllami tdmoga-
tas mértéke felett (az aktudlis rendelkezést figyelembe véve) a kiilonbozeti 0sszeghatarig a diak
tartds tankonyvei bevételezésre keriilnek az iskolai konyvtar allomanyaba.

Tartos tankonyvnek tekintjiik:
- kemény kotést,
- tobb éven at nem elavuld, (pl. atlaszok, miialkotasok elemzése tankonyv, ének-
zene tankonyv, stb.)
- nagyobb értéki, foleg idegen nyelvi tankonyvek (pl. ,,Headway” angol, ,,Start”
német, ,,Panorama” francia nyelvkonyvek
- pénziigyi ,,.kényszerhelyzetben” mas tankonyvek is.

A tankonyvet addig kell biztositani a tanul6 részére, ameddig az adott targybol a helyi tanterv
alapjan oktatas folyik.

Ha az adott tantargybol érettségi vizsgat lehet vagy kell tenni, a kdlesonzés idétartama a tanuloi
jogviszony megsziinéséig meghosszabbithatd.
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A tanulok minden év februarjaban tajékoztatast kapnak arr6l, hogy mely tartés konyveket
kell a tanév végén visszaszolgaltatniuk.

A tankonyvpiac rendjérdl szol6 tv. 8. §-anak (8) bekezdése szerint a tanulo, illetve a kiskoru ta-
nulo sziildje koteles megtériteni az iskolanak a tartés tankonyv elvesztésébdl, megrongalasa-
bol szarmazo6 kart.

A tartds tankonyvek konyvtari bevételezése:

1. A tankdnyvfeleldsok leadjak a konyvtarosnak az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanu-
16k tankonyvlistajat arral egyiitt.

2. A konyvtaros el0késziti a bevételezésre Keriilé tankonyvek listajat, amely egy altala készi-
tett bizonylaton feltiintet és kioszt a tanulok részére. A tdjékoztatd szoveget tudomasul véve, a
szilo és a tanulo alairasaval a didk visszahozza a bizonylatot és bevételezésre keriilnek tankony-
vei. A bizonylat kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil a konyveket a konyvtarban a tanuld ko-
teles bevételeztetni. Amennyiben 6nhibajabol nem tette meg, osztalyfonoki figyelmeztetésben
részeslil. A bizonylatot a pénztaros 6rzi az igényldlappal egylitt.

3. Ha a tanul6 tankonyveinek ara meghaladja az allami tAmogatasok 6sszegét, ¢s a sziilo/

tanul6 nem akar tartds tankonyveket igénybe venni, lemondhat az 4llami tankdnyvtdmogataso-
kon feliili 6sszegrdl, igy tankdnyvei nem keriilnek konyvtari allomanyba.

Ebben az esetben egy lemondoé nyilatkozatot kell kitoltenie, aldirnia.

4. Az iskola méltanyossagi alapon is kifizethet tankonyveket, ha ehhez az igazgatd hozzajarul.
Ekkor a tanul6 tankonyvei kdnyvtari alloméanyba keriilnek.

Akik valamilyen oknal fogva az eldzetes felmérésbdl kimaradtak az adott tanév szeptember 30-
1g igazolhatjak a normativ kedvezményre valo jogosultsagukat.

A tankonyvfelelosok a kedvezményre jogosult didkokkal tankonyvarat nem fizettethetnek ki,
varhat6 pénziigyi igényiiket az iskola szamara kell jeleznitik.

A tankonyv aranak megtéritése

A tartés tankdnyv megrongélasa, elvesztése estén a leltarkonyv szerinti osszeget kell kartéri-
tésként megfizetni.

A kartéritési kotelezettség nem terjed ki arra az esetre, ha a tankdnyv gyartasi hibak, hidnyossa-
gok miatt megy tonkre.

Mérsékelhet6 a tankonyv(ek) kartéritési 6sszege:

- ha a tanuld egyéni tovabbtanulasahoz, mas magancélu oktatasi felhasznalasra a
konyvet meg kivanja tartani, vasarolni: 50 %-os arkedvezményt adunk.

- ha a nyelvi, vagy mas tantargyi munkafiizetek, tankonyvek feladatai azt a felszo-
litast tartalmazzak, hogy a tanul6 beleirjon, a tanév végén a tanuld tulajdonaba
megy at.

- Az el6z0 tantervekhez, pedagogiai programokhoz korabban haszndlt tankony-
vek, szoveggyljtemények, munkafiizetek, feladatlapok, példatarak, stb. 50 %-os
kedvezménnyel a tanul6 tulajdonaba keriilhetnek, ha a kdnyvtar allomanyaban
az adott konyvtari egységbdl legalabb 3 példany marad.
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Intézményi oktatasi tagozatok

A felnottoktatas

Vezetdje a felndttoktatasi tagozatvezetd, illetve az altalanos igazgatdhelyettes.

Az iskola felndttoktatas keretében esti oktatdst szervez. Az altalanos iskolai bizonyitvannyal
rendelkezdk 4 éves gimnaziumi képzésben vehetnek részt.

Az elétanulmanyok: szakiskolai végzettség, alapmiiveltségi vizsga, megkezdett kdzépiskolai
tanulmanyok az igazgatd engedélyével — esetenként szintvizsga alapjan — figyelembe vehetok.

A konzultacios foglalkozasokon valo részvételt az iskola hetente harom alkalommal biztositja.
A tanév soran a hallgatok id6szakonként évkozi érdemjegyeket szereznek, a tanév osztalyozd
vizsgéaval zarul. A vizsgaztatasért az érettségi vizsga dijazdsanak 50 %-a jar a pedagogusoknak.
A vonatkoz6 jogszabalyok értelmében - €s az intézmény vezetése altal - megszabott egyszeri be-
iratkozasi dijat, tandij-hozzdjarulast, vizsgadijat fizetnek

A tanulmanyi eredmény, és a szocidlis helyzet fliggvényében a tandij-hozzdjarulas Osszege a
szabalyozas szerinti mértékben csokkentendo.

Az iskolarendszeren kiviili oktatas, képzés tarsadalmi igények alapjan — kiilon szabalyozassal
miikodtethetd.

A francia két tanitasi nyelvii tagozat

Szakmai vezetdje a tagozatvezeto.

Orszagos beiskolazasu specidlis képzés. A 9. osztalyban heti kb.20 6raban tanuljdk a célnyel-
vet.

A 10-13. évfolyamon bizonyos tantargyakat is (francia nyelv és civilizacio, matematika, foldrajz,
torténelem, biologia) franciaul tanuljak.

Francia két tannyelvii érettségi bizonyitvanyt - amely egyben a francia nyelv allami nyelvvizsga
szintli ismeretét is dokumentélja - az a tanuld kaphat, aki legalabb hiarom tantargybdl francia
nyelven tesz érettségi vizsgat (ebbdl egyik maga a francia nyelv).

A mindennapi testedzés formai, a sportkor, tomegsport és az iskola vezetése kozotti kap-
csolattartas formai és rendje

A sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg, a szakmai feliigyeletet a testnevelési szakmai mun-
kakozosség vezetdje latja el, és meghatarozott idészakonként beszamol a tomegsport, iskolai
sportkdr eredményeirdl, helyzetérol.

