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1. Altalanos rész

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szabalyzat a g6dolléi Madach
Imre Technikum és Szakképzd Iskola minden dolgozojara érvényes feliilvizsgalataig. Megtartasaért
a kozalkalmazottak fegyelmi felel6sséggel tartoznak

Az SZMSZ alapjaul szolgdlo jogszabdlyok:
A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §, foglalt felhatalmazas
valamint a 2019. évi LXXX. a szakképzésrol szolo térvény 95. § (1 )pontjaban leirt tartalmi
szabalyok alapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletekés miniszteri rendeletek:
¢11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
¢12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
02019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
02013. évi LXXVIL feln6ttképzési torvény.
034/2019. (X1I. 30.) EMMI rendelet
02015. évi CXXIII. torvény Az egészsegiigyi alapellatasrol
¢17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
¢20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
¢2011. évi XLI. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
¢2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti kdznevelésrdl
¢2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
¢1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
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1. Alapito okirat

Okirat szama: NGM/34165/42/2015.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

lamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Vaci Szakképzési Centrum

alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1.1

1.2.

1.3.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Vaci Szakképzési Centrum
1.1.2. roviditett neve: Vaci SZC

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. Angol nyelven: Vac Center of Vocationai Training

1.2.2. Német nyelven: Fachbildungszentrum Vac

A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 2600 Vac, Naszaly ut 8.
1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Vaci SZC Kiraly Endre Szakkozépiskolaja, | 2600 Vac, Naszaly ut 8.
Szakiskolaja és Kollégiuma
1.1 2600 Vac, Naszaly ut 18.
1.2 2600 Véac, Naszaly ut 29.
2 Viaci SZC Boronkay Gyorgy Miszaki 2600 Vac, Németh Laszlo6 utca 4-6.
Szakkozépiskolaja és Gimnaziuma
2.1 2600 Vac, Kossuth tér 1.
3. | Véaci SZC Madach Imre Szakkozépiskolaja, | 2100 G6dolld, Ganz Abraham utca 3.
Szakiskolaja és Kollégiuma
4. | Vaci SZC Petéfi Sandor Gimnaziuma, 2170 Aszod, Hatvani at 3.
Gépészeti Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
41 2170 Aszdd, Falujarok utja 5/3. 3. emelet 15.
4.2 2170 Aszod, Falujarok Gtja 5/111. Iph. fsz. 1.
4.3 2170 Aszdd, Falujarok ttja 5/8 11. Iph. fsz.
13.
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S. | Véci SZC Petzelt Jozsef Szakkozépiskolaja és| 2000 Szentendre, Romai sanc koz 1.
Szakiskol4ja

51 2000 Szentendre, Kofarago utca 4.

6 | Vaci SZC Selye Janos Egészségiigyi és 2600 Vac, Javorszky sétany 2.
Szocialis Szakképzo Iskolaja

7 | Vaci SZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi 2600 Vac, Géza kiraly tér 8.
Szakkozépiskolaja

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo
rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2015.07.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
2.2.1. megnevezése: Nemzetgazdasagi Minisztérium
2.2.2. székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezese székhelye

1 | Klebelsberg 1051 Budapest, Nador utca 32.

Intézményfenntartdo Kézpont

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Nemzetgazdasagi Minisztérium
3.1.2. székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

3.2. A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén

3.2.1. akozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési
Hivatal, 1085 Budapest, Baross utca 52.

3.2.2. atruhdzott iranyitasi hataskorok: az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény 9. §
g) és h) pontjaban meghatarozott iranyitasi hataskorok, a szakképzési centrum
tevékenysége pénziigyi ellendrzésének kdzépiranyitd szervként torténd gyakorlasa, és a
féigazgato feletti egyéb munkaltatoi jogok gyakorlésa.

3.2.3. akozépiranyito szervet kijelolo torvény, kormanyrendelet megjeldlése: A Nemzeti
Szakképzési és Felnottképzési Hivatalrol szol6 319/2014. (XI1. 13.) Kormanyrendelet
5/A. §-a.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény szerinti
koznevelési és a szakképzeésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény szerinti szakképzési
feladatuk ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 | 853200

Szakmai kozépfoku oktatas

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A szakképzési centrum f0 feladataként szakiskolai és szakkozépiskolai nevelés-oktatast,
Koznevelési Hidprogramok keretében folyd nevelés-oktatast, felndttoktatast, és a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
iskolai nevelését-oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, tovabba nevel6 és oktato
munkéhoz kapcsolodo, nem koznevelési tevékenységet is ellat. A szakképzési centrum az allami
intézményfenntarté kozponttol atvett gimndziumi intézményegységekben gimnaziumi nevelés-
oktatas alapfeladatot is ellat.

4.4

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcidé megnevezése
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység €és tamogatasa
2 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
5 092150 I[skolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKj-s képzés
6 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
7 092212 Sajatos nevelési igényli tanuldok gimnaziumi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai
8 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmaelméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
9 092231 Szakképesités megszerzésére felkésziti szakmai gyakorlati
oktatds szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban
10 092232 Sajatos  nevelési  igényli  tanulok  szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
11 092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
12 092260 Gimnéazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és
szakmai elméleti oktatasaval Osszefiiggod




mikodtetési feladatok

13 092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

14 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képz¢és

15 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

16 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

17 095040 Munkaer6-piaci felndttképzéshez kapesolodo szakmai
szolgaltatasok

18 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

19 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

20 096030 Ko6znevelési intézményben tanulok lakhatasanak
biztositasa

21 096040 Ko6znevelési intézményben tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

22 098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai
feladatai

23 098022 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység mitkodtetési
feladatai

24 105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

4.5.
4.6.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Pest megye

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra a koltségvetési szerv modositott
koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A szakképzési centrum ¢€lén foigazgato all. A foigazgatoi beosztast - a szakképzésrdl szolo 2011.
évi CLXXXVN. torvényben foglaltak figyelembevételével - palyaztatas utjan kell betdlteni. A
foigazgatot a szakképzésért és felndttképzésért feleldos miniszter a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény magasabb vezetdre vonatkozd rendelkezései szerint bizza meg
legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott iddre, illetve vonja vissza megbizasat. A foigazgato felett a
munkaltatoi jogokat - a magasabb vezet6i megbizas, illetve annak visszavonasa kivételével - a
Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal foigazgatdja gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL.
torvény €s a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
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kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.SO.) Korm. rendelet

munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasarol szolo
2 011. évi CVL torvény

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkddése:

6.1.

6.2.

A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitésére, mikodésére, kiils6 és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatarozza meg. A Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzatot a koltségvetési szerv foigazgatdja késziti el, amely a neveldtestiilet
altali elfogadasat kovetden, a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény fenntartojanak
6.1.1. megnevezése: nemzetgazdasagi miniszter
6.1.2. székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

A koznevelési intézmény
6.2.1. tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- kollégiumi ellatés,
- gimnaziumi nevelés-oktatas,
- szakkozépiskolai nevelés-oktatas,
- szakiskolai nevelés-oktatas,
- Koznevelési Hidprogramok keretében folyd nevelés-oktatas,
- felnéttoktatas,
- atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatésa.
6.2.3. gazdalkodasaval 0sszefliggd jogositvanyok:

A szakképzési centrum a koltségvetési szervekre vonatkozo szabéalyok szerint onalldan
gazdalkodik

6.3. A koznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

VSZC Kiraly Endre Szakko6zépiskola, 2600 Vac, Naszaly ut 8.
Szakiskola és Kollégiuma

Vaci SZC Boronkay Gyorgy Miiszaki 2600 Vac, Németh Laszl6 utca 4-6.

Szakko6zépiskoldja és Gimnaziuma

Véci SZC Madéich Imre Szakkdzépiskolaja, | 2100 Godolls, Ganz Abrahdm utca 3.
Szakiskolgja és Kollégiuma
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4 | Vaci SZC Pet6fi Sdndor Gimnaziuma, 2170 Aszod, Hatvani at 3.
Gépészeti Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
S | Vaci SZC Petzelt Jozsef Szakkozépiskolaja | 2000 Szentendre, Romai sanc koz 1.
¢és Szakiskoldja

6 | Vaci SZC Selye Janos Egészségiigyi és 2600 Vac, Javorszky sétany 2.
Szocialis Szakképzo Iskolaja

7 | Vaci SZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi 2600 Vac, Géza kiraly tér 8.
Szakkozépiskolaja

6.4. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési intézmény
6.4.1. tagintézményeiben, és azok telephelyein:

tagintézmény/telephely megnevezése maximalis gyermek-, tanulolétszam

1 | Véci SZC Kiraly Endre Szakkozépiskolaja, 1800
Szakiskolaja és Kollégiuma

11 60

1.2 60

2 | Vaci SZC Boronkay Gyorgy Miiszaki 1050
Szakkozépiskoldja és Gimnaziuma

2.1 400
Vaci SZC Madach Imre Szakkozépiskolaja, 1200
Szakiskolaja és Kollégiuma

4. | Vaci SZC Pet6fi Sandor Gimnaziuma, 775
Gépészeti Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

4.1 0

4.2 0

4.3 0

S. | Vaci SZC Petzelt Jozsef Szakkozépiskolaja 600
¢és Szakiskolaja

51 120
Vaci SZC Selye Janos Egészségiigyi és 500
Szocialis Szakképzo Iskolaja

7 | Vaci SZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi 630
Szakkozépiskolaja

6.5. Iskolatipusonként az évfolyamok szama (nappali munkarend):
iskolatipus évfolyamok szama
Szakiskolai képzés kdzismereti oktatassal 3

Szakiskolai képzés kozismereti oktatas nélkiil 2

3 | Szakiskolasok érettségire felkészitd 2
szakkozépiskoldja

4 | Szakkozépiskola dgazati szakmai érettségire 4
felkészitd szakasza




S | Szakkozépiskola dgazati szakmai érettségire S
felkészitd szakasza nyelvi elokészitd
évfolyammal
6 | Szakkozépiskola szakképesités 1
megszerzésére felkészitd szakasza dgazaton
beliili szakképesitések esetén
7 | Szakkozépiskola szakképesités 2
megszerzésére felkészitd szakasza agazaton
kiviili szakképesitések esetén
8 | Szakkozépiskola és szakiskola szakképesités- 1
raépiilés megszerzésére felkészitd szakasza
9 | Koznevelési Hid I program 1
10 | Koznevelési Hid II program 1
11 | Koznevelési Hid II program 2
12 | Gimnazium 4
13 | Gimnéazium két tanitasi nyelvi képzésben 5
14 | Gimnazium nyelvi el6készitd évfolyammal 5

6.6. A kdznevelési intézményben folyo szakképzés

6.6.1. szakmacsoportjai: 1 Egészségiigy, 2 Szocialis szolgaltatasok, 3 Oktatas, 5 Gépészet, 6
Elektrotechnika-elektronika, 7 Informatika, 8 Vegyipar, 9 Epitészet, 10 Konnytipar, 11
Faipar, 13 Kozlekedés, 14 Kornyezetvédelem-vizgazdalkodas, 15 Kozgazdasag, 16
Ugyvitel, 17 Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracid, 18 Vendéglatas turisztika,
19 Egyéb szolgaltatisok, 21 Elelmiszeripar, 22 Kézszolgalat

6.6.2. az egyes szakmacsoportokban az Orszagos Képzési Jegyzék szerint megszerezhetd

szakképesitések:
OKJ azonosito megnevezeés szakmacsoport
1 3454301 Abroncsgyarto 8
2 5534401 Adotanacsado 15
3 3454302 Asztalos 11
4 5452501 Autoelektronikai miiszerész 13
5 3452101 Autogyartd 5
6 5452301 Automatikai technikus 6
7 5452502 Autoszerelo 13
8 5552501 Autd6 technikus 13
9 3458201 Acs 9
10 5534402 Allamhaztartasi 15
11 3272301 Apolasi asszisztens 1
12 5572301 Apold 1
13 3458202 Badogos 9
14 5448101 CAD-CAM informatikus 7
15 3552101 CNC gépkezeld )
16 3481101 Cukrasz 18
17 5572302 Csecsemo ¢és gyermekapold 1
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18 5452504 Dizelmotoros vasuti jarmil 13
szereldje
19 5472001 Egészségiigyi asszisztens 1
20 3434101 Elado 17
21 3452201 Elektromechanikai miiszerész 6
22 3452202 Elektromos gép- és 6
késziilékszereld
23 3452203 Elektronikai miiszerész 6
24 5452302 Elektronikai technikus 6
25 3458203 Epiilet- és szerkezetlakatos 5
26 5458201 Epiiletgépész technikus 5
27 5454301 Faipari technikus 11
28 3458204 Fest6, mazolo, tapétazo 9
29 3454204 Férfiszabo 10
30 3452102 Finommechanikai miiszerész S
31 5481301 Fitness-wellness instruktor 3
32 5581501 Fodrasz 19
33 5448102 Gazdasagi informatikus 7
34 5452103 Gépgyartastechnologiai 5
technikus
35 3452103 Gépi forgacsold 5
36 3452502 Gépjarmit mechatronikus 13
37 3484101 Gépjarmii-épitési, szerelési 13
logisztikus
38 3452501 Gépjarmiépito, szereld 13
39 5272301 Gyakorlo6 apold 1
40 5272302 Gyakorld csecsemd- és 1
gyermekapolo
41 5281501 Gyakorlo fodrasz 19
42 5281502 Gyakorl6 kozmetikus 19
43 5272303 Gyakorlo mentéapolo 1
44 5472601 Gyogy- €s sportmasszor 1
45 5552402 Gyogyszeripari laboratoriumi 8
technikus
46 3452106 Hegeszt6 5
47 3454403 Husipari termékgyarto 21
48 3458205 Ht6- és 1égtechnikai S
rendszerszereld
49 3558203 Hiitd-, klima- és hdszivattya 5
berendezés-szereld
50 5481201 Idegenvezetd 18
51 5448103 Infokommunikécios 7
halozatépitd és lizemeltetd
52 5448104 Informatikai rendszergazda 7
53 3452104 Ipari gépész 5
54 5434601 Irodai asszisztens 16
55 5448201 IT mentor 7
56 3452503 Jarmtfényez6 13
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57 3452107 Jarmiiipari fémalkatrész- S
gyarto
58 3452504 Jarmulkarosszéria el6készito, 13
feliiletbevono
59 3452505 Jarmukarosszéria készito, 13
szereld
60 3452506 Karosszérialakatos 13
61 3454205 Karpitos 11
62 5434101 Keresked6 17
63 5581502 Kozmetikus 19
64 3458207 Koéfarago, miikoves és 9
¢épliletszobrasz
65 3458208 Komiives és hidegburkolo 9
66 5485001 Kornyezetvédelmi technikus 14
67 5452303 Kézlekedésautomatikai 13
miiszerész
68 3458209 Kozpontifiités- és gazhaldzat S
rendszerszereld
69 5484102 Kozati 13
kdzlekedésiizemvitel-ellatd
70 5434501 Logisztikai ligyintéz6 17
71 5481202 Lovastlira-vezeto 18
72 5458203 Magasépitd technikus 9
73 5452304 Mechatronikai technikus 5
74 3452301 Mechatromkus-karbantartd 6
75 5572311 Mentdapolo 1
76 5458204 M¢élyépito technikus 9
77 3452507 Motorkerékpar-szereld 13
78 5448105 Miiszaki informatikus 7
79 3454206 Noi szabo 10
80 3454105 Pék 21
81 5534406 Pénziigyi szervezeti 15
mérlegképes konyveld
82 5434301 Pénziigyi termékértékesitd 15
(bank, befektetés, biztositas)
83 5434401 Pénziigyi-szamviteli 15
ligyintézo
84 3481103 Pincér 18
85 5486101 Rendér tiszthelyettes (a 22
szakmairany
megjeldlésével)
86 5454202 Ruhaipari technikus 10
87 5481302 Sportedzd (a sportag 3
megjeldlésével)
88 3481104 Szakacs 18
89 5484104 Szallitmanyozasi ligyintézd 13
90 3452302 Szamitogép-szereld, 7
karbantarto
91 3458210 ° Szarazépitd 9
92 3452110 Szerszamkészito 5
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93 5476202 Szocialis asszisztens 2

