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Cél: Az iskolai mikodés biztositasa a jogszabalyoknak megfelelden, az oktato-neveld
munka tamogatasa megfeleld szervezet miikddtetésével.

Ervényességi kor: Jelen dokumentum érvényes az iskola valamennyi dolgozojara és
diadkjara.

Nyilvanossag: A dokumentum a konyvtarban, a vezetoknél, a Sziildi Munkakozosség
elnokénél és a Didkonkormanyzat vezetdjénél, valamint az iskola szamitogépes haldzatan és
honlapjan megtekinthetd.

Modositas: Kérheti a fenntartd, a sziilok vagy a didkok, illetve a tanarok nagyobb
csoportja, az igazgatohoz benyujtott irasos kérelemben, aki a kovetkezd nevelbtestiileti
értekezleten beterjeszti a modositasi javaslatot a testiiletnek, egyidejilileg javaslatot tesz a
modositast elvégzd team tagjaira.

Sziilok, didkok, tanarok nagyobb csoportjan a l1étszamuk 30%-4t értjiik.

Legitimacio: A dokumentumot és moddositadsait a neveldtestiilet fogadja el, és a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. FElfogaddsa elott ki kell kérni a Sziil6i
Munkak6zdsség ¢s a Diakonkormanyzat véleményét.
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A dokumentum tartalmat megismertem, az altalam képviselt kozdsség nevében
elfogadasra javaslom.

Székesfehérvar, 2010. 03. 30.

SZM elnok DOK titkar

A dokumentumot a neveldtestiilet 2010. aprilis 01-én tartott értekezletén elfogadta.

Székesfehérvar, 2010. 04. 01.

dr. Vas Rezso Fenntart6 képviseldje
igazgatd
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1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmi elemeit a kdzoktatasrdl szol6 1993.
évi LXXIX. Torvény, az allamhéztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009.(XI11.19.)
korm. rendelet, a katasztrofak elleni védekezésrol szolo 44/2007.(XI1.29.) OKM
rendelet, illetve a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szold tobbszor
modositott 11/1994. (VI.8) MKM rendelet hatarozza meg. Az intézmény muiikodési
szabalyait ezeken kiviil az alapit6 okirat hatarozza meg.

Intézmény létrehozasa, torzskonyvi nyilvantartasa

Jogszabalyi hattér

Koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasara vonatkoz6 jogszabalyok:

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL Térvény /Aht/

A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl szold 2008. évi CV. Torvény
/Kt/

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény 33.§ €s 37.§ kiilon rendelkezései az
oktatasi intézmények alapitasara és nyilvantartsara

Az allamhéztartas mitkodési rendjérél szold 292/2009. /X11.19./ Korm. rendelet /Amr./
A Kormany 317/2009. /XI1.29./ Korm. rendelettel moddositott, az allamhaztartas
szervezeti és beszamolasi ¢s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
317/2009. /X11.29./ Korm. rendelet

A helyi 6nkormanyzatokrdl szol6 1990. évi LXV torvény

A torzskonyvi szervek nyilvantartasara vonatkozo fobb rendelkezések:

A koltségvetési szervek fogalma, tevékenységei és besorolasa:

Kt 1.§,3§ /1/ és /2/ bekezdése, 7§, 15-16.§, Amr.8-9.§, 12§

Koltségvetési szervek alapitdsanak, atalakitasanak, megsziintetésének szabalyai:
Kt 2.§.9-13.§, Amr. 10-11§

Alapit6 okiratok minimalis tartalma: Kt 4.§ 1-2 bekezdés

Kincstar torzskonyvi nyilvantartasara vonatkozo feladatai, a nyilvantartasban
feltiintetett alapadatok, Aht. 18/B § /1/ bek. 1 pontja és 18/1§-18/K §-ok

A koltségvetési szervek nyilvantartasa: Kt 5 § /2/, /5/ és /6/ bekezdés

Jogorvoslat a torzskonyvi eljarasban: Kt 5 § /3/ és /4/ bekezdés

A koltségvetési szervek nyilvantartasanak nyilvanossaga: Kt 5 § /1/ és /7/ bekezdés,
Ant. 18/J§/1/ bekezdés

Torzskonyvi nyilvantartas adatai

Intézményi torzskonyvi adatlap
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Torzskonyvi alapadatok

PIR:
Név:
Székhely:

Pénzforg. /eldiranyzat keret szamla:

Alaptevékenység szakagazata:
Alaptev. elsédleges TEAOR:
Adoszam:

Megye:

Pénziigyi korzet:

KSH stat. Szamjel:

Alapitas

Alapitas idépontja:

360308

Grof Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkodzépiskola

8000 Székesfehérvar, Budai ut 45.
nincs

853200 Szakmai kozépfokt oktatas
8532 Szakmai kozépfoku oktatas
15360300-2-07

Fejér

Székesfehérvar
15360300-8532-322-07

1979. 11. 24.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979. 11. 24.

Az iskola tényleges alapitasanak datuma:  1939. aprilis 02.

Torvényi hattere: a vallas és kozoktatasiigyi miniszter 57.991/1939.V.2. ii. 0. szamu
rendelete

2. Azintézmény Alapito Okirata

Az alapito okirat szama:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Kozgyitilése a Grof Széchenyi Istvan Miuszaki
Szakkdzépiskola Alapitd okiratat a 95/97. (II1. 20.) szamu hatarozataval fogadta el,
melyet a 631/2009. (I1X.24.), a 211/2009. (IV.23.) sz, a 298/2008.(VI. 19)sz., a 82/2008.
(I1.14.)sz, a 235/2007. (VL.21.) sz., a 214/2006. (VIIL. 17.) sz. a 25/2006. (I1.16) sz., a
202/2005. (V.26) sz. a 116/2004.(111.25.) sz. a 161/2003 (V.22.) sz, az 556/2001. (XII:
20.) sz. a 404/2000 (X.19) sz. hatarozataival modositott

Az alapito okirat kelte: 2009. szeptember 28.

Székesfehérvar Megyei Jogi  Varos  Onkormanyzat Kozgyiilése a  helyi
onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. Tv. 10. § /1/ bekezdés g pontjdban foglalt
hataskorében eljarva a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXXIX. tv. 37. § /5/ bekezdésében,
valamint a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szold 2008. évi CV. tv-
ben foglalt tartalommal 2010. januar 1-jei hatallyal az intézmény alapitd okiratat az
alabbiakban allapitja meg.

1./ Az intézmény neve:
2./ Az intézmény székhelye:
3./ OM azonositdja:

Grof Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola

8000 Székesfehérvar, Budai ut 45.
030206

4./ Az intézmény alapité szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kézgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
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5./ Az intézmény fenntartdja:
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6./ Az intézmény irdnyitd szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

7./ Az intézmény jogallasa:
Jogi személyként miikodo, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv

8./ Az intézmény besorolasa:
a/ Tevékenységének jellege szempontjabol /tipusa/:
Kozszolgaltatd  koltségvetési  szerv, kozoktatasi, szakképzési,
feln6ttképzési feladatot ellatd kozintézmény.
b/ Feladatellatasahoz gyakorolt funkcioi szerint /gazdalkodasi jogkor/:
Onalldan miikodo és gazdalkodé koltségvetési szerv.
¢/ Szakagazati besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

9./ Az intézmény miikddési koe:
Ko6zép-dunantili Régio
10./ Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik

11./ Az intézmény vezetdjének kinevezése:
Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palydzati eljards utjan Székesfehérvar
Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak Kozgytilése bizza meg hatarozott idore

12./ Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatoja jogosult.

13./ Az intézmény tipusa:

Szakkozépiskola

14./ Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam:
Nappali rendszerti iskolai oktatas: 1100 16
Felndttoktatas esti munkarend szerint: 200 6

Felnottoktatas levelezd munkarend szerint: 200 {6

15./ A feladat ellatasat szolgald vagyon:
Az intézmény ilizemeltetdi joga kiterjed az dnkormanyzat tulajdondban 1évo
8482/3. helyrajzi szamu, az intézmény kizardlagos hasznalatdban 1évo
ingatlanra.
Az ing6 vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

16./ A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az épiilet és berendezéseinek tulajdonjoga Székesfehervar Megyei Jogli Varos
Onkormanyzatdé. Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyakat a
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nevel6- oktatd feladatok ellatdshoz hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem
terhelheti meg azokat. Az intézmény a rendelkezésére all6 oktatasi €és nem
oktatasi céli helyiségeket hatarozott idore /egy oktatdsi évnél nem hosszabb
id6tartamra/ bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet nem
akadalyozza. Egy oktatasi évnél /tanév/ hosszabb bérbeadasrol Székesfehérvar
Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgytilése dont.

3. Az intézmény tevékenységei

/alaptevékenység, kiegészito, kisegitd tevékenység/

Jogszabalyi hattér:

292/2009. /X11.19./ Korm. rendelet 243 § /2/ bek. d. pontjaban kapott felhatalmazas

alapjan:

az allamhaztartasi szakfeladatok rendjérdl szolo
8008/2008. /HE 51./ PM tajékoztatd
az allamhaztartasi szakfeladatok rendje hasznélatanak utmutatojarél és a
szakfeladatok tartalmi meghatdrozasarol sz616
5/2009. /111.27./ PM tajékoztato
11/2009. /X11.31./ PM tajékoztatd
Szekesfehérvar Megyei Jogh Varos Kézgytilese 631/2009. /IX.24./ szam hatarozata
Amr. 12 §

A képzések tipusa, évfolyamok szama:

Az iskolarendszeri képzés a nappali rendszerii oktatas mellett a
felnodttoktatas levelezd és esti munkarendje szerint is torténhet.

Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszeri integralt oktatdsa azok
szamara, akik a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra visszavezethetdé vagy organikus okra vissza nem vezethetd
tartos ¢és sulyos rendellenességével kiizdenek.

OKJ szerinti képzés eletronika-elektrotechnika, gépészet, kozlekedés,
informatika, kereskedelem marketing, tizleti kommunikacio
szakmacsoportban

érettségire felkészitd, altalanos miiveltséget megalapozo oktatds 4 évolyamon
érettségire felkészitd, altalanos miiveltséget megalapozo két tanitasi nyelvil
/német és angol/ képzés 5 évfolyamon

érettségire felkészitd, altalanos miiveltséget megalapoz6d oktatas 5
évfolyamon:

1 év idegen nyelvi el6készité évfolyam és 4 év emelt szintli idegen nyelvi
/angol, német/ oktatas

szakmai vizsgara felkészitd oktatas 1-2 szakképzési évfolyamon

Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat eldallitasi készleteinek
rendszeres €s eseti értékesitését végezheti.

Alapit6 okirat altal engedélyezett szakfeladatok szdma, megnevezése
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szakfeladathoz rendelt mutatoszamok

8531211 Nappali rendszerti szakkozépiskolai oktatas (9-13./13. évfolyam)

o Kapacitdsmutato: féréhelyek szama
pedagdgusok szama
o Feladatmutato: tanulok szama

8531221 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerli szakkozépiskolai oktatasa
(9-12/13. évfolyam)
o Feladatmutato: sajatos nevelési igényl tanulok szama

8532111 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

. Kapacitasmutato: féréhelyek szama
pedagdgusok szama
o Feladatmutato: tanulok szama

8532121 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszerli szakmai elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
o Feladatmutato: sajatos nevelési igényl tanulok szama

8532141 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas

. Kapacitasmutato: féréhelyek szama
pedagdgusok szama
o Feladatmutato: tanulok szama

8532211 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszeri szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

o Kapacitdsmutato: féréhelyek szamla
pedagdgusok szama
o Feladatmutato: tanulok szama

8532221 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszerli gyakorlati oktatdsa a szakképzési évfolyamokon.
o Feladatmutato: sajatos nevelési igényl tanuldk szdma

8532241 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felndtt oktatas

o Kapacitdsmutato: féréhelyek szama
pedagogusok szama
o Feladatmutato: tanulok szama

8532311 Emelt szintli nappali rendszerii szakkozépiskolai szakmai oktatds a szakképzési

évfolyamokon
o Kapacitdsmutato: féréhelyek szama
pedagdgusok szama
o Feladatmutato: tanulok szama

11/66



Gréf Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola 2010

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

8532321 Sajatos nevelési igényli tanuld emelt szintli nappali rendszeri szakkozépiskolai
szakmai oktatasa a szakképzési évfolyamokon.
Feladatmutato: sajatos nevelési igényl tanulok szama

8532341 Emelt szintli szakkozépiskolai felndtt szakképzés

Kapacitadsmutato: féréhelyek szama
pedagogusok szama
Feladatmutato: tanulok szama

8542111 Felséfoku szakképzés
Kapacitasmutato: féréhelyek szama
Feladatmutato: tanulok, hallgatok szama

8531231 Nemzeti ¢és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti szakkozépiskolai
oktatasa (9-12/13 évfolyamon )

Feladatmutato: nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok szama

8559311 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas

Kapacitdsmutato: képzési férohelyek szama
Feladatmutato: képzésre jelentkezOk szama
Teljesitménymutato: képzésben résztvevok szama

Eredményességi mutato: képzést sikeresen elvégzok szama

8559321 Iskolarendszeren kivili szakmai oktatas

Kapacitasmutato: képzési férohelyek szama
Feladatmutato: képzésre jelentkezOk szama
Teljesitménymutato: képzésben résztvevok szama

Eredményességi mutatd képzést sikeresen elvégzok szama

8559371 M.n.s. egyéb felndtt oktatas
Teljesitménymutatd: oktatdsban résztvevok szama

8559171 Kozépiskolai, szakiskolai tanuloszobai nevelés
Kapacitasmutato: féréhelyek szama
Teljesitménymutatd: ellatasban részesiilo tanulok szama

8559181 Sajatos nevelési igényti kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanuloszobai nevelése
Teljesitménymutatd: sajatos nevelési igényl tanulok szama

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés
Feladatmutato: ellatast igénylok szama
Teljesitménymutatd: ellatottak szama

9312041 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa.
Feladatmutato: résztvevok szama

Kiegészito, kisegito tevékenységek:

12/66



Gréf Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola 2010
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény az alaptevékenységgel megegyezd, az alaptevékenység ellatasara
létrehozott  kapacitas kihasznalasat célzo, az intézmény koltségvetésében az
alaptevékenységre meghatarozott mértéken feliil, tdmogatason kiviili forrasbol, mas jogi
személy vagy természetes személy szamara nem kotelezéen és nem haszonszerzés
céljabol végezhet kiegészitd tevékenységet.

E tevékenységbdl szarmazo bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terheld Osszes
kiadast.

A kisegit6 tevékenységek aranya a koltségvetési szerv kiadasainak 5%-a lehet.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Szakfeladat szama, megnevezése
8560992 Egyéb oktatasi kiegészitd tevékenység
6820023 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
o Teljesitménymutatd: bérbeadott, iizemeltetett hasznos alapteriilet havi atlaga /m2/

Alapit6 okiratban nem rogzitett szakfeladatok

Jogszabalyi hattér: Amr. 12 § /4/ bekezdés, 6/ bekezdés
11/2009. /XI1.31./. PM tajékoztato 1. sz. melléklet

Alapité okiratban oOnélléan nem kell alaptevékenységként megjeldlni, ugyanakkor
alaptevékenységként kell elszamolni azokat az 6nallé szakfeladatot képezd kiadasi és
bevételei elemeket, amelyek a szerv alapitd okirat szerinti alaptevékenységének ellatashoz
kapcsolddnak.

A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv pénziigyi igazgatasi feladatanak kiadasat,
bevételét a szakmai alaptevékenységtdl elkiilonitetten, az alaptevékenységnek megfeleld
pénziigyi igazgatasi szakfeladaton kell elszamolnia

Szakfeladat szama, megnevezése

850001  Kozoktatasi €s kapcsolodod tevékenységek pénziligyi igazgatasa onkorményzati
koltségvetési szervnél

Technikai szakfeladatok
Jogszabalyi hattér: Amr. 12. § /13/ bek.

11/2009./X11.31./ PM téjékoztatd 2. sz. melléklet
Szakfeladat szama, megnevezése

841907  Onkormanyzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveikkel
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4.

S.

A feladatok forrasai

I. Feliigyeleti szervtdl kapott timogatas

II. Sajat bevételek
1. Intézményi miikodési bevételek
a. Egyéb sajat bevétel
Aru- és készletértékesités
Szolgaltatasok ellenértéke
Egyéb sajatos bevétel
Tovéabbszamlazott szolgaltatasok értéke
Bérleti és lizingdij bevételek
Intézményi ellatéasi dijak
Alkalmazottak téritése
Kotbér, egyéb kartérités bevétele
Alkalmazott, hallgatd, tanul6 kartéritése €s egyéb téritése

b. Afa bevételek, visszatériilések

Miikodési kiadasokhoz kapcsolodo afa visszatériilés
Kiszamlazott termékek ¢€s szolgaltatasok afa-ja
Ertékesitett targyi eszkozok afa-ja

c. Kamatbevételek allamhaztartason kiviilrol

d. Miikodési célu pénzeszkoz atvétel allamhéztartason kiviilrdl
2. Felhalmozasi és toke jellegli bevételek

Targyi eszk6zok értékesitése

Felhalmozasi célu pénzeszkozatvétel allamhaztartason kiviilrél
3. Tamogatésértéki bevételek

Tamogatéasértekit mikodési bevételek
Tamogatasértékii felhalmozasi bevételek

Az intézmény szamlaszamai

Az intézmény bankszamlait a Raiffeisen Bank Rt. /8000 Székesfehérvar, Varkorut 17./
vezetl.