A tanorai foglalkozasok mellett az iskola a mindennapi testedzést biztositja, a tantargyfelosztas-
ban megadott 6rakeretben.
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Az iskola biztositja, hogy:
- 0szi ¢és tavaszi idOszakban a sportudvar, a kondicional6 terem,
- téli idoszakban a tornaterem, a kondicional6 terem,
- illetve uszoda a tanulok rendelkezésére alljon.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen napon-
ta legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgas, sportolds lehetdsége.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgéalat alapjan
konnyitett vagy gyodgytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési orak ellatasa az is-
koléban torténik, szakképzett tanarral.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabiliticios bi-
zottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rdkon vagy
mozgasjavito foglalkozason.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részestiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢és
- a védono egylittes szolgaltatasabol 4ll.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
- a fogorvos ¢€s a fogészati asszisztens,
- iskolaorvosi szolgaltatatas.

Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szervezett orvosi és fogaszati vizsgalaton (14
éves korig), valamint tiidésziirésen, kotelezéen vesznek részt. Az iskolaorvos gondoskodik a ta-
nuldk kotelezd és nem kotelezd véddoltasairdl, egészségmegovasarol.

A mentalhigiénés megel6zési munkaban a gyermek- és ifjusagvédelmi szakember nyujt segit-
séget munkakori leirdsa szerint.

Az ilizemorvosi szolgalat az intézményben ¢venként feliilvizsgalatot tart, illetve elvégzi a dolgo-
z6k altal kért vizsgalatokat, szakorvosi kivizsgalasra torténd beutalast.

Az intézmény munkavédelmi feleldse évenként ellendrzi a dolgozok tiidosziirésen vald részvé-
telét.

A Kkollégistak az iskolaorvost vagy szakorvost a rendelési idoben kereshetik fel. (A kollégium-
ban honos betegfiizetet, ellendrzdt a rendelésre el kell vinni.)

Fert6zd betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedései szerint a kollégiumvezetd koteles a
teljes, vagy a részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fert6tlenités) életbe 1éptet-
ni.

Az intézménynek elsésegélynyijtashoz sziikséges felszereléssel rendelkeznie kell.
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Intézményi védo-0vo eldirasok

Az intézmény tanuldinak, dolgozoinak védelmét portaszolgalat, zartlancu térfigyelé kameraval
ellatott automata kapuzaro berendezés biztositja.

A szorgalmi iddben iigyeletes tanarok ¢és didkok, az intézményi didkrendezvényen iigyeletes ta-
narok, diakok és a varosi polgardrség biztonsagi orei feliigyelnek a tanuldkra, a biztonsagra.

Az iskola és a kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladatai, kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egeészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedé-
seket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyza-
tot, valamint az iskola tiiz- és bombariadd esetére kidolgozott menekiilési tervét.

Az iskola és a kollégium pedagdgiai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kdotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyfor-
rasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartdsformakat. Az osztalyfdnokoknek feltétleniil foglalkoz-
niuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, és a kollégiumi csoportfoglalkozason
ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- tanulmanyi kirandulésok, turdk eldétt,

- k6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,

- rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az osz-
talynaploba kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziiksé-
ges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorla-
ti oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen az SZMSZ mellékletében ta-
lalhatdo munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezd intézkedéseket:
- A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha szilikséges orvoshoz kell kisér-
ni vagy vinni, orvost kell hivni.
- A baleset, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintet-
nie.
- Minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit te-
het, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor fel-
tétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balese-
tek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 napon tual gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasa-
ba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem miikodik, akkor a sziiléi szervezet) és az
iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatéo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.
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A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tiliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tiiz- és bombariadd terv eldirdsai szerint kell elvégezni.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az in-
tézményvezetot.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrenggés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas moédon akadéalyozd, nehe-
zit6 koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kiiiritésé-
rél, amelynek a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv kell torténnie.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozést az intézmény Tiiz- és
bombariad¢ terve tartalmazza.

A tiiz- és bombariadoé terv hatarozza meg:

- a rendkiviili esemény jelzésének modjait,

- a dolgozdk, tanulok riasztasanak rend;jét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit:

(az épiilet kitiritése, mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tiizol-

tosag - értesitése, fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal,
a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi ovezeteket a tlizveszé-
lyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzarasaval).

Bombariadébdl kovetkezo tandrak vagy tanitasi nap kiesését egy héten beliil szombati napokon
kell bepdtolni.
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IV. EGYEB SZABALYOQZASOK

A tanuldk dijazasanak szabalyai a tanitas keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak at-
ruhazasa esetére

Az 1993. évi LXXIX. torvény 12. § (4) bekezdése alapjan a szervnél szabalyozni
kell az intézmény altal megszerzett egyes vagyoni jogok masra torténé atruha-
zasakor a tanulot megillet6 dijazast.

Jelen szabalyzathoz - nem keriil csatolasra a vonatkoz6 melléklet, mivel ilyen jellegii vagyonat-
ruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

Reklamtevékenység

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
- belso kabeltelevizio-halozat,
- az intézményi radiod-
- ujsagok terjesztése,
- szorolapok,
- plakatok,
- szobeli tajékoztatas, stb.

Mindenféle reklamanyag, hirdetmény, plakat kihelyezéséhez az igazgaté vagy helyetteseinek
eldzetes engedélye és a reklamanyag lattamozasa sziikséges.

Az intézmény teriiletén csak az a reklamtevékenység megengedett:
- amely a tanuldknak szol, €letkori sajatossagaiknak megfelel,
- az egészséges ¢letmoddal,
- a kornyezetvédelemmel,
- a (politikamentes) tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel,
- a kulturdlis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az Alapit6 Okiratban engedélyezett egyéb tevékenység alapjan bérbe adott hirdetési feliileten,
teriileten csak olyan plakat, hirdetmény helyezhetd el, amely az intézmény nevelési célkitlizései-
vel nem 4ll ellentétben.

Bérbeadas

Az intézmény vagyontargyainak, helyiségeinek, egyes teriileteinek, stb. bérbeadadsa csak az in-
tézményvezetd eldzetes, irdsos engedélyével torténhet.

A bérbeadas ligyintézését a gazdasagi igazgatdhelyettes az érvényes jogszabalyok és pénziigyi
eldirasok alapjan végzi.

Személyi adatok kezelése

A dolgozdk és a tanuldk személyi adatainak nyilvantartdsa a tobbszor modositott 1993. évi
LXXIX. Kozoktatasrol szolo torvény 2. sz. melléklete alapjan torténik.
Az intézményi szabdalyzat a jelen SZMSz 1. szamu melléklete.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
-a 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl,

- a[217/1998. (XI1.30.)] Korm. rendelet az dllamhéztartds mitkddési rendjérdl szol6 10.§ (4) be-
kezdés,

- (2001. évi XXXVII. tv. a tankonyvpiac rendjérdl. 8. § (8), 29. § (3),

-23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 4/2002. )IL. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasai-
1ol

- A katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem adgazati feladatairdl szold 37/2001.
(X. 12.) OM rendelet

- 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl
Az intézmény nevelési-oktatasi dokumentumainak és SzMSz-ének nyilvanossaga

A intézményi pedagodgiai programot, a mindségiranyitasi programot, hazirendet és a szervezeti és
miukodési szabalyzatat a sziilok, a tanulok (és azok jogi képviseldi) meghatarozott helyen ¢€s 1do-
pontban megtekinthetik, tovabba tajékoztatast kérhetnek a fenti dokumentumok tartalmat, szaba-
lyozasi korét érintd kérdésekben.