94 3476201 Szocidlis gondozd és apolod 2

95 5476203 Szocialis szakgondozo 2

96 5421305 Szoftverfejlesztd 7

97 5452305 Tavkozlési technikus 6

98 3558207 Tet6fedo 9

99 5454203 Textilipari technikus 10

100 5481203 Turisztikai szervezd, 18
értékesitd

101 3458211 Utépito 13

102 5434602 Ugyviteli titkar 16

103 5452507 Vasuti villamos jarmii 13
szereldje

104 5452508 Vasuti vontatott jarmii 13
szereldje

105 5552503 Vasutijarmi-technikus 13

106 5434402 Vallalkozasi és bérigyintézo 15

107 5534407 Vallalkozasi mérlegképes 15
konyveld

108 5434403 Vam-, jovedéki- és termékdij 15
ligyintézo

109 5452402 Vegyipari technikus 8

110 5481101 Vendéglatasszervezd- 18
vendéglos

111 3481105 Vendéglaté elado 18

112 3581102 Vendéglato-tizletvezetd 18

113 3452204 Villanyszerel 6

114 3458212 Viz-, csatorna- és kozmii- S
rendszerszerelo

115 5485301 Viziigyi technikus 14

116 3134101 Elelmiszer-, vegyiaru és 17
gyogyndvény elado

117 3181101 Falusi vendéglato 20

118 3181102 Gyorséttermi ételeladod 18

119 2181101 Konyhai kisegito 18

120 3134103 Miiszakicikk-elado 17

121 21552G1 Szobafesto 9

122 3158205 Tiizeléberendezés égéstermék 9
elvezetd készitd

123 545230100000000 Elektronikai technikus 6

124 545210100000000 Gépgyartas-technologiai 5
technikus

125 338150110000000 Fodrasz 19

126 544810300105405 Szémit(')géprendszer- 7
karbantarto

6.7. Szakkozépiskolai dgazati képzés

agazati kodja

megnevezése

Egészségligy
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2 Il. Egészségligyi technika
3 I1. Szocialis
4 V. Pedagogia
5 | VIL Epiiletgépészet
6 IX. Gépészet
7 | XL Villamos ipar és elektronika
8 | XIIL. Tavkozlés
9 | XL Informatika
10 | XIV. Vegyipar
11 | XV. Vegyész
12 | XVI. Epitoipar
13 | XVII. Konnytipar
14 | XVIII Faipar
15 | XX. Kozlekedésépitd
16 | XXI. Kozlekedés
17 | XXIl. Kozlekedésgépész
18 | XXIII. Kornyezetvédelem-vizgazdalkodas
19 | XXIV. Kozgazdasag
20 | XXV. Ugyvitel
21 | XXVL. Kereskedelem
22 | XXVII. Vendéglatoipar
23 | XXVIIL. Turisztika
24 | XXIX. Optika
25 | XXX. Szépészet
26 | XXXV. Foldmérés
27 | XXXVI. Elelmiszeripar
28 | XXXVII. Sport
29 | XXXVIIL. Rendészet
6.8. A feladatellatast szolgdld ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan helyrajzifingatlan vagyon feletti az ingatlan
szama hasznos rendelkezés funkcidja,
alapteriilete joga vagy a célja
(m") vagyon
hasznalati
joga
1 | 2600 Vac, Naszaly ut 8. 1002/1 3242 vagyonkezeldi [szakképzd
jog iskola
2 | 2600 Vac, Naszaly ut 18. 1001/3 3600 vagyonkezeléi [tanmiihely
109
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3 | 2600 Vac, Naszaly ut 29. 998/1 1114 vagyonkezeldi lkollégium
jog
4 | 2600 Vac, Németh Laszl6 utca| 1899/30 8716 vagyonkezel6i szakképzd
4'6' jog iSkO'a éS
gimndzium
5 2600 Vac, Kossuth tér 1. 3162/2 2280 vagyonkezelGi |szakképzo
iog iskola
6 | 2100 G6doll6, Ganz Abraham | 074 8800 vagyonkezeldi [szakképzd
utca 3. jog iskola
7 | 2170 Aszdd, Hatvani 1t 3. 1237 5581 vagyonkezeldi |szakképzd
jog iskola és
gimnazium
8 | 2170 Aszdd, Falujarok utja 1357/35/A/15 | 50 vagyonkezelSi [szolgalati
5/3.3. emelet 15. jog lakas
9 | 2170 Aszdd, Falujarok ttja 1357/38/A/13 | 50,3 vagyonkezeldi [szolgalati
5/111. Iph. fsz. 1. iog lakas
10 | 2170 Aszod, Falujarok utja 5/8] 1357/40/A/13 | 50 vagyonkezeldi [szolgalati
Il. Iph. fsz. 13. jog lakas
11 | 2000 Szentendre, Romai sanc | 1053 4985 vagyonkezeldi [szakképzd
koz 1. jog iskola
12 | 2000 Szentendre, K&éfaragd 9334/4 680,15 vagyonkezel8i [tanmiihely
utca 4. jog
13 | 2600 Vac, Javorszky sétany 2. | 363/17 3748 vagyonkezeldi |szakképz
14 | 2600 Vac, Géza kiraly tér 8. 3517 2257 jog szakképzo
iskola

7. Z.aro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel kijeloli a koltségvetési szerv 2015. janius 15. napjan kelt, NGM/24439/42/2015.
okiratszamu alapitd okiratot visszavonom.

Kelt: Budapest, 2015. augusztus 31.
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IGAZGATO

Altalanos igazgatohelyettes

Miiszaki-

igazgatohelyettes
P . Kollégiumi
Munkakozosségi vezetok: munkakozossé
szolgaltato és elektronika mk. Gyakorlati gvezetd
, k,onn}iulparl mk oktatasvezet6
gépész-kozlekedés mk. Oktatok
osztalyfénoki mk. tato
/szakképz6 évfolyamok/ Neveld tanarok
magyar-torténelem
matematika-informatika mk.
osztalyfénoki mk.
/altalanosan képz6 osztalyok/
idegen nyelvi mk.
természettudomanyi mk.
fegyelmi bizottsag mk.
Kozismereti és miiszaki tandrok
DOK segit6 pedagdgus
Konyvtar
Gyermekvédelem
Oktatast segitd technikai csoport
s Gazdasagi
Iskolatitkar LS Gondnok Rendszergazda
ugyintezo
Fiit6, portas,
Adatrogzité Adatrogzité kiﬁzﬁzﬁto’
takaritok
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2. Iskola Iranyitasa

2. 1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetojének feladatkore:

A kozoktatéasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

A kozoktatdsi intézmény vezetoje felelos:

az intézmény szakszerl €s torvényes miikkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

kozvetlen felettese a Vaci Szakképzési Centrum Kancellarja és féigazgatodja

A kozoktatdsi intézmény vezetdje dont:

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel:

a pedagogiai munkaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi programjanak
mukodéséért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuld- ¢és gyermekbaleset megeldzéséért, megeldzéssel kapcsolatos tevékenység
iranyitésa;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkiorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése;

a nevel0 és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozdo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeése €s ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

a fenntartoval, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
illetve sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés;

a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

az alkalmazottak foglalkoztatsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezetts€ég megtartasaval
gyakorolja.

Elckésziti, elkésziti:

az iskola pedagogiai programjanak kialakitasat, elkésziti, nevelOtestiileti dontésre
elOterjeszti a program tervezetét, a jogszabalyban eldirt egyeztetési, véleményeztetési
kotelezettséget megtartja, fenntartoi jovahagyast kezdeményez;

a tantargyfelosztast, az éves munkatervet, a tanév helyi rendjére vonatkoz javaslatokat és
azt a neveldtestiilettel elfogadtatja;
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e aktualizalja az intézmény mindségiranyitasi programjat, szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatat, hazirendjét, a belsé szabalyzatokat, gondoskodik megvitatasukrol,
elfogadtatasukrol.

Hataskor
e Munkaltatoi feladatok

Az igazgato

e clkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen allashelyekre

palyazatot hirdet, kinevezi a dolgozokat, gyakorolja felettiik a munkaltatdéi jogkort;

egyeztetve a Vaci Szakképzési Centrum foigazgatdjaval

megbizza a vezetdket, a kiilonbozo feleldsoket;

elkésziti a munkakori leirasokat;

ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését;

a dolgozokkal és a tanulokkal kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi eléirasoknak

megfelelden megdrzi;

e gondoskodik a munkafegyelem, a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vondsarol.

e amindenkor érvényes jogszabalyok szerint szervezi az iigyviteli munkat;

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tdjékozott, intézkedik a jogszabalyok megismertetésérdl,
végrehajtasarol;

e Dbetartja és betartatja az iratkezelési szabalyokat;

e Dbiztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

e agazdasagi év elejére — a gazdasagi munkatarssal — elkésziti a kdvetkezd évi koltségvetés
tervezetét és azt a kért hataridore, benyujtja a fenntartonak;

e fenntart6i jovahagyas utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat, az
¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra;

e folyamatosan gondoskodik a takarékos gazdéalkodasrol,

e gondosan 0Orzi, és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézmény vagyonat;

o fenntart6i megbizas alapjan gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort.

Ellendorzéssel kapcsolatos feladatok
Az igazgatd ellendrzési terv alapjan ellendrzi az intézményben folyd munkat, ezen beliil a
szakmai munkat, a gazdalkodast.

Kozvetlen kapcsolatok

Az igazgatd vezetési feladatait helyetteseivel egylitt gyakorolja. A munka és a feleldsség
megosztasarol munkakori leirdsban rendelkeznek. Helyetteseivel kozosen elkészitett rend
szerint tartdzkodik az intézményben. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden Iényeges eseményrdl, ligyrdl egymast
kolesonosen tajékoztassak.
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Az igazgato szoros kapcsolatot tart fenn:
az intézményen beliil

a diakonkormanyzattal,
a szakmai munkako6zosségekkel,
a munkaltatoi érdekvédelmi szervezetekkel;

Az intézményen kiviil

Vaci Szakképzési Centrum illetékes vezetdivel, bizottsadgaival,
a hivatal féosztalyaival, osztalyaival,

a szul6i szervezettel, a sziilokkel,

az iskolaorvossal,

a szakmai szolgaltatast végzo intézetekkel,

a helyi iskoldkkal,

az intézményt tAmogatd szervezetekkel.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

az iskola munkavallaléi feletti munkaltatoi jogkor

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa fenntartoi megbizas alapjan
palyézatok kiirasa

a tanulok felvétele

2. 2. Altalanos igazgatéhelyettes:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, els@ helyettese, részt vesz a hetenkénti vezetOségi
értekezleten, javaslattevd, értékeld jogkorrel rendelkezik, beszamol végzett tevékenységérdl,
segiti az igazgatdt az iskola pedagogiai programjanak megvaldsitasaban.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén a munkaltatdoi dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével, teljes felelésséggel
helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte estén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is, a munkaltatoi és a palyazatok kiirdsa kivételével. (Tartos tavollétnek mindsiil
a legalabb két hetes, folyamatos tavollét). Irasbeli felhatalmazas alapjan az igazgatd
atruhédzhatja az altalanos igazgatdhelyettesre a munkaltatd jogkor gyakorlasat.

Hataskoreébe tartozik:

Iranyitja a szakkozépiskolai, szakképzd osztalyok, a 9-10. osztalyok szakmai, miiszaki
eldkészitd, orientacids tantargyainak elméleti oktatasat, az informatikai munkakozosség €s
a szakképz6 évfolyamok osztalyfénoki munkakozosségének munkajat.

Ismeri az intézmény gazdalkodasat, koltségvetését, betartja a bizonylati fegyelmet.

A jogszabalyi valtozasokat koveti

Szervezi az intézmény Internetes kommunikaciojat

A statisztikakat, felméréséket, elemzéseket hataridore elkésziti.

A szakképzd osztalyokban biztositja a képzéshez sziikséges nyomtatvanyokat. Felelds a
miiszaki tankonyvek, segédletek megrendeléséért és az elszamoléasaért.

A nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve minden év junius 15-ig elkésziti a miiszaki
tantargyak kovetkez6 évi tantargyfelosztasat.

A fegyelmi bizottsag munkajaban részt vesz, a hozzatartozd osztalyokban vezeti a
fegyelmi targyalasokat, elkészitteti a jegyzOkonyveket, hatarozatokat.
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e Oktober 15-ig elkésziti az intézmény statisztikajat.

o Felméréseket, elemzéseket készit a diakok korében.

e A tantestiileti informaciés és egyéb értekezletrdl jelenléti ivet vezet és szervezi,
jegyzokonyvet készitett és irattaroztatja.

e [ranyitja a munkak6zosségek munkajat:

. Szolgaltato- elektronikai szakmai munkak6zosség
. Konnytiipari szakmai munkak6zosség
. Gépészet szakmai munkakdzosség
. Magyar-torténelem munkak6zosség
. Természettudomanyi-testnevelés szakmai munkak6zosség
. Matematika-informatika munkak6zosség
. Idegen nyelvi munkak6zosség
. Fegyelmi bizottsdg munkakozdsség
. Osztalyfénoki munkakzosség az altalanos képzésben résztvevd osztalyokban
. Osztalyfonoki munkakozosség a szakképzésben résztvevo osztalyokban
e Elszamolja havi rendszerességgel az intézmény vezetdinek talorait (kivételt jelent a sajat
elszamolasa)
e Minden a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbizés, amellyel az igazgaté megbizza.
e aziskola palyavalasztasi feladataiban valo részvétel.
e abeiskoldzas szervezése a 9., 11. és 13. OKJ-s szakképzd osztalyokban.
e a szakkoOzépiskolai és a szakiskolai miiszaki tantargyak tanulmanyi versenyén a tanuloi
felkészitését €s részvételt, az ilyen versenyek iskolai elokészitését, megtartasat.
Felel

e a szakmai vizsga, a szakmai kiilonbozeti-, javito- és potld vizsgak vizsgaszabalyzatban
rogzitett modon torténd  elOkészitéséért, megtartdsaért, a vonatkozo taniigyi
dokumentéciok elkészitéséért és irattarozasaért.

e az oOrarend és a tanterembeosztas iskolai rendjének elkészittetéséért, rendszeres
karbantartasaért, az esetenként hianyzé miiszaki tanarok helyettesitésének megoldasaért, a
miiszaki tanarok havi tulérainak és helyettesitéseinek szabélyszerli elszamoléasaért.

e a Diakonkormanyzatot segit6 tanar szervezd munkajat

e akonyvtar munkajat.

e apalyakezdd tanarok munkgjat.