Szamla megnevezése Bankszamla szama

Folyoszamla f6szamla 12023008-00153966-00100005
Alszamla fejlesztési tdimogatas 12023008-00153966-00200002
Bankkartya szdmla 12023008-00153966-00600000

EUR bankszamla palyazati tamogatasok kezelésére ~ 12023008-00153966-00300009
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6.

Vagyonkezelés rendje

Jogszabalyi hattér: Alapit6 okirat 17.,18. pontja
1992. évi XXXVIIL
2000. évi C. torvény
249/200/X11.24./ Korm rendelet

17./ A feladat ellatasat szolgald vagyon:
Az intézmény iizemeltetéi joga kiterjed az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé 8482/3.
helyrajzi szdmu, az intézmény kizardlagos hasznalatdban 1évd ingatlanra.

Az ing6 vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

18./ A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az ¢épiilet és berendezéseinek tulajdonjoga Székesfehérvar Megyei Joghi Varos
Onkormdanyzataé. Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyakat a neveld- oktatd
feladatok ellatashoz hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat. Az
intézmény a rendelkezésére allo oktatasi €s nem oktatasi célu helyiségeket hatarozott idére
/egy oktatasi évnél nem hosszabb idOtartamra/ bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az
alaptevékenységet nem akaddlyozza. Egy oktatasi évnél /tanév/ hosszabb bérbeadasrol
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilése dont.

Hataskorok:

Ahnt. 888§ /1/ bekezdés /d/ pontja értelmében

A koltségvetési szerv vezetdje felelos a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1évd vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi,
tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért

A leltarozasi feladatok iranyitasa, megszervezése, szabalyozéasa a gazdasagvezeto feladata
Leszabalyozva Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban

A leltarozas az intézmény kezelésébe vagy hasznalatdba adott illetve tulajdonat képezd
befektetett- és forgdeszkdzok, valamint azok forrasainak /aktiv- és passziv vagyonrészek/
tovabba a birtokdban 1év6 idegen eszkozok valdsagban meglévé allomanyanak
/mennyiségének/ megallapitasa

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a kiilonbozetek /hianyok és tobbletek/ megallapitasa
¢s azok rendezése is.

A leltarozas célja:
Az intézmény vagyonanak védelme
Vagyonanak, eszkozeinek, azok forrasainak felmérése
Anyagi feleldsok elszamoltatatasa
A mérleg valodisdganak alatamasztasa

Felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése
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7.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak engedélyezése, selejtezése igazgatoi
hataskorbe tartozik
az 500 e Ft konyvszerinti érték alatt nyilvantartott ingdsadgokra, forgdeszkdzokre
/kivéve az ingatlanokat/

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgytilése rendeletének értelmében:
»A koltségvetési szerv a hasznalataban, illetve kezelésében 1évo és a feladatai ellatasa
soran feleslegessé valo 500 e Ft konyv szerinti érték felett nyilvantartott ingdsagokat
/targyi eszkozoket /kivéve az ingatlanokat/, és a forgoeszkozoket/ csak polgarmesteri
engedéllyel értékesithet, selejtezhet ¢s adhat at téritésmentesen. Nem tartoznak ezen
szabalyozas ala az ingatlanok”

Kiilon leszabalyozva gazdasagvezetd altal készitett, igazgato altal jovahagyott ,,Felesleges
vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzataban

Ingatlanvagyon nyilvantartasa

Az dnkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatési
kotelezettségrol szolo 48/2001. /I11.27./ Korm. rendelettel modositott 147/1992. /X1.6./
Korm. rendelet értelmében az Onkormdnyzat koteles az ingatlanvagyon-katasztert
folyamatosan vezetni, az intézménytdl bekért adatszolgaltatds alapjan. Az
ingatlanvagyonban tortént valtozasrdl szolgaltatott adatok valodisagaért az intézmény
gazdasagvezetdje felelOs.
Az ingatlanvagyonnal kapcsolatos Kozponti Statisztikai Hivatalnak minden évben
kiildendd alabbi jelentések az Onkorményzat hataskdrébe tartozik.

,OSAP jelentés” adatszolgaltatas
- Eves, negyedéves gazdasagstatisztikai jelentés
- Eves jelentés a beruhazasok osszetételérsl

Az ingatlanvagyonban tortént valtozasrol Onkormanyzat részére szolgiltatott adatok
valodisagaért, mérleggel megegyezd tartalmaért az intézmény gazdasagvezetdje felelos.

Vagyonbiztonsag megdrzése

Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkorméanyzata és az OTP Garancia Biztositd Zrt.
2008. 07.01.-én All Risk vagyon ¢és feleldssegbiztositasi szerzodést kotott Székesfehervar
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata tulajdonéban ¢€s intézményei felelds Orizetében 1évo

épiiletekre, épitményekre ¢és egyéb vagyontargyakra, gépekre, berendezésekre,
felszerelésekre, készletekre.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eloirasok

Jogszabalyi hattér: 1992. évi XXXVIIL Térvény 69.-71. §
292/2009./X11.19./ Kormény rendelet 24.-39.§, 42.-45§, 216. §, 217. §, 219. §, 221. §
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A koltségvetés tervezési és beszdmolasi feladatok elvégzéséért, az adatok hitelességéért,
egyezOségéért €s hataridok betartasaért az iskola gazdasagi vezetdje felelds.

Az intézmény éves koltségvetését a kozponti eldirdsok, és a helyi Onkormanyzat
rendelkezései alapjan kell megtervezni.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak Koltségvetési rendelete
végrehajtasaval késziil az intézményi koltségvetés.

A feliigyeleti szerv /Onkormdanyzat/ a koltségvetési dokumentacié alairasaval hagyja
jova az intézmény koltségvetését.
Normativak 0sszetevoi:

e Személyi juttatdsok és jarulékai
e Dologi kiadasok

Az intézmény felujitasi, fejlesztési kiadasok nem épiilnek be a normakba, tekintve, hogy
ezen feladatok tervezése, kivitelezésének koordinacidja a Polgarmesteri Hivatalban
torténik.

A Koltségvetési rendelet szerint lebontasra keriil az intézmény részére jovahagyott
koltségvetési eldiranyzat keretszam az aldbbiak szerint:

Kiadas osszesen

Személyi juttatas
Munkaadokat terheld jarulékok
Dologi kiadasok:
o ¢lelmezés
o ¢lelmezés aféja
e Aallando koltségek /kdzmidijak/
e alland6 koltségek afaja

rehabilitacios hozzajarulas
e cgyeb dologi kiadasok afaval
o kifizet6i adod

Bevétel osszesen

Egyéb sajat bevétel

Afa bevétel, visszatériilés
Kamatbevételek

Miikodési célra atvett pénzeszkoz
Targyi eszkozok értékesitése

Onkormanyzati timogatas

A jovahagyott kiadasi eldirdnyzaton beliil kiemelt eldiranyzatként kell kezelni:

az élelmezési kiadasokat
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e az allando lizemeltetési szolgaltatasok kiadasait /tavhd és melegviz, gazenergia dija,
villamosenergia szolgaltatas dija, viz- és csatornadijak/
valamint az ezen kiadasokat terhel6 AFA-t.

A kiemelt elSiranyzatok terhére més kiadas nem teljesithetd. Ev végén a
pénzmaradvanyt modositd tételek elszamolasakor a megtakaritds elvonasra keriil, a
tobbletkoltség az intézmény részére modositasra keriil.

A fenti keretdsszegek betartasaval késziil el az intézmény koltségvetése, mely magéban
foglalja a pénziigyminiszteri tajékoztatdban rogzitett formaban:

kiadasokat és bevételeket részletes eldiranyzatonként

a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését

a személyi juttatasok €s 1étszam Osszetételét

a koltségvetési feladatmutatok dllomanyat és a teljesitménymutatokat

a részletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozé indoklast, szamitasokat

A koltségvetés tervezési nyomtatvanyok kitdltése a hatdlyos jogszabalyban
meghatéarozottak szerint torténik.

Ev kozben elbiranyzatmodositds kezdeményezheté, mely Kozgytilési jovahagyas —
koltségvetési rendelet ezirdnyll modositasa - utan érvényesitheto.

A jovahagyott létszamkeret /allashely/ is csak a Kozgyiilés jovahagyasaval modosithaté

A feliigyeleti szervtdl kapott tamogatas eldiranyzata csak alaptevékenységre
hasznalhato fel.

Az eredeti eldirdnyzatokon feliili intézményi tobbletbevételek és a céltartalékban
szerepld tételek terhére torténd eldirdnyzatokkal modositott intézményi koltségvetést
eredeti koltségvetési eldiranyzat szerinti teljesitésnek kell tekinteni.

Az intézmény vezetdje kezdeményezheti a személyi juttatas és jarulékai, valamint a
dologi — kivéve a kiemelt dologi eldiranyzatok terhére torténd — eldiranyzatok kozti,
a koltségvetés foosszegét nem ndveld atcsoportositast.

A jovahagyott bevételi eldiranyzatokon feliili tobbletbevételt a tényleges tobbletnek
megfeleld 0Osszegli Kozgyllés altali koltségvetési rendeletmodositast kovetden
hasznalhato fel, mely tamogatasi igénnyel sem a koltségvetési évben sem a
kovetkez6 években nem jarhat.

A tobbletbevételbdl az éves személyi juttatasok €s az azzal osszefliggd munkaadokat
terheld jarulékok eldiranyzata legfeljebb a tobbletbevétellel Osszefiiggd feladat
elvégzéséhez sziikséges, nem a személyi juttatdsok korébe tartozd kozvetlen és
kozvetett kiadasoknak az adott bevételbdl torténd teljesitése utdn fennmaradd 6sszeg
erejéig emelhetd

Nem emelhetd a személyi juttatas eldiranyzata a tervezettet meghaladd, alabbi
jogcimeken mutatkozo tobbletbevételbol:

e a vendéglatd ipari vallalkozasok altal lizemeltetett intézményi étkezdék, éttermek
bérleti dijabol
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a koltségvetési szerv rendeltetésszeri miikddése sordn elhasznalodott, illetdleg
feleslegessé
valt targyi eszk6zok, készletek értékesitésébdl befolyt bevételekbol
a dolgozd, tanul¢d kartéritése, munkaruha és egyéb téritésébol,
kamat, kotbér, birsag, adok visszatéritésébol
felhalmozasi, targyi eszkoz felujitasi céli pénzeszkoz atvételbol.

A pénzmaradvanyt — ezen beliil a személyi juttatasok eldiranyzatanak maradvanyat — a
Kozgylilés hagyja jova. A Kozgytilés dont az dnkormanyzati szabad pénzmaradvany
felosztasarol.

Elvonasra keril:

a végleges feladatelmaradas miatti 6sszeg

a meghatarozott célra rendelkezésre bocsatott — athizodo pénziigyi teljesités nélkiili -
osszegek /élelmezési kiadasok, allando koltségek és azok AFA maradvanya/

a munkaadokat terheld jarulékok eldiranyzat tamogatassal fedezett, illetve aranyos
részének maradvanyabdl azon Osszeg, amely nem kapcsolodik a személyi juttatds
eléiranyzatanak jarulékkdoteles maradvanyahoz, kivéve, ha ezen maradvanyrészt terheld
jarulékfizetési elmaradasa van.

a gazdalkodasi szabaly megsértésébdl szarmazo maradvany

A pénzmaradvany személyi juttatasokbol szarmazod része — a személyi juttatasokba
tartozo tételeken tulmenden — dologi kiadasokra is fordithatd. A pénzmaradvany tovabbi
része személyi juttatasokra nem hasznalhaté fel. A pénzmaradvany terhére tartds
kotelezettség nem vallalhato.

A 292/2009. /X11.19./ Kormany rendelet 85.§ /2 bekezdés ac. pontja szerint kifizethetd
jutalom kifizetésénél figyelembe kell venni a 90§ /5/ bekezdés /b/ pontjaban leirtakat.

A személyi juttatasok eldiranyzatanak megtakaritasa terhére tartos kotelezettség nem
vallalhato. A  feladatelmaradéas, feladatvaltozas miatti személyi juttatdsok
eléiranyzatanak megtakaritasa terhére kotelezettség nem vallalhato.

A Kozgytilés altal jovahagyott kiaddsi eldiranyzatot nem szabad tGllépni. Targyévi
fizetési kotelezettség csak a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok mértékéig — a sajat
bevételek teljesiilési litemére figyelemmel, a befolyt bevétel aranydban — vallalhato, és
kifizetések is ezen O0sszeghatarig rendelhetdk el.

A koltségvetés terhére éven tali fizetési kotelezettség csak olyan mértékben vallalhato,
amely a kotelezettségvallalds idépontjaban ismert feltételek mellett az esedékesség
id6pontjaban, a rendeltetésszerti miikodés veszélyeztetése nélkiil finanszirozhat6.

Kotelezettségvallalas és dokumentumai tartalma

Beszerzés folyamatanak szabalyozasa

A kotelezettségvallalasi jogkdr — az intézmény feladatainak ellatasa soran fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettség vallalasa — gyakorlasa igazgatoi hataskorbe tartozik.
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Az igazgatd hivatalos tavolléte esetén a banknal alairasi joggal rendelkezd miiszaki
igazgatd /igazgatohelyettes/ jogosult eljarni utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.

A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd ellenjegyzése utan torténhet.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat- felhasznalasi terven kell alapulnia.

A gazdasagi vezetonek az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zédnie arrol, hogy

e ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet.

e akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

e akotelezettségvallalas célszeriségét megalapozo eljaras megtortént-e.

A kotelezettségvallalas 100.000- Ft-ot meghalad6 kifizetés esetén csak irasban
torténhet.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodéan — a kinevezés, illetve a folyamatos
teljesitést tartalmazo szerzddések kivételével — analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas 6sszege.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat ra kell vezetni a kifizetés
tényérdl rendelkezd utalvanyra

A kotelezettségvallalasrol vezetett nyilvantartas tartalmi felépitése:

Sorszam
Kotelezettségvallalas — idopontja
e szama
e targya
e jogcime
e (sszege
e teljesités varhato idépontja
o fedezetiil szolgalo koltségvetési eldiranyzat megnevezése
e teljesités idopontja

100.000- Ft 6sszeget meghalad6 kifizetések esetében
kotelezettségvallalas jogeimei:

- szerzodések /vallalkozasi, tamogatasi/
- megrendelések, rendelés visszaigazolasok
e bels6 bizonylat /kiilonféle vasarlasok engedélyezése elszamolasi eldlegek
utolagos elszamolassal, bélyegzdvel tortént vasarlasok/

100.000,- Ft alatti kifizetésekre belsé nyomtatvanyt alkalmazunk, forméjat tekintve az
alabbiak szerint:

Megnevezése: Igény-megrendeld lap
Tartalma: Sorszam
Kiadasok megnevezése /irodaszer vasarlas, szakmai anyag vas.
stb./
Elintézési mod /készpénz kifizetés, elszamolasi eldleg felvétel, utalasos fizetés/
Kotelezettségvallalas 6sszege: forint
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Teljesités idOpontja: pénztar-bank bizonylat sorszdma, kelte
Teljesités 0sszege:  forint

Détum

Alairasok: Igényld
Szakmai leigazold
Ellenjegyz6

Engedélyez6 /igazgatd/

Az intézménynél a beszerzés rendje a fenti nyomtatvanyon leadott igények alapjan
keriil teljesitésre

Igénylo:

szakmai anyagok esetében: gyakorlati oktatasvezetd /gyakorlati tanmeneti
munkakhoz, vizsgakhoz szilikséges anyagok,
eszkozok beszerzésére
rendszergazda: szamitastechnika anyagok,
alkatrészek beszerzésére

fenntartasi, karbantartasi anyagok esetében: miiszaki vezetd

tisztitoszerek, takaritdeszkozok esetében: gondnok

irodaszerek,nyomtatvanyok: iskolatitkar, titkarsagi tigyintézo, konyvelés,
pénztar, munkatigy

Szakmai leigazold: miiszaki igazgatohelyettes
Ellenjegyzd: gazdasagvezetd
Engedélyez6: igazgatd

Fenti alairasok utan keriil a dokumentum az anyagbeszerz6hoz beszerzésre, illetve keriil
megrendelésre a kért anyag, eszkoz /készlet/.

A gazdasagi szervezet felépitése és feladatainak meghatarozasa

A pénziigyi- gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkore és munkakore.

A gazdasagi szervezetnek kell megoldania a koltségvetés tervezésével, pénzellatasaval,
koltségvetési gazdalkodéssal, onkormanyzati vagyon kezelésével, szamvitellel, az eldirt
adatszolgaltatassal, az intézmény miuszaki fejlesztésével, karbantartdsaval, valamint a
gazdasagi folyamatokba, munkafolyamatokba épitett ellendrzéssel kapcsolatos
feladatokat.

Szamviteli feladatok fobb teriiletei

e atervezési és beszdmolasi feladatok hatariddre torténd elkészitése /éves
koltségvetés, negyedéves koltségvetési jelentés, negyedéves-féléves-éves
mérlegbeszamolo/

konyvelés rendjének kialakitasa

/f6kodnyvi kdnyvelés, analitikus konyvelés/

A konyvelés soran a szamviteli alapelveket maradéktalanul alkalmazni kell.
analitikus nyilvantartasra vonatkozd szabalyok elkészitése
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e folyamatos értékbeni nyilvantartas vezetése a kovetelésekrol és kotelezettségekrol

A gazdasagi szervezet munkdjanak célja, hogy az intézménynél vezetett
nyilvantartdsok megbizhato valdés képet adjanak a gazdalkodasrol, azokbol
naprakészen nyomon kdvethetd legyen a vagyon €s a pénziigyi helyzet valtozésa.