A hazirend egy példanyat a sziildnek, tanulonak a beiratkozaskor, illetve annak érdemi valtozéasa
esetén at kell adni.

A dokumentumok elhelyezése: igazgatoi, igazgatohelyettesi iroda, tanari szobak, gazdasagi iro-
da, kollégiumi neveldi szoba, kdnyvtar.

A dokumentumok megtekintd, szobeli tdjékoztatas kérhetd: munkaiddben.

A dokumentumok kozzétételért felelds: igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd, gazdasagi igazga-
tohelyettes, konyvtaros.

Igény esetén: masolatot kaphat az SzMK, Iskolaszék, DOK, Kozalkalmazotti Tanics, PSz és
PDSz.

Az intézményvezetd a felelosoket irasban utasitja a fenti dokumentumoknak a felsorolt helyeken
torténd elhelyezésére.

Az intézményvezetotol €s a kollégiumvezetdtdl irasbeli tajekoztatas is kérhetd.

Aszod, 2006. marcius 30.

Paksi Ferencné
igazgato



37

Pet6fi Sandor Gimnézium, Gépészeti Szakkozépiskola és Kollégium
2170 Aszod, Hatvani u. 3.

MELLEKLETEK

I sz. melléklet:

Az intézmény adatkezelési szabalyzata az 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, 2. sz.
melléklete alapjan:

I1. sz. melléklet:

Az iskolai konyvtar Gyiijtékori szabalyzata és annak Szakvéleménye

I1I. sz. melléklet:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok, feltételek

IV. sz. melléklet:
A szabalytalansagok kezelése
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I sz. melléklet:

Az intézmény adatkezelési szabalyzata

az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol, 2. sz. melléklete alapjan:

38
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A Petdfi Sandor Gimnazium, Gépészeti Szakkodzépiskola és Kollégium nevelbtestiilete a kdzok-
tatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 2. szadmu mellékletének rendelkezése alapjan - a tor-
vény 57. §-anak (1) bekezdése b) pontjdban biztositott jogkdrében - az intézmény szervezeti és
miukodési szabalyzata 2. szama mellékleteként a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

ADATKEZELESI SZABALYZAT
Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

az alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanos-
sagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kovetel-
mények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.
tv.,- a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv., kiilonds tekintettel a 2. szamu mellékletére,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tv. 83jB-D §-ai és 5. szaml melléklete,
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 1994. (VI. 8.) MKM-rendelet és 4. szamu
melléklete.

3. A Szabdlyzat hatalya
3.1. A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztast alkalmazottai-
ra, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuloira.

3.2.  E Szabalyzat szerint kell ellatnia

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi adatkezelés).

3.3. E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fenn-
allasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

4. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti értelmez6 rendelkezések kap-
csolodnak.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

1. 1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

az intézmény igazgatdja,

az ¢érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (igazgatdhelyet-
tes),

a gazdasagi vezetd, a személyzeti, munkaiigyi eldado,
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a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

1.2. Az intézmény igazgatoja felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok vé-
delmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.3. A teljesitményértékelést végzd vezetd (igazgatdhelyettes) feleldsségi korén beliil gondos-
kodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

1.4. A gazdasagi vezetd felelds azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intéz-
ményen beliili feldolgozésa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag;
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam;
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkéban t61tott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1dd, besoroléssal kapcsolatos
adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld to-
vabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezeés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimeli,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A kozoktatasrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény 5. szadmu mellékletében meghatéro-
zott adatkdrok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartas ara a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas vezetése szolgél a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajaban.

2.3. A kozalkalmazotti alap nyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyéaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban alloadatait.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil - torvény eltéré rendelkezése hia-
nyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszdmlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
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A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe nem
tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt Ugyintézo végzi.
Az adatlapok alkalmazésa nem kotelezd. Az adatlapok megtalalhatok az oktober havi szamban.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3. 1. Az intézmény kozalkalmazottaknak adatkezelését a személyzeti, munkaiigyi eléado vég-
zi. Feladatkorén beliil adatokat kezel a gazdasagi vezetd, valamint az altala kijeldlt ligyintézo.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlofenntarto szerv latja el.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkdrébol a munkabol valo rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrél sz6l6 VI. adatkéréhez tartozo
nyilvantartast a gazdasagi hivatal vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

3.5. A személyzeti, munkaiigyi eléado felelosségi korén belill koteles gondoskodni arrol,
hogy:

az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazga-
toval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, kez-
deményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tar-
toz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a szemé-
lyi irattal 0sszefiiggd adatot is kezel.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben - a
kovetkez6 kivételekkel - papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett adato-
kat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott
- adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett koz-
alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
- athelyezésekor,
- kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,
- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére azokat az adato-
kat, amelyekre betekintési joga kiterjed.
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4.2. A4.1.pontalapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabb-
ra is felhasznalhatok.

4.4. A technikai azonositdo a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgalo szamjegy. Az
egyéni azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa
alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil mas tajékozta-
tas nem adhato.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogo-
sulatlan tovabbitas és nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kdzalkalmazotti
alap nyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabdlyokat az informatikai szabalyzat tartal-
mazza.

4.6. A kozalkalmazotti alap nyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozal-
kalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozal-
kalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7. A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl - a 4. 8. pont sze-
rinti adattovabbitas kivételével tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott ese-
tekben és célokra. Illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére hasznalhatja
fel. vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9. A kozalkalmazotti alap nyilvantartas adatkorébe tartozé €s a kdzoktatasrol szolo torvény
2. szamu mellékletében felsorolt adatok - a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan - tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi 6nkormanyzatnak), a kifizetohelynek, birdsdgnak, rendérségnek, ligyészség-
nek, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosul-
taknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kézalkalmazott fe-
lettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi
eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek.

4.10. Az adattovabbitas a 4. 9. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként. Kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.

4.11. Az adattovabbitas az igazgatd aldirdsaval torténik. Az illetményszdmfejtd hely részére
torténod adattovabbitast a gazdasagi vezeto iranyitja.
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5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tar-
talmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol maso-
latot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez tor-
ténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezetOtol egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A kézalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogvi-
szony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat
1s), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott szemé-
lyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, vala-
mint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag iratai,
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszo-
nyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartal-
maz¢ iratok.
6.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyéba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelé-
se, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a személyzeti eléado feladata.

7. 2. A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo térvény 83 ID §-dban meghatarozott szemé-
lyek:
a) a kozalkalmazott felettese
b) a teljesitményértékelést végzd vezetd (igazgatdhelyettes)
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c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

d) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e) munkatligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag

f) a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész €s
a birdsag

g) az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munka-
tarsa feladatkorén beliil

h) az adohatdsag, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv, mas jogviszony alapjan keletkezett ira-
tokba az arra vonatkozo torvény szerinti jogosultak (adoellendr, tarsadalombizto-
sitasi ellendr)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogvi-
szony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alap nyilvantartas adatlapjai,

- a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
tovabbképzés elvégzésérdl szolo tandsitvany madsolata, iskolarendszeren kiviili -
képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

- a kinevezés és annak modositasa,

- a vezetd1 megbizas €és annak visszavonasa,

- a cimadoményozas,

- a besorolas iratai, kdozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- a teljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban l1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A7.5.pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell ta-
rolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
személyzeti és munkaiigyi el6ado Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény elté-
r0 rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem ta-
rolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalom-
jegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idépont-
jatis.
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7.9. A személyi anyagnak "Betekintési lap"-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és 1d6-
pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat.
A "Betekintési lap"-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantar-
tasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a "Betekintési lap" kitoltését kdvetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. térvény 42. §-aban
foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési la-
pot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziiné-
se utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattar-
ban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés eldtt az iratgytijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot - kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kdzalkalmazotti jogvi-
szony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell drizni.