Ellenérzi

e aziskola tanari ligyeletét.

o ¢rtékeli a miiszaki tanarok munkavégzesét, a tanari munkavégzés adminisztraciojat.

e ¢&siranyitja a rendszergazda, €s oktatastechnikus munkajat.

e a hozzéitartozo tanarok hianyzasait, Osszegyijti igazolasaikat, €s atadja a munkaiigyi

felelosnek.

a hazirend megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

e A tantestiileti informacids és egyéb értekezletrl jelenléti ivet vezet és szervezi,
jegyzOkonyvet készitett és irattaroztatja.

e Ellendrzi a munkakozosségek munkajat.

e Elszamolja havi rendszerességgel az intézmény vezetdinek talorait (kivételt jelent a sajat
elszamolasa)
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A fegyelmi bizottsdg munkdjaban részt vesz, a hozzatartozd osztalyokban vezeti a
fegyelmi targyalasokat, elkészitteti a jegyzOkonyveket, hatarozatokat.

e Minden a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd megbizés, amellyel az igazgaté megbizza.

e ahézirend megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

e A hozza tartoz6 tandrok munkavégzését, adminisztracios tevékenységét.

2.3. Miiszaki igazgatéhelyettes:

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa, részt vesz a hetenkénti vezetdségi értekezleten,
javaslattevd, értékeld jogkorrel rendelkezik, segiti az igazgatdt az iskola pedagogiai
programjanak megvaldsitasaban. Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében €s
akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend
szerint teljes felelosséggel helyettesiti

Hatdaskore:
e Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gyakorlati oktatds szakszer(iségét és jogszeriiségét.

Segiti:

e az altalanos igazgatohelyettest a 11. és 13. OKJ-s szakképz6 osztalyokba torténd —
beiskolazasoknal - tanuldéi igény esetén segiti a tanulokat kiilsé gyakorlohely
megszerzésében.

e a szakmunkasvizsgdk gyakorlati részének szervezését, a vizsgaszabalyzatokban eldirt
moddon torténd megtartasat, a vonatkozo tanligyi dokumentécio elkészitését.

e a szakkdzépiskola gyakorlati részének a vizsgaszabalyzatban rogzitett modon torténd
elkészitését, megtartasat, a vonatkoz6 taniigyi dokumentéacio elkészitését. Ellendrzi a
tantervben eléirt kovetelmények teljesitését.

e a gazdalkodo szervezetek tantervekkel, szakmai kovetelményekkel valo ellatasat. Felel a
munkaltatokkal egyeztetve a tanulok idében torténd munkavédelmi oktatisaért, az
Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlat teljesitéséért, igazolasaért.

Szervezi

e a szakkozépiskolai és szakiskolai miiszaki targyak szakmai tanulméanyi versenyén a
tanuloi felkészitését és részvételét, az ilyen versenyek iskolai elokészitését, megtartasat.

e A Nyilt-napok keretében megszervezi a kiilonféle szakmak kiallitasat.

e A gyakorlati oktatas teriiletén a pedagégusok hidnyzasait, igazolasait (tappénzes papirt)
Osszegyljti, azt atadja a munkatigyi feleldsnek.

e Ellendrzi a hozza tartozd pedagdgusok tovabbképzését, tovabbtanulasat, igazoldsokat
atadja a munkatigyi felelosnek.

e OSZTV versenyek

Ellenérzi

e ¢s  ¢értékeli a hozza tartoz6 miiszaki oktatdk munkarendjét, munkavégzésiik
adminisztraciojat havi rendszerességgel, amelyrdl feljegyzést vezet.

e a miszaki oktatdk tevékenységét, figyelembe véve a produktiv és improduktiv munkak
helyes aranyat.

e a miszaki oktatok iigyeletét. Gondoskodik a hianyzé miiszaki oktatok helyettesitésének
megoldasardl, elszamolja taloraikat.

22




Vaci SZC Madach Imre Technikum és Szakképzé Iskola
Godollé
Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020.

Elkésziti

e aképzésben részt vevd gazdalkodo szervezetekkel a tanévre sz616 megallapodasokat.

e Az altalanos igazgatohelyettessel és a gyakorlohely-vezetokkel egyeztetve hataridére
elkésziti a tanulok csoportbeosztasat, a szakoktatok munkarend;jét, tigyelve az A-B hetek
viszonylagosan egyenletes Oraelosztdsanak biztositasara.

e A gazdialkodo szervezetek szakmai igényei alapjan elkésziti a 1étszamtervet.

e Minden év majus 30-ig a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve elkésziti a gyakorlati
tantargyak kovetkezo évi tantargyfelosztasat.

2. 4. Gyakorlati oktatasvezet6:

A miiszaki-gyakorlati igazgatdhelyettes kozvetlen munkatérsa, sziikség esetén azt helyettesiti
a napi ligyrendi feladatokban. Magasabb vezetdi (igazgato, tagintézményvezetd) €s vezetoi
(altalanos és miiszaki-gyakorlati igazgatohelyettes) jogkdroket nem gyakorolhat.

A beosztas a munkakozosség-vezetdvel megegyez6 szintli szakmai vezetdi szintet jelent, célja
a szakmai munka hatékonysaganak eldmozditasa.

Lehetdségei szerint (a tanterv figyelembevételével) segit az iskoldban torténd javitasi
munkékban, az 50 oréas kozdsségi szolgéalat koordinalasaban.

Tanmihelyvezet6i megbizast az kaphat az igazgatétol, aki a tanmiihelyi gyakorlati képzésben
legalabb 3 év szakmai gyakorlattal rendelkezik, melybdl 1 évet az intézmény valamelyik
tanmiihelyében toltott el.

Sziikség esetén bizza meg az igazgatd, ha a tanmithelyben foly6 munka mértéke indokoltta
teszi. Jelenleg a fémipari és a vegyipari tanmithelyben indokolt kiilon tanmiihelyvezet6i
megbizas, a tobbi tanmiihelyben a munkakdzosség-vezetd latja el ezeket a feladatokat.

Hatdaskore:
e arabizott tanmiithelyi értékek megdrzéséért, karbantartasaért, a miihelyleltar szerint.

Gondoskodik

e a rabizott tanmiihely folyamatos munkaellatdsarol, sziikség esetén anyagbeszerzésérdl €s
értékesitésérol.

e Gondoskodik az iskolai fenntartasi mihelyek (fémipari, konnytiipari,elektronikai)
eszkozeinek, berendezéseinek fejlesztésérél a miiszaki-gyakorlati igazgatohelyettes
bevonasaval oly mddon, hogy fejlesztési tervet készit eld a vezetdség szamara a kovetkezd
tanévre, majd az elfogadott tervnek megfeleléen gondoskodik a gépek, eszkozok
beszerzésérdl, betizemelésérdl a miiszaki-gyakorlati igazgatohelyettes segitségével.

Elkésziti

e Hataridore elkésziti a tanulok csoportbeosztasat, a szakoktatok munkarend;jét, ligyelve az
A-B hetek viszonylagosan egyenletes oraelosztasanak biztositasara.

e Segiti a gyakorlati tantargyak kovetkezd évi tantargyfelosztasat.

e A hozza tartozo csoportok statisztikai kimutatasat hataridore elkésziti.

o Segiti a tanuloi felkészitést és részvételt a szakmai versenyek iskolai elkészitését,
megtartasat.

e A Nyilt-napok keretében megszervezi a hozza tartozd szakmak kiallitdsat a megadott
program szerint.
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Ellenorzi

o ¢s ¢drtékeli a hozza tartoz6 miiszaki oktatok munkarendjét, munkavégzésiik

e az Ellenérzési Terv alapjan, a miiszaki oktatok tevékenységét, figyelembe véve a
produktiv é¢s improduktiv munkak helyi aranyat.

2. 5. Kollégium munkako6zosség vezeto:

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsa, részt vesz a hetenkénti vezetdségi értekezleten,
javaslattevd, értékeld jogkorrel rendelkezik, segiti az igazgatdot az iskola pedagodgiai
programjanak megvaldsitasaban.

Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatisa esetén az SzMSz-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti a
kollégiumban.

Hataskore:

A kollégiumi nevelémunka.

A kollégium biztonsagos lizemeltetése.

A kollégiumi étkezési szabdlyzat betartasa és betartatasa

Nyomon kdveti a jogszabalyi valtozasokat és beépiti azokat munkdjaba.

Osszegytijti a kedvezményes étkezésre valod jogosultsagrol szolo igazoldsokat.

A kollégiumi nevel6tanarok hianyzasait ellenérzi, tappénzes papirokat atadja a munkatigyi
felel0snek.

Segiti

e azigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasanak megvaldsitasaban.

e azigazgatot az intézmény jogszerti miikodtetésében.

e a neveldtanarok munkdjat, szakmai tovabbképzésiiket, valamint lehetdséget ad a
pedagdgiai kisérletek végzésére.

e Munkgjat az iskola igazgatdjanak iranyitdsaval, a kollégiumra vonatkozo miikddési
szabalyzat alapjan végzi.

e A kollégium pedagodgiai programja alapjan iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban
foly6 neveldmunkat.

Felel

e a kollégiumi munka adminisztracids tevékenységéért, a tilora elszamolasaért, ellendrzi a

csoportnaplokat, beirdsi naplot, és egyéb neveldi dokumentumokat.

Felel a kollégiumi neveldémunkdhoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.

a kollégium biztonsagos lizemeltetéséért.

A kollégium belso ¢€letével kapcsolatosan folyamatosan tdjékoztatja az iskola igazgatojat.

A nevelOtestiilettel és a didkonkormdnyzattal egyetértésben tanévenként elkésziti a

kollégium munkatervét.

e Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, a tanulmanyi eldmenetel alakulésat,
hagyomanyrendszer kialakitasat, ill. fenntartasat.

e A kollégiumi nevelGtestiilettel kozosen elkésziti a munkabeosztast (Orarend, hétvégi
tigyeletek), valamint a csoportbeosztast. Szervezi a sziikséges helyettesitéseket.

e Heti rendszerességgel elkésziti az érkez6 tanulok nyilvantartasat. Irasban 4tadja a Kaloria
Kht. feleldsének.
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Minden hénap 20-4ig a csoportvezetd neveldk kimutatasai alapjan 0sszeallitja azoknak a
tanuloknak a névsorat, akiknél az étkezési térités befizetésében elmaradas tapasztalhato.
Kollégiumi tanuldkat jutalmaz, ill. biintet, kivéve azokat a vétségeket, melyeknek
elkovetdit a fegyelmi szabalyzat a nevelOtestiilet hataskorébe utalja.

Véleményt nyilvanit:

A kollégiumi felvétel kérdésében, a szocialis juttatas odaitélésében.

A betoltetlen allasokra palydzo neveldtanarok alkalmazasaban.

Javaslatot tesz a kollégiumi dolgozok jutalmazéséara, a pedagdgusok kitlintetésére valo
felterjesztésére, ill. a fegyelmi feleldsségre vonasok kérdésében.

Iranyitja a kollégium tigyviteli munkajat, ellendrzi a torzskonyvet, az iigyeleti naplot, a
neveldi feljegyzéseket.

Tavollétében helyettese az ligyeletes tanar.

Segiti az igazgaté munkajat a kollégiumi palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban.
Javaslataval segiti az intézmény gazdalkodasat, a kollégium érdekének figyelembe
vételével.

Ellendrzi a kollégiumban és annak miikodési teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a
tliz-, baleset-, és vagyonvédelmet, a kozegészségiligyi elbirasok betartasat, valamint a
kollégium rendjét.

2. 6. Szakmai munkako6zosségek

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkak6zosség
vezetd megbizasat hatarozott idore (1év) kapja, amelyrdl a szakmai munkak6zosség tagjai az
igazgatd javaslatdit kovetden titkos szavazassal dontenek. Megbizasat az igazgatd
visszavonhatja a munkakozosségi tagok kezdeményezésére.

A szakmai munkakdzosség az éves munkdjardl szold beszdmold soran ad szdmot a
nevelOtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorldsarol, szakmai tevékenységérol.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Elektronikai szakmai munkak6zosség

Szolgéltatd szakmai munkakdzosség
Gépészet-kozlekedés szakmai munkakdzosség
Magyar-torténelem munkakdzosség
Természettudomanyi szakmai munkakozosség
Matematika-informatika munkak6zosség

Idegen nyelvi munkak6zosség

Fegyelmi bizottsag-testnevelés munkakdzosség
Osztalyfénoki munkakozosség
Pélyaorientacids-mindségértékelési munkacsoport

A munkakozosségek fontosabb jogkorei:

Megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és egyéb eszkozoket

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba torténd beosztasardl véleményt
nyilvanithat

Véleményezi: az iskolai tankonyvellatas rendjét
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Pedagogus tovabbképzéseket
Iskolai tanulmanyi versenyek programjat
A pedagdgiai munka eredményességének fejlesztését

A munkakozosség-vezetd javaslatot tehet:
e A kiemelt munkavégzésért jard bérpotlék odaitélésében,

e A cimpdtlék odaitélésére
e Tantargyfelosztasra
e A tovabbképzési tervben valo felvételre
e Pedagdgusok megbizésaira
2. 7. Kollégiumi nevelétestiilet

A neveldtestiilet dont az alabbi kérdésekben:

Kollégiumi:
e atanuldk egyéni és csoportos jutalmazasaban
e fegyelmi iigyekben
e az éves munkaterv elfogadasaban
e aprimer kozosségek kozotti verseny szabalyainak kialakitasaban és modositasaban
o asziilokkel valo kapcsolattartas formajanak meghatarozasaban

Javaslattevo jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.
Feladata:
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program 1étrehozasa és egységes
megvalositasa, — ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa.

2.8 Gazdasagi iigyintézo

Igazgatd kozvetlen munkatarsa, részt vesz a hetenkénti értekezleten. Segiti az igazgatot az
iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban.

Szervezi a Vaci Szakképzési Centrum gazdalkodoi osztalydval az intézmény
munkakapcsolatat.

Feladatai:
e a koltségvetési tervezetek illetve koltségvetési beszdmolok, egyéb gazdalkodasi
adatszolgaltatasok ¢€s jelentések készitése.
e az igazgatoi jogkort érintd gazdasagi dontések eldkészitdje, végrehajtasi folyamat
szervezdje és ellendrzdje.
e végzi a vagyonkezelést (leltarozast, nyilvantartast, beszerzést)
e iranyitja az intézmény miikodéséhez sziikséges adatrogzitOk munkajat

Gondoskodik:

e a gQazdasagi munkafolyamatok megszervezésérol, elvégzésérdl ¢és a VSZC
egytittmiikodési megallapodasban foglaltak betartasardl, illetve az ezzel kapcsolatban
felmeriil6 problémak kezelésérol.

e abér és munkaiigyi feladatok jogszabaly altal valé miikodésérol.

e a gondnoki tevékenység utjan az intézmény zavartalan, takarékossagi szempontok
érvényesiilése mellett hozott sziikségszerii intézkedések altal 1étrejott mikodésral.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3. 1. A miikodés rendje, nyitva tartas, vezeték intézményben tartéozkodasanak
rendje

Az iskola szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7 oratdl 21 oraig tart nyitva, tanitds
nélkiili munkanapokon: 7.30-14.30

Az iskolat szombaton, vasarnap, augusztus 1-15 kozott, december 21-31. kozott és a
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A tanari tigyelet 7.30 6rakor kezdédik és 13.25— ig tart.