A szamvitel elégitse ki a kozponti szervek és a fenntart6 altal elvart informacios
igényeket.

A gazdasagi vezet6
e kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet

e aszervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt
o felelds a koltségvetési gazdalkodas szabalyainak betartasaért és betartatasaért

Az intézmény gazdasagvezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezetek:

(1.) Konyvelési csoport

Feladata:
Az intézményi koltségvetés tervezetének elOkészitése, pénziigyek bonyolitasa,
kovetelések megallapitasa, a koltségvetési gazdalkodas elemzése, értékelése ¢és
informécios anyagok eldkészitése.
Szamviteli, nyilvantartasi  feladatok,  fOkonyvi és  analitikus  kdnyvelés,
vagyonnyilvantartas és bizonylati rend érvényesitése.
Munkakori leirasban rogzitett munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok elvégzése.
Vevék, szallitok AFA nyilvantartasa
Részvétel a leltarozasban és leltarellendrzésben.
Pénziigyi fegyelem betartasa.

(2.) Pénztaros

Feladata:
Hézipénztar kezelése

(3) Elelmezési iigyintézé

Feladata:
Etkezési dijak beszedése, elszamolasa

(4.) Raktaros

Feladata:
A raktarkészlet kezelése, mennyiségi nyilvantartasa, vagyonvédelem
Kozvetlen irdnyitoja a gyakorlati oktatasvezetd.
A bizonylatolas, nyilvantartas, az elszdmolas vonatkozéasaban tartozik a gazdasagvezetd
iranyitasa ala.

(5.) Gondnok
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Feladata:

Az intézmény kezelésében 1€évo épiiletek, zoldteriilet, berendezések /tanmiihelyi gépek

kivételével/ tisztantartatasa.

Munkaruhdk, védoeszkozok, takaritoszerek beszerzése, kezelése, nyilvantartasa.

Helyiségeinkben a munkafeltételek biztositasa.

Miiszaki hibak jelzése, tovabbitasa

Az intézmény vagyonvédelme /porta, zaras, éjjelidrok/.

Leltarozasi, selejtezési tevékenységben valo részvétel
(6.) Anyagbeszerzé

Feladata:
Az intézmény anyag-eszkoz sziikségletének beszerzése.

Gazdasagi teriilet ligyrendje
(1) Gazdasagi vezeto

Munkakdr célja

A mindenkor érvényben 1évo gazdasagi rendelkezések szigoru betartasaval szervezi,

fejleszti iranyitja az intézmény gazdasagi tevékenységét.
Fiiggelmi kapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatoja
Kozvetlen alarendeltek:

konyvelési csoport

gondnok

pénztaros

¢lelmezési ligyintézo

anyagbeszerzo

raktaros

Helyettesités

a) Atmeneti vagy tartos tavolléte esetén a konyvelési csoport vezetdje.

b) Gazdasagi szervezet terliletén hianyz6 dolgozd esetén helyettesit /vagy
pénztaros esetén megbiz a pénztarosi munkakorrel nem Osszeférhetetlen

személy./

Feladata
Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza

(2) Gondnok
/4 oras/

A munkakor célja
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Az intézmény zavartalan mikodtetésének eldsegitése.
Fiiggelmi kapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézmény gazdasagi vezetdje
Kozvetlen alarendeltek:

takaritok

kézbesitd

portasok

¢jjeliérok

Helyettesités
Atmeneti tartos hidnyzas esetén a gazdasagvezetd

Feladata
Feladatkorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

(3) Miiszai kvezeto

Munkakor célja
Iranyitja és ellendrzi és szervezi a karbantartok, udvari munkasok, fiité munkajat.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kozvetlen alarendeltek:
Karbantartd szakmunkasok,
udvari munkasok
fiité

Helyettesités

Az igazgatd megbizéasa alapjan atmeneti illetve tartos helyettesitést koteles végezni.
Feladata

Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

4) Konyvelési csoportvezeto

Munkakdr célja
Az intézmény pénziigyi, szamviteli csoportja munkajanak irdnyitasa, szervezeése,
ellendrzése

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: gazdasagvezetd
Kozvetlen alarendeltek:
fokonyvi konyveld
analitikus konyveld

Helyettesités
Atmeneti ¢és tartds hidnyzas esetén a gazdasagvezetd
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Feladata
Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

(5) Fokonyvi konyvelé
Munkakdr célja
Az intézménynél 1évé szamlak, konyvelési feladdsok konyvelése a mindenkor
érvényben 1évo rendelkezések, szamlarend szerint.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: a kdnyvelési csoportvezetd

Helyettesités
A gazdasadgvezetd megbizdsa alapjan atmeneti és tartds helyettesitést koteles
végezni. Helyettesiti az analitikus konyveld, illetve a konyvelési csoportvezetd.

Feladata
Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

(6) Analitikus konyvelo

Munkakdr célja
Az intézmény anyagkdnyvelési teenddinek, valamint kis értékii és nagy értéki targyi
eszkozok analitikus nyilvantartasat végezze.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: a kdnyvelési csoport vezetdje

Helyettesités

A gazdasagvezetd kozvetlen megbizasa alapjan atmeneti és tartds helyettesitést
koteles végezni, helyettesiti a pénztarost tavollétében.

Helyettesiti a fokonyvi konyveld

Feladata
Feladatkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

(7 Pénztaros
/4 bras/
Munkakdr célja
Az intézménynél eléforduld készpénz fizetési teenddk ellatasa

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Helyettesités

25/66



Gréf Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola 2010
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az analitikus konyveld helyettesiti tavollétében.

Feladata
Feladatkorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

8 Munkaiigyi el6ado
/4 6ras/
Munkakdr célja
A bérnyilvantartasok és munkaiigyi feladatok ellatasa.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesités
A gazdasagvezetd helyettesiti

Feladata
Feladatkorét részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

9 Anyagbeszerzo
/46ras/
Munkakdr célja
Az intézmény anyag-, eszkoz sziikségleteinek a beszerzése.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese a gazdasagvezetd

Helyettesités

A gazdasagvezetd megbizasa alapjan atmeneti €s tartdos helyettesitést koteles
végezni, tavolléte esetén helyettesiti a gazdasagvezetd altal kijeldlt személy.

Feladata

Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

(10) Raktaros
/4 oras/
Munkakor célja
Anyagraktar kezelése, mennyiségi nyilvantartdsa, vagyonvédelem.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: gyakorlati oktatasvezetd
gazdasagvezetd az adminisztracio teriiletén

Helyettesités

A gyakorlati oktatasvezetd megbizéasa alapjan atmeneti és tartos helyettesitést koteles
végezni.
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an

(12)

Feladata
Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Személygépkocsi vezeto
/4 oras/

Munkakdr célja
Az intézmény mikddtetésével kapcsolatban felmeriilé gépkocsivezetéi feladatok
ellatasa.

Fliggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: gyakorlati oktatasvezetd

Feladata
Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezeto

/4 oras/
Munkakdr célja
Az ¢élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: gazdasagvezetd

Helyettesités

A gazdasagvezetd megbizasa alapjan atmeneti vagy tartds helyettesitést koteles
végezni.

Tavolléte esetén helyettesiti a kézbesitd

(13) Kézbesitd

/4 Oras/

A munkakor célja
Az intézmény kiildeményeinek tovabbitdsa, banki {igyintézések, a napi posta
elhozatala.

Fliggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: a gondnok

Helyettesités

A gondnok megbizasa alapjan atmeneti vagy tartds helyettesitést koteles végezni.
Tavolléte esetén a gondnok altal kijeldlt takaritond helyettesiti.
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(14) Fiito
Munkakdr célja
Az intézményben flitési idényben a megfelelé homérséklet biztositasa /gazkazanok
feliigyelete/.
Fitési idény végén karbantartési feladatot lat el.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettese: a miiszakvezetd

Feladata
Feladatkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

(15) Portasok-éjjeliorok
Munkakor célja
Kotelességilik az intézmény nappali és éjjeli 6rzése, bejovo személyek ellendrzése,
telefonkozpont kezelése, tavozok ellendrzése.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettes: az intézmény gondnoka

Helyettesités
Egymas helyettesitésére kotelezheti a gazdasagvezeto.

Feladatuk
Feladatkoriket a munkakori leirasuk tartalmazza.

(16) Takaritok

Munkakdr célja
Az intézmény helyiségeinek takaritasa.

Fiiggelmi kapcsolatok
Kozvetlen felettesiik: a gondnok

Helyettesités
A gazdasagvezetd megbizasa alapjan helyettesités kotelesek végezni.

Feladatuk
Feladataikat a munkakori leirdsaik tartalmazzak

10. Gazdasagi teriileten kiviili munkacsoportok feladatai

Adminisztracio6
Munkakdr célja
Az intézményben felmeriild levelezések, iktatés, irattarozas, postasazas elvégzése.

Iskolatitkar
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Munkakdr célja
A tanligyi nyilvantartas vezetése.

Rendszergazda

Munkakor célja
Az intézmény szamitogép haldzatanak feliigyelete.

Feladataikat részletesen a munkakori leirdsuk tartalmazza.

11. A belsé ellendrzés rendje, az ellendrzést végzo jogallasa és feladatai

Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkormanyzat Kozgyiilése 4/2005 februar 17.
hatarozata értelmében az intézménynél a belso ellendrzést a Székesfehérvar Megyei Jogli
Véros Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Irodaja végzi a helyi dnkormanyzatokrol sz610,
tobbszor modositott 1990 .¢vi LXV torvény 92.§ /3/ bekezdése alapjan, a tobbszor
modositott 193/2003./X1.26./ Kormany rendelet és az évente elkészitett munkaterv
szerint.

12. A folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetoi ellendrzés rendszere

Feladata

e folyamatba épitett eldzetes ellendrzés
e folyamatba épitett utdlagos ellenérzés
o folyamatba épitett vezetdi ellendrzés

Célja:
A rendeltetésre all6 forrdsok minél gazdasagosabb, hatékonyabb, eredményesebb
felhasznalasa.

A folyamatba épitett ellenorzési feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak

Vezetoi ellenorzések

Az intézmény vezetdje altal készitett éves ellendrzési terv végrehajtdsa, amely
magaba foglalja az intézményi gazdalkodds egész folyamatanak /tervezés,
végrehajtas, beszamolas/ ellendrzését.

Tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsO szabalyzatokat, melyek alapjan
az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszdmmal
¢s a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢s eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A munkakdri szabalyzatban munkakdrokre meghatarozott és a munkafolyamatokkal
parhuzamosan jelentkezd ellendrzési feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

A rendelkezésre allo ¢és az egyes munkateriiletekre jellemzé adatok,
adatszolgaltatasok érdekében a hataskorbe tartozé dolgozok beszamoltatésa.

Az intézet munkdjat meghatarozd jogszabalyok, utasitasok, irdnyelvek
végrehajtasanak ellendrzése az oktatasi-nevelési és gazdasagi teriileten.
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Az ellendrzésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A feltart hianyossagok megsziintetésérdl az igazgato altal megbizott vezetd koteles
gondoskodni. A felelésség megallapitasa és a feleldsségre vonds igazgatoi
hataskorbe tartozik.

A gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (FEUVE)

Az intézményt érintd - belsé ellendrzés illetve az intézményi FEUVE - ellendrzések
altal feltart gazdalkodasi szabalytalansagokat az intézmény igazgatdja részére
jelentik.

Az igazgat6 a szabalytalansagok kivizsgalasara intézkedést hoz.

Minden olyan esetben, amikor a vizsgalatot végzd megallapitja, hogy valamely
dolgoz6 jogszabalysértd, dolgozonak felrohatdé /szandékosan, vagy gondatlanul
elkovetett/ magatartasa folytan jelentkezett anyagi kar, vagy mas szamottevé hatrany
keletkezett a felelosséget meg kel allapitani.

Gazdasagi hatrannyal nem jar6, de felrohat6 kotelességszegés /jogellenes magatartas/
esetén is meg kell allapitani a feleldsséget.

A szabalytalansagi eljaras lefolytatasarol jegyzokonyvet kell késziteni, melyben a
szabalytalansagért felelost vagy feleldsoket meg kell nevezni, ¢és a feleldsségre
vonast kezdeményezni kell.

A szabalytalansagot elkdvetdvel szembeni felel0sségre vonas mértékérdl az igazgatd
- az intézmény vezetdségével tortént egyeztetés utan - dont.

A szabalyzat mellékletben csatolva!
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Az ellendrzések targyahoz kapcsolodo
dokumentacid, az alkalmazottak irasos,
szobeli  tajékoztatasa, kiilsd szervek
ellendrzési jelentései.

elokészitése (kotelezettségvallalasok,
szerzOdések, kifizetések)

Az elbzetes pénziigyi kontroll
(pénziigyi dontések szabalyossagi és
torvényességi szempontbol jovahagyasa
¢s ellenjegyzése)

Gazdasagi események konyvelése

(megfeleld konyvvezetés és beszdmolas)
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Ellendrzések
B . [
Belso ellendrzés FEUVE
[ [ [ |
Onkormanyzat 4ltal ellatott ellendrzések Vezetdi Belso ellendrzés Folyamatba Folyamatba
e v ellendrzések ajanlasainak épitett eldzetes épitett utdlagos
1. Pénziigyi ellendrzés . iy v "
végrehajtasa ellendrzések ellendrzések
2. Rendszer ellendrzés
3. Teljesitmény ellendrzés -
) Igazgatd6 altal készitett éves Munkafolyamatokkal parhuzamosan

4. Megbizhatésagi ellendrzés tézkedesi ¢ ¢ orehaits jelentkezd munkakorokre eloirt
5 Informatikai rendszer ellenérzés intezkedest tetv vegrehajtasa ellendrzés a munkakori szabalyzatokban

, . . Tervezés, eléiranyzat modositas — foglaltak szerint
6. Gazdasagossagi ellendrzés

) ) o felhasznalas ellendrzése

7. Hatékonysag ellenérzés

. . o Pénziigyi dontések dokumentumainak
8. Eredményességi ellendrzés
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13. A miikodés rendje, a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas)
és a vezetok, valamint a kozalkalmazottak nevelési oktatasi
intézményben valé bent tartézkodasanak rendje

(1) Tanul6k munkarendjét az o6rarend hatdrozza meg. A tanérak kezdését a 2. sz.
melléklet tartalmazza. Tanitasi idészakban a tanuldk az iskola épiiletébe
6.30-kor mehetnek be ¢és 7.30-ig csak a kijelolt termekben tartézkodhatnak.
A didkok az orarendi, illetve tandran kiviili elfoglaltsaguknak megfeleléen 20
oraig lehetnek az iskolaban.

(2) Orarendben egymast kovetd (az utolsd 5-6, 6-7, 5-6-7, foglalkozasokat (rajz,
miiszaki mérések, szamitastechnika, nyelvi ora) sziinet kozbeiktatasa nélkiil,
folyamatosan is meg lehet tartani. A fegyelmezésért, és a mas osztalyban
vald zavartalan tanitas biztositasaért az Osszevondst végzO szaktanar a
felelds.

(3) A tanar a napi els6 ordja elott 15 perccel koteles a munkahelyén felkésziilten
megjelenni. Informatika gyakorlatok esetében a tanar 5 perccel az ora
megkezdése elott koteles a termet a gyakorlati feladatok végzésre alkalmassa
tenni.

(4) Orakozi sziinetben és a teljes munkaidé oran kiviili részeiben a Kozoktatasi
tv. II. sz. melléklet 8. pontja szerint teljesiti feladatait.

(5) A vezetok bent tartdzkodasi rendjét tanévenként egy tanévre az igazgatd
hatarozza meg (Vezetdi iigyeleti rend).

(6) A pedagbdgusok ¢€s a tobbi kozalkalmazott munkaidd beosztasat az érarend,
¢s az orarendhez igazod6 foglakoztatasi terv hatarozza meg. Ez az SZMSZ
melléklete, ami egyben az elszamolasi rendet is meghatidrozza tartalmi és
formai tekintetben is.

(7) A pedagbdgus-tovabbképzésben, illetve ezen feliil is a munkaltatd Aaltal
elrendelt mas képzésben vald részvétel miatt tavol toltott id0 munkavégzés
aloli felmentésnek mindsiil. Ebben az esetben a tanitdsi iddkeret - a
munkavégzés aloli felmentésnek szdmité - tovabbképzések miatt kiesd
tanitasi napokra tervezett 6rak szdmaval csokkentendo.

14. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

(1) E tevékenység iranyitasa az igazgatd feladata, aki évente a munkatervben
meghatarozza az ellenérzés kiemelt szempontjait.

(2) Az iskola vezetdinek ellendrzési teriilete
e amiszaki igazgatohelyettesé a szakmai elméleti és gyakorlati képzés,
e anevelési igazgatohelyettesé a kozismereti elméleti képzés,
e a gyakorlati oktatasvezetd¢ a gyakorlati képzés,

(3) A munkakozosségek vezetdinek ellendrzési teriilete: a munkakozosséghez
tartoz6 tantargyakban foly6 képzés.

(4) A (2) pontban felsorolt vezetok ellendrzést gyakorolnak a munkakdri
megosztasban felsorolt teriiletek felett.

(5) Az oktato-neveld munka belso ellenérzésének formai:
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e Oralatogatasok,

e tanitasi anyag tervszeri elvégzésének vizsgalata. A vizsgalat alapfeladata a
tanmenet, a naplo, €s a tanulo6 flizetek 6sszhangja. A fiizetet a Kt. Tv. 19. §
(2) alapjan, a Hazirenddel 6sszhangban koveteljiik meg.

e irasbeli (gyakorlati) munkak vizsgalata,

e tandran kiviili tevékenységek vizsgalata,

e munkafegyelem ellendrzése.