Aszdd, 2005. oktober 01.

Paksi Ferencné
igazgatd
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II sz. melléklet:

Az iskolai konyvtar Gyijtokori szabalyzata

és annak

Szakvéleménye

46



47

Pet6fi Sandor Gimnézium, Gépészeti Szakkozépiskola és Kollégium
2170 Aszod, Hatvani u. 3.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A gyiijteményt meghatdarozo tényezok (A Pedagdgiai Program alapjan)

1. A konyvtar a Pet6fi Sdndor Gimnazium, Gépészeti Szakkodzépiskola és Kollégium nevi (to-
vabbiakban intézmény) kozépfokt oktatasi intézményben milkodik.

2. Az intézmény alaptevékenysége a kovetkezd:
2.1 Gimnaziumi oktatas:
- Ot évfolyamos magyar-francia két tanitasi nyelvli oktatas
- négy éves normal gimndziumi oktatas és 5 éves nyelvi eldkészitd képzés
- hatosztalyos gimnaziumi képzés
2.2 Szakkozépiskolai oktatas:
- vildgbanki program alapjan informatikai képzés
- 0t évfolyamos gépészeti-szamitastechnikai orientacids képzés
- kozépfokl szamitastechnikai szoftveriizemeltetd képzés (érettségi utan egy éves képzés)
- gazdasagi informatikus képzés (egyéves képzés, a kozépfoku szdmitastechnikai szoftver-
lizemeltetd képzés utan végezhetd csak)
2.3 Felndtt képzés:
- szakmunkdsok szakkodzépiskoldja, négyéves képzés

3. Az intézmény alapvetd célja szinvonalas oktatdo-neveld munkéval felkésziteni tanuloikat a
gyakorlati életre, valamint a tovabbtanulasra.
Az intézményben foly6 oktatd munka célja:

- Az 6nmiivelés igényét €s a sokoldalu miiveltséget megalapozo alapvetd miiveld-
dési, szaktargyi ismeretek atadasa.

- Felkészités az iskolakoteleskor végén torvényileg lehetove tett alapvizsga letételé-
re. — Felkészités az érettségi vizsgara.

- A felsébb szakmai képzéshez, a tovabbtanuldshoz sziikséges alapismeretek atadasa
¢és készségek fejlesztése.

- A tanuldk és sziileik elvarasai alapjan a felvételihez €s az elhelyezkedéshez sziiksé-
ges targyakbol pluszképzés nyujtasa (szabadon valaszthatd targyként vagy tandran
tuli foglalkozasok keretében).

A gylijtokort meghatarozo tényezok a Pedagogiai Program figyelembe vételével késziiltek. A
fent emlitett tevékenységek és célok maguk utan vonjak a mostani allomany feliilvizsgalatat, és
hozzésegitenek a gytiijtokor tokéletesebb kialakitasdhoz.

Az Intézmény kozelében egy kozmiivelddési konyvtar miikodik. A varosi konyvtarban is talalha-
to sz€p szdmmal a didkok szamara hasznalhaté dokumentumanyag, de a varosban két kdzépfoku
oktatasi intézmény is miikodik, igy a varosi konyvtar szdmara nem megoldhatd a kozépiskolak
ellatasa. Ezért kiillonosképpen tligyelni kell a Pet6fi Sandor Gimnazium, Gépészeti Szakkdzépis-
kola és Kollégium konyvtaranak a korszeriisitésére.

Intézménylink konyvtari allomanya 25000 kotetre tehetd. Ez nagyrészt szépirodalom. A kézi-
konyvtari alloméany elfogadhatonak mondhato. Kiilondsképpen fejlesztésre szorul a miiszaki,
természettudomanyi és miivészeti teriileteket magaban foglalé allomanyrész.
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A konyvtar technikai eszkdzeinek fejlesztése is feladat. Jelenleg egy filctollal irhatd tablank és
egy televizionk van videoval.

A francia konyvtari allomanyrészt a francia tagozatvezetd utmutatasa alapjan gyarapitjuk kiilon
keretbdl.

I1. A konyvtar gviijtemény-szervezeési alapelvei:

1. A konyvtar altal gylijtott dokumentumok formai leirdsa
1.1 Hagyomanyos nyomdai uton eldéllitott dokumentumok:
-konyvek
-idészaki kiadvanyok
-turistatérképek

1.2 Kéziratok

1.3 Nem hagyoményos dokumentumok.

audiovizualis dokumentumok (egyeldre a stidioba keriilt elhelyezésre), szamitdégépes dokumen-
tumok

2. A gyljtés szintje és mértéke:
A konyvtar egyetlen szakteriilet anyagat sem gytijti a teljesség igényével.
A konyvtar a képzés jellegének megfelelden elsdsorban a kozépszintii irodalmat gytijti, de valo-
gatva alapszintli és fels6szintli munkakat is beszerez.

2.1 A konyvtar f6-gytijtdkorébe tartoznak a konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo felada-

tok ellatasat segit6 dokumentumok. Ezen beliil:
A kézikonyvtari dllomdnyba a konyvtar gyQjteni igyekszik az éltalanos és szaklexikonokat, alta-
lanos- és szakenciklopédiakat, szotarakat, fogalom-gytijteményeket, adattarakat, kronologiakat,
tankonyveket és az oktatott tantargyakhoz kapcsolodd szakkonyveket.
* Az ismeretk6z16 irodalom terén kiemelten gytijti a szakkozépiskolai osztalyok oktatasahoz szo-
rosan kapcsolodo témakdorokbe tartozo ismeretkoz16 informaciohordozokat.
A konyvtar teljességre torekvéen gytijteni probalja az alapvizsga, a k6zEép és emelt szinti érett-
ségi vizsga ¢és a szakképesitd vizsga kdvetelményének megfeleltetett dokumentumokat.
*» A szépirodalom teriiletérdl_gytijtés szempontjabol els6bbséget élveznek a tananyagban szerepld
hazi- és ajanlott olvasmanyok (emelt példanyszamban). Ezenkiviil a konyvtar igyekszik besze-
rezni atfogo lirai, dramai, prozai antologidkat a vilag- és magyar irodalom teriiletérdl, valamint a
tananyagban szerepld kortars és klasszikus szerz6k miiveit
» A pedagdgiai szakirodalomnak is fontos szerepe van a konyvtari gyiijtékorben. A konyvtar le-
hetdsége szerint beszerzi a pszichologiai, pedagdgiai lexikonokat, kézikonyveket, a pedagdgiai
programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat.
* A kdnyvtaros segédkonyvtarat folyamatosan fejleszteni kell. Be kell szerezni a szakszerli gya-
rapitd, feldolgozo, tajékoztatd, munkahoz sziikséges szabvanyokat, kiadvanyokat a konyvtarak
mitkddését szabalyozd jogszabalygylijteményeket, kézi- és segédkdnyveket, bibliografiakat, az
olvasasra és konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos dokumentumokat.
* A konyvtar a kéziratok koziil gyiijti a tanarok és didkok palydzati munkait, iskolai rendezvé-
nyek forgatokonyvét, iskolai ujsagok dokumentacioit.
* A konyvtar gylijti az iskola évkonyveit, névadojarol Pet6fi Sandorrol sz616 kiadvanyokat, az
iskola torténetével és Aszod varossal foglalkozo irodalmat.
* A konyvtarnak van francia nyelvii dlloményrésze. A francia nyelvii allomany gyarapitasardl a
francia tagozaton dolgozd tanarok segitségével gondoskodik a kdnyvtaros. A francia nyelvil
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konyvek koziil foként a szépirodalmat, nyelvkonyveket, szotarakat és néhany francidul tanitott
tantargy tankonyvét gyijti az iskolai konyvtar.