A tanitas kezdete 8.00 o6ra. A tanitdsi 6ra 45 perces, a gyakorlati foglalkozas 60 perces. A
sziinetek idejét a hazirend hatdrozza meg. Az elsd tanitdsi 6ra megkezdésére megallapitott
id6tél az iskola sziiléi szervezete, a DOK valamint a neveltestiilet egyetértésével lehet
eltérni, amelyet minden tanitasi év kezdetekor irasban kell rogziteni.

A folyosdkon, az udvaron az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonoke, annak tavollétében az osztalyfonok altal
megbizott tandr vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7. 30 o6ra és 16. 30 6ra kozott illetve abban az
esetben, ha szervezett program van, az igazgatd, vagy helyettesei koziil egy intézkedésre
jogosult vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetdi ligyelet rendjét minden tanév
szeptember 10-ig kell megszervezni.

Abban az esetben, ha nincs intézkedésre jogosult vezetd - a vezetd tavollétében —az ligyelet
idejének kezdetétdl az iligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény
miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. Az utoljara
tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

3. 2. A vezet6k akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte esetén a kizardlagos jogkorébe tartozd tigyek kivételével, teljes
feleldsséggel az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorkeént fenntartott hataskoroket is, a munkaltatoi jogkor és a
palyazatok kiirdsa kivételével. Abban az esetben, ha az igazgatd tartosan akadalyoztatva van
(két héten tal) irasbeli felhatalmazds alapjan az A4ltalanos helyettes gyakorolhatja a
munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes (elsé helyettes) egyidejii akadalyoztatasa esetén
az igazgatd helyettesitése a miiszaki igazgatohelyettes (mint masodik helyettes) altal torténik.
(A kollégiumi munkakozdsség vezetd, ez a mindsége a kollégium intézményegységre
vonatkozik, ahol az igazgatot a fentebb részletezett jogkdrrel helyettesiti. Az iskola, mint els6é
intézményegység teriiletén a kollégiumvezetd pedagdgusnak szamit és lehetdség szerint a
vezetokkel kell a vezetdi feladatokat ellattatni). Mind a négy vezetd tavolléte esetén az oktatas
zavartalansaganak biztositasa érdekében a Vaci Szakképzési Centrum megbizottja helyettesit,
melyet Vac varosaban székeld fOigazgatd delegalhat hatarozott idére és irasos megbizds
alapjan.

A miiszaki igazgato helyettest tavollétében a gyakorlati oktatas vezetdje helyettesiti a napi
tigyrendi kérdésekben.
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A kollégiumi munkak6zosség vezetd tavolléte esetén az ligyeletes neveld helyettesiti a napi
rutint meg nem halado iigyrendi tigyekben.

Helyettesitéskor figyelembe kell venni, hogy a magasabb vezetd, vezetd helyettesitését ellatd
személy csak olyan dontést hozhat meg, melyrdl biztosan tudja, hogy a vezetdje is ugyanezt a
dontést hozna. Ellenkezé esetben 1épjen érintkezésbe a felettesével. Altalanos szabaly, hogy
rendkiviili esemény észlelésekor a kozvetlen felettes tdjékoztatasa nem mulaszthatod el. Vis
maior helyzetben mérlegelni kell a szolgalatot éppen ellatd személynek. Amennyiben a
helyzet azonnali dontést igényel, a vezetdktdl és helyetteseiktdl cselekvést varunk el, a
beosztottaktol pedig tamogatd kozremitkodést.

3. 3. A szervezeti egységek és a vezetok kozott a kapcsolattartas rendje

Az iskola vezetOsége (az igazgatd, az igazgatohelyettesek, kollégium munkak6zosség vezeto,
gazdasagi ligyintézd,) heti rendszerességgel, a hét els6é munkanapjan tart megbeszélést. Az
igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete a kibdvitett vezetdség (a
vezetOség, munkakdzosség-vezetok, kozalkalmazotti tanacs elndke, a didkdonkormanyzatot
patronalo tanar, az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi).

Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak. Az iilések
Osszehivésa az igazgat6 feladata. Az iilésekrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

4. Tobbcélt intézmény szabalyozasa

4. 1. Fogalom meghatarozas

Az iskola a Vaci Szakképzési Centrum fenntartasaban allo tobbceélu intézmény, ezen beliil
koz0s 1gazgatasu.

Ko6z0s igazgatasti kozoktatdsi intézmény egy szervezeti intézményi keretben
kiilonbozd oktatasi feladatokat lat el. Ebben a szervezeti keretben lehetdség van arra, hogy az
iskola és a kollégium ellatdsa megszervezésre keriiljon. fgy a Madach iskolaban is elkiiloniil
az iskola, mint elsd és a kollégium, mint masodik intézményi tevékenysége.

5. Az iskolai gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
A Vaci Szakképzési Centrum vezetdje altal foigazgatoi utasitasban ill. VSZC SZMSZ-ben
kiilon szabalyozott.

5.1. Ellatandé feladatok forrasai:

Koltségvetési tamogatas
- normativ allami tamogatas (alapitd okiratban meghatarozott feladatok -ellatasara
feladatmutatokbol szamitott finanszirozasi 6sszeg)
- fenntartoi kiegészités (az éves koltségvetési terv jovahagyasa soran a normativ allami
tamogatas ¢és tervezett sajat bevétel Osszegén feliili kiadasok fedezetére kapott
tamogatas)
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Sajat bevételek (az intézmény sajat gazdalkodasa soran elért bevételei az ingatlanok
bérbeadasabol, kollégiumi szallashely szolgaltatasbol, az étkeztetésbdl és egyéb alapitd
okiratban rogzitett tevékenységhez kapcsolodd szolgaltatasokbol)

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek:

Koltségvetési terv készitése

Kiemelt tervezési feladatok a kovetkezok:

1. Ellatando feladat és tevékenység valtozas attekintése, melynek soran vizsgalni kell

- a feladatellatas varhato valtozasat, igy kiilondsen

- az ellatottak oldalarol tapasztalhato valtozasokat (ellatottak szaménak valtozasa,
csoportok, osztalyok szama),

- az egyéb feladatokban torténd modosulast,

- a feladatvaltozas miatti személyi allomanyvaltozast,

- a tevékenység koriilményeiben varhat6 valtozasokat, igy

- a rendelkezésre allo épiiletek fenntartasi és iizemeltetési koltségeiben bekovetkezett
valtozasokat,

- egyes tevékenységek mas rendszerben torténd ellatasat

Az elfogadott koncepcid figyelembevétele

3. A sziikséges informacidaramlas biztositasa ¢és fenntartdsa a VSZC gazdalkodasi

osztalyaval.

no

Amennyiben az intézmény koltségvetése (eldzetes tervezett elemi koltségvetés) a fenntartod
altal esetleges korrekciokkal elfogadotta valt, el kell késziteni a sajat elemi koltségvetést,
mely tartalmazza az kiadasokat és bevételeket részletes eldiranyzatonként, a kiadasok és
bevételek tevékenységenkeénti részletezését, a személyi juttatdsokat, a 1étszamosszetételt. Ezt
tovabbitani kell a fenntarton keresztiil a kozponti informécios rendszerbe.

Koltségvetés végrehajtasanal az intézmény gazdalkodasdnak kovetnie kell a jovahagyott
eldiranyzatot. A kiemelt eldirdnyzatokon beliill indokolt esetben sajat hataskorben
atcsoportositani torvényi eldirasok szerint lehet, melyrdl a fenntartot tajekoztatni kell. Az
eredeti eldirdnyzat modositdsa részletes indoklassal a fenntartdbhoz beadott kérelem
jovahagyasa utan torténhet.

Az eldiranyzat felhasznalasanak eldiranyzat felhasznalasi litemterven és likviditési terven kell
alapulnia.

5. 2. Feliigyeleti ellenérzés
A szervezet felligyeletét és ellendrzését a Vaci Szakképzési Centrum latja el.
5. 3. Hataskor, iranyitas

A gazdasagi ligyintézd a gazdasagi feladatokat ellatod szervezet feleldse.

A gazdasagi ligyintéz0 a gazdasagi iroda dolgozoit, a raktarost illetve a gondnokot
kozvetleniil iranyitja.

A gondnok kozvetlenill irdnyitja a karbantarté személyzetet, portaszolgalat dolgozoit, fiitéket.
A gondnok a raruhéazott jogkorben onélldan jar el, a feladatkorébe tartozo teriileteken.

Onall6 intézkedéseiért egy személyben felelds.
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5. 4. Egyiittmiikodés

Az oktatast segitd technikai csoport, a fiit6k, portasok, karbantartok, a raktaros és a gondnok
(technikai dolgozok) egymassal szervezett ¢és kozvetlen munkakapcsolatot kotelesek
kialakitani €s fenntartani.

5. 5. A gazdasagi iigyintézé feladata

A 2. 1. pontban szabalyozva
5. 6. A gondnok altalanos feladata és felelossége

A gondnok részleges feladatat, jogkorét és feleldsségét munkakori leirasban kell szabalyozni.
5. 7. Egyéb altalanos rendelkezések

Az iskola gazdasagi szervezete mikodésének részletes szabalyait, az tigyviteli folyamatokat a
- Szamlarend és szamlatiikor

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

- Hazipénztar-, bank- és pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi, selejtezési szabalyzat

Belso ellendrzési kézikonyv

Koltségvetési ellendrzés szabalyzata (Kockazatelemzés is)

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat

Bizonylati rend és album .

Az altalanos szabalyok az alabbiak:

- Az iskolaban a vezetés az egyszemélyes felelds vezetés elvén alapul.
- A fiiggelmi kapcsolatot az egyes vezetdk ala vagy folérendeltségét, az iskola szervezeti,
valamint a munkakdri leirdsokban foglaltak hatarozzak meg.

5. 8. A gazdasagi feladatok

a. Pénzgazdalkodas

Az intézményi pénzgazdalkodas keretében a kovetkezd feladatok ellatasat kell biztositani:

- az intézmény el6zd évi gazdalkodasi tevékenységének elemzése értékelése, a beérkezett
igények feliilvizsgélata, egyeztetése

- az éves koltségvetési rendeletek érvényesitése, betartasa

- a koltségvetési koncepcid elkészitése, részletesen megindokolva, szamitasokkal
alatdmasztva

- akoltségvetési tervezet fenntartoval torténd megtargyaldsa

- a fenntartdé altal meghatdrozott keretlétszamok betartdsaval a végleges koltségevetés
elkészitése

- ellendrzés, hataridore torténd megkiildés fenntartd részére.
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b. Féléves-, éves beszamolo elkészitése

a konyvelési tételek folyamatos ellenérzése, a bizonylatok helyessége, teljessége, a
kifizetések jogossaganak feliilvizsgalata utalvanyozassal €s ellenjegyzéssel. A bizonylat
mellékletét képezd szamlak teljessége, szabalyossaga, engedélyeztetése megrendeléssel,
az eszk0z €s anyag bevételezések megléte, a sziikséges alairasokkal ellatva

a hazipénztar egyeztetése, a bankszdmla forgalmanak folyamatos feliilvizsgalata

havi, negyedévi, év végi zaro tételek lekdnyvelése

a vagyonvaltozasok leltarral torténd aldtdmasztasa

a fliggd kiadasi €s bevételi szamlak egyeztetése, jogossaga, rendezése
kotelezettségvallalasok rogzitése

a pénzmaradvany kidolgozasa figyelemmel a normativ tamogatds jogossagara, az
elvonasok ill., alulfinanszirozasok tételeivel

az atvett pénzeszkozok tételes elszamolasa, a modositasi kérelmek benyujtasa

a szamszakilag ellendrzott fokonyvi kivonat alapjan a zarasi teenddk ellatasa

a szamszaki és szOveges beszamolok elkészitése, ellendrzése, fenntartéhoz torténd
megkiildése.

. Pénziigyi gazdalkodasi bonyolitasi feladatok

készpénzellatmany megallapitasa

hazipénztari teendok ellatasa /intézményi kifizetések/

egy¢b pénziigyi feladatok ellatdsa /adobevallasok, adodigazoldsok kiadasa, bevételi
eléirasok, adatszolgaltatasok, stb./

d. Szamviteli és pénziigyi informacios feladatok

eldiranyzatok konyvelése

eldiranyzat modositasok konyvelése, feliigyeleti és sajat hataskdrben

havi konyvelési feladasok, a kiadasokrol €s bevételekrdl

/pénztar, bank, bér, helyesbitd tételek/

év végi konyvelés, idOszaki zarasok /zarés, tokevaltozas, készletvaltozas értékcsokkenés,
kotelezettségek, kovetelések, kotelezettség-vallalasok, altalanos koltségek felosztasa/
pénzmaradvany elszamolédsa

tanuld-nyilvantartasok, statisztikdk, étkezési nyilvantartas, eszkdz-nyilvantartdsok, atvett
pénzeszk6zok nyilvantartasa

Informacioszolgaltatas:

havi pénzforgalmi informécio /koltségvetési jelentés/

havi likviditasi kimutatés

havi jelentés az allashelyek alakulasarol

atvett pénzeszkozok felhasznélasarol eldiranyzat-modositod kérelmek

onkormanyzatoktél  kapott  szocidlis  juttatdsok  elszdmolidsa  /étkezéstérités,
tankonyvtamogatas/

addbevallasok elkészitése, évenkénti intézményi adoéfolydszamla egyeztetés

intézményi kifizetések, szabadsagok, betegallomany, egyéb hivatalos és nem hivatalos
tavollétek, illetményeldlegek, tulorak, helyettesitések, stb.

vallalkozasoktol atvett pénzeszkozok elszdmoldsa tamogatdi szerzddések szerint
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e. Egyéb szamviteli feladatatok

- bizonylatok rendezése, irattarazas, megérzés, selejtezés

- MAK — kal torténd egyeztetések

- munkaltatéi igazolasok kiadasa

- kotelezettségvallalasok, szerz6déskotések /az igazgatoval egyiitt/

- étkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi bonyolitas /megrendelés, pénzbeszedés, szamlakiadas,
hatralékok nyilvantartdsa, behajtdsa, ebédjegyek kiadasa, konyhéaval valo egyeztetés
adagra, konyha szamldjanak ellenérzése, kifizetés, kapcsolattartds onkormanyzatokkal,
tanmuhelyekkel, a kedvezmények érvényesitése, az ehhez sziikséges igazolasok
beszedése, stb./.

—h
:

Pénziigyi bonyolitassal kapcsolatos vezetdi feladatok

- Kotelezettségvallalas: igazgato, ill. tartos tavollét esetén az altalanos igazgatohelyettes. A
kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel érvényes.

- Az érvényesités, a szallitott aru, a teljesitett szolgéltatds /munka/ kifizetésére irdnyuld
intézkedést megel6zo gazdalkodasi funkcid (érvényesitd pl a pénztaros).

- Az utalvanyozas az igazgato feladata, melynek soran intézkedik a kovetelés kifizetésérol,

a koltségvetési és egyéb pénzeszkozok felhasznalasarol, a kiadasok teljesitésérol.

5. 9. Bér és munkaero gazdalkodas

a. Munkaiigyi feladatok

Munkaeroé gazdalkodas

A feladatellatashoz sziikséges létszdmot fenntartdi engedéllyel az iskola igazgatdja allapitja
meg. Az engedélyezés a létszdmkeretre a fenntarto hataskore. A munkavallalo felvétele,
kinevezése, a munkaviszony megsziintetése az igazgatd javaslatdra Vaci Szakképzési
Centrum féigazgatoja - mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja — feladata.

A foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatot az arra kijelolt dolgozo végzi el.

Az igazgatd utasitasa szerint elkésziti a kinevezést, a besorolast, Az anyagot megkiildi a
munkavallalonak, a MAK-nak, az irattarnak, illetve a gazdasagi irodaban tovabbi munkakhoz
nyilvantartasba veszi az okiratot.

A munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi tigyekben az igazgatd jar el. / kartéritési
tigyek, tovabbképzés, szakvizsgara kijeldlés stb./

A munkaeré-gazdalkodas alapja az oktatas, illetve a kozoktatasi torvény, €és az ehhez
kapcsolodo rendeletek, jogszabalyok. A kinevezések, besorolasok, /osztily, fokozat/ a
munkaviszony megsziinése, az illetmény, az elémenetel, a KJT jogszabalyai alapjan torténik.
A feladatellatashoz  sziikséges 1étszdm tervezésének dokumentumait az altaldnos
igazgatohelyettes késziti el és juttatja el a fenntartohoz. Szintén az altalanos igazgatdhelyettes
késziti el a tantargyfelosztast. A tuléra, helyettesités és tigyeleti kimutatasokat havonta az
igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, illetve a gyakorlati oktatdsvezetd feladja a gazdasagi
irodéba, a kijelolt dolgozo szamszaki ellendrzés utan feladja a MAK-nak elszamolésra.

b. Bérgazdalkodas, bérszamfejtés

Az iskola bérgazdalkodasanak elemzéséhez, ennek keretében az intézményi bérpolitika
kialakitasahoz és érvényesitéséhez sziikségesek:

- elemzések, tervszamitasok

- bérfelhasznélasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése
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- bérfejlesztések kidolgozasa, jovahagyatdsa a fenntartoval, bérfejlesztés végrehajtasa,
atsorolasok megkiildése a MAK-nak

- Intézményi kifizetések hataridoben torténd havi feladasa

- bérjegyzékek ellendrzése, eljuttatasa a munkavallalonak

- kapcsolattartas a feldolgozd szervezettel, a fenntartoval, a pénzintézettel és a
munkavallalokkal

- év végén a MAK altal szolgaltatott dokumentumok feldolgozasa, ellendrzése, az
illetékesekhez valo eljuttatisa

Az intézmény valamennyi munkavallalgja tekintetében — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatdja. Ezt a jogat tartds
tavolléte idejére atruhdzhatja az altalanos igazgatohelyettesre. Errdl irasban rendelkezik.

5.10. Anyag és eszkozgazdalkodas, anyag és eszkozellatas

a. Gazdalkodasi feladatok
Ide tartozik az anyaggazdalkodas tervezésének eldkészitése, tervezése, a tervek koordinalasa,
figyelembe véve a rendelkezésre allo készleteket.

A gazdalkodasi feladatok keretében kell megoldani a tervben jovahagyott anyagok &s
eszkozok eldirt mennyiségben, mértékben, mindségben, hataridre torténd biztositdsat az
igényld koltséghelyek részére. A gazdalkodasi feladatok korében kell tovabba biztositani a
leltarozas megszervezését az év végi leltarak idobeni végrehajtasat és ellendrzését, valamint a
selejtezések szabalyszerliségének biztositasat.

Részletesen:

- az ¢éves felhasznalds ¢€s Dbeszerzések naprakész konyvelését zarokészletek,
készletvaltozasok értékelését, elemzését

- a feladatvaltozas miatti sziikséglet felmérését, idobeli igényét — az esetleges kozbeszerzési
eljarasok lefolytatasa miatt

- az intézmény mikddeésével, esetleges fejlesztésével kapcsolatos anyag ¢€s nagyértékii
targyi eszkoz beszerzés felmérését

Az elkészitendd terveket a kdvetkezok szerint célszerli csoportositani:

- szemléltetdeszkdzok

- irodaszerek, nyomtatvanyok

- tisztitoszerek

- karbantartasi anyagok

- tanmihelyi anyagok stb.

a nagy eérteki targyi eszk6zokrol a sziikségletet a beruhdzasi €s fejlesztési terv tartalmazza

Koordinaci6 soran a kovetkez6 fobb feladatokat kell elvégezni:

- anyagsziikségleti tervek feliilvizsgalata és jovahagyasa

- az anyagsziikségleti tervek beépitése a koltségvetésbe

- a beszerzési tervek Osszehangoldsa az eldiranyzattal, és a likviditassal, a kdzbeszerzési
eljarasok iddigényevel

Anyagbeszerzés keretében a kovetkezd fobb feladatcsoportok tartoznak:
- a megrendelések elkészitése, amely tartalmazza a széllit6 megnevezését (sajat
anyagbeszerzés esetén elhagyhatd), a megrendelt anyagok féleségét, mennyiségét. A
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megrendelések kapcsolasa az esetleges visszaigazolasokkal, a szallitolevéllel, szamlaval, a
teljesitésigazoléas egyéb dokumentumaival, a raktéri bevételezési bizonylattal.
- Soron kiviili anyagsziikségletek elbiralasa és beszerzése megrendelovel a beérkezett
anyagok, eszk6zok szabalyszerl atvétele, bevételezése és kifizetése
Az anyagellatas alapveto feladata a tervben jovahagyott anyagoknak, eszkozoknek az eldirt
mennyiségben, mértékben, mindségben, eldirt hatdridére az igényldk részére torténd
biztositasa. Az eredményes anyaggazdalkodas és eszkozgazdalkodas megvaldsitasa érdekében
az anyagfelhasznalasok indokoltsagat folyamatosan ellendrizni kell.

b. Raktargazdalkodasi feladatok

A raktdrozés, raktargazdalkodas feladata: Osszefoglalni, koordindlni és iranyitani az

intézmény tarolasi feladatait, ésszertien gazdalkodva a rendelkezésre allo raktari kapacitassal.

Feladata tovabba az anyagok, eszkozok atvételét és kiadasat lebonyolitani, és ezzel

kapcsolatos konyvelési, nyilvantartasi, ellenérzési teendékrél gondoskodni.

Ennek keretében: a hasznalhatatlanné valt eszk6zok és anyagok selejtezésre valo eldkészitése

is feladatkorébe tartozik.

Részletesen:

- gondoskodas az anyagbeszerzés szakositott kiillonvalasztasarol, és a raktar gazdasagos
kihaszndlasarol

- ahasznalhatatlannd valt anyagok, eszkozok selejtezésre valo elokészitésérol

- anyagatvétellel, kiadassal és ellendrzéssel kapcsolatos teenddk

- a tarolds rendszerének kialakitdsa oly médon, hogy az ellatds a leggordiilékenyebben
legyen megvalosithato

- araktarak allagmegovasardl, a hatalyos tliz- és rendvédelmi szabalyok betartasarol

5. 11. Miiszaki ellatas

a. Epiiletfenntartas

E feladat keretében kell biztositani a beruhdzasok intézményi vonatkozasainak elékészitését,
felujitasok, kisebb épitkezések elokészitését, szervezését, bonyolitasat, a fejlesztési igények
felmérését, koordinalasat. A fejlesztési, felujitasi igényekre a fenntartd figyelmét fel kell
hivni, azok indoklasa, esetleges kivitelezésének egyeztetése fontos feladat.

Ennek érdekében feladat: folyamatosan és naprakészen vezetni az intézmény épiileteiben
bekovetkezett vagyonvaltozdsokat. A beruhazasokrol, felujitdsokrdl — arajanlatkérés,
megrendelés a munkak elvégzésérdl épitési napld, a fokonyvi konyvelésben naprakész
konyvelés a szamlak ellendrzése, illetve a miiszaki atvétel utan.

b. Energiagazdalkodas

Az energiagazdalkodasi és ellatasi feladatok magukba foglaljak az intézmény energia és

kozmi ellatassal kapcsolatos tervezését, lizemeltetését, és informacids tevékenységet VSZC

feladata ami magaban foglalja:

- energiagazdalkodas tervezése

- energiaszerzOdések

- fogyasztasok figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel a takarékos gazdalkodasra

- szamlak ellenorzése, kifizetés

- az energiaszolgaltatd berendezések dallandd tlizemképességének megfelelé miiszaki
allapotanak biztositasa, iizemeltetése
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Fenti feladatokhoz kapcsolddo tigyviteli tevékenység ellatasa és az ezeket érintd elszamolasi
feladatok, statisztikdk, informaciok szolgaltatasa mind intézményen beliil, mind a feliigyeleti
szervek részére.

c. Uzemi fenntartasi feladatok

Az lzemfenntartds feladata sajat szervezeten belill gondoskodni az intézmény
ingatlanalloméanyanak, éptilet — gépészeti berendezéseinek technoldgiai, gépeinek, egyeb
berendezéseinek miiszaki feliigyeletérol, karbantartasarol, és javitasarol.

5.12. Vegyes rendelkezések

Az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasaért felels gazdasagi tigyintéz6 kapcsolatot tart a
VSZC illetékes vezetoivel, és eldadoival.

6. Az intézmény dolgozoinak kotelezettségei

Az intézményben csak erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd alkalmazott dolgozhat.
6. 1. Az alkalmazott kotelessége:

e Betartani az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatat, a kapcsoldodd
szabalyzatokat, valamint a munkakori leirasok eldirdsait.

e Az eldirt helyen és idében munkara képes éllapotban megjelenni, munkatervben és
orarendben rogzitett feladat megkezdése eldtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

¢ A megallapitott munkaidét munkaval tolteni.

e Végrehajtani az oktatdsi intézményben megnevezett felettese munkaval kapcsolatos
utasitésait.

e Megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot, - a tanulokra vonatkozo személyes adatokat, informacidkat. A titoktartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithat adatokat.

e Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, az intézkedésre jogosult
ligyeletes vezetdt azonnal értesiteni.

e Tiszteletben tartani a munkatarsak, tanulok jogait, emberi méltdsagat.

e Alkalomhoz ill6 6ltézetben megjelenni a munkahelyen és iskolai rendezvényeken.

e Betartani €s betartatni a Hazirend, Munkavédelmi Szabélyzat, Tlizriad6 terv eldirasait.

6. 2. szaktanar és tanmiihelyi oktat6 kotelessége:

e Helyettesitést ellatni, melyet az igazgatd vagy igazgatoOhelyettesek helyben szokdsos
modon kozolnek, a helyettesitést az osztaly/ csoportnaploba beirni, jeldlni.

e Részt venni az éves munkatervben rogzitett programokon, értekezleteken, fogadoodrakon,
sziildi értekezleteken, szakmai vitakon stb.

e A tanodra elején a tanuldk jelenlétét ellendrizni és a tanuldk hianyzéasat — tekintet nélkiil
annak okdra — a naploba bejegyezni.

e A napld pontos vezetése, a tanitasi orak, foglalkozasok sorszamozasa, az dra anyaganak
beirasa, ellatatlan 6ra jelolése.
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Ha az adott tantargy éves kotelezd oraszamanak elérése veszélybe keriil, vagy ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tavozasa, stb.)
tulorat ellatni.

Torekedni a szinvonalas munkavégzésre, s mindent megtenni az eredményes oktato-
neveld munka végzéséért.

Munkdja soran torekedni a harmonikus, korrekt egyiittmiitkodésre az intézmény minden
dolgozodjaval.

Az oktatési tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiteni.
A neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe venni a tanulok egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiteni a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol,
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatdsat a tanulotarsaihoz.

A tanuldk részére az egészségiigyi és a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadni.

A nevelést, oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezni.

Figyelemmel kisérni, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai
meggy6zOodése miatt hatrany ne érje.

Gondoskodni tanitvanyai erkdlcsi védelmérdl, személyi fejlodésiikrol.

T4jékoztatni a sziilét a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informéciokrol, a tanuld munkajanak értékelésérdl.

Atadni a gyermek szamara az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Tajékoztatni a tanuldkat és sziiloket az dket érintd kérdésekrol.

Orakozi sziinetekben a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti beosztasnak megfelelden ellatni, a
kovetkezO tanitasi ora elOkészitésével kapcsolatos feladatokat elvégezni. A tanulokat
feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Erdemi vélaszt adni a sziil és a tanul6 javaslataira és kérdéseire.

Végrehajtani a rendezvényfelelds kéréseit.

Igény szerint korrepetalasok, szakkorok, elokészitOket vallalni (a talorak véllaldsara
vonatkoz6 rendelkezések szerint)

6. 3. A nevel6tanar kotelessége:

A nevelGtanar felelds a redbizott tanulocsoport munkdjaért, a sokoldalti érdeklddés
felkeltéséért, erkolesi fejlodéséért, az egészséges életmod kialakitasaért, gondoskodni
csoportja szamara a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az ¢letpalyara val6 felkészitésrol.
Tehetséggondozast folytatni.

Csoportjat a helyi szokdsoknak megfeleléen 6nalloan iranyitja.

Torekedjék arra, hogy csoportjat kozosséggé alakitsa. Tevékenységével igyekezzen a
csaladi kornyezet potlasara, segitse az Gjonnan felvett tanulok gyors beilleszkedését a
kollégiumi kdzdsségbe.

Csoportjdnak tanuldéi korében felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
egytttmikodve az illetékes iskolak ifjusagvédelmi feleldseivel.

Torekedjék arra, hogy tanuldi a szabad idejiiket hasznosan, képességeinek és kollégiumi
adottsagoknak (szakkorok, ifj. klub. stb.) megfeleléen toltsék el. Vegyenek részt a
hagyomanyos kollégiumi rendezvényeken.

Ismerkedjék meg a tanulok csaladi koriilményivel, tartson kapcsolatot a sziilokkel,
szlikség esetén keresse fel Oket.

Tartson kapcsolatot az illetékes osztalyfonokkel, vegyen részt az iskolai értekezleten.
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e Segitse tanuldi korében az ifjusagi vezetés és érdekvédelem kialakulasat, a kozépszinti
ifjusagi vezetokkel (csoportbizalmiak) egylitt alakitson ki csoportjdban magas szintii
onkiszolgélo tevékenységet.

e Rendszeresen ellendrizze a szobak, tanul6szobak mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat,
valamint a tanuldk személyi higiéniajat.

e Gondoskodjék az Gjonnan érkezett tanulok jelentésérdl a tavozo tanulok kijelentésérol,
valamint azok térzskonyvi nyilvantartasarol.

e A tanév elején a kollégiumvezetd munkatervének ismeretében megtervezi az évi
nevelési feladatokat.

e Munkajat a tanév elején jovahagyott beosztas szerint végzi, valamint ellatja a reabizott
hétvégi ill. éjszakai ligyeleteket.

e Gondoskodik a kollégium berendezésének, ill. hasznalati targyainak rendeltetés szerinti
hasznalatarol, és karokozas esetén feleldsségre vonast kezdeményez.

e A mar kialakult kollégiumi hagyomanyrendszer rendezvények szervezésével is
érdeklddési korének megfelelden szervezzen és vezessen szabadidds programokat, ezzel
eldsegitve a tanulok szabadidejének hasznos kitoltését.

o Félévenként értékelje a primer kozosségek kozott folyd versenyt.

e Szaktargyaban vallaljon 6rakat az iskolaban.

e Szakmai, pedagodgiai tuddsat fejlessze, folyamatosan vegyen részt a hazi
tovabbképzésekben.

e Aziigyeleti naploba jegyezze be az adott napon elvégzett munkat.