Az ellendrzésekrdl feljegyzést kell vezetni

(6) Az adminisztrativ munka ellenérzésének megosztasa:

e igazgatdoa 9. ¢s 12. évfolyamon,

e amiszaki igazgatohelyettes a 13. és 14. évfolyamon,

e anevelési igazgatohelyettes a 10. és 11. évfolyamon.

15. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

(1) Az iskola létesitményei
e aziskola épiilete,

e amihelyek épiiletei,

e atornaterem éplilete,

e araktar épiilete,

a kazanhaz épiilete,

e azudvar.

(2) Az iskola létesitményeinek hasznalati rendjéért a munkavédelmi és
tizvédelmi eldirasok betartdsdért a miiszaki igazgatOhelyettes, az
egészségvédelmi eldirdsok betartasaért a gazdasagvezetd felelds.

(3) Az iskola tanul6i a létesitményeket a HAZIREND eldirasi szerint vehetik
igénybe.

(4) A sziilok ¢és idegenek az iskola nyitva tartdsa esetén csak akkor
tartozkodhatnak az iskola teriiletén és épiileteiben, ha a portan vagy az
iigyeleten jelzik, hogy kit keresnek, ¢s a benntartozkodasra engedélyt kaptak.

(5) Az osztalytermek rendjének biztositasa, allagdnak megdvéasa minden tanar
munkakori kotelessége.

(6) Eloadotermek, szaktantermek, laboratériumok
e E helyiségek gondozasara az igazgat6 feleldsoket biz meg.

e E helyiségekben a tanuldk csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak, a
felszereléseket, berendezéseket csak a szaktanarok személyes iranyitasaval
hasznalhatjak.

e E helyiségeket hasznal6 tanuldkat - kiilon jogszabalyban meghatarozott -
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni. Ezt alairasukkal igazoljak.

e E helyiségek ajtoinak, ablakainak zdarasat a felel6sok megszervezik, és a
hasznaldkkal betartatjak.

(7) Szertarak
e A szertdrak gondozasara az igazgato feleldsoket biz meg.

o A szertarfelelds

e gondoskodik a szertdr rendjérdl a felszerelések rendben tartasardl, a
fejlesztésrol,

e anyagilag felelds a rabizott anyagokért, felszerelésekért,
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o ¢venként javaslatot tesz a fejlesztésre és a selejtezésre.

(8) A konyvtar
e A konyvtarost az igazgatd nevezi ki.

e A konyvtaros munkéjat munkakori leirds alapjan végzi, a Kozoktatasi tv.
IL. sz. melléklet 9. pontjat is figyelembe véve.

e A konyvtar reggel tanitas eldtt, a sziinetekben és délutan - legfeljebb 18
oOraig tart nyitva.

o A részletes nyitvatartasi rendet a konyvtar ajtajara kell kifiiggeszteni.

e A konyvtar gylijtokori szabalyzatat a 2. szdmua melléklet tartalmazza.

e Az iskolai konyvtarat a nyitvatartdsi idoben, a milkodési szabélyok
betartdsaval az iskola minden tanuldja és dolgozoja téritésmentesen
hasznalhatja. A kdlcsonzés feltétele a beiratkozas.

e A tanévvégéig vissza nem adott konyvekért, ideértve a tartdos hasznalatra
igénybe vett tankOnyveket is a kartérités altalanos szabalyai szerint kell
helytallni.

e A konyvtar alapszolgaltatdsain  tali  szolgaltatasokért, példaul
fénymasolasért téritési dijat kell fizetni. A szolgaltatasok kore az SZMSZ
modositasa nélkiil is bovithetd.

(9) A miihelyépiiletek rendjéért, tanterv szerinti berendezéséért, munkavédelmi,
tizvédelmi ¢és egészségligyi 4allapotaért a gyakorlati oktatasvezetd
egyetemlegesen felelOs.

(10) A miuhelytermek rendjéért, rendeltetésszerli hasznélatdért az ott dolgozd
gyakorlati oktatok a feleldsek.

(11) A tornaterem
e A tornaterem rendjéért €s rendeltetésszerli hasznalataért a testneveld

tanarok egyetemlegesen felelOsek.

e A tornateremet a tanulok csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak.

e A nagy- ¢és kistermet csak testedzésre lehet igénybe venni, mas célra csak
az igazgato irasbeli engedélye alapjan lehet.

e Az asztalitenisz és kondi terem mas rendezvényekre, sziikség esetén
oktatasra is igénybe veheto.

e A tornatermet testedzés céljara az iskola dolgozoi téritésmentesen vehetik
igénybe.

(12) Az orvosi szoba
e Az orvosi szobaban rendelési idén kiviil csak a védond, illetve az éppen

ellatasban részesiilé tanulo tartozkodhat. Tandr, didk vagy mas iskolai
dolgoz6 rendelési idén kiviil csak addig tartozkodhat az orvosi szobaban,
amig ellatasra szoruld tanuld, vagy mas személy ellatdsahoz orvos, vagy
védond nem nélkiilozheti a segitését.

e Rendelési idében csak az egészségiigyi alkalmazottak és az ellatott
tartozkodhatnak az orvosi szobaban.

(13) A raktar
e A raktdros munkajat munkakori leiras tartalmazza.

e A raktdr hasznalati rendjéért a raktaros és a gyakorlati oktatasvezetd
felelosek.

(14) Az udvar
e Az udvar tisztasagaért, egészségligyi allapotaért a gondnok és a miiszaki

vezeto a felelOs.

e Az udvarra gépjarmiivel csak engedéllyel lehet behajtani.

34/66



Grof Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola 2010
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Azudvar utjain a KRESZ szabalyai érvényesek.

(15) Az iskola létesitményeinek nyitasat és zarasat kiilon iskolai szabalyzat
tartalmazza.

(16) Az iskola létesitményeit - jogszabaly szerint - az iskola egyéb oktatasi célra
is igénybe veheti, illetve kiadhatja.

(17) Az iskola felszerelési targyainak iskolai célokra torténd (szamitogép,
fényképezdgép, videod, sportfelszerelés, stb.) kolcsonvételét az igazgato
engedélyezi. A szandékot a gondnoknal kell bejelenteni, aki a kivitelt és a
visszavételt nyilvantartja és ellendrzi. A kivitel jogossagat szallitolevéllel kell
igazolni, amit a portan koteles bemutatni.

16. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, valamint a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

(Ld. Még az 50. szakaszban ,,Az iskola szervezeti felépitése” cimii abrat!)

(1) Az igazgato

a) Az igazgatd dont az iskola miikddésével, a dolgozok munkaviszonyaval, a
tanulok tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, vagy az érvényben 1évé SZMSZ nem utal az iskola mas
kozosségének, vagy mas szervének hataskorébe.

b) Az iskolat az igazgato képviseli. Ezt a jogkorét - az ligyek meghatarozott
korére - helyetteseire, munkakdzosség-vezetokre, esetenként az iskola mas
dolgozojara atruhazhatja.

c) Azigazgato joga gazdalkodasi szempontbol
e akoltségvetési eldiranyzatok,
e akoltségvetési szakmai eldirdnyzatok,
e abéralap feletti 6nallé rendelkezés.

d) A gazdalkodas ellenOrzésének alapja az iskola Belsd Ellen6rzési
Szabalyzata.

e) Az igazgatd feladatkorébe tartozik:

e atantestiilet vezetése és folyamatos tajékoztatasa,

e az oktaté-nevel6 munka tervezése, szervezése, ellenOrzése,
iranyitasa,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, azok
szakszerli megszervezése, ellendrzése,

e aszemélyi és szervezési feltételek biztositasa,

e a tandrdn kiviili tevékenység szervezése, az iskolai
diakmozgalom segitése, miikdodési feltételeinek biztositasa,
tevékenységének feliigyelete,

e tantargyfelosztaskor a tanar képzettségének és
felkésziltségének figyelembe vétele,
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az igazgatohelyettesek szervezd tevékenységének
Osszehangolésa, az egyértelmuil igazgatasi munka
megszervezese,

a nem tervezett feladatokrol a tanarok idobeni értesitése,

az iskolaba érkezd valamennyi szakmai palydzat ismertetése a
tantestiilettel,

az iranyito testiilettel valo rendszeres kapcsolattartas,

a fenntartéval, a kamardkkal, a képzésben egyiittmiik6do
szervekkel val6 kapcsolattartas.

Feladata a hatalyos pénziigyi jogszabalyok szerinti kotelezettség
vallalas, vésarlasi vagy megrendelési szerzédések megkotése
elott.

f) Az igazgatdo dontéseit az iskola dolgozdi, vagy tanuldi koézosségeinek

jogosultsagait figyelembe véve hozhatja meg.

g) Az igazgatOhelyetteseket és a gyakorlati oktatasvezet6t a tantestiilet

véleményének meghallgatisaval az igazgato bizza meg.

h) A gazdasagvezetOt az igazgatd palyazat kiirasa utan nevezi ki.

(2) A miiszaki igazgatohelyettes

a) A miiszaki igazgatohelyettes az igazgato altalanos helyettese, az igazgatot

b)
c)

d)

g)

h)

annak akadalyoztatasa esetén, vagy annak megbizasa alapjan teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Felel6s a szakmai elméleti és gyakorlati neveld-oktatd munkaért.

Ellatja a munkakdri leirasaban felsorolt egyéb feladatokat, gyakorolja az
igazgat¢ altal atruhazott jogkoroket.

Elkésziti a tantargyfelosztast.
Megszervezi ¢és feliigyeli az érettségi €s képesito vizsgakat.

Felelds a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢€s katasztrofa védelmi szabalyzatok
karbantartaséaért.

Gyakorolja az igazgatdi hataskorben meghatarozott tanuloi fegyelmezd
intézkedéseket.

Munkdjarol rendszeresen beszdmol az igazgatonak.

(3) A nevelési igazgatohelyettes

a) A kozismereti igazgatohelyettes felelds

a kozismereti tantargyak neveld-oktaté munkajaért,

a konyvtaros munkajaért,

a Sziil61 Munkako6zosséggel vald kapcsolat tartasaért,

a kollégiummal val6 kapcsolat tartasaért,

a didkonkormanyzattal vald kapcsolat tartasaért,

kapcsolatot tart az egészségiigyi feliigyeletet és ellatast biztosito
intézményekkel.

Vezeti a Fegyelmi Bizottsdg munkéjat.
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b)

c)
d)
e)
f)

Ellatja a munkakori leirasban felsorolt egyéb feladatokat, gyakorolja az
igazgat¢ altal atruhazott jogkoroket.

Felelds a Hazirend, az IMIP és a Pedagdgiai program karbantartasaért.
Eldkésziti, feliigyeli €s kiértékeli az orszagos mérés értékelést az iskolaban.
Munk4jarol rendszeresen beszdmol az igazgatonak.

Gyakorolja az igazgat6éi hataskorben meghatarozott tanuldi fegyelmezd
intézkedéseket.

(4) A gazdasagvezetd

a)

b)

c)

d)
¢)

A gazdasagi vezetd felelés a koltségvetési gazdalkodas szabalyainak
betartasaért.

Az igazgatonak segitséget nyujt

e az iskola ¢piileteinek 4allagmegdvasaban, felszereléseinek
karbantartasaban,

e a felyjitasban, a selejtezésben, a kiselejtezett anyagok, eszkdzok
poétlasaban,

e abeszerzésekben,

e az iskola vagyontargyainak kezelésében, a vagyoni
nyilvantartasok, leltarak, anyagszamadas vezetésében,

e az iskola épiileteinek, udvaranak, sportpalydinak munkavédelmi
¢s egészségvédelmi kovetelményei biztositasaban.

Ellatja a munkakori leirasaban felsorolt feladatokat, gyakorolja az igazgato
altal atruhazott jogkoroket.
Munkdjarol rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Az igazgatoval egyetértésben a jogszabalyok alapjan minden tanévre
kidolgozza a téritési dijak, tandijak befizetésére vonatkozd helyi
szabalyokat, és ezeket ismerteti az iskolahasznalokkal.

(5) A gyakorlati oktatasvezetd

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

A gyakorlati oktatasvezetd felelés a kiils6 ¢és iskolai szakmai
gyakorlohelyek szakmai irdnyitasaért és az ott folyd oktato-neveld
munkaért.

Ellatja a munkakori leirasban felsorolt egyéb feladatokat
Felelds a Kollektiv Szerzddés és az SZMSZ karbantartasaért.
Munk4jarol rendszeresen beszamol a miiszaki igazgatohelyettesnek.

A jovahagyott koltségvetésben biztositott anyagi ¢és pénzeszkozok
felhasznalasarol szabadon dont.

Joga, hogy bérmunka elvallalasardl és elvégzésének modjardl dontson.

A gyakorlati oktatdsvezetd és helyettese kotelezd draszamat a Kozoktatasi
tv. II. sz. melléklet 5. pontja alapjdn a fenntarté érvényes allasfoglalasa
szerint évenként kell megallapitani.
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(6) A vezetdk bent tartozkodasi rendjét tanévenként egy tanévre az igazgatd
hatarozza meg.

(7) A szakmai munkakozosség-vezetok

a) A tanévben mikodd szakmai munkakozosségeket a nevel6testiilet
hatarozza meg.

b) A munkakdzosség-vezetoket a munkakdzosségek tagjainak javaslatara az
igazgato bizza meg.

c) A munkak6zosség-vezetdi megbizatas egy tanévre szol.

d) A munkak6zosség-vezetd feladatai:

a munkakdzosség tanévi programjat osszeallitja

a munkakoz0sségi tagok szakmai munkajat az igazgatd kérésére
véleményezi,

segiti a kezdd tanarok munkajat,

oralatogatasokat végez,

szervezi szakteriiletének szakmai versenyeit,

javaslatot készit szakteriiletének fejlesztésére,

figyelemmel kiséri szakteriiletén a neveld-oktatd6 munkat,
legalabb félévente (december, aprilis) ellendrzi az draszamok
alakulasat, a tantervtdl valo eltérést, a naploba beirt tananyag ¢€s
a fiizetbe irtak azonossagat és errdl irasban tesz jelentést az
igazgatonak,

kozremiikodik az igazgatoi beszamolok elkészitésében,
képviseli a munkakozdsséget az iskolaban, vagy azon kiviil,

uj szaktanar felvételekor a munkakozosséget megkérdezve
véleményt mond,

gyakorolja a munkakozdsség altal raruhazott feladatokat.

e) Ellatja a munkakdri leirasban felsorolt egyéb feladatokat, gyakorolja az
igazgato altal raruhazott egyéb jogkoroket.

(8) A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

a) Folyamatos beszamolés

b) Hetenkénti vezetdségi értekezlet a pedagdgiai kérdésekrol

c) Havonkénti értekezlet az altalanos iranyitasi kérdésekrol

d) Negyedévenként iskolatanicsi megbeszélés

(9) Az iskola pedagogusainak (elméleti tanarok és gyakorlati oktatok) munkakori

kotelességei.

Alaptevékenységek:

a tanitasi (foglalkozasi, gyakorlati) orakon végzett oktatd-
nevelo munka,

tanuldstimogatasi tevékenység, ideértve a sajat tantargy
tanuldsahoz sziikséges részletes utmutatast, kiilonds tekintettel a
konyvtar- €s médiahasznalatra
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a tanitdsi (foglalkozasi, gyakorlati) oOrdkhoz kozvetleniil
kapcsolddo felkésziilési, szervezési, ellenOrzési €s értékelési
munka,

a kotelezd Onképzés, a tovabbképzés, a szakmai ismeretek
folyamatos korszertsitése torvényben eldirt médon

a munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel

a didkmozgalom pedagogiai segitése,

a sziildi munkakozosség pedagodgiai segitése, a sziilok
tajékoztatasa,

a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken,
értekezleteken, valamint iskolai iinnepélyeken,
megemlékezéseken valo részvétel,

alland6 kapcsolattartas az ifjusagvédelmi feleldssel

az intézményben esetenként sziikséges adminisztrativ,
szervezési feladatokban, (jellemzés, leltar, feliigyelete, stb. )
valo részvétel

az iskola vagyontargyainak, felszerelésének védelme,

szertarak gondozasa,

szaktantermek gondozasa,

tehetséggondozas

évfolyami osztalyfonoki munkakozdsség vezetése,

stidio musor- és technikafelel6si munka,

szabvanyfeleldsi munka,

jogszabalyok altal eldirt egyéb feladatok.

Kinevezésen alapulo tevékenységek:

igazgatohelyettesi munka,
konyvtarosi munka,

gyakorlati oktatasvezet6i munka,
miiszaki vezetdi munka.

Megbizason alapul6 tevékenységek:

vezetOknek a hataskdriikbe rendelt teriilet szakmai, pedagdgiai
iranyitasa, ellenérzése,

osztalyfénoki munka,
munkakdzosség-vezetés

ifjisdgvédelmi munka,

palyavalasztasi munka,

munka- és tlizvédelmi tevékenység irdnyitasa,
tanuldszoba vezetés,

didkkor vezetés

korrepetalas,

helyettesités,

felnottoktatas,

csoportok kisérése,

felligyelet,

tanulmanyi kirandulas vezetése,
lizemlatogatas vezetése.
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Az egyes munkakorok részletes feladatait kiilon munkakdri leirasok (tanéri,
osztalyfonoki, gyakorlati oktatd) szabalyozzak.