A kollégiumban az intézmény fiokkonyvtarat miikodtet. A kdlcsonzésre atvett konyveket a kol-
légium szamitastechnikai termében kialakitott erre alkalmas tdroloban helyezziik el. .A nevel6-
tanarok a kikolcsonzott konyveket a kollégiumi kdlcsonzési naploban tartjak nyilvan. A tanulok
a kikolcsonzott konyvekért anyagi felelésséggel tartoznak.

* Periodikdk. A konyvtar az alabbi tipusokat gytijti:
- orszagos napilap
- irodalmi, nyelvészeti, torténelmi folyoiratok
- pedagdgiai folyoirat
- szakirdnyu folyoirat
feladatok ellatasat segitd dokumentumok. Ezen beliil:
- atananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd dokumentumok
- a tanulok egyéni miivelddési, szorakozasi igényeinek kielégitéséhez sziikséges in-
formacidhordozok.
2.3 Iddleges nyilvantartasba keriil6 dokumentumféleségek:
- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok (pl.: FelsOoktatasi felvételi tajékoztato)

Aszod, 2005. oktober 1.

Paksi Ferencné Baginé Ol4ah I1diko
igazgatd konyvtaros
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II1. sz. melléklet:

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos

kiilonleges eloirasok, feltételek
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eléirasok, feltételek

Intézménylink koltségvetési koncepcigjat, illetve a koltségvetési tervének megalapozasahoz
sziikséges belsd szamitasokat az érvényben 1év0 szamviteli €s gazdalkodasi szabalyoknak meg-
felelden készitjiik el. A szamitdsokat intézményiink felépitésének megfeleléen — figyelembe véve
az intézményi struktirat (6nalldan, részben onalléan gazdalkodd intézmények), a feladat-ellatasi
modot (sajat szervezet, tarsulds, megbizas stb.) — végezziik.

A normativ allami hozzajarulasokhoz a sziikséges - feladatmutatok és mutatoszamok alapjan
torténd - adatszolgéltatasa valdodisagéaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellata-
sdért felelds személy tartozik feleldsséggel.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran a tartalmi kévetelmé-
nyek betartasaért, a dokumentumok egy-egy példanyos megdrzéséért a tervezési feladatok ella-
tasaért felelds dolgozoja tartozik feleldsséggel.

A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyok

A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni:

- els6 negyedéves gazdalkodasrol szolo tajekoztatonal,

- a féléves beszamold elkészitésénél,

- a haromnegyed éves gazdalkodasrol szo6l6 tajékoztatasnal, valamint

- az éves koltségvetési beszamolasnal.
A koltségvetési beszamolas sordn a szamitdsokat a koltségvetési tervezésre vonatkozo szabalyok
szerint kell elvégezni.

Az allami hozzajarulasok, kozponti és kdzpontositott timogatasok, kotott felhasznalasa atvett
pénzeszkozok felhasznalasdnak és elszamoldsanak dokumentalasaért, az arrol torténd adatszol-
galtatasért, az abban foglalt adatok ellendrzéséért a szerv beszdmolasi feladatok ellatasaért fele-
18s dolgozoja tartozik feleldsséggel.

A koltségvetési koncepcio elkészitése

A koltségvetési koncepcio dsszeallitasakor szamba vessziik:
- a szerv altal ellatando feladatokat, ezt kovetoen
- a szerv bevételeit,
majd a fentiek alapjan alakitjuk a kdltségvetési koncepciot.
A kiadasok tekintetében figyelembe vesziink minden, a koncepcié készitésénél ismert, a kolt-
ségvetési kiadasokra hatd tényezot.

Az intézményi tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozoja a koncepcio ellenérzése soran ko-
teles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepcidot megalapozo szamitasok soran:
- figyelembe vették-e a vonatkozo6 jogszabalyokat,
- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa alapjan a tervévre vonatkozé kotelezett-
ségvallalasok a koncepcioba beépitésre keriiltek-e,
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- az inflacids hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozdsok hatdsaival az érintettek
megfeleld mértékben szamoltak-e.

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a képviseld-
testiilet a koncepci6 elfogadéasakor az intézmény koltségvetése 0sszeallitasara vonatkozdan alla-
pitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérdl gondoskodni
kell.

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletke-
zett dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat ellatasa-
ért €s ellendrzéséért felelds személyek nevét a FEUVE tablazata tartalmazza.

Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy gondoskodik
az intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetéserdl.

Koltségvetési beszamolo helyi szabalyai

A negyedéves gazdalkodasrol szo6lo tajékoztatas

A negyedéves gazdalkodasrol sz616 tajékoztatd dsszeallitasakor a f0konyvi konyvelésben kimu-
tatott adatokbol kell kiindulni.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolas

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszdmolo sszeallitasakor a jovahagyott
- eredeti koltségvetésbdl, illetve
- a hatdlyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolot — az eldiranyzat-konyveléseket kdvetd-
en — az elkészitett fokonyvi kivonat alapjan a gazdalkodésért felelds személy allitja dssze.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolot az intézmény vezetdje az altala kijelolt
személy bevondsaval allitja dssze.

Az Osszedllitasnal figyelembe kell venni a koltségvetési tervdokumentacioval valo dsszehason-
lithatésagot.

A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatas

A haromnegyedéves gazdalkodasrol sz616 tajékoztatd dsszeallitasakor a fokonyvi konyvelésben
kimutatott adatokbol kell kiindulni.

A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatast ugy kell dsszeallitani, hogy szakmailag
¢és szamszakilag is konnyen felhasznalhat6 legyen a kovetkezo évi koltségvetési koncepcio ké-
szitésénél.

Az éves koltségvetési beszamolas
A zarszamadasi rendelet-tervezethez valo informacio szolgaltataskor a képvisel6-testiilet altal el-

fogadott és moddositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozo6 adataibdl kell kiin-
dulni.
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A jovahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszamolési feladatok ellatasaért felelds személy
gondoskodik az elemi beszamol6 elkészitésérol.

A feladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere
1. Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.

2. A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megolddsi médokat. Ha adott feladatot
tobbféle modon (eszkozzel) el lehet latni, vizsgalni kell annak:

- koltségvetési bevételekre,

- koltségvetési kiadasokra,

- illetve a bevételek és kiadasok iitemezésére gyakorolt hatasat.