7. A nevelotestiilet

7. 1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betdltd alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyeébként, pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7. 2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet demokratizmusanak, onallosdganak fontos terliletei a nevelOtestiileti
értekezletek.

Alakulo értekezlet:
Az elmult tanév nyari idészakaban torténtek rovid dsszegzése,
A tanév munkatervének ismertetése,

A tanév megkezdésével kapcsolatos szervezési feladatok eldterjesztése.
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A tanévnyito értekezlet:

Az elmult tanév nyari idészakaban torténtek rovid dsszegzése,

Az 1j tanév legfobb feladatainak kijelolése,

Tantargyfelosztés elfogadasa,

Az iskolai munkaterv javaslatainak elGterjesztése és elfogadasa,

A tanév megkezdésével kapcsolatos szervezési kérdések eldterjesztése.

A nevelési értekezlet (évente két nevelési értekezlet). A nevelési értekezletek targya barmely
nevelési kérdés, amelyben az egységes neveldi, nevelési kovetelmények kialakitasa
sziikséges.

A féleévi értekezlet:
Rovid elemzése az els6 félév tanulmanyi és nevelési helyzetének,
A masodik félév tervének eldterjesztése.

A tanévzaro értekezlet:
e anevelOtestiilet egész évi oktatdi-neveldi munkajanak részletes elemzése,
az eredmények és tapasztalt hidnyossagok ismertetése,
a tanitas oran kiviili nevelés 6sszefoglalasa,
az iskola nyari feladatainak, és az ligyeleti beosztasnak ismertetése,
a kovetkezo tanitasi év eldkészitésének tajékoztatasa,
a kovetkez6 évi tantargyfelosztas és a munkaterv legfobb célkitiizéseinek ismertetése.

Informdcios értekezlet (havonta két alkalommal és igény szerint):
e aktualis informaciok atadasa,
e felmeriild problémak megbeszélése.

Az osztalyozo értekezlet (évente két osztidlyozo értekezlet). A nevelGtestiilet egy-egy
osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését az
osztalykozosségek problémdinak megoldasat beszéli meg. Mindenki szdmara kotelezd a
részvétel!

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 30 %-a kéri, illetve ha az
iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabadlyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiilet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tObbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd
neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevel6testiilet értekezleteirdl
felvett jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a tanacskozas céljat, idejét, helyét, a nevelOtestiilet
tavol 1évo tagjainak nevét és munkakorét. A jegyzOkonyv tartalmazza a napirendet €s a vitak
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lényegének tomor Osszefoglalasat, valamint a hatarozatokat. A jegyzokonyvet az igazgato
altal megbizott neveld vezeti, aki azt egy héten beliill két példanyban elkésziti, s az
igazgatdval egyiitt alairja.

7. 3. A nevelotestiillet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontési joggal rendelkezik:
- a nevelési és oktatasi kérdésekben,
- a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint
- a kozoktatasi torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott iigyekben.
A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik kiillondsen:
- a nevelési, illetve a pedagdgiai program vonatkozasaban

e az elfogadas,

e amodositas elfogadasa,

e jovahagydsinak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset
benyujtasa,
az SzMSz-szel kapcsolatban:
az elfogadas, ¢és
a modositasok, kiegészitések elfogadasa,
jovéhagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset
benyujtasa,
az éves munkatervének elkészitése;
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletben eljardé pedagogus kivalasztasa;
a hazirend elfogadasa;
a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa és a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa;
Az egyes tanulok év végi osztalyzatat a nevel6testiilet osztalyozo értekezleten attekinti, és a
pedagogus, illetve az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld
magasabb évfolyamba 1épésérél. Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanulo
hatranyara Iényegesen eltér a tanitdsi év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a neveldtestiilet
felhivja az érdekelt pedagogust, hogy adjon t4jekoztatast ennek okarol, és indokolt esetben
valtoztassa meg dontését. Ha a pedagdgus nem valtoztatja meg dontését, és a neveldtestiilet
ennek indokaival nem ért egyet, az osztalyzatot az ¢vkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara
modositja.
Ha a tanuld gyakorlati képzését nem az iskola tartja, a gyakorlati képzés keretében végzett
tevékenységével Osszefliggésben teljesitményét, magatartasat és szorgalmat a gyakorlati
képzés szervezdje értékeli. A tanuld feélévi és év végi osztalyzatat — a gyakorlati képzés
szervezdjének értékelése alapjan — a neveldtestiilet allapitja meg, és dont a tanuld6 magasabb
évfolyamba lépésérdl, szakmai vizsgara bocsatasarol. Ha az iskola koztes vizsgat szervez, a
tanulo félévi és év végi osztalyzatat a gyakorlati képzés szervezdjének értékelése és a koztes
vizsga eredménye alapjan kell megéallapitani.
Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan mulasztasainak szdma miatt a tanul6 teljesitménye tanitasi
év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem osztilyozhatd, a
neveldtestiilet engedélyezheti, hogy a tanul6 osztalyozdvizsgat tegyen.
- a tanuldk fegyelmi {ligyeiben vald dontés (a dontés elott beszerzi a didkdonkormanyzat
véleményét);
- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;

39




Vaci SZC Madach Imre Technikum és Szakképzé Iskola
Godollé
Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020.

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek, pl.:

A kezdeményezés elfogadésa, ha az iskolaszék, az iskolai sziildi szervezet, kdozosség,
iskolai kezdeményezi a nevelGtestiilet 6sszehivasat,

Az iskolaszékbe képviselot valaszt és kiild,

Halasztast ad az el6irt vizsga letételére,

A tankonyvtamogatas modjardl a nevelbtestiilet a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint dont.

7. 4. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A nevelési, illetve a pedagdgiai program €s mddositasanak elfogadasa;

A foglalkozasi, illetve a pedagodgiai program, valamint a szervezeti ¢és mukodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd
kereset benytjtasarol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

A nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elkészitése;

A nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésa;

A neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa;

A hazirend elfogadésa;

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, az iskolaszékre
vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon -
azokrol az lgyekrdl, amelyekben a neveldtestilet megbizdsabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagodgiai program,
tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

Az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

A jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak soran,

az igazgatoOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott.

7. 5. Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak beszamoltatasi rendjének
meghatarozasa

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dt:
a nevelési, illetve a pedagdgiai programmal kapcsolatos dontési jogositvanyait, azaz
az elfogadast,
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e amodositas elfogadasat,

a jovahagyas elleni dontés ellen kereset benyujtasarol szolo dontést,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos dontési jogositvanyokat, azaz
e az elfogadast,
e amodositas elfogadasat,
e ajovahagyas elleni dontés ellen kereset benyujtasarol vald dontést.

A szakmai munkakozosségekre ruhdzza dt:

e A tantargyfelosztas elokészitését,

A pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatos feladatokat

Az iskolai kovetelmények meghatarozasahoz biztositott véleményezési jogkorét

Az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasat

Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, ruhdzatot és mas felszerelést
megvalassza.

A szakmai munkak6zOsségek részletes értékeléssel a tanév végén adnak szdmot a
neveldtestiiletnek éves munkajukrol.

Az egy osztalyban tanito tandrokra ruhdzza dt

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat.
e A tanuldk fegyelmi iigyben valé dontést.

e A tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasat.

8. Kapcsolattartas

8. 1. Bels6 kapcsolattartasi formak

A kollégium kapcsolatrendszere

Kapcsolat az iskolakkal

A csoportvezetd nevelGtandrok rendszeres kapcsolatot tartanak a tanulok osztalyfonokeivel,
sziikség esetén a szaktanarokkal.

A kollégiumvezetd rendszeres kapcsolatot tart az iskoldk igazgatdival. A Madach iskola
vezetdségének tagja.

A kollégiumvezetd az iskoldk igazgatoit, tandrait sziikség esetén, egyéb alkalmakkor
meghivja a kollégiumba (fegyelmi ligyek, rendezvények).

8. 2. Kiilso kapcsolattartasi formak

A sziilokkel valo kapcsolattartds rendje

A sziilokkel valo kapcsolattartas: félévente egy sziildi értekezlet és egy fogaddora.

A kollégiumi csoportok sziilé1 kozossége szamdra a kollégium vezetdje tanévenként a tanév
elején egy sziildi értekezletet tart, amelyen a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.
A kollégium az iskolai sziildi értekezletek és fogaddorak alkalmaval fogadja a sziiloket, itt
kertil sor a gyermekek fejlédésével kapcsolatos eredmények és probléméak megbeszélésére.

A sziilok eldzetes bejelentés alapjan megkereshetik a kollégium vezetdjét €s neveldit, ha a
gyermekével kapcsolatos problémak ezt indokoltta teszik.

frasban értesitjiik a sziiloket, gyermekiik felvételérdl, valamint kollégiumi jogviszonyanak
megsziintetésérol.

frasban értesitjiik a tankoteles tanuld sziileit gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl évente két alkalommal, félévkor és évvégén.
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A kapcsolattartas gyakori formaja a telefonon torténd tajékoztatas és megbeszélés.

A sziiloi szervezet és a vezetok kozotti kapcsolattartdas formdja, rendje

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata

Az iskola igazgatdja és a sziil6i szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg.

A sziiléi szervezet képviseljét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilések azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van.

Ha a sziil6i szervezet képviseldje az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanithat, a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd tligyekben javaslatot tehet, a
nevelOtestiilet tdjékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat eléterjesztésérdl az igazgatd
gondoskodik.

A sziil6i kozosség iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot. Azokban
az Ugyekben, amelyekben a sziildi munkakdzosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A sziil61 munkak6zosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletre, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz, meg kell hivni. Az intézmény sziil6i kozossége részére az
iskola igazgatdja tanévenként legaldbb két alkalommal tdjékoztatdst ad az intézmény
munkajarol.

Az osztalyok sziildi kozosségeivel az osztalyfdnokok tartanak kapcsolatot.

A sziiloi kozosség részére biztositott jogok

Az iskolai sziil61 kozosség véleményezési jogkort gyakorol. A Ktv. vonatkoz6 bekezdésében
(Ktv. 59. §. (1)) biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a sziildi munkak6zosség
részére jogot biztosit.

Véleményezési joga van:

A miikodési szabalyzatnak a sziil6ket érintd rendelkezéseiben,

A sziildket anyagilag és érintd ligyekben,

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozéasaban,

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

A Hézirend elfogadésa elott

Pedagogiai programrol

SZMSZ-r6l

Tankonyvrendelés sziiloket érintd kérdéseirdl

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Rendszeres a kapcsolattartds a Varosi és Megyei Gyermekjoléti Szolgalattal, a Varosi
Nevelési Tanacsadoval, Hatosdgokkal €és mindazon szervezetekkel, amelyek eldsegitik a
veszélyeztetettség megeldzeését vagy megsziintetését.

A kapcsolattartas félévenkénti értékelése, emlékeztetd készitése, sziilokkel, a csaladdal valo
kapcsolattartas a fentiek érdekében torténik.

Lehet6vé kell tenni, hogy a tanulok akadaly nélkiil és rendszeresen felkeressék azt a személyt,
aki az ifjusagvédelemmel foglalkozik. Az iskola hirdet6tablajan legyen tajékoztatd arrdl, hol
¢s milyen idépontban kereshetik fel az alabbi helyeket:

e Virosi Gyermekjoléti Szolgalat,

e Drogambulancia,

o [fjusagi Lelki Segélyhely,

e Gyermekek Atmeneti Otthona. (telefonszam megjelolése)
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds, az iskolat a kiils6
kapcsolatokban & képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az eredményes oktatd és nevelomunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

e Vici Szakképzési Centrummal,

e A helyi IPOSZ-szal, Kamarakkal

e A Pest Megyei Munkaiigyi Kozponttal,

e Az iskola kdrzetéhez tartozo altalanos-¢és kozépiskolakkal

e A helyi és kornyékbeli 6nkormanyzatokkal,

Egészségligyi intézményekkel,

Varosi Szakorvosi Szolgalattal,

Munkaegészségligyi alkalmasséagi vizsgalat Rendeldintézettel,

Gyermekjoléti Szolgalattal,

Kilfoldi testvériskolakkal.

A helyi gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal,

G06dolldi Vérosi Miizeum

G06dolldi Varosi Konyvtar és Informécios Kozpont

G6dol18 Varos Onkormanyzata

Godolldi Kiralyi Kastély Kht.

Kapcsolat a gyakorlati képzési helyekkel
A kollégium nevelémunkdja soran figyelemmel kiséri a gyakorlati képzésben részt vevod
diakok szakmai fejlédését, ennek érdekében kapcsolatot tart a szakoktatokkal, vallalkozdkkal.
A kapcsolattartas formai:

e Telefonbeszelgetés

e Személyes beszélgetés

Kapcsolat mas kollégiumokkal
Tapasztalatcserék, versenyek, didktalalkozok, kirandulasok szervezése.

Kapcsolat Godollo varossal

A kollégium bekapcsolodik Godolleé  varosi  életébe, nyitottsdga révén széleskori
kapcsolatokat alakitott ki az egyes oktatasi és miivelddési intézményekkel.

Kapcsolatot tartunk: a Miivészetek Hazaval, a G6dolléi Varosi Konyvtar és Informacios
Kozpont, a Helytorténeti Mizeummal, Zeneiskolaval €s a godoll6i filmszinhédzzal, Kiralyi
Kastéllyal, Godollé Varos Onkorményzatval

9. A pedagégiai munka belso ellendrzésének szempontjai, elvei, rendje

9. 1. A belsé ellenorzés feladatai

A nevel6-oktatd munka ellendOrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandéran kiviili
foglalkozasokra is. A nevel-oktatd6 munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és
hatékony mikodtetéséért az igazgatd felelds. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és litemezését a tanévenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az
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ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

9. 2. A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak

e Azigazgatd
e AzigazgatOhelyettesek
e A munkak6zdsség-vezetok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatds. Az
igazgatohelyettesek a gyakorlohely-vezetok ellenérzési tevékenységliket a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezé sajat teriiletikon végzik. A munkakozosség-vezetoék az
ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken
latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

9. 3. Az ellenérzés médszerei, feladatai

e A tan6rak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa.

e lrasos dokumentumok vizsgilata. A dokumentumok ellenérzése lehet havi
rendszerességgel, eseti ellendrzés vagy véletlenszert.

e Tanuloi munkak vizsgalata.

e Beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

e Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerii ( a jogszabalyok, a kollégiumi
nevelés alapprogramja, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését,

e Segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e Megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelé-oktato munka belsd ellenorzése sordan:
e A pedagdgusok munkafegyelme

e A tandrak, a gyakorlati foglalkozasok, szilencium, a szilenciumon kiviili foglalkozasok
pontos megtartasa

A nevel6 oktatdé munkdhoz kapcsoldodé adminisztracidé pontossaga

A foglalkoztato terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

A tanar-diak kapcsolat, a tandri és tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

A neveld és oktaté munka szinvonala

A foglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés

A foglalkozasi ora felépitése és szervezése

A tanulok munkdja és magatartésa,
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e A csoportfoglalkozason kiviili neveldmunka eredményei, a kozosségformalas.
10. Az iskola miikodése

10. 1. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyoméanyok  apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabbd az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Nemzeti iinnepélyek:
Iskolai szintii:
e oktober 23.
e marcius 15.
A vérosi rendezvényeken az iskolat a 9. szakkozépiskolai osztalyok képviselik.