A megbizason alapuld tevékenységek koziil a didkkor vezetés, korrepetalas,
helyettesités, felndttoktatas sziikség esetén a kotelezd Oraszamba beszamithato,
illetve be kell szamitani. (K6zoktatasi tv. II. melléklet 6. pont.)

Az (1) a) és (1) c) pontban felsorolt tevékenységekre a megbizas szoban is
torténhet ha a feladat alkalmi, és a tevékenység az iskolai dokumentumokban
(tantargyfelosztas, munkaterv, atsorolds, helyettesitési naplo, tanmenet, stb.)
egyébkeént is szerepel.

Az (1) a-c pontban felsorolt tevékenységekben mutatott kiemelkedd munkaért,
vagy tobbletmunkaért jutalom, erkdlcsi elismerés adhato.

Ha neveldtestiilet egy tagja az iskolai oktaté-nevelémunka fejlesztésére
iranyulo kiemelked6en fontos tevékenység miatt ( pl. palyazati programok
bizottsagaiban vald részvétel, tantervfejlesztés, a programban vald részvételhez
kotelezden eldirt tovabbképzés, stb) miatt hidnyzik, részére a kiesd iddre atlagbért
kell folyositani.?

Az iskola dolgozdinak jutalmazasi elveit és a mindségi munka elbirdlasanak
elveit a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

A munkaltat6 az SZMSZ 24.2.(1). b) és c) pontjdban meghatarozott
tevékenységet a Kjt. eldirasainak és az Onkormanyzat Képviselé Testiiletének
dontésének megfeleld finanszirozasi feltételek figyelembevételével hatdrozza meg,
amit a KSz is tartalmaz.

(10) A nevel6-oktatd munkaval osszefiiggd teendok megbizasi elvei.

a) Az iskolara kotelezden haruld tevékenységek ellatasa a jogszabalyokban
meghatarozott mértékig kotelezo.

b) A kotelez6 feladatokra torténd megbizasnal figyelembe kell venni
e amegbizando szakértelmét,
e amegbizando véleményét,
e az iskolan beliili egyenl6 teherviselést,

c) Nem kotelezd, vagy a kotelezé mértéket meghaladd feladatokra megbizas
csak a megbizando egyetértésével adhato.

d) Ha a megbizas, valasztashoz kotott, az igazgatd a valasztottat bizza meg. A
(2) bekezdés érvényesitése ebben az esetben a valasztok feladata. Ha a
valasztas eredménye sérti az egyenld teherviselés elvét, az igazgatdo a
feladatok atcsoportositasat kezdeményezheti.

e) Ha a megbizashoz valamely kozosség jogosultsaga flizodik, a megbizas
elott azt érvényesiteni kell.

f) A megbizasokat tanévenként meg kell Gjitani.

g) A megbizast az igazgato tanév kdozben visszavonhatja,
e ha a megbizott tartdos tavolléte (pl. betegség) miatt a
tevékenységét nem tudja ellatni,
o koz0s megegyezéssel,
e fegyelmi hatarozattal.
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(11) Gyakorlati oktatok sajatos feladatai

a) Munk4jat mindenben a hatalyos €s vonatkozo6 jogszabalyok szerint végzi.
Munkéja soran az iskola Pedagogiai Programja szerint jar el. Kiilonos
figyelmet fordit a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az iskola
Hézirendjének betartasara.

b) A tantargy felosztas alapjan elldtja az oktatdsi feladatokat. Ennek
érdekében részletes foglalkoztatasi tervet készit minden altala oktatott
gyakorlathoz. Az egyes oktatand6 témakhoz konkrét gyakorlati feladatokat
valaszt. Minden egyéni foglalkoztatasi tervébe felvett feladathoz
mintadarabot  készit. Megtervezi ennek anyagigényét és eszkoz
sziikségletét. Ezt a foglalkoztatdsi tervet (tanmenet) az adott tanévben
megjeldlt hataridéig atadja a munkakdzosség vezetdnek és a gyakorlati
oktatasvezetonek is.

¢) Minden egyes gyakorlati foglalkozast olyan mértékben el6készit, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettes az 6rakat eredményesen megtarthassa.

d) Minden foglalkozast az oktatasi feladat sajatossagainak megfeleld
modszerekkel tart meg. Minden gyakorlatot megfeleld tartalma és
idOtartamu  bevezeté foglalkozassal kezd, ¢és Osszefoglalo-értékeld
szakasszal zar le.

e) A tanulok munkanaplgjat hetente ellendrzi. Hidnyok, hibak esetén a segitd
megjegyzéseket a munkanaploba alkalmanként bejegyzi.

f) A rendelkezésére bocsatott eszkdzok hasznalata karbantartasa és tarolasa
soran a gazda gondossagaval és anyagi felel0sségének tudataban jar el.

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

h) A munkahelyi vezet6tdl kapott feladatokat lelkiismeretesen és szakszeriien
hatariddre teljesiti.

1) Ha egy tanulo a gyakorlati foglalkozasokrol a megtartott 6rak 10 %-anal
tobbet mulasztott, az osztalyfonok kotelezettségeitdl fiiggetleniil jelzést ad
munkahelyi vezetdjének.

J) A tanulok munkajat a Pedagdgiai Program szerinti értékeli.
k) A rendszeresitett dokumentumokat naprakészen vezeti.

1) Tevékeny részt vallal a munkakdzosségi munkaterv kidolgozasdban és
annak megvaldsitasaban.

m)A szakteriilet¢thez kapcsolédd tantargyak elméleti orait a hatékony
egylittmiikodés érdekében latogatja, és rendszeresen tapasztalatot cserél az
elméleti oktatast végzd tanarral.

41/66



Grof Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola 2010
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

17. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté helyettes akadalyoztatasa
esetén érvényes helyettesitési rend

(1) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettes teljes jogkorrel a
miszaki igazgatohelyettes.

(2) Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén, ha az igazgaté masképp nem
rendelkezett, a napi feladatok ellatdsdban, szakmai kérdésben a gyakorlati
oktatasvezetd, a tobbi kérdésben a gazdasagvezetd illetékes.

18. A vezetok és az iranyité testiilet valamint a sziilloi munkakozosség
kozotti kapcsolattartas formaja a sziilok szervezett joggyakorlasa

(1) Az iskolavezetés és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas kijelolt személyeken
keresztiil torténik.
(2) A kapcsolattartas szervezett formai:

e FEvenként két alakalommal a sziildi értekezletek napjan a  sziilSi
munkakdzosség értekezletet tart, amelyen az iskola vezetése képviselteti
magat.

e Minden olyan kérdésben, amelyben a Ktv. jogot biztosit a sziildi
szervezeteknek az iskolavezetés biztositja a joggyakorlas feltételeit.

e A havonkénti igazgatéi forumokon a sziiléi szervezetek képviseldinek
részvétele biztositott.

(3) Az iskola a jogszabalyi kotelezettségen tul egyetértési jogot nem biztosit. Egyetértési
joggal csak iskolaszék rendelkezik, illetve jogszabalyokban meghatarozott esetekben a
DOK. A sziildi szervezet véleményét az iskola mérlegeli, és dontését annak
ismeretében hozza meg.

19. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek A nevelotestiilet tagja a
nevelési  oktatasi intézmény pedagogus munkakort betolto
alkalmazottja, gazdasagi vezetdje valamint a nevelé és oktaté munkat
kozvetleniil segito felsofoku iskolai végzettségii alkalmazottja.

(4) A nevel6testiilet dont a Kozoktatasi tv. 54. §. 1. és 3. pontjdban meghatarozott
kérdésekben.
(5) A nevel6testiilet feladata az iskola pedagogiai programjanak kidolgozésa, elfogadasa
¢és végrehajtasa.
(6) Mivel a neveldtestiilet felelds az iskola oktato-neveld munkajaért, dontési,
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
(7) A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik a Kozoktatasi tv. 56. § 1-4. pontjan kiviil
a) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei jovahagyasa illetve a
jovahagyast megtagado dontés ellen feliilvizsgélati kérelem benytjtasa.
b) A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatirozésa a jogszabalyok
figyelembe vételével, illetve annak modositasa.
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c) Az iskolai munkat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

d) Szak bevezetésének vagy modositasanak elfogadasa (ha ezt rendelet irja eld.).

e) A vezetdpedagdgusi besorolas megallapitasa az igazgato €s a fenntarto jogait is
figyelembe véve.

f) A Hazirend elfogadasa.

g) A tanulok tanulmanyi munkdjanak kiilonleges esetekben valé megitélése (PI.
osztalyozhatdsag, osztalyvizsgara bocsatas), a tanulok sulyos fegyelmi
iigyeiben valo dontés.

h) A sziilokkel val6 kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

1) A tanuldi tigyekben illetékes fegyelmi bizottsag tagjainak megvalasztasa.

7)) Az iskola képviseletével megbizott személy megvalasztisa, amennyiben az
iskola allando6 képviseletét valamely szervezetben nem az igazgat6 latja el.

(8) Az igazgat6 csak a tantestiilet véleményének megkérdezése utan donthet:

a) Az igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatas vezetdé megbizasakor.

b) Az iskolafejlesztési, beruhdzési, felyjitasi terveinek megallapitdsdban, az
iskolai koltségvetésbdl az egyes szakteriiletekre fordithaté pénzeszkdzok
felosztasaban.

c) A pedagdgus allashelyek palydzatanak kiirdsa illetve a jelentkezett pedagogus
felvétele ligyében (utobbit a munkakozdsség-vezeton keresztiil.)

d) A tovabbképzésben résztvevok erkolesi és anyagi elismerésében.

e) Tantargyfelosztaskor.

f) Iskolai pedagdgiai palyazatok kiirasakor és azok dijazasaban.

(9) A tantestiiletnek javaslattev joga van az iskolai €lettel kapcsolatos minden kérdésben.

(10) A tantestiilet dontéseit az értekezleteken nyilt szavazdssal, sz6tobbséggel hozza,
kivéve jogszabalyban meghatarozott eseteket.

(11) Ha a tantestiilet a dontési, véleményezési vagy javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésben gyakorolja, akkor 0sszdolgozoéi értekezletet
kell tartani, ahol valamennyi dolgozénak azonos joga van.

(12) Az iskola valamennyi dolgozojat titoktartas kotelezi minden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulordl, és annak sziileir6l munkaja sordn megtudott. (Kivétel:
renddrség, igazsagiigyi szervek, gyamhatdsag.)

(13) Az igazgatoénak a tantestiiletet tdjékoztatni kell minden olyan {igyrél, amely a
tantestiiletet vagy az egész iskolat érinti.

20. Munkakozosségekre vagy azok tagjaira atruhazott nevelétestiileti
véleményezési, javaslattevo vagy dontési feladatok, és a beszamolasra
vonatkozo rendelkezések

(1) Tantargyfelosztds és a pedagdgusok megbizatdsanak kérdései (illetékes szakmai
munkakozdsségre).

(2) Pedagogus  allashelyek  palyazati  kiirdsanak  kérdései  (illetékes  szakmai
munkakozdsségre).

(3) Az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasnak kérdései (illetékes szakmai munkakozosségre).

(4) Palyazatok irasa.
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(5) A munkako6zosség vezetdk illetve a megbizott tagok a kijelolt igazgatonak a rajuk
ruhdzott feladatokrol a munka sordn folyamatosan, a tantestiiletnek évente
beszamolnak.

(6) A fegyelmi jogkor gyakorlasara a nevelOtestiilet a Fegyelmi Bizottsag allando
tagjainak megbizza a nevelési igazgatohelyettest, mint elndk, a DOK patronald
tanarat, az ifjisagvédelmi feleldst, az iskolai DOK két tanuld képviseldjét. A bizottsag
alland6, de egyben valtozd tagjai az érintett tanuld osztalyfondke és osztalyanak
érdekkepviseld diakja. Az FB tilésérdl jegyzokonyv késziil. Az elnok akadalyoztatasa
esetén az ligyeletes vezetd helyettesiti.

21. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatdsa
érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel:
iskolafenntarto

szakminisztériumok

NFSZI

OH

kamarak

Székesfehérvari Regionalis Munkaerd-fejleszto és Képzd Kozpont

Megyei Munkaiigyi Tanacs

Megyei Munkaiigyi Kozpont

Tarsadalombiztositasi Igazgatdsag

Rendorség

Drogambulanciak

Székesfehérvar Jancsar u. 1. szam alatt miikodd Iskolaorvosi Rendel6intézet
Diakszervezeteket tamogat6 irodak

22. Hagyomanyaink apolasanak rendje

(1) Az iskola névadojanak Grof Széchenyi Istvannak tiszteletére minden év szeptember
21. korili napjaiban sportvetélkeddket, osztalyfonoki oran megemlékezéseket,
Széchenyi napokat szervez.

(2) A Széchenyi napokra mas, Széchenyi Istvanrdl elnevezett kollektivakkal is fel lehet
venni a kapcsolatot.

(3) Az iskola torténetével valamennyi elsds tanuld megismerkedik.

(4) Hagyomanyapolasként minden évben szalagavatd iinnepélyt és ballagasi linnepséget
szerveziink.

23. Unnepélyeink szervezési és lebonyolitasi rendje

(1) Iskolai szintli megemlékezések:
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szeptember 21. Széchenyi Istvan haldlanak évforduloja,

oktober 6-a,

november 2. Halottak napi megemlékezés a volt gyalogsagi laktanyaban levo
emlékhelyen,

marcius 15-e,

az iskola fennallasanak 5 évenkénti megilinneplése.

(2) Osztalyszintli megemlékezések

oktober 23.
karacsony

24. A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

(1) Mulasztas a tanul6 kotelezd orarol torténd tavolmaradasa

(1)

2)

3)

(4)

)

(6)
(7)

A tanul6 mulasztasa igazolt, ha
e cldzetesen engedélyt kapott,
e orvosi igazolassal rendelkezik,
e a sziilé félévenként 3-3 napot igazolhat, (ezt a meghaladd igazolast
csak az igazgatd fogadhatja el)
e clore nem lathatdo akadalyoztatas (pl. kozlekedési fennakadas) miatt
hidnyzott, az osztalyfénok igazolta.
A tanuld, aki az iskoldban megjelent, a tanitas befejezése elott csak engedéllyel
tavozhat. Az engedélynek ellen6rz6 konyvben kell lennie. Gyakorlati
foglalkozasrol eltavozni csak az igazgatd, vagy a gyakorlati oktatasvezetd
engedélyével lehet.
A tanuldnak a hidnyzasat az ellen6rz6 konyvbe irt igazoldssal, vagy a beirt
engedéllyel osztalyfonoknél kell igazolni. Ha azt az osztalyfonok nem fogadja
el, a fegyelmi bizottsag dont a hidnyzas megitélésében.
A tanul6 hidnyzésa igazolatlan,
e hamaddja lett volna elézetes engedély kérésére, de nem tette meg,
e ha az 6rar6l munkavédelmi, vagy egészségvédelmi felszerelésének
hianya miatt kitiltjak.
e ha szeszes ital vagy drog fogyasztisa miatt a szaktandr az oOra
latogatastal eltiltja,
e ha az iskolabdl engedély nélkiil eltavozott,
e ha hidnyzéasat megjelenése utan 5 munkanapon beliil nem igazolja,
vagy nem tudja igazolni.
A tanulok mulasztisara el6zetes engedélyt egy orara a szaktanar, 1-1 napra
(félévenként 3 napra) az osztalyfonok, tobb napra - az osztalyfonok
véleményének meghallgatdsa utan - az igazgatd adhat.
Az elézetes engedély megadéasandl az igazgatd és az osztalyfondk a tanuld
tanulmanyi eredményét, a hidnyzas tanulmanyi kovetkezményeit mérlegeli.
A tanul¢6 elézetes engedélyt kaphat hidnyzasra
a sziil6 kérésére alapos indok esetén,
orvosi vizsgalatra,
sportegyesiileti kikérésre,
tanul6 egyestileti kikérése esetén:
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a) Az osztalyfénok a kikérdt a tanulotodl vagy az adminisztratortol
megkapja.

b) Az osztalyfénok ravezeti javaslatat, majd tobb napra kérés estén
atadja az igazgatonak.

c) Azigazgatd dont a hidnyzas engedélyezésérdl.

d) Az osztalyfondk a dontést kozli a tanuldval, elutasitas esetén az
igazgato kozli az egyesiilettel is.

e hatdsagi idézésre, allampolgari kotelezettségének teljesitésére.

(8) A (9)b),c)és d) pontja esetén a tanuldt nem kell hidnyzonak tekinteni.

(9) Ha a tanul6 igazolt €s igazolatlan hidnyzasa meghaladja a 250 elméleti 6rat a
IX. és a X. évfolyamon ¢és a XI. és a XII. évfolyamon az elméleti tanitasi 6rak
30%-4t, valamint minden évfolyamon egy adott tantargybol a tanitdsi orak
harminc széazalékdt a tanév végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. Ha a tanuld a
tanév végén nem osztalyozhato, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja.

(10) Ha a tanul6 igazolatlan hidnyzasa a 30 o6rat meghaladja és nem tankoteles
megszinik a tanuldi jogviszonya, feltéve, hogy az iskola a tanuldt, kiskora
tanuld esetén a sziilot legalabb ketté alkalommal, irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. (11/1994. MKM rendelet 28. § (2))

(11) Az évfolyamok évi 6raszdmat és annak 30%-at a Hazirend tartalmazza.

(12) Az akkreditalt képzésben résztvevOd tanulokra vonatkozo szabalyokat a
,» Tanulmanyi és vizsgaszabdlyzat” tartalmazza.

25. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezésék

(1) Az étkezési téritési dijakat az arra kijelolt személy a havonta kijeldlt idépontban veszi
at. Visszatérités az étkezési jegy leadasaval a bejelentést kovetd 3. naptdl kérhetd.

(2) Kartéritési dijat a Ktv. 77. szakasza alapjan allapitjuk meg, és azt a hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott 30. napig kell befizetni az iskola pénztaraba.

(3) A tandijat az arra kotelezett tanulok a fenntartd tandij rendelete alapjan fizetik be az
iskola pénztaraba. A fizetés évenként két részletben esedékes. Az idOpontrdl az
osztalyfonokok értesitik az érintetteket.

(4) Ha a tanul6 téritési kotelezettségének a hataridot kovetd 10. napig nem tesz eleget,
ellene fegyelmi eljarast kell inditani.

26. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

(1) A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatast az e feladattal megbizott védoénd
segiti. Munkdjat munkakdri leirds alapjan és az igazgatd utasitdsai szerint végzi.
Egyiittmiikodik a nevelési igazgatohelyettessel €s az ifjusagvédelmi feleldssel.

(2) Az iskola egészségiigyi ellatast a Székesfehérvar Jancsar u. 1. szam alatt miikodo
Iskolaorvosi Rendel@intézet illetve a Tiiddgondozé Allomas latja el. A kijeldlt
védondk a nevelési igazgatohelyettessel tartanak allando kapcsolatot.

(3) Rendszeres orvosi vizsgalat beiskolazaskor ¢s a 11. évfolyamon van. Rendszeres
védooltas idopontjat a Tiidégondozo jeldli ki.

46/66



Grof Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola 2010
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(4) A rendelési idoket és a védénok és szakorvosok nevét az osztalyfonokon keresztiil
ismertetjiik a tanulokkal.

(5) A vizsgélatok helyszine az iskola orvosi szobdja. A vizsgalatra kijelolt osztalybol a
tanulokat a tanar(-ok) 5 fOs csoportokban, a védond jelzése szerint engedik el a
rendelésre.

(6) A rendszeres szlirdvizsgélatok €s egyéb orvosi vizsgalatok idejét a fent nevezett
intézetekkel tortént egyeztetés alapjan a nevelési igazgatohelyettes minden év oktober
15-1g elkésziti. Intézkedik arrdl, hogy a vizsgalatok a tanorak megtartasa mellett az (5)
pontban meghatédrozottak szerint megtorténjenek.

(7) A vizsgalat idején hidnyzotanulok potlolagos sziirésérdl az egészségligyi intézmény
gondoskodik, vagy az iskoladban, vagy sajat telephelyén. Az iskola egyiittmiikodik a
potlolagos idopontok meghatarozasaban.

27. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

(1) A tanuldkra vonatkoz6 altalanos védelmi szabalyokat a Hazirend is tartalmazza
(2) A folyamatos orvosi szolgaltatasok szabalyait a 8. pont tartalmazza
(3) Az altalanos egészségvédelmi megel6z6 teenddk ellatasa az ifjusagvédelmi felelds, az
osztalyfénokok és a tanarok feladata.
(4) A fontosabb altalanos szabalyok:
Egészségvédelmi eldirdsok:

a) drog és szeszes ital fogyasztasa az iskola tanuldi szamdra az iskoldban és
iskolai rendezvényeken tilos

b) az iskola teriiletén és az iskola kdzvetlen kdzelében (az iskola bejaratatol 200
méterre) valamint a nem az iskola teriiletén tartott iskolai rendezvényeken a
dohényzas tilos

c) fegyvert vagy annak mindsiilo targyat az iskola teriiletére és az iskola altal
szervezett rendezvényekre bevinni tilos

d) gorkorcsolya az iskola teriiletén nem hasznélhato.

Munkavédelmi el6irasok:

e) Az iskola minden dolgozdja és tanuldja jogosult megkodvetelni a munka
végzéséhez  munkavédelmi  szempontbdl — sziikséges  felszereléseket,
védoeszkozoket, és koteles tevékenyen kozremikodni az iskolai balesetek,
foglalkozasi megbetegedések megeldzésében.

f) Ezen belill kiilondsen a munkdja végzéséhez sziikséges munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani, és munkaja soran alkalmazni,

g) a munkdhoz el6irt ruhazatban (munkaruha, sapka, fejfedd, zart cipd)
megjelenni,

h) a munkajahoz sziikséges gépet, berendezést, egyéb eszkozt és anyagot a munka
megkezdése eldtt a szamara eldirtak szerint megvizsgélni, azt rendeltetés,
valamint utasitds szerint hasznalni, €¢s a szamara meghatarozott karbantartasi
munkakat elvégezni,

1) az eldirt véddeszkozoket, a kotelezd tisztasagi csomagot rendeltetésének
megfeleléen hasznalni,

j) munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani,

k) a munkavégzés kdzben észlelt, veszElyt jelentd rendellenességet, lizemzavart a
tanarnak azonnal jelenteni,

1) balesetet, sériilést, rosszullétet a tanadrnak azonnal jelenteni.
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28. A bombariado és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

(1) Bombariad6 esetén az épiiletek kiliritésérél a tlizrendészeti szabalyzat szerint kell
gondoskodni.

(2) Haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget.

(3) Minden tovéabbi intézkedést a helyszinre érkezd biztonsagi szakemberek utmutatasa
alapjan kell megtenni.

(4) Ha a rendkiviili esemény miatt sziikséges egy vagy tobb épiilet kiiiritése, akkor a
bombariad6 szabalyai szerint kell eljarni.

(5) Ha kitirités nem sziikséges, de az iskola tanitasi rend szerint miikdését a rendkiviili
esemény megzavarta, az orat tartd tanarok vezetdi intézkedésig a helyiikon maradnak.
Ha rendkiviili esemény sziinetben torténik, illetve kezdddik a kovetkezd orat tartd
tanarok azonnal a kijel6lt terembe mennek, és megkezdik a tanuldt feliigyeletét, ha
lehetséges a tanitast. A vezetdi intézkedési ellatjak a tanulok feliigyeletét.

(6) Rendkiviili esemény idején az iskolat elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet,
fliggetleniil az orarendi elfoglaltsagtol.

(7) Eszméletvesztéssel jaro baleset, vagy allapot esetén azt észleld tanar minden tovabbi
mérlegelés nélkiil és minden mas intézkedés eldtt koteles mentdt hivni. Kizardlag a
telefonhivashoz sziikséges idore hagyhatja el a helyszint, vagy ha egyidejiileg
¢letmentd beavatkozast kell végeznie.

29. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valé felvétel iranti
kérelmek iranti kérelmek elbiralasanak elvei

(1) A sziilék kérésére kotelezéen eldirt tanuldszobai foglalkozason a IX. és X. évfolyam
tanul6i vehetnek részt. A didkoknak a tanuldszobai foglalkozéasra az osztalyfonoknél
kell jelentkezni. A tanuldszobai foglalkozasok oOraszamat a tobbszor modositott
kozoktatasrol szolo 1993. LXXIX. Torvény 53.§ 4. pontja alapjan kell meghatarozni.

30. A kotelezo tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

(1) A tanéran kiviili foglalkozéasok szervezeti formai:
a) differencialt képességfejlesztd foglalkozas
b) fakultacid
c) diakkorok
d) tanulmanyi, miiveltségi és sportvetélkedok,
e) iskolaradio
f) Széchenyi napok rendezvényei
(2) Tanéran kiviili foglalkozasok szervezését kezdeményezhetik:
a) tandrok
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b) tanulok
c) tanuldi kozosségek
d) sziil6i munkakozdsségek,
e) iranyito testiilet
(3) A tanuldk részvétele a tanoran kiviili foglalkozdsokon dnkéntes.
A fakultacids tantargyi foglalkozasokon valo részvétel a jelentkezés utan kotelezd. A
16. ¢életéviiket be nem toltott tanulok esetén ez csak a sziildk irasbeli hozzajaruldsaval
érveényes.
(4) Tantargyi, (tantargycsoporti), didkkorok (szakkorok).
a) A tantargyi diakkorok célja:
o kiemelkedd tudasti ¢és szorgalmu tanuldk tantervi anyagon tilmend
érdeklédésének kielégitése,
e tanulmanyi versenyekre felkészités
b) Tantargyi didkkorok természettudomanyi, szakmai elméleti, szakmai
gyakorlati témaban az igényeknek megfelelden - legalabb 8 fovel - hozhatok
1étre.
c) A diakkor vezetdjét - munkakozosségek javaslatara - az igazgato bizza meg.
d) A didkkor didkvezetdségét a kor tagjai valasztjak.
e) A diakkorok mitkodési ideje szept. 15-t6l majus 31-ig tart.
f) A didkkorok iskolai sziinet alatt is folytathatjadk munkéjukat.
(5) Ontevékeny diakkorok
a) Didkkoroket - a tanulok ontevékenységére épitve - a tanulok igényei, valamint
az iskolai feltételek alapjan - évenkénti megujithatosaggal - lehet szervezni.
b) A didkkorok miikodésérdl - feltételeinek biztositasardl az igazgatd dont.
c) A diakkor tagjai didkvezetdséget valaszthatnak.
d) A didkkor vezetdsége dont a felndtt vezetd felkérésérdl.
e) A diakkor munkdjat éves munkaterv alapjan végzi
f) A didkkori foglalkozéasok idépontjat a didkmozgalmat segitd tanar félévenként
kozzéteszi.
(6) Tanulmanyi, miveltségi és sportvetélkeddk
a) A tanulmanyi, miveltségi és sportversenyeket - az adott tanévre - az iskolai
munkatervben meg kell tervezni.
b) Az a) pontban felsorolt versenyek rendezéséért a szervezd munkakozosség,
tanuloi kozosség, klubvezetés, sportcsoport a felelds.
c) Orszagos versenyek iskolai szervezésével az igazgatosag az illetékes
munkakdzosséget bizhatja meg.
(7) Iskolaradio és ujsag
a) Az iskolaradio ¢és ujsag didk szerkesztobizottsaganak megbizasardl az iskolai
didkdnkormanyzat javaslata alapjan a felelds tanarok dontenek.
b) Az iskolaradio és ujsag miikddtetésére diakkor szervezheto.
c) A b) pont szerint miikodo szerkesztdségre a (5) bekezdés az irdnyado.

31. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetOk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat
miukodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

(1) A kapcsolattartas formai:
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a) az igazgatd ¢évente egyszer diakkozgylilést szervez. A diakkozgytilés
évfolyamonként, vagy kiildottekkel is szervezheto.

b) didkonkorményzatnak tanar vezetdje is van

c) a diak és tanar vezetd €és a nevelési igazgatdhelyettes kozott a kapcsolattartas
folyamatos

d) a didkdonkormanyzat vezetdi alkalmanként meghivjak az igazgatot (helyetteseit
stb.) a kozosség (didkonkormanyzat, osztaly, diakkor stb.) vagy vezetdségének
megbeszélésére.

e A tanulok véleményeiket, javaslataikat, kéréseiket a kozosség didk
vezetdje, vagy a kozosség felndtt vezetdje (pl. osztalyfonok) utjan is
tovabbithatjak.

e Az igazgatd havonként forumot tart.

e Onalld helyiséggel az iskolai didkonkorméanyzat nem rendelkezik. A
diakonkormanyzat hivatalos iigyintézéséhez az iskola telefon, fax ¢és
internet eszkozei hasznalhatok.

e Szabadidds rendezvények a gondnokkal vald egyeztetés utdn az iskola
termeiben tarthatok. A rendezvényekhez az iskola szorakoztatod
elektronikai eszkozoket lehetdségeihez mérten eldzetes egyeztetés alapjan
biztosit. Az iskolai stadi6 eszkozei az iskolarddi6 miikodtetéséhez
rendelkezésre allnak.

e A didkonkorményzat a jovahagyott koltségvetés szerinti tamogatasban
részesiil.

e A didkok a kiilonboz6 iskolai szabalyzatokat, az értekezletek, a tanuldkat
érintd hatdrozatait az iskolai szamitogépes hdlozat Didk informacios
konyvtaraban megnézhetik.

e A jogszabalyokban meghatarozott eseteken tal az iskola a
didkdnkormanyzat szamara tobblet jogot nem biztosit.

32. A mindennapi testedzés formai, és az iskolai sportkor, valamint az

33.

iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapi testedzés biztositasara az iskola megallapodast kotott a Széchenyi Didk
Sportegyesiilettel. A garanciat a zavartalan egyiittmiikodésre az biztositja, hogy a DSE
elndke az iskola tanara.

A szocialis 0sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

(1) Az iskolaban didk szocidlis bizottsag miikodik. Elndke a nevelési igazgatohelyettes,
allando tagjai: az iskolai didkdnkormanyzat felnétt- és didkvezetdje, ideiglenes tagjai:
az érdekelt osztaly osztalyfonoke és didkvezetoségének képviseldje.

(2) A Diék szocialis Bizottsag feladata

a) A rendkiviili tAmogatasi kérelmek elbiralasa, (tankonyvtamogatas, taborozas,
stb.)
b) tandij mérséklési kérelmek véleményezése
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(3) A DSZB a tanuldk egyéni kérelmérdl donthet.

(4) A DSZB az elndk javaslatara sziikség szerint il Gssze.

(5) A tanuloi kérelem esetén.

a) A kérelmet az osztalyfénokhoz kell benyujtani a sziikséges dokumentumokkal
egyutt

b) Az osztalyfonok véleményezés és didkvezetdségi allaspont ravezetése utan
tovabbitja a kérelmet a DSZB Elnokének

c) A diak szocialis bizottsag a kérelemrdl legkozelebbi iilésen dont.

(6) A DSZB elvei a szocidlis jellegli kérelmek elbiralasara:

a) A tandijmérsékelésének megallapitasanal a szocialis szempontok (egy fore jutd
jovedelem, sziilok elfoglaltsaga, a tanul6 elhelyezése) dontsenek.

b) Pedagogus sziilok gyermekeit eldnyben kell részesiteni.

c) A szocidlis juttatds megallapitasanal elonyt élvezzen a példas és jo szorgalmu
¢€s magatartasu tanulo.

(7) Kollektivak segitésérdl az igazgaté dont a didkonkormanyzat, a didkmozgalmat segitd
tandr, a gazdasagi vezetd, valamint a kollektiva feln6tt és didkvezetdjének
meghallgatisa utan.

(8) Ingyenes ellatast, szolgaltatast tanuld a fenntartd aktudlis szabélyozasa alapjan kaphat.
Ennek lehetdségeirdl az osztalyfonokok adnak tajékoztatdst

(9) Szocialis 6sztondij az iskolaban nincs.

(10) Szocialis tamogatast az iskolai alapitvany folyosit az alapszabalynak
megfelelden. A kérvényt a kuratorium elndkének kell benyujtani.

34. . A szocialis juttatasok rendje

(1) A szakképzd évfolyamok tanuloit a gyakorlati képzés ideje alatt tisztdlkodési eszkoz,
tovabba ugyanolyan munkaruha illeti meg, mint a vele azonos munkahelyen illet6leg
feltételek kozott foglalkoztatott munkavallalot, kozalkalmazottat, koztisztviselot.
(9/1993.MiiM-MKM k&6z06s t.)

(2) A szakképzési évfolyam tanuloit a gyakorlati oktatasi napokon a szakképzésrdl szo16
torvény szerinti étkezési kedvezmény illeti meg.

35. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formai

(1) A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsi formdi a didkonkormanyzat kereteiben
biztositottak.

(2) Kozvetlen vélemény nyilvanitasi lehetéség a tanarok személyérdl az Albacomp
Alapitvany évenkénti jutalmanak odaitélése és a mindségbiztositasi tevékenység soran
kitoltott kérddivek.

(3) A diakonkormanyzat képviseldje tagja az Iskolatanacs (1 £6).

(4) A tanulok rendszeres tdjékoztatasa: igazgatéi forumon, didkvezetd tanaron,
diakvezetokon, a szaktanarokon és az osztalyfonokon keresztiil torténik. A
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tajékoztatashoz igénybe vehetd az igazgatoi hirdetdtabla, az iskolaradid és az iskolai
szamitogépes halozat is.

36. A gyermek és ifjusagvédelmi felelossel valo kapcsolattartas lehetosége
¢és modjai

(1) Az iskola a jogszabdly szerint gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feleldst alkalmaz.

(2) A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds hetenként a kijeldlt teremben meghatarozott
idében fogadoorat tart. Errdl a sziiloket és a tanuldkat az ellendrzd konyv segitségével
tajékoztatjuk.

(3) Az osztalyfonokok, az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd és az ifjusagvédelmi
felelds folyamatos kapcsolatot tart.

37. A diakok jogai és kotelességei

(1) Altalanos szabalyok
A tanulok jogait és kotelességeit a Ktv. 10-12. szakasza szabalyozza. Kiilondsen:

(2) A tanulok jogai
a) Valaszthat, illetve valaszthaté a kiilonb6z6 szintli €és hataskorti diak-
onkormanyzati szervekbe (osztaly-didkbizottsag, didkparlament, didkkor,
sportkor). Ezekben k6zosségi érdekeket szolgalo javaslatokat tehet.
b) Részt vehet az iskolai tanulményi versenyeken, palydzatokon, az iskola
kulturalis, sport és didkkdri munkajaban.
c) Igénybe veheti az iskola konyvtarat, mas kulturalis jellegli szolgaltatésait,

sportlétesitményeit.

d) Kérhet tanuldszobai s menzai ellatast, tankonyvsegélyt igénybe veheti a
korrepetalasokat.

e) Kiemelkedd tanulmanyi munkajaért, kozosségi tevékenységéért jutalomban
részesiilhet.

f) Az iskola tdAmogatja a tanul6 iskoldn kiviili kulturalis és sporttevékenységét
mindaddig, amig az nem gatolja eredményes tanulmanyi munkdja
elvégzésében.

g) Sajat kérelmére, az osztalyfénok és az osztalykdzosség javaslatidra szocidlis
juttatdsban részesiilhet.

h) Az iskolai kozdsségek rendezvényeket szervezhetnek. A  klubdélutan
idépontjat egyeztetni kell a gondnokkal.