3. Amennyiben adott feladatellatds koriilményei jelentésen megvaltoznak, akkor arrol a fel-
tigyeleti szervet haladéktalanul tajékoztatni kell.

Kovetelményrendszer

1. A feladatellatast a teljesitmények oldalarol kell megkozeliteni.

2. A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok (azaz koltségvetési) ol-
dalarél, valamint az elért teljesitmények oldalarol évente legaldbb egy alkalommal, a koltségve-
tési koncepcio készitése iddszakaban vizsgalni kell.

A feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos biztositasa:

- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,

- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladat ellatasaért felelos személy, személyek kijelolése,

- a feladatellatas szervezése, irdnyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;
- a feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellenérzése.

A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és
szervezeti hatteret.

Gondoskodni kell a feladatellatd szervezet folyamatos miikddésérdl, a felelds személy, illetve
személyek kijelolésérdl, a szervezet részletes mitkodési leirasarol, egyéb, a tevékenységgel kap-
csolatos szabalyozasok elkészitéserdl.

A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos, vezetdi és munkafolyamatba épitett ellendr-
z¢és miikodését (FEUVE).
Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél eldbb meg kell sziintetni. A feladatellatas
kapcsan el kell végezni a teljesitményvizsgalatot. Amennyiben a feladatellatds nem az elvart tel-
jesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha sziikséges, mddositani kell a feladatellatas:

- pénziigyi teriiletén,

- mddjan (eszkdzein).
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A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:
a feladatellatas sordn a feladatellatassal kapcsolatos vezetd felelds a koltségvetési tervezéskor:
- a kiadasok teljeskori szerepeltetéséért,
- a javasolt eldiranyzatok részletes kidolgozasaért,
- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért.
A javasolt eldiranyzatok alapjan kertil kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek
a konyvviteli adatok, valamint
a kotelezettségvallalasok részletes ismertetése,
a fenti adatokat alatamasztdé kimutatasok,
listak biztositasa a feladatellatok szamara.

Az elbiranyzatok szerinti gazdalkodashoz haszndlni kell az intézmény lebontott eldiranyzat-
felhasznalasi litemterv adatait is.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy 0sszességében hatékony, koltségvetési kiadasokkal
takarékos gazdalkodas torténjen.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak dokumentumai
A targyévi kotelezettségvallalasok

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget le-
het vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.

Ezen talmenden a kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldi-
ranyzat-felhasznalasi litemtervbe.

A kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak tehat meg kell gy6zddnie, arrdl, hogy:
- adott jogcimen van e tervezve eldiranyzat,
- az adott eldiranyzat, az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehe-
téséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
- a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és 0sz-
szegei 0ssze egyeztethetdek-e az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervvel.

Az ilyen kotelezettségvallalasok alapjan torténd kifizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely-
ben fel kell tiintetni a kotelezettségvallalo (kifizetést elrendeld) személy nevét.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalds dokumentumai kiilonosen:
- szerzOodések,
- megallapodasok.

A kotelezettségvallalas, illetve az egyéb, eldiranyzat-felhasznalashoz kapcsolodd pénzgazdalko-
dasi jogkorokre vonatkozo részletes szabalyokat az intézmény kiilon szabdlyozédsban részletezi.
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A tobb éves kihatasu kotelezettségvallalasok

Az ilyen kotelezettségvallalasokat szintén nyilvantartasba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kotelezettségvallalas pénziigyi kihatasainak évenkénti lebontasarol.

A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kdzbeszerzési torvény hatélya alé tartozo kotelezettségvallalasoknal érte-
lemszertlien az ott eldirt eljarasi rendet kell betartani.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozo tovabbi szabalyok

A kotelezettségvallalasokra vonatkozdan az 6nkormdnyzat vagyonrendelete, illetve mas, a va-

gyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozo6 rendelete, illetve az intézmény belsd szabalyza-
ta hatarozhat meg tovabbi részletes eldirdsokat.
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Szakmai munkaterv:
Pedagogiai Program
alapjan.

—> vezetd)

A 4

Koltségvetés tervezés
(intézm.vez. és g.vez.)

L Munkamegosztas

Sajat bevétel (menza-,
tanf., bérlet dij))

Atvett pénzeszk.(szakk.
tam., palyazatok)

Pénzmaradvany (fenn-
tartoi engedély)

Finanszirozas (feladat-
fliggd)

KOLTSEGVETES TERVEZES

(folyamatabra)

Elkészités (intézmény-

v

Véleményeztetés (tan-
testiilet, stb.)

v

Benyujtas (a fenntarto-
hoz).

v

Targyalas (fenntarto-
nal).

v

(pénziigyi dolgozok)

v

Jogszabalykovetés
(felel6s: gazd. igh.)

v

Részletes terv
(gazd. vez.)

v

Egyensulyteremtés (in-
tézményvezeto)

v

Véleményeztetés (tan-
testiilet, érdekképvis.

v

Személyi juttatasok
(torv, Koll. Szerz.)

Jarulékok (tOrv. szerint)

Dologi kiadasok felada-
tok szerint)

Benyujtas (fenntarto-
hoz)

v

Targyalas (fenntarto)

A 4

Elfogadas (fenntarto)

Felhalmozas (eseti ter-

vek alapjan)




57

Pet6fi Sandor Gimnézium, Gépészeti Szakkozépiskola és Kollégium
2170 Aszod, Hatvani u. 3.

A belsd ellendrzést végzo személy/ek jogallasa, feladatai

A szakmai, gazdasagi ligyviteli munkafolyamatba épitett ellendrzést a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatban, gazdalkodasi tligyrendben, szabalyzatokban és névre sz6l6 munkakori leira-
sokban szabalyozzuk.

Elengedhetetlen az allami pénzeszk6zok utjanak figyelemmel kisérése, a bevételek eredetétdl a
kiadasok teljesitéséig, illetve azok tételes elszamolasdig. A folyamatba épitett, eldzetes és utdla-
gos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) a korszerti gazdalkodas egyik fontos eszkoze.

Az intézmény igazgatdja, mint az elsé szintli pénziigyi, iranyitasi rendszer, gazdalkodési szer-
vezet vezetdje a FEUVE korébe tartozo feladatok és tevékenységek ellatasara szabalyzatokat ad
ki.

A folyamatba épitett ellendrzés nem csak vezetéi ellendérzés, hanem a munkafolyamatban részt
vevd minden dolgozo feladata.

Vezetoi ellenorzés
A feladat a vezetd munkakori leirasanak része.

Eszkozei: - az iranyitott tevékenységek folyamatos ellendrzése, a ra vonatkozo adatok
rendszeres értékelése.
(Gazdasagi iroda, konyha, kollégiumi dijak, tandijak, szakképzési alap, tankonyv-
ellatas, egyéb befizetések ...)

- A beosztott vezetok és dolgozok beszamoltatasa a feladatok teljesitésérdl, az
intézkedések végrehajtasarol (a vezetd sajat maga, vagy valamely éallando, vagy
ad hoc létrehozott bizottsag, ellendrzésre feljogositott személy(ek), bizottsagok tt-
jén.)

- A vezetd az ellendrzés soran megallapitott (vagy mas modon tudomaséra jutott)
hibadk megsziintetése érdekében azonnal koteles intézkedni. Ha az intézkedés nem
tartozik a hatdskorébe, akkor a hibat felettesének idében és megfeleld modon kell
jeleznie, egyben kérnie kell a sziikséges intézkedés megtételét.

Fenntartoi és mas ellendrzések soran feltart hidnyossagokat meg kell sziintetni, a hibakat ki
kell javitani, és elkertilésiikre intézkedéseket kell foganatositania.
A FEUVE tartalmazza a feleldsségi szintek megallapitasat és az ellendrzési nyomvonalat.

A gazdasagi igazgatohelyettes figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat és alkalmazza azokat.

Aszod, 2006. februar 01.

Paksi Ferencné
igazgato
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Az intézményi beszamolas, ellenérzés nyomvonala
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S. A téma vagy feladat Jogszabalyok (belso, El6készités, javaslat- A dokumentumok
SZ. megnevezése specialis) készito Tipusai
Féléves €s éves beszdmolo jelentés
Gazdalkodéasi szabaly- El6készito: szamviteli | Konyvelési naplok,
zat, szamviteli szabaly- | dolgozok. alapbizonylatok.
zat. Koordinalé: gazdasagi
vezeto.
Végrehajtas: konyvelo,
analitikus konyveld.

1. A konyvvezetés utoel- Felelds, kotele- | Hatarido Ellenérzés, Kényv. megj.
lenbrzése (f6konyv és zettségvallalé érvényesités be- és elszimols
analitikak). Felelés: gazda- | Féléves: minden | Ellendrzés: Konyv. megj. :

sagi vezeto. év VII. 20. szamviteli dol- nincs.

Kotelezettség- Eves: minden év | gozok. Beszamolas: a

vallald: igazgatd | II. 28. Ervényesités: gazdasagi veze-

és gazdasagi ve- gazdasagi veze- tonek.

zetd. td. Elszamolas:
nincs.

S. A téma vagy feladat Jogszabalyok (belsé, El6készités, javaslat- A dokumentumok

SZ. megnevezése specialis) készitd Tipusai

Féléves €s éves beszdmolo jelentés
Gazdalkodasi szabaly- El6készito: szamviteli | Konyvelési naplok és
zat, szamviteli szabaly- | dolgozok. fokonyvi kivonat.
zat Koordinalé: gazdasagi
vezeto.
Végrehajtas: konyvelo,
analitikus konyveld.
Felelds Hataridé Ellenérzés, ér- Konyv. megj.

2. F6konyvi kivonat vényesités be- és elszamolas
egyeztetése. Felelés: gazda- Féléves: Ellenorzés: Konyv. megj. :

sagi vezeto. folyamatos. szamviteli dol- nincs.

Kotelezettség- Eves: gozok. Beszamolas: a

vallalé: igazgato | folyamatos. Ervényesités: gazdasagi veze-

és gazdasagi ve- gazdasagi veze- tonek.

zetd. t. Elszamolas:
nincs.

S. A téma vagy feladat Jogszabalyok (belsé, El6készités, javaslat- A dokumentumok

SZ. megnevezése specialis) készito Tipusai

Féléves és éves beszamolo jelentés
Gazdalkodasi szabaly- Elokészito: szamviteli Eszkoz, készlet, leltari
zat, szamviteli szabaly- | dolgozok. listak, fokonyvi kivonat
zat, leltarozasi szabaly- | Koordinal6: gazdasagi | €s analitikus nyilvantar-
zat. vezeto. tasai, valamint a kony-
Végrehajtas: leltaroz6 | velési alapbizonylatok.
bizottsag tagjai, rakta-
10S.
3. Leltarozas, egyeztetés. Felelds Hataridé Ellenérzés, érvé- | Konyv. megj.
nyesités be- és elszamolas
Felel6s: gazda- Féléves: Ellenorzés: Konyv. megj. :
sagi vezetd. a leltarozasi sza- | leltarfelelds, rak- | nincs.
Kotelezettség- balyzat szerint. taros. Beszamolas: a
vallalé: igazgatd | Eves: Ervényesités: gazdasagi veze-
és gazdasagi ve- | aleltarozasi sza- | gazdasagi veze- | tOnek.
zetd. balyzat szerint t6. Elszamolas:
nincs.
S. A téma vagy feladat Jogszabalyok (belsé, | El6készités, javaslat- | A dokumentumok
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SZ. | megnevezése | specialis) | készitd | Tipusai
Féléves €s éves beszdmolo jelentés
Gazdalkodéasi szabaly- El6készito: szamviteli | Leltar és bizonylatai.
zat, szamviteli szabaly- | dolgozok.
zat, leltarozasi szabaly- | Koordinalé: gazdasagi
zat. vezeto.
Végrehajtas: leltarozo
bizottsag tagjai, rakta-
TOS.
4. Leltar jovahagyasa. Felelos Hatarido Ellenorzés, ér- Konyv. megj.
vényesités be- és elszamolas
Felelés: gazda- Eves: Ellenérzés: Beszamolas:
sagi vezeto. a leltarozasi sza- | szamviteli dol- az intézményve-
Kotelezettség- balyzat alapjan, 20z0k. zetonek.
vallalo: igazgatd | sziikség szerint Ervényesités: Elszamolas:
és gazdasagi ve- gazdasagi veze- leltari Osszesitd
zeto. to. €s zard jegyzo-
konyv készitése.
S. A téma vagy feladat Jogszabalyok (belsd, El6készités, javaslat- A dokumentumok
SZ. megnevezése specialis) készitd Tipusai
Féléves €s éves beszdmolo jelentés
Gazdalkodasi szabaly- El6készito: szamviteli | FOkonyvi kivonat, lel-
zat, szamviteli szabaly- | dolgozok. tar, mérleg.
zat. Koordinalé: gazdasagi
vezeto.
Végrehajtas: konyvelo,
analitikus konyveld.
5. Koényvviteli mérleg 6sz- | Felelos Hatarido Ellenérzés, Konyv. megj.
szeallitasa, jovahagyas. érvényesités be- és elszimolds
Felelos: gazda- Féléves: minden | Ellenérzés: Konyv. megj. :
sagi vezetd. év VIL. 20. szamviteli dol- nincs.
Kotelezettség- Eves: minden év | gozok. Beszamolas: a
vallalé: intéz- II. 28. Ervényesités: fenntart6 onkor-
ményvezeto €s gazdasagi veze- manyzatnak.
gazdasagi veze- to. Elszamolas:
to. gazdasagi veze-
t0.
S. A téma vagy feladat Jogszabalyok (belsé, El6készités, javaslat- A dokumentumok
SZ. megnevezése specialis) készito Tipusai
Féléves és éves beszamolo jelentés
Gazdalkodasi szabaly- | El6készité: szamviteli | Fokonyvi kivonat,
zat, szamviteli szabaly- | dolgozok. pénztaros. pénzforgalmi jelentés.
zat. Koordinalé: gazdasagi
vezeto.
Végrehajtas: konyvelo,
analitikus konyveld
6. Pénzforgalmi jelentés Felel6s Hataridé Ellenérzés, ér- Kényv. megj.
Osszeallitasa. vényesités be- és elszamolas
Felelos: gazda- Els6 negyed- Ellenérzés: Konyv. megj. :
sagi vezetd. éves: minden év | szamviteli dol- nincs.
Kotelezettség- IV. ho 08-ig, gozok. Beszamolas: az
vallalé: intéz- Azutan: minden | Ervényesités: intézményveze-
ményvezetd és honap 08. napja- | gazdasagi vezetd | tonek.
gazdasagi vezetd | ig. Elszamolas:

nincs.
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IV. sz. melléklet

A szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendje
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az éllamhdaztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998.(X11.30.) sz. Korm.rendelet 145/A. §.
(5). bekezdése alapjan, a Petéfi Sandor Gimnazium Gépészeti Szakkozépiskola és Kollégium
megalkotja A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

I. Altalinos alapelvek
1. A szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:
—  jogszabalyi rendelkezéstdl,
—  helyi rendelettdl,
—  egyéb belso szabalyzattdl valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat:
—  nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
—  hidnyossagbol.