Osztaly szinti:
e oktober 6.
e A kommunista diktatura dldozatair6l valé6 megemlékezés.
e Megemlékezés a holokauszt dldozatairol.

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:
A leendd kilencedik évfolyamosok szdmara szervezett gdlyatdbor augusztus végén,
Nyiltnap

Tanévnyit6 tinnepély,

Egészségiinkért-nap,

Alapitvanyi bal,

Madach —nap,

Szalagavato,

Karacsonyi iinnepség,

Ballagas,

Kirandulas-nap,

Sportnap,

Tantargyi és szakmai tanulmanyi versenyek,

A hagyomanydpolas tovabbi formai

A hagyomanyapolas kiilsdségei:

e Az intézmény zaszloja: nemzeti szinli zaszlo

e Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete: lanyoknak fehér bluz, sotét alj, fitknak
fehér ing, sotét nadrag,
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Kollégiumi hagyomdanyok
Fontosnak tartjuk a hagyomanyapolast, ennek érdekében évente ismétlédd
rendezvényekre kertil sor.
Hagyomanyos rendezvények:
e FEls0s kollégistak avatasa
e Mikulas
karacsony
alapitvanyi bal
kollégiumi nap
ballagés
G06dollo varos nevezetességeinek megismerése
G06dollo természeti kornyezetének megismerése (kirandulasok, évszakos
turak)
e nemzeti iinnepek

10. 2. A tanulé intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos
biztositasanak rendje

A tanév elején az orarend fliggvényében késziil el a tanari tigyeleti beosztas. Az intézmény ¢€s
a kollégium belsd épiiletében és kiilsd kornyezetében, kilenc helyszinen iigyel a beosztott
pedagogus a hozza tartozo teriileten. Ezek a helyszinek a kovetkezdk: Kollégium foldszint, 1.
emelet, II. emelet, iskolaudvar, iskola foldszint, 20-as sor, 30-as sor, 40-es sor és 50-es Sor.

Az iigyeletes tandr feladatai:

e aziigyeleti id6 7. 30— 13. 25-ig tart.

e Minden sziinetben, a szdmara kijelolt teriileten feliigyel a rendre, mas egyéb
tevékenységet nem folytathat.

Igyekszik megakadalyozni a torvény altal tiltott dohanyzas el6fordulasat, lehetdség
szerint ellendrzést tart a mosdokban is.

Figyel arra, hogy illetéktelen személyek ne tartdzkodjanak az intézmény épiiletében.

A tapasztalt rendbontdsrol értesiti az illetékes osztalyfonokot, az eset stlyossagatol
fliggben a vezetdseget.

10. 3. Az iskola létesitményeinek hasznalata

Az intézmény dolgozoi a nyitvatartasi idében tartozkodhatnak az intézményben. Ettd] eltérd
idépontban csak az igazgaté eldzetes irasbeli engedélyével szervezhetd rendezvény.

Az intézmény eszkdzeit indokoltan, otthon végzendd munka esetében, az igazgatd eldzetes
irasbeli engedélye alapjan elvihetik a dolgozok.

Az eszkozoket hasznalat utan eredeti allapotukban kotelesek a dolgozok visszajuttatni az
intézménybe.

A dolgozok csak a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket vihetik be az intézménybe.
Ertéktargyaik 6rzésérél kotelesek gondoskodni. Amennyiben ennek elmulasztasabél karuk
keletkezik, az intézmény nem tartozik kartéritéssel.

Mobiltelefon az 6ran kizardlag oktatasi célra hasznalhatd. Nagy értékii eszk6zok behozatalat a
dolgozok kételesek eldre jelezni.
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Az épiilet kulcsainak kezelése

Az intézményben két porta taldlhatd. A kollégium épiiletének és az iskolanak minden
kulcsabol egy példany az iskola foportajan van elhelyezve.

A pedagdgusdolgozok rendelkezhetnek a szertarukat, a tantermeket €s a tanarit nyit6 kulccsal.
Ezt a gondnok tartja nyilvan.

A gazdasagi iroda és a titkdrsag dolgozoi az iskola portajardl vehetik fel irodajuk kulcsat, és
oda kell, leadjak munkaidejiik végén. A 82-es, 81-es, 61-es, 57-es és a tanari szertarak
kulcsait csak az oda beosztott dolgozdknak adhatja ki a portaszolgélat.

Az iskolai riasztod riasztdjadhoz kozponti koddal rendelkezik az igazgatd, fiitdk. Az egyes
részteriiletek mikodtetéséhez sziikséges kodokat minden érintett dolgozd megkapja. A riasztod
kodot fegyelmi felelosség mellett koteles a dolgozd meglrizni. A riasztd helytelen
tizemeltetési koltségét az intézmény atharitja a dolgozdjara.

A riaszto kodokat az intézményvezetd tartja nyilvan.

Az intézmény minden dolgozd szdmara biztositja a telefon hasznalatat hivatalos tigyeinek
intézésére. A felhasznalasi Osszegrél a gazdasagi év elején az iskola vezetdsége dont a
munkakor fliggvényében. Aki tallépi a megadott keretét a gazdasagi év végén az intézmény
pénztaraba, fizeti be a tullépés Osszegét.

A szamitogépterem haszndlata

A gépteremben talalhato berendezéseket mindenkinek kdételessége fokozottan védeni, dvni!
Barminemi nem rendeltetésszerti hasznalatb6l adodé hibaért a tanuld anyagi feleldosséggel is
tartozik! Az ilyen hibdk elkeriilése végett fontos a kovetkezd szabalyok betartasa:

e A terembe jovet a kabatot, taskat a fogas kdrnyékén kell letenni, a helyére mindenki csak
irészert és filizetet vihet.

e Sajat lemezt, CD-t egyéb adat hordozd csak tanari engedéllyel hasznélhatsz, a kaldz
példanyokat a tanar elkobozza.

e Oran csak a tanar altal kiadott feladatokat végezd el, a gép alapbeallitisain nem
valtoztathatsz.

e Minden tanul6 mindig ugyanarra a helyre, ugyanahhoz a géphez iiljon, a hibak elkdvetdit
szamon kérjiik.

e Minden a szamitogép mitkddésében tapasztalt hibat, vagy a teremben észlelt rongélast a
tanarnak azonnal jelentenie kell.

e A teremben tilos enni és italt fogyasztani.

e A szamitogépteremben a mobiltelefon haszndlata tilos, a telefont kikapcsolt allapotban
kell tartani. Ellenkezd esetben a tandr a telefont elkobozhatja!

e Ugyelni kell arra, hogy a programokbol szabélyosan 1épj ki, 1égy figyelmes féként a
torlés, masolds, mozgatds miiveletek elvégzésekor, hogy a programokhoz tartozo
allomanyok ne sériilhessenek.

A kondicionalo terem haszndlata

A\ teremben a tanulok csak tanari feliigyelet mellett tartdzkodhatnak.

A terembe ételt, italt, iskolataskat és egyéb személyes targyakat (telefon) bevinni tilos.

A teremben csak testnevelés felszerelésben lehet tartdzkodni.

Az er0sité gépeket csak a rendeltetésiiknek megfeleléen lehet hasznalni.

A stlyzokat és sulyzotarcsakat hasznalatuk utan mindenki koteles a helyére visszapakolni.
A gépek nem rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo karokat, ill. a szandékos karokozast
elkovetd tanulok anyagi feleldsséggel tartoznak az altaluk okozott kérért.
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A gépek nem rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo sériilésekért az iskolat és tanarait
semmilyen feleldsség nem terheli.

Az a tanuld, aki nem tartja be a kondicional6 terem rendjét, megsérti az iskolai hazirendet
igy fegyelmi eljaras indithato ellene.

A tornaterem haszndlata

A terem tisztasaganak megdrzése érdekében tornacipd, illetve csak sportolasra hasznalatos
edz6cipo (valtocipd) viselése kotelezd (gumistoplis, vagy a csarnok talajan nyomot hagyo
sportcipé nem hasznalhato).

A csarnok jatékterén enni, inni és szemetelni tilos!

A tornaszerek épségét, biztonsagat hasznalat eldtt ellendrizni kell!

A helytikrdl elmozditott szereket haszndlat utan vissza kell tenni a helyére!

A csarnokban sportolok koziil azok, akik a testnevelés 6ra. vagy az edzés egy részét a
sportudvaron, a szabadban toltik, a csarnok jatékterére lépés eldtt cipdjiiket kotelesek
letisztitani!

A csarnokban bekovetkezett rongdlodast, vagy utolag észlelt hibakat a tanuldk kotelesek
jelenteni a tandrnak, edzének, vagy a csarnokban feliigyel6 személynek!

A tornacsarnokot az iskolai drakon, sportedzéseken kiviili egyéb edzésekre, versenyekre -
kiviilallo személyek - csak az iskolaigazgatd engedélyével vehetik igénybe.

Az edzést, versenyt, vagy egyéb testmozgast vezetd személy (tanar, edzd, jatékvezeto,
feliigyel6) nélkiil utanpdtlas kora sportolo a csarnok jatékterén nem tartdozkodhat.

Az 0nalld sporttevékenységet végzd felndttek csoportjanak kijeldlt tagja, mint vezeto,
felelds a csoport tornacsarnokbeli viselkedéséért (rendbontés, kar).

Iskolai tanmiihelyek miikodési rendje

Oktatas orarend szerint sziikség esetén két miiszakban folyik.

Tanmiithelyi beosztast a tanmilhely vezetd készitik el. Jovahagyasra a gyakorlati
oktatasvezetd és a miiszaki igazgatOhelyettes terjeszti fel az igazgatonak.

Tanmiithelyben csak az oda beosztott személy vagy ellendrzési jogkorli személy
tartozkodhat.

Tanmiihelyeket az oktatdk nyitjak-zarjak a megadott kodok szerint.

A tanmiihelyi 61t6z0ket csak oktato jelenlétében szabad hasznalni.

Idegen szerszamot, eszkdzt, mobiltelefont a miihelybe nem lehet bevinni. Ha ezt a
rendelkezést valaki megszegi, s ebbdl kara keletkezik, az intézmény semmiféle kartéritést
nem vallal.

Szakképzési évfolyamokon a szakma eldirdsainak megfelelden a tanulok munkaruhat
kapnak.

Szakképzési éviolyamokon egyszer 20 perces étkezési szlinet biztositott,

A raktarbol csak a gyakorlati oktatasvezetd-helyettes irdsos engedélyével lehet csak
szerszamot felvenni A tanmiihelyvezetd szerszamfelvételét az igazgatod engedélyezi.

A tanmthelyek felszereltségéért (gépek, szerszamok) tanmiihely vezeto felel.
Anyagmegrendeléseket a tanmiihelyvezetd tervezi, igényli.

A nem tantervhez kapcsolodd munkdk végzését eldkalkulacid alapjan az igazgato
engedélyezheti.

Ezen munkékrol nyilvantartast, bevételezést kell vezetni.

Tanitasi id0 alatt a tanulok tevékenységéért az oktatok felelnek..

A tanmiihelyek leltarozasaért a gyakorlati oktatasvezet6-helyettesek feleldsek.

48




Vaci SZC Madach Imre Technikum és Szakképzé Iskola
Godollé
Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020.

e A tanmiihelyeket a tanmiihely vezetdé fogja Ossze, képviseli az iskolavezetésben ¢és
ellendrzi.

Etkezde

Az iskolai didkétkeztetést a Kaloria Kht-vel kotott megallapodéssal oldjuk meg.

Az étkezést az iskola biztositja, a talalasrol a Kaléria gondoskodik.

Az ebéd kiadas idépontja 11. 30-14.30.

A tanulok az utols6 ora utan illetve a miihelygyakorlat sziinetében fogyaszthatjdk el az
ebédjiiket. Az ebédldt az iskola biztositja.

Iskolaradio

Az iskolaradié miikodtetése a DOK patronalé tanar feladata.

Az iskolaradié eszkozeit a DOK altal kijeldlt tanulok miikddtethetik, akik ismerik és betartjak
a munka és tlizvédelmi szabalyokat. Rendkiviili esetben az igazgatd mast is megbizhat a
mukodtetéssel, aki ismeri az eldirasokat.

A studiét igénybe vevok a berendezéseket rendeltetésszertien kotelesek hasznalni, megdvni.

A gondatlansagb6l vagy szandékosan kart okozodkkal szemben az érvényes kartéritésre
vonatkoz6 rendeletek szerint kell eljarni. Kézleményt csak az igazgatd engedélye utan lehet
az iskolaradioban beolvasni.

10. 4. Az iskolai beléptet6 rendszer

1. Az intézmény tanuldi, oktatdi és adminisztrativ, miiszaki dolgozo6i csak az iskolai
portan elhelyezett beléptetd rendszeren keresztiil, belépdkartyaval johetnek be és
tdvozhatnak az épiiletbdl.

2. A tanul6 kotelessége a belépdkartya rendeltetésszerii hasznalata be és kilépéskor,
amennyiben ennek nem tesz eleget, a Hazirendben meghatarozott fegyelmezd
intézkedések alkalmazhatoak.

3. A belépdkartya ingyenes, de elvesztése esetén meg kell tériteni a kartya dijat, 500 Ft-
ot.

4. A belépdkartya otthon hagydasa, elvesztése esetén a tanuld ideiglenes kartyat kap a
portan.

5. A tanuldk 7.30 ora el6tt, valamint 13.30 utan az iskola épiiletébe kartyaval barmikor
be és kiléphetnek. 13.30-ig csak engedéllyel az osztalyfonok altal kitoltott irasos
kilépdvel hagyhatjak el az iskola épiiletét.

10. 4.1. A belépés és a bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Azok, akik folyamatosan hasznaljadk az iskola egyes termeit, pl. tornaterem, szdmitastechnika
terem, tanterem, stb., csak a szerz6dés megkdtése utan a hazirend megismerése utan kezdhetik
meg tevékenységiiket.

Az iskolaba latogatokat a portaszolgalat informalja a sziikséges tudnivalokrol. Az indok
nélkiili latogatoknak az iskolaban tartézkodni, az iskola eldtt parkolni tilos. A
benntartézkodas annyi id6 lehet, amennyi id6t az ligyintézés igénybe vesz.

A parkolas rendje

Az iskola dolgozéi kiilon engedély nélkill sajat feleldsségilikre hasznalhatjdk az iskola
parkolojat. Orzésrél az iskola nem gondoskodik. Latogatok vagy az iskolaval bérleti
szerzOdésben 4ll6 személyek az iskola parkoldjat hasznalhatjak.
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Nappali tagozatos tanulok nem allhatnak be gépjarmiivel a parkoldba.
A felnottoktatasban részt vevo tanuldk a délutani érakban hasznalhatjak az iskola parkolojat.

10. 5. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

A tanév elején az igazgatd a munkakozosség vezetok és a didkonkormanyzat javaslatainak
figyelembevételével nevelOtestiileti értekezleten kialakitja a tandoran kiviili foglalkozasok
kinalatat.

Az alabbi tanoran kiviili rendszeres foglalkozasokat biztositjuk tanuldink szamara:

- differencialt felzarkoztatas és korrepetalas,

- verseny elokészitése,

- szakkori foglalkozasok (idegen nyelv, informatika, sportkor, kondicionald terem),

- érettségi felkészitok.