1) A tanulo joga a ra vonatkozd jogszabalyok megismerése, ezen joganak az
osztalyfonok felé valo érvényesitése.

J) A tanul6 a fenti jogokat a Hazirendben meghatarozottak szerint érvényesitheti.

k) Sérelem esetén kozvetlenill, vagy a didkonkormanyzaton keresztiil az
igazgatdhoz fordulhat jogorvoslatért.

(3) A tanul¢ kotelességei:

a. A tanulok kotelesek minden el6irt iskolai foglalkozason részt venni, a tanitasi
ordkra legjobb tudasuk szerint felkésziilni, iskolai feladataikat lelkiismeretesen
elvégezni.
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b.

A tanulé magatartdsa legyen Ontudatos, fegyelmezett és udvarias. Koteles
betartani a tarsadalmi egytittélés szabalyait

Az iskolai és az osztalykozosség feladatainak teljesitésében legyen aktiv és
kezdeményezd.

A tanuld ellendrzé konyvét az iskola teriiletén koteles magandl tartani, a
tanitasi 1d6 alatt feleléskor a tanarnak atadni, az abban szereplé minden iskolai
bejegyzést (érdemjegyeket is) sziileivel a legrovidebb idon beliil aldiratni.

A tanuloi kotelezettségek teljesitésére és a jogok gyakorlasdra a Hazirend
tovabbi szabalyokat allapit meg. A szakképzd évfolyamok tanuldi és az
akkreditalt felséfokt szakmai képzésben résztvevOk szamara az iskola
tanulmanyi- és vizsgaszabalyzatban hatdrozza meg az évfolyamok sajatos
szabdlyait. Az érettségi utani képzésben tanuldk esetében a hazirend, valamint
a kiegészitd szabalyzatok egyiittesen érvényesek.

(4) A tanuloi jogokkal, kotelezettségekkel, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben
kovetendd eljarasok

a.

b.

Az iskola valamennyi tanara koteles a tanulok emberi €s személyi méltosagat

tisztelni és védeni.

A tanul6i szocialis (segély, tanulmanyi 0sztondij) kérelem esetén.

e A Kkérelmet az osztdlyfonokhoz kell benydjtani a  sziikséges
dokumentumokkal egytitt

e Az osztalyfonok véleményezés €s diakvezetdségi allaspont ravezetése utan
tovabbitja a kérelmet a DSZB elndkének

e A didk szocialis bizottsadg a kérelemrdl (téritési dijrol) legkdzelebbi iilésen
dont.

Tanuloi, vagy kozosségi javaslatok esetén

e A felndtt vezetd ¢és a didkvezetdség indokolt kérelmét beadja az
igazgatonak.

o A kérelemrdl az igazgat6 szerint dont.

e Azigazgatd dontésérdl tdjékoztatja a kozosség felndtt vezetdjét.

Tanuloi, vagy kozosségi javaslatok esetén.

e A felnétt vezetd a javaslatot az igazgatonak tovabbitja.

e Azigazgato sziikség esetén tanacskozik a javaslattevokkel.

e Azigazgaté a tanuldt, vagy kozosségét tajékoztatja dontésérol.

Diakkozosség véleményének kikérése.

e Minden olyan esetben, amelyben valamely kozosség egyetértési, vagy
véleményezési joggal rendelkezik, a feln6tt vezetd sszehivja a kzosséget.

e Elorelathatoan hosszabb vita esetére kiilon dsszejovetelt kell szervezni.

o A kozosség allasfoglalasat a felndtt, vagy didkvezetdnek az illetékesekhez
kell tovabbitani.

e A véleményez0 (egyetértési) 0sszejovetelre az iskola, vagy mas tarsadalmi
szerv vezetdjét, képviseldjét meg kell hivni.

Egyes targyakbdl mentesités, felmentés a tanulmanyi id6 roviditése, mas iskola

orain valo részvétel kérése esetén.

e Az indokolt kérelmet az igazgatonak kell benyujtani.

o Az igazgatd, az osztalyfonok, a szaktanar, az érdekelt munkakozosség
vezetdje, sziikség esetén a sziilo véleményének kikérése utan dont.

e Az igazgatd dontésérdl hatarozatot hoz.

e Mas iskola orain valo részvétel kéréséhez csatolni kell a fogadd iskola
engedélyét.
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g. Tanuldnak az iskolabdl valo kilépése esetén
e Tanuld iskolavaltoztatasa

tankoteles vagy kiskoru tanuld esetén sziiléi nyilatkozat beaddsa az
iskolavaltoztatasrol  (a  fogadd  iskola  nyilatkozataval) az
osztalyfénokhoz,

az iskolai elszdmol¢ lap leadasa

az 0j iskola értesitése, a tanulo iratainak megkiildése (osztalyfonok,
igazgato)

Nem tankoteles tanulo kimaradasa

e kiskort tanul6 sziiléi nyilatkozata, nagykora tanuld bejelentése €s a sziiloi
nyilatkozat a kimaradasrol
e aziskolai elszdmolo lap leadédsa az iskola adminisztratoranak
e KIR statisztikabol valo kijelentés a tanuldi nyilvantartd szam alpjan.
h. Igazolatlan mulasztas esetén
e Tankoteles tanulonal:

elsd esetben az osztalyfonok értesiti a sziil6t, kollégista esetén értesiti a
kollégiumot is.

masodizben vagy tobbszori igazolatlan mulasztds esetén az
osztalyfénok javaslatara az igazgato a sziilokkel szemben szabalysértési
eljarast kezdeményez, kollégista tanuldé esetén errél értesiti a
kollégiumot is.

30 ora feletti igazolatlan hidnyzasnal a fegyelmi bizottsag a tanulé mas
iskolaba helyezését kezdeményezheti.

e Valamennyi tanulonal:

Osszesen 1-7 igazolatlan oraért osztalyfonoki figyelmeztetés jar, 4-es
magatartas jeggyel,

8-15 igazolatlan 6rdért igazgatdi intés jar, valtozd, harmas magatartasi
Jeggyel,

Osszesen 16 ora igazolatlan ora felett fegyelmi eljarast kell inditani,

30 ora feletti igazolatlan hidnyzasnal a 11/1994 MKM rendelet 28. §-a
meérvado,

A késéseket €és az igazolatlan ordkat (mint a tobbi mulasztast is)
folyamatosan kell 6sszegezni.

1. A tanul6t veszélyeztetd kornyezet esetén:

ha az osztalyfonokben valamely tanuldo adatai, a magatartasa,
szorgalma alakuldsa vagy egyéb koriilmény alapjan gyant mertil fel
veszélyeztetd kornyezetre, koteles azt részletesen megvizsgalni.

ha a tanuld veszélyeztetett, az osztalyfonok az ifjusdgvédelmi
feleldsnek jelenti, aki nyilvantartasba veszi,

az ifjusagvédelmi felelds a veszélyeztetett tanulokkal a jogszabalyok
szerint foglalkozik.

az osztalyfénok és az ifjusagvédelmi felelds fokozottan figyel az allami
gondozott tanulokra is.

38. A jutalmazasi szabalyok és modok

(1) A jutalmazas formai:
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a) tanari dicséret - tanulmanyi, vagy kozOsségi munkaban vallalt
részfeladat kifogastalan megoldéasaért,

b) osztalyfonoki dicséret - tanulmanyi, sport, vagy kozosségi munkaban a
kozosségbdl (osztaly, didkkor) kiemelkedo teljesitményéért,

c) Osztalyban tanitd tanarok dicsérete - tanulmanyi munkaban kiemelkedd
teljesitményért.

d) Igazgatod dicsérete - tanulmanyi, sport, vagy kozdsségi munkéban az
iskolai kozosségbdl kiemelkedd teljesitményéért, ha magatartasa ¢€s
szorgalma legalabb jo (4),

e) Neveldtestiileti jegyzOkonyvi dicséret - tanulmanyi, sport, vagy
kozosségi munkaban tartésan példamutatd, kotelességen talmend
teljesitményéért, ha magatartdsa és szorgalma példas,

f) jutalomkonyv (utalvany)

g) jutalom kirdndulés (teljes vagy részbeni koltségtérités)

h) Albacomp dij

1) Széchenyi Emlékplakett

(2) Elismerések a versenyeken elért eredményekért:

a) haziversenyek (tanulmanyi, mivészeti, sport) I-III. helyezett:
osztalyfonoki irdsbeli dicséret,

b) varosi versenyek (tanulméanyi, miivészeti, sport) I-III. helyezett:
igazgatoi dicséret, [V-VL. helyezett: szaktanari dicséret,

c) megyei versenyek, orszagos versenyek I-VI. helyezett: igazgatoi
dicséret,

d) OKTV, OSZTV I-X-ig helyezett: neveldtestiileti dicséret.

(1) az (1) a-d) dicséretekkel egyéni vagy csoportos jutalom is jarhat.

(2) A jutalom formaja egyéneknél az (1) d-g)-ben, csoportoknal az (1) g)-ben
meghatarozott is lehet.

(3) Az (1) a-b) dicséretet az osztalynaploba ¢€s az ellen6érzé konyvbe az (1) c-d)
dicséretet az osztalynaploba és a bizonyitvanyba, valamint az anyakdnyvbe
kell irni.

(4) Az (1) e) dicséretrdl a tanul6 jegyz6konyvi kivonatot és emléklapot kap, és az
anyakonyvbe be kell irni.

(5) (1) g) jutalmat az a tanuld kaphat, akinek magatartasa és szorgalma példas és
kozodsségében tanulményi vagy k6zosségi munkaja jo.

(6) Tanul6 jutalmazasara javaslatot a tantestiilet barmely tagja, valamint barmely
kozosség didkvezetdsége - a tagsaggal egyetértve tehet.

(7) Az (1) a) b) f) kivételével a jutalmazashoz annak a kozosségnek egyetértése
kell, amelyben a tanul6 a kiemelkedé munkat kifejtette.

(8) Az e) h) és 1) pontban felsorolt jutalmakat az egész tanulokozosség eldtt kell
atadni.

39. Fegyelmezo és fegyelmi rendelkezések

(1) Fegyelmezd intézkedést azzal a tanuldval szemben lehet hozni, aki a tanul6i
jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi.

(2) A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeket a Hazirend tartalmazza.
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3)

(4)
©)
(6)
()
(8)
)
(10)
(11)
(12)

(13)

A fegyelmez0 intézkedések formai:

Az osztalyfénok hozza:
figyelmeztetés
intés
megrovas ( az utobbi kettot irasban)

Az igazgato6 hozza:
igazgatoi figyelmeztetés
igazgatodi intés

az intézkedését az osztalynaploba és az ellenérzé konyvbe kell irni, €s a
sziilovel (kollégiumi neveldvel) ala kell iratni.

A Hazirend ismételt megsértése esetén magasabb fokozatu fegyelmezo
intézkedést kell hozni.

A Hézirend tudatos (ugyanazon pontjanak ismételt) megszegését, sulyosbito
koriilményként kell értékelni.

Ha a fegyelmez0 intézkedések hatastalanok, a tanuld ellen fegyelmi eljarast
kell kezdeményezni.

A (3) b) intézkedés esetén az igazgatd kezdeményezheti a tanuld esetleges
megbizatasanak visszavonasat.

A fegyelmez6 intézkedések, vagy fegyelmi biintetések a tanul6 targyi jegyeit
nem befolyasoljak.

Valtozé (3) magatartds jegyhez legalabb igazgatoi figyelmeztetés, rossz (2)
magatartés jegyhez fegyelmi biintetés kell.

A magatartas és szorgalom iskolai kdvetelmény rendszerét a Pedagogiai
program hatérozza meg.

Fegyelmi biintetések fegyelmi eljaras utan:

megrovas,

$zigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetések kiszabasanal a 11/1994. MKM rendelet 32. §-dnak az
iranyelvei a mérvaddak.

40. Az iskola tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadassal kapcsolatos

teendoi

(1) Az iskola palyavalasztasi feleldst jeldl ki a nevelOtestiilet tagjaibol.
(2) A palyavalasztasi lehetdségekrol a felsdoktatasi intézményektdl kapott

ismertetéanyag az osztalyfonokoktdl megkaphatd vagy az igazgatoi hirdetd
tablan olvashato.

(3) Minden végzos osztaly megkapja az adott év felvételi tajékoztatd konyvét.
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(4) Minden felsdoktatasi intézmény képviseldje lehetdséget kap tajékoztatd
eldadas tartasara.

(5) A nyitott napokra a tanulok a sziilok irasbeli kérelmére az osztalyfénok
engedé¢lye alapjan ellatogathatnak.

(6) A felvételi jelentkezési lapok kitdltésénél az osztalyfonokok segitséget
nyujtanak a nevelési igazgatohelyettestdl kapott tajékoztato alapjan.

41. Az allando és alkalmi megel6zo intézkedések és teendok rendje

(1) A megel6zés modjai
a) Az osztalyfonoki ordkon az osztalyfondki tantervben tervezettek szerint
b) Felvilagositd eldadasok tartdsa kiils6 eldadokkal (rendorség,
egészségligyi szolgalat)
c) Kortars el6adok alkalmazasa
(2) A teenddk rendje
a) Személyi feltételek biztositasa allandé tanar €s didk tovabbképzésekkel
b) Targyi feltételek biztositasa: segédanyagok és informacié hordozok
beszerzése, a meglevo adllomany bovitése
(3) Az alkalmi intézkedések rendje
a) Minden iskolai rendezvény eldtt gondoskodni kell a rendezvény jellege
szerinti megelézd felkészitésrol. Ennek felelése a rendezvény
szervezdje és az osztalyfonok.

42. A baleset megelozéssel kapcsolatos feladatok, (a 16/1998. MKM r. 1. sz.
melléklete szerint)

(1) Az iskola minden dolgozojat munkakdrének megfelelé munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni munkaba allaskor, feladat valtozaskor és a
hatalyos jogszabalyok szerinti id6 eltelte utan. Az oktatd anyag tartalmaért
a munkavédelmi felelOs, az oktatasért a kdzvetlen felettes felelGs.

(2) Az id6szakos munkavédelmi szemlék idépontjat az igazgato jeldli ki.

(3) Az intézményi munkavédelmi ¢&s tlzrendészeti felelds munkajat az
igazgatd folyamatos kapcsolattartds mellett az ellendrzési terv szerint
végzi.

(4) Minden olyan helyiségben, ahol gyakorlati oktatdsi tevékenység folyik ki
kell fliggeszteni a helyiségre vonatkozo védelmi szabalyokat. Ezért és ezek
karbantartdsaért a munkavédelmi megbizott a felelds.

(5) A munka és védoéruha juttatast a Kollektiv szerzodésben is rogziteni kell.

(6) A tlizvédelmi eldirdsok naprakészen tartdsdért, ezek jogszabaly szerinti
megismertetéséért, a tlizoltoeszk6zok karbantartdsaért a tlizvédelmi
megbizott a felelds.

(7) Minden egyéb kérdésben az 1993. évi XCIII. torvény szerint kell eljarni,
ideértve a védelmi kérdésekkel kapcsolatos érdekegyeztetést is.
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43. Balesetek esetén kovetendo eljarasok

A fenti esetekben az 1-es szamu melléklet a 16/1998. MKM rendelethez a 2. szamu
melléklet a 11/1994. MKM rendelethez” szerint kell eljarni.

Ennek megfelelden:

(1) Eszméletvesztéssel jar6 baleset, vagy allapot esetén azt észleld tandr
minden tovabbi mérlegelés nélkiil és minden mas intézkedés eldtt koteles
ment6t hivni. Kizarolag a telefonhivashoz sziikséges idére hagyhatja el a
helyszint, vagy ha egyidejlileg ¢letmentd beavatkozast kell végeznie. Ha
kell intézkedik a defibrillator hasznalatarol.

(2) A foglalkozast vezetd vagy felligyelO tanar a sziikséges elsdsegélynyujtas
¢s ellatas biztositasa utan értesiti a munkavédelmi feleldst és az igazgatot.
a) A munkavédelmi felelés felveszi a jegyzOkonyvet, nyilvantartdsba
veszi a balesetet ¢és az eset sulyossagi fokdnak megfeleléen
megszervezi a kivizsgalast.
b) Az igazgaté az esemény sulyossagi fokdnak megfeleléen jelentést tesz
a fenntartonak

44. A Kkatasztrofavédelemmel kapcsolatos szabalyok:

(1) A katasztrofavédelemmel kapcsolatos eldkészitd és operativ tevékenység
iranyitoja az igazgato.

(2) Gondoskodik a tlizvédelmi eldirasok kidolgozasarol, érvényre juttatidsarol,
az intézmény Tilzvédelmi Szabdlyzatdnak, annak részeként a Tiizriado
Terv kiadasarol, az épiiletek kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol. Ld.
14. Szakaszt is.

(3) A katasztrofa-, és a polgari védelmi tevékenység intézményen beliili
szervezeti rendje megegyezik Tlzvédelmi Szabalyzatban az annak
alkalmazasarol kiadott szervezeti renddel. Az igazgat6 személyesen felelds
az abban foglaltak ellendrzéséért és a gyakorlasi feladatok végrehajtasaért.