Szabalytalansdgnak mindsiil az, amely mértéke alapjan:

— a biintet6-,

—  szabalysértési,

— kartéritési, illetve

—  fegyelmi eljaras meginditasara adhat okot.

2. A szabalytalansagok kezelési rendje rogzitésének célja:

- A kezelési rend meghatdrozasanak célja: a szabalytalansagok (0jboli) eléfordulasanak
megeldzése.
- A megeldzés érdekében a FEUVE rendszerbe ellendrzési pontokat kell beépiteniink,
hogy a szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen. Az el-
sO szintli pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer hatékonysagaval kell a szabalytalansa-
gok bekovetkezését elkeriilni.

I1. A nagyobb kockazatot rejto feladatok kiemelt kezelése a szabalytalansagok megel6zése
érdekében

1. A nagyobb kockazatot rejto feladatok
- a tervezési folyamatok,
- az illegalis pénziigyi cselekmények lehetdségét rejtd folyamatok,
- az iIntézményben nagy kockazatot rejtd folyamatnak mindsitett tertilet,
- a pénziigyi tranzakciok teriiletén nagy kockazatot rejtd feladatnak mindsitett
folyamatok,
1.1. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a tervezési folyamatok soran

- A tapasztalatok alapjan meg kell keresni azokat a teriileteket, ahol kiillonosen ké-
nyes tételek fordulnak el (nagyobb mennyiségli készpénz és készlet mozgas): pl.
beszerzések, ¢lelmezés, sajat bevételek kezelése.

- Gondoskodni kell a nagy dsszegii kiadassal jaré teriiletek fokozott ellendrzésérdl
(fejlesztések).
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- Biztositani kell a szabalyozottsag aktualizalasat. A szabalyzatokat a torvényi valto-
zasoknak megfelelden atdolgozzuk.

- A kiils6 ellendrzések észrevételeinek figyelem bevétele. Az ellendrzési jegyzo-
konyvek alapjan intézkedési terv késziil javitasukra, utdlagos kontrolljukra.

1.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények lehetéségét rejté folyamatok esetében a szabalyta-
lansagok kezelésének eljarasrendje.

- Meg kell hatarozni egy olyan belsé rendet (pénziigyi, leltdrozasi, stb. szabdly -
zatokban), amely megeldzi az illegélis pénziigyi cselekményeket.

- Az intézmény dolgozdi szamara igazgatoi korlevélben tdjékoztatast adunk, Tantestii-
leti értekezleteken a jogszabalyokat ismertetése.

- Hogy illegalis pénziigyi cselekmény gyantja esetén melyek a bejelentés és a kivizs-
galas szabalyai. Felmértiik és nyilvantartjuk az illegalis pénziigyi cselekmények eld-
fordulasi tipusait, teriileteit, esetleg személyhez vald kothetdségét.
1.3. Az intézményben nagy kockazatok rejté folyamatnak mindsitett teriiletek esetében al-
kalmazando eljaras rend.

- Rendszeresen attekintjiik a belsé szabalyozottsagot, és az ott szabalyozott folyama-
tokat. FelelOs: gazdasagi igazgatohelyettes, igazgato.

- Vizsgaljuk a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot. Eltérés
esetén gondoskodunk a szabalyzatok mddositasarol.

1.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje:

A valodisag ¢€s a hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok teljes végigkisérése tortén-
jen meg.

A kiemelt pénziigyi tranzakciok:

- személyi juttatasok kore, (Szdmviteli torvény, a Kollektiv Szerzddés, stb.)
/kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok/
- a készletbeszerzések kore (feladatfiiggden)
/dontés-elokészités, megrendelés, szakmai igények felmérése, ellenjegyzések/
- a felhalmozasi kiadasok (atvett pénzeszk6zokbol, esetenként a fenntartd engedélyé-
vel)
/dontés-el0készités, ajanlatok kérése, kotelezettségvallalas,/
- nyilvantartasba vétel/
II1. A vezeto értékelési feladatai a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében
Az intézmény vezetdje a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente
egy alkalommal értékeli az egyes mitkddési folyamatokat.
Az értékelés szempontjai:

- mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,
- megfeleld ilitemii-e a FEUVE fejlesztés,
- megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési pontok,

- kell6 figyelemmel betartjak-e a FEUVE-t.
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IV. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

Ha a miikodés barmely teriiletén szabalytalansag meriil fel:
- a szabdlytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az intéz-
ményvezetdjének,
- az intézményvezetd ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl
a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

V. A biinteto, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi eljarasok

1.

A biintetéeljaras
A Biintetd Torvénykonyvrol szo6lo 1978. évi IV. tv. 10. §. (1). bekezdése szerint blincse-
lekmény az a szandékosan vagy gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes
a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.
A biintetéeljarasrol szo6ld 1998. évi XIX.tv. 6. §. (1). bekezdése kimondja, hogy a bird-
sagnak, az tigyésznek €és a nyomozd hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltéte-
lek megléte esetén biintetdeljarast inditani.
A 171. §. (2). bek. eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott biincselekményt feljelenteni.
A szabalysértés
A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. tv. 1. §. (1). bek. alapjan szabalysértés az a
jogellenes tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet tor-
vény, rendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit.
A 82. §. (1). bek. kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési
hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.
A kartéritési eljaras
A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. tv. 339. §. (1). bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvéarhato.
Kartéritési eljaras meginditadsara a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi Ill.tv. rendel-
kezései az irdnyadok.
Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyado egyéb jogszabalyok:

1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXIII. tv. a koztisztviselok jogallasarol

1993. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol
A fegyelmi eljarasok tekintetében a fenti torvények megfeleld rendelkezései az irdny-
adok.

V1. Zaro rendelkezések

A Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje:
—  2005-tdl 1ép hatalyba
—  Hatalya kiterjed az intézményben felmeriilé szabalytalansdgok kezelésére.
— A FEUVE Szabalyzat mellékletét képezi.
—  Jovahagyasara és modositasara az intézmény vezetdje jogosult.

Aszdd, 2006. februar 01.

Paksi Ferencné
igazgato
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VELEMENYEZESIL EGYETERTESI , ES ELFOGADASI NYILAKOZATOK

1. Iskolaszék

2. Iskolai DOK

3. Kollégiumi DOK

4. Tantestiilet

5. A 8 ora el6tti tanitas kezdésével kapcsolatos nyilatkozatok:
Iskolai DOK,
Kollégiumi DOK,

Iskolaszék