A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét a tanulok szdmara faliujsagokon meghirdetjiik. A
tanoran kiviili foglalkozdsok oOrakeretei a tantargyfelosztdsban keriilnek rogzitésre, és roluk
naplot kell vezetni. A tandran kiviili nem rendszeres foglalkozésok keretében az alabbi
programokat javasoljuk:

- tanulmanyi kirandulas (évente 1 alkalommal)

- szinhazlatogatas (félévente 1 alkalommal)

- sportrendezvények és versenyek

A tanuldk jelentkezései alapjan a kozoktatasi torvényben leirt csoportlétszam szerint
szervezzilk a tanoran kiviili foglalkozasokat. Tuljelentkezés esetén az osztalyfonokok
javaslata dont a felvételi sorrendrol.

10. 6. A mindennapos testedzés formai

A mindennapos testedzéshez sziikséges idokereteket a kotelezd és nem kotelezd tanorai
foglalkozasokhoz az iskola biztositja, beleszamitva ebbe a sportkori foglalkozasokat is.
Alapvetden biztositott sportagak:

e labdartugas,
kosarlabda,
kondicionalo testedzés,
floorbal, kézilabda,
jatékos készségfejlesztés
A mindennapos testedzés a tanulok érdeklddési korének megfelelden kiegésziil még
turisztikaval, sportverseny latogatassal.
Az iskola minden tanulé szamadra biztositja a mindennapi testmozgas, testedzés lehetdségét.
Az iskolai didksportkérben minden tanul6 jogosult bekapcsolodni az iskolai sportéletbe.
Az iskola tanuldi a tornatermet, a kondiciondlo termet, illetve a sportudvart csak abban az
esetben vehetik igénybe, ha a testneveld tanarok valamelyike, vagy mas, a tanuldk testi
épségéért felelosséget vallald pedagdgus jelen van.

10. 7. Iskolai sportkor, diaksport egyesiilet, ezekkel valé kapcsolattartas formai

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik meg a szorgalmi
idore. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanodrai foglalkozasok mellett a diaksportkérok
mitkddésének tamogatasaval biztositja.
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Az iskola biztositja tovabba, hogy 6szi €s tavaszi idészakban a sportudvar, téli idoszakban a
tornaterem, illetve a kondicionald terem — testneveld tanar feliigyelete mellett — a tanulok
rendelkezésére alljon, naponta délutanonként, a testneveld tandrok altal sszeallitott program
szerint.

Az iskoldban miikodé didk sportegyesiilettel vald kapcsolattartast egylittmikodési
megallapodas rogziti, melyet minden tanév elején feliil kell vizsgélni, és az igényekhez képest
megfelel6en modositani sziikséges.

10. 8. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja, rendje

Az iskolai sportkorok vezetdit az igazgatd vagy a tagozat igazgato helyettese bizza meg.

A szakkorok és foglalkozasok eldre rogzitett tematikaval és programmal miikodhetnek.

A programok szakmai elfogadasara a teriiletért felelés szakmai munkacsoport, illetve annak
vezetdje tesz javaslatot az iskola igazgatojanak.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A foglalkozéasok helyét és idejét a munkakdzosség hatdrozza meg a tanterem beosztassal
egylitt, melyet az igazgato hagy jova.

A didksportkdr és az iskola kapcsolattartdsdinak modjat és formadit tanévenként eldre
megkotott megallapodas tartalmazza, melyet minden tanév elején feliil kell vizsgalni, és az
igényekhez képest megfelelden modositani.

10. 9. A didkonkormanyzat miikodésének tamogatasa, a sziikséges feltételek
biztositasanak rendje

Az iskolankban a didkonkormanyzat vezetdje havonta egy alkalommal (a honap utolsé kedd)
az iskola vezetdségével tajékoztatja az iskola vezetdségét a didkonkormanyzat munkajarol és
megbesz¢lést tart a felmeriild problémakrol.

A didkonkorményzat egyiittmiikodik a kollégiumvezetdvel, a csoportvezetdkkel, a
nevelbtestiilettel. Hatarozatait a csoportgytiléseken és a kozgytiléseken keresztiil érvényesiti.
A kollégiumvezetd a didkvezetdség tagjaival, havi rendszerességgel megbeszélést tart.

A diakképviseldk a didkokat érintd problémdak jelzésével kapcsolatban mindenkor
megkereshetik az intézmény vezetdjét, kéréseiket szoban és irasban fogalmazzak meg.

10. 11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasi formai, rendje

A tanuldk altalanos sziirése az intézményen beliil torténik évente egy alkalommal (szemészet,
belgyogyaszat).

Az iskola tanuloi, évente kétszer vesznek részt fogaszati vizsgalaton.

A tanuldk rendszeres orvosi vizsgalata soran legalabb 1 héttel kordbban ismert legyen a
helyszin és az id6pont.

Az egészségiigyi ellatasok helyszinei és idOpontjai az iskola hirdetdtablajan jol lathato helyen
legyenek elhelyezve.

Heti egy alkalommal az iskolaorvos, heti egy alkalommal az iskolai védénd a tanulok
rendelkezésére all az iskola orvosi rendeldjében.

A védond minden osztily részére tanévenként egyszer az osztalyfénoki ora keretében
egészseégligyi felvilagositast tart.
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Az intézmény altal szervezett tanuldi orvosi vizsgalatokon a tanari feliigyeletet biztositani
kell.

Az egészséges életmaodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az
egészséget veszélyeztetd ¢élvezeti szerek karos hatdsairdl (dohdnyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.) az ¢letkoruknak megfeleld modon tdjékozddhassanak.

Dolgozoi egészségiigyi elldtds

A 89/1995. Kormanyrendelet alapjan biztositja az intézmény a dolgozok szamara az orvosi
ellatast. Az alkalmazott kotelessége, hogy az orvosi alkalmasséagi vizsgalatokon részt vegyen,
az orvos altal meghatarozott iddpontban.

10. 12. Az intézményi, védo, 6vo eldirasok, eljarasok rendje

Az iskola alkalmazottainak feladatai tanuloi balesetek megelozésében:

e A tanuldkat a tanév els6 napjan az osztalyfénok munka- és balesetvédelmi, tlizvédelmi és
kozlekedésbiztonsdgi oktatasban részesitik, melynek rdgzitése az osztalynaploban
torténik.

Munka ¢és balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanulokat munkakezdés elétt:

Szakoktato

Testnevelést és sportfoglalkozast tartd neveld

Fizika, kémia kisérleteket végz6 tanar

Tarsadalmi és kozhasznii munka végzése eldtt a feliigyeletet ellatd személy

Kirandulasok el6tt a kirdndulast szervezd személy

Téaborozésok, lizemlatogatasok eldtt az azokat végzd személy

Az ismeretek elsajatitasardl a tanuldnak feltett ellendrzé kérdésekkel meg kell gy6zddni.
A tanuloi balesetbiztositasokat meg kell kotni.

Az iskola valamennyi alkalmazottianak kotelessége a munkavégzés sordn:

e Munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasok és szabalyok betartéasa.

e A munkavégzéssel kapcsolatos eszk6zok biztonsagos taroldsa, a veszélyt jelentd
rendellenesség elvarhatd mdodon torténd megsziintetése €s a felelds vezetd tajékoztatasa

o Baleset esetén els6segélynyujtas és jelentési kotelezettség.

e Egyebekben az iskola hazirendjének és Munkabiztonsagi szabalyzatanak betartésa.

Az iskola teriiletén a tanuloknak tilos a dohanyzas. Felndttek csak a kijelolt helyen
dohényozhatnak.

Az esti tagozaton tanulok a kijel6lt dohanyzohelyen dohdnyozhatnak.

Tilos alkohol és minden mas egészségkarositd szer — pl. drog — fogyasztasa.
A tilalom megszegdi fegyelmi vétséget kovetnek el!
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A gyermek és tanuldbaleset megelozés feladatai, ill. baleset esetén teendo intézkedések
rendje:

Az iskola minden dolgozdjanak ismernie és be kell tartatni a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tlizvédelmi Utasitas és a Tiizriad6 terv rendelkezéseit.

A tanulokat minden tantargy keretén beliil oktatni kell a biztonsag és testi épség megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

A neveldk a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti idében is kotelesek a rajuk
bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell:

Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

A hazirend balesetvédelmi eldirasait

Rendkiviili  esemény  (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti  katasztrofa)
bekovetkeztésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat és a menekiilés rendjét.

A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A hamis riasztas (kdzveszéllyel fenyegetés) biintetdjogi kovetkezményeit.

Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeit.

A neveldknek ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati-technikai feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

Az iskola igazgatoja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrizni.

Baleset esetén teendd intézkedések
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket.

e A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie

e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az iskola
igazgatojanak.

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A héarom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eloirt nyomtatvanyokon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak.

A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Stulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

10. 13. A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésével osszefiiggd tevékenységek rendje

A balesetek megel6zésének megszervezése az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkaveégzés feltételeinek személyi és targyi biztositasa.
A vonatkozo6 torvények, jogszabalyok eldirasainak betartdsa és betartatasa.
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A munkahelyek, tantermek munkavédelmi el6éirasok szerinti kialakitasa.

Egyéni védodfelszerelések sziikség szerinti kialakitasa.

Munkavédelmi ellendrzések megtartéasa.

A balesetek bejelentése, nyilvantartdsa és kivizsgaldsa, baleseti okozati Osszefiiggések
megallapitasa és a balesethez vezetd ok haladéktalan megsziintetése.

A munkavédelmi kotelezettségek teljesitésének szdmonkérése, a rendszabalyokat megszegdk
felel0sségre vonasa.

A munkakori, szakmai, személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgélatok biztositasa.

A munkavédelmi oktatas megszervezése, megtartasa ¢és nyilvantartasa.

A munkavédelmi feladatok 6sszefogasara munkavédelmi megbizott kijelolése.

10. 14. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok szabalyai

Rendkiviili eseménynek mindsiilnek:

o Természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, stb.)
o Tiz

e Robbantassal torténd fenyegetés (bombariado)

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e A fenntart6t

Tiiz esetén a tlizoltdsagot

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

Személyi sériilés esetén a mentdket

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofaelharito
szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az ¢éplletben tartdzkodd személyeket a vészjelz0 csengetés révén értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiiletrész
kitiritésehez.

A veszélyeztetett épiiletrész kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbd]l minden tanulonak tavozni kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolni kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e valamelyik tanul6 az épiiletben.
A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozo helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolni.

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiiletrész
kiiiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

e A koézmivek (géaz, elektromos aram) elzarasaval.

e A vizszerzési helyek szabadda tételérol.

o Az elsésegélynyujtas megszervezéserol.
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e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol.

crer

A Tiizriado Tervet az iskola alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o Titkarsag

e Tanari szoba

e Porta

e Tornaterem

e Szertarak

e Qrafikus tervrajz folyosokon és 1épcs6hazakban.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell.

10. 15. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Az intézmény rendelkezik Tlizvédelmi utasitassal, Tzriado-tervvel, valamint ezek keretében
Kiiiritési tervvel. Ezzel kapcsolatos szabalyzas az eldz6 fejezetben talalhat6. Ezeken feliil az
intézmény rendelkezik Katasztrofa megeldzési, tervel és Katasztrofavédelmi felkészitési
tervvel is. E dokumentumok folyamatos karbantartasaért, a dolgozok és tanuldk rendszeres
oktatasaért, a védelmi gyakorlatok megtartasaért az elsé sorban igazgatdé maésodsorban a
megbizott feleldsok, az Intézményi Prevenciés Munkacsoport tagjai felelosek.

G06doll6 varosat polgarvédelmi szempontbol a 18/1996 (VII1.25.) BM rendelet a I1/b csoportba
sorolta. F6 veszélyforras a varoson athaladd kozati és vastti veszélyes anyagszallitasok,
valamint a varosban taldlhatdo gazdalkodo egységeknél eldallitott, felhasznalt vagy tarolt
veszélyes anyagok jelentik.

Az intézmény jellemzdi:

Az intézményben iskolarendszerli oktatas, szakképzés €és gyakorlati oktatas folyik. Az épiilet
kozponti flitéses, minden helyisége armataraval van megvilagitva. Ideiglenes elzarkozasra az
osztalytermek alkalmasak.

Fobb belsd veszélyforrasok: Tanmiihelyekben fellelhetd gépek és szerszamok, gazpalackok a
fémipari tanmiihelyben és palacktiroloban, gazkazan a kazanhelyiségben, Elektromos
berendezések minden helyiségben.

Fébb kiilsé veszélyforrasok: Epiilettiiz és robbands; Mérgez6 vegyi anyagok szabadba jutasa;
Foldrengés;

A katasztrofaveszélyek az emberi élet és anyagi javak mentésére vonatkozdan, menekiilés
szempontjabol két csoportra oszthat6 az alabbiak szerint:

Kimenekités sziikséges épiilettiiz, robbanas, foldrengés és nuklearis veszélyhelyzet esetén.
Bemenekités sziikséges mérgez0 vegyi anyagok szabadba jutasa, szélvihar, erds téli havazas,
fagyas esetén.

A kimenekités altalanos leirasa az el6z0 fejezetben a ,,A veszélyeztetett épliletrész kitiritése..”
részben megtalalhato.
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A bemenekités menete a fo veszélyforras (vegyi anyagok szabadba jutasa) fellépése esetén a
kovetkezo:

— A veszély azonositdsa utdn minden tanuldt és dolgozot az épiiletbe,
osztalyterembe kell kiildeni. A szabadban nem tartézkodhat senki! Feleldsok
az ligyeletes neveldk.

— Minden nyilaszarét gondosan be kell zarni, amennyire lehet az épiiletet
hermetikussa kell tenni (reluxak, fiiggonyok behuzdsa, nyildsok eltomése).
Ajtok Orzése. Felelosok az iskolaban tartézkodo tanarok és dolgozok.

— A szell6z6 berendezéseket ki kell kapcsolni. Felelds a gondnok.

— Nyugodt, higgadt magatartas tantisitasa, panik hangulat megelézése, a tanulok
megnyugtatasa, 1étszamellendrzés. Felelds a feliigyeld tanar ill. osztalyfonok.

— Egyéni védelem: testlink borfeliiletének minél nagyobb aranyban ruhéval
torténd védelme. Sziikséges véddeszkoz kiosztasa. Feleldsok az osztalyfonok,
gondnok és a gazdasagi dolgozok.

Altalanos magatartasi szabalyok katasztréfahelyzetben:

e Orizze meg nyugalmat!
Gylijtse 0ssze az esetleges kimenekiiléshez sziikséges targyakat, értékeket!
Tartsa be a kijelolt feleldsok, ill. a katasztréfavédelem illetékesei utasitasait!
Figyelje a tajékoztatast, informalja tarsait!
Ha az épiiletben kell maradnia, gylijtson vizet a rendelkezésre allo6 edényekbe!
Ne telefonaljon, csak segélykérési céllal!
Ne hallgasson rémhirekre, ne terjesszen ilyeneket!
Bizzon azokban, akik felkésziiltek a védelemre!

10. 16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

A tajékoztatds, megismertetés rendje:
Az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei, kollégiumvezetdje kotelesek a sziilok, tanulok
részére tajékoztatast adni az intézményi dokumentumokrol. Helyi tantervrdl, szakmai
programrol munkako