(4) Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmények veszélyeztetettségének
megfeleld veszély-elharitasi terveket, és azt egyezteti a teriiletileg illetékes
katasztréfavédelmi szervekkel.

(5) Az igazgaté gondoskodik a Katasztrofavédelmi térvény 21.§-dban
meghatarozott kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitésérol.

(6) A tovabbképzési tervben meghatarozza a katasztrofavédelemmel
kapcsolatos képzési feladatokat.

(7) Az igazgatd végrehajtja, illetve a vezetok utjan végrehajtatja a 179/1999.
Kormanyrendelet 12.§ (3) és (4)-ben meghatirozott, az intézményre
vonatkoz6 feladatokat.

45. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

(1) Valamennyi iskolai dokumentumban meghatarozasra keriil annak
nyilvanossaga. Az SZMSZ, a Pedagogiai program, ¢és a Hézirend
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kifiiggesztésre keriil konyvtarban és a tanari szobakban. Azok megismerése
minden tanar munkakori kotelessége.

(2) A gazdalkodasi adatokat tartalmazo dokumentumokat a vonatkozé
jogszabalyok szerint a gazdasagi vezeto kezeli, és biztositja a betekintést az
arra jogosultaknak.

(3) Az intézményi beszdmolok az iskolai szamitogépes haldzaton, a
jogosultsag elektronikus szabalyozasaval megtekinthetok.

(4) A munkatervben meghatarozott idépontokban az igazgatod tajékoztatja a
munkatarsakat, barmilyen az intézményt érinté kérdésben. Minden
neveldtestiileti értekezleten tehetd fel az intézmény muikodésére vonatkozéd
kérdés.

46. Reklam tevékenység az iskolaban

Reklam tevékenység az iskoldban egyedi szerzddés alapjan folyhat. Szerzédéskotésre az
igazgato jogosult.

47. Idegenek benntartéozkodasa

Idegenek benntartézkodéasa egyedi engedély alapjan lehetséges. Engedélyt az igazgato
¢s az iskola vezetdi adhatnak. Latogato esetén a portan adnak tajékoztatast és engedélyt.
Nem mindsiilnek idegennek a rendvédelmi szervek dolgozdi, a fenntartd képviseldi és
munkatarsai, az iskoldban szolgaltatast végzo szervezetek dolgozoi, és akik szerzddés
alapjan hasznaljak valamelyik iskolai 1étesitményt.

48. A fakultativ hitoktatas lehetésége

Az iskola biztositja, fenntarté és a torténelmi egyhédzak egylittmiikodésén alapuld
hitoktatas lehetdségét. Ehhez termet biztosit, és lehetdvé teszi az ezzel kapcsolatos belsd
tajékoztatast. Hitoktatast megfeleld felhatalmazassal és képesitéssel rendelkezd személy
végezhet.

49. Tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A Grof Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola tankdnyvrendelését a Tankonyvpiac
rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIIL. Torvény, ennek modositasai, és mellékletei,
valamint a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény alapjan szabélyozza.

(1) A tanuldk a kdvetkezo tanévre sz6l6 normativ kedvezmény iranti igénytiket
az Oktatasi ¢és Kulturadlis Minisztérium altal kiadott igényl6lapon
jelenthetik be- csatolva a sziikséges mellékleteket — minden év november
15-ig. A megadott hataridon tal egyediil azok a tanulok jelenthetik be
igényliket, akiknél a jogosultsdg a hataridd lejarta utan 1épett életbe.

59/66



Grof Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola 2010
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(2) Az iskola Osszesitett elérendelését minden év februar végén kiildi el, az
ehhez sziikséges szaktanari igényeket a munkakozosség vezetok gyljtik
Ossze.

(3) A 9. évfolyam tanuldinak személyes megrendeléseit, a beiratkozast
kovetden junius 30-ig adhatjdk le a kitoltott megrendeldlapokat az
iskoldban a konyvtarosnak (tankonyvfeleldsnek).

(4) Azok a tanulok, akik Onhibajukon kiviili okbdl a fenti hataridéket nem
tudjak betartani, lehetdség szerint az iskola konyvtarabol kolcsonozhetnek
tankonyveket. Az 6nhibabol adod6 mulasztas jogvesztd hatalyu.

50. Tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

(1) A szaktanarok a pedagogiai programban leirtakkal Osszhangban a
rendelkezésiinkre  bocsatott tankonyvlista alapjan valasztjdk ki a
tanulmanyok elsajatitdsahoz sziikséges konyveket.

(2) A szaktanarok altal kivalasztott tankonyveket a munkakdzosség vezetok
ellendrzik le, amit aldirdsukkal igazolnak ¢és hagyjdk jova az
igazgatohelyettesekkel.

(3) Az osztalyok ajanlott tankonyvlistdjat a konyvtaros (vagy tankonyvfelelds)
késziti el, amit az igazgat6 hagy jova.

(4) A konyvtaros (tankonyvfelelds) ezek utan késziti el az Osszesitett
tankonyvrendelést, amit az igazgaté jovahagyasaval kiild el a
tankdnyvterjesztéssel megbizott M7-es Uzlethaz vezetdjének.

51. A tankonyv ellatasban nyujtott iskolai tamogatasok

51. Ingyenes tankonyv

A tanuld (sziil) az iskoldban ingyenes vagy kedvezményes tankonyvellatast
igényelhet.

Ingyenes tankonyv jar a tanulonak, ha

» tartdsan beteg (szakorvos igazolja),

» sajatos nevelési igényl (szakértdi és rehabilitacios bizottsag igazolja),

* harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16 (a megallapitott csaladi potlék
igazolja),

* nagykort és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi
potlék igazolja),

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilo (az errdl szolo
hatérozat igazolja).

Sziikség esetén a csaladi potlekrol szolo igazolast a munkaltatd, a munkahellyel
nem rendelkezé részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki. A csaladi
potlék igazolhaté bérjegyzékkel, szadmlakivonattal vagy postai igazold
szelvénnyel is.
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52. Tovabbi kedvezmények

Az ingyenes tankoOnyvellatast az iskola az intézményi konyvtarbol torténd
kolesonzéssel is biztosithatja a tanulonak.

Amennyiben a tanulonak ingyenes tankényv nem jar, de a sziilé kérvénye alapjan a
raszorultsaga megallapithato, tigy a konyvtarbol egy-egy tanitasi évre tankonyvet
kolcsondzhet. Amennyiben ez a tankOényv a tanuld hibajabol elveszik vagy
hasznalhatatlanna valik, akkor a konyvtar szdmara azt az eredeti aron kdteles a sziilé
megtériteni. A tankonyv kolcsonzés ezen moddjanal eldnyben kell részesiteni azt,
akinek a csaladjaban az egy fore jut6 jovedelem Gsszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. Ehhez a csalad egy fore jutd
jovedelmének megallapitasardl sz6l6 igazolas sziikséges.

53. Hasznalt tankonyv vasarlasa

Az iskola konyvtirosa minden év november 15-ig Osszedllitia az eladhato
tankonyvek jegyzE€két, €s ezt az intézmény a honlapjan kozzéteszi, az igényléshez
szlikséges formanyomtatvannyal egyiitt. Ezek a tankonyvek a piaci értékiik feléért
vasarolhatéak meg. Az Osszeget az iskola pénztaraba kell befizetni, kiallitott szamla
alapjan. A tanul6 a tankonyvet akkor viheti haza, ha a befizetés tényét a
konyvtarosnak igazolta.

A vasarlas modja.

A sziil6 minden év november 30-ig jelzi, hogy milyen tankonyvet szeretne vasarolni
a listarol. Egyben igazolja szocialis helyzetét az el6z6 évi adobevallasa alapjan, az
osztalyfondki véleményt és a DOK véleményét csatolja a kérelemhez.

Az iskola januar 30-ig elbiralja a kérelmeket, és a végeredményt kozzéteszi az iskola
honlapjan.

A tankdnyvek februar 15-ig vihetdk el a konyvtarbol. Ha a tanul6 eddig az iddpontig
nem vasarolja meg a szdmara megitélt konyvet, az Ojra rakeriil az értékesitendok
listajara, és azt a sorban kovetkezd raszoruld tanuld kaphatja meg.

54. A tanulok altal eloallitott termékek kezelése

A tanulok altal szervezett iskolai foglalkozasokon létrehozott értékek az iskola
tulajdonat képezik. Ezek értékesitése esetén a tanuld joga, hogy az altal 1étrehozott
értékkel aranyos mértékii juttatdsban részesiiljon. A tanulmanyi jogviszony
megsziinése esetén ez a jog megsziinik. A tanuldk altal 1étrehozott értékek fenti
feltételek esetén mindenkor az iskola tulajdondt képezik A gyakorlati
foglalkozasokon az iskola altal biztositott anyagbol készitett munkak a tanév végén
az anyagar 505-ért megvasarolhatok.
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55. Felvétel szakképzési évfolyamra

Az iskola felvételi vizsgat nem tart. Jelentkezési hataridd julius 1., pdtjelentkezés
augusztus 19. Jelentkezéskor a jelentkezd koteles csatolni az el6képzettségét igazold
iratok masolatait. A felvételi dontésrdl az alaphataridoig jelentkezettek augusztus 1-
ig, a potjelentkezdk augusztus 31-ig kapnak értesitést. Beiratkozas az elsd tanitési
napon,(altalaban szeptember 1-én) 15.00 6rakor torténik.

Atvételrdl szakképzési évfolyamra kérelem alapjan az igazgaté a miiszaki
igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd véleménye alapjan dont.

56. A szakképzo évfolyamok sajatos szabalyai

Az igazgat6 a szakképzd évfolyamokon folyd munka sajatos feladatainak az iskola
miikodési szabdlyai keretében torténd megvaldsitdsdhoz az évfolyamokra
tanulmanyi- és vizsgaszabalyzatot ad ki.

A tanulok szamara ez a Hazirenddel egyiitt érvényes.

A szakképzd évfolyamok osztdlyfénokei a szabdlyzatot minden félév
megkezdésekor ismertetik az osztalyban tanulokkal.

57. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése

Az egviittmiikodést a Munkakozosségek egviittmiikodésének tartalmi
elemei c. szabalyozé tartalmazza, amely a minoségbiztositasi tevékenység
folvaman Kkeriilt megszovegezésre, és ezentul az SZMSZ Kkotelezo részének
tekintendo.
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58. Az iskola szervezeti felépitése
Kozalkalmazotti tanacs
Igazgato Tantestiilet
Iskolatanacs
Nevelési igazgatoh. Miiszak ig.h. Bér- és munk. Gazdasagvezeto Titkarsag
Kozismereti Konyvtaros Didk- Konyvelési Pénztar Raktaros Gondnok Anyag- Elelmezési
munkakozdsségek Oonkormanyzat csoport beszerzo ligyintéz6
Kozismereti Ifjasagvédelmi felelds
tanarok | | | |
Takaritok Portasok Kézbesitd Ejjeliérok
Miiszaki Iskolatitkar Gyakorlati Informatikus Miiszaki vezetd
munkakozdsségek oktatasvezet6
Miiszaki | , | B
uhz Szakmunkasok Udvaros Fiito
tanarok
Gépész gyakorlati Villamos gyakorlati Gépkocsivezetd Raktaros
oktatok oktatok
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59. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo intézkedések

e A 2007. CLIL torvény alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételhez kotott
munkakorok az alédbbiak: Igazgatd, muszaki igazgatohelyettes, gazdasagi vezeto,
gyakorlati oktatasvezetd

e Vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként
kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus titon is
ki lehet tolteni.

e A nyilatkoz6 és az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt
sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
Az 6rzésért feleld személyt az igazgatd bizza meg.

e Nem koteles a 2007. CLII. torvény 2.§ a(3) szakasz rendelkezése szerint
vagyonnyilatkozatot tenni az, aki kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat
tételére egyébként kotelezett.

e Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség elmulasztdsa esetén megszinik a
kozszolgélat jogviszony

60. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

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

1I.
Az iskoldk altal alkalmazott zaradékok '

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) .............. iskolaba. | Bn., N., TL.,
B.

1/A. Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja el6készitonek mindsiil, tanulmanyait az els6
évfolyamon folytathatja. | Bn., N., T1., B.

2.A L szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon
folytatja. | Bn., TL.
3. Felvette a(z) (iskola cime) .........ccceueee. iskola. | Bn., TL., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztilyozo vizsga letételével folytathatja. | Bn., TI.,
N

4/A. ........ tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

4/B. Mentesitve ......... tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., T1., B.

4/C. ...... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ....... N, Tl
B.

' A 4. szama melléklet 1. részében ,,Az iskolak altal alkalmazott zaradékok" alcim alatti rendelkezések a
16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet 29. §-a, illetve 3. szamu melléklete szerint megallapitott szoveg.
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5. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az ...../..... tanévben felmentve ..........coceccevvveiiiviicicnennn. miatt. | N,
TL., B. Kiegésziilhet: osztalyoz6 vizsgat koteles tenni |
6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja. | N., TL.

7. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccccceeeuenee. tantargy tanulasa alol. | N., TL., B. Megjegyzés: A
torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .......cccoeeneene évfolyam tantargybol osztalyozd vizsgat koteles
tenni. | N., TL

9. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette. | N.,
TL, B.

10. A(Z) eeoveeieieiens tantargy oOrainak latogatasa alol felmentve .................... 1) -ig. | N.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12. A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy | N., TI., B. A nevel6testiilet
hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ...............ccc.c..... évfolyamon folytathatja.

13. A tanul6 az .................. évfolyam kdvetelményeit egy tanitdsi évnél hosszabb ideig, .................. hénap alatt
teljesitette. | N., TL.

14. A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. | N., TL, B., A javitovizsgdn ............. tantargybol
....................... osztalyzatot kapott ....................... évfolyamba 1éphet. | T1., B.

15, A i évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti. | N., T1., B.

15/A. Az ... évfolyamot a Ktv. 72. §-anak (4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.

16. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles. | TI., B.
17. A(Z) e tantargybol .......... -an osztalyozo6 vizsgat tett. | N., TL.

18. Osztalyozo vizsgat tett. | TI., B.

19. A(Z) ooveeeieee tantargy alol ............... okbodl felmentve. | TL., B.

20. A(Z) cooveerein tandra aldl .................. okbodl felmentve. | TL., B.

21. Az osztalyozo6 (beszdmoltatd, kiilonbdzeti, javitd-) vizsga letételére ..........ooveevennnnnne. -ig halasztast kapott. |
TL, B.

22. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......coooevvvviniencnnnnne iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
tette le. | T1., B.

23.A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. | T1., B., N.

24, Tanulmanyait ........cccceevvrereeerienreeeennns okbol megszakitotta, a tanuldi jJOgVISZONYA .....ccvvevveveeeerierieeeeeenenn -

ig sziinetel. | Bn., TI.

25. A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

1) B ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e iskolaba valo atvétel miatt megsztnt, a 1étszambol térdlve. | Bn., T1., B., N.

26, et fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. | N.

27, e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtdsa ... cocoevviiiienicnnns -ig
felfiiggesztve. |

28. Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén | Bn., T1., N.

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilo ellen szabalysértési eljarast

kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.
29. Tankételezettség megszint. | Bn.

300A sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem. | TL., B.

31. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. | B.

32. Ezt a pottorzslapot a(z) .....cccceeeeeveeenenne kovetkeztében elvesztett (megsemmistilt) eredeti helyett ...............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki. | Pot. TI.

33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan
allitottam ki. | Pot. TI.

33/A. A bizonyitvanyt ........ kérelmére a ....... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
TL, B.

34. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy 1NEV ..o , anyja neve
....................................................................... a(z) iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvi osztaly, tagozat) ......................
évfolyamat a(z) .......cocvevvvnennen. tanévben eredményesen elvégezte. | Pot. B.

35. Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ............... vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
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zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, illetve megfelel6en zaradékot alakithat ki.
36. Erettségi vizsgat tehet. | TL., B.

37. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... S 1¢] IO -ig potolhatja. | TL., B., N.

38. Beirtam a ......cceeeveeeiveeneenie e iskola els6 osztalyaba.

39. Ezt a haladési naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. | N.

40. Ezt az osztalyoz6 naplot ................ AZAZ ceveveeeieerrennnns (betiivel) osztalyozott tanuloval *lezartam. | N.

Alkalmazott roviditések:
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

8/2000. (V. 24.) OM rendelet

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

(2) Az R. 4. szam melléklete ,,A nevelési-oktatasi intézmények irattari terve, az iskolai zaradékok ¢€s a kdtelezd
nyomtatvanyok" cim II. fejezet ,,Az iskolak altal alkalmazott zaradékok" alcim
a) a kovetkez6 4/A—4/C. ponttal egésziil ki:

4/A. ........ tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladés szerint végzi. N., Tl., B.

4/B. Mentesitve ......... tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., T1., B.

4/C. ...... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezdk szerint: ....... N., TL,
B."

b) a kdvetkez6 33/A. ponttal egésziil ki:

33/A. A bizonyitvanyt ........ kérelmére a ....... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
TL,B."

61. Mellékletek:

1. Az intézményi konyvtar gyljtokori szabalyzata (az intézmény altal elvégeztetett
szakértéi véleményezés utan);

2. Irat és adatkezelési szabalyzat;

3. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, ellendrzési nyomvonal;

Székesfehérvar, 2010. aprilis 7.

Dr. Vas Rezso
igazgatd

A Magyar Kozlony 1998. évi 42. szamaban kozzétett helyesbitésnek megfeleld szoveg.
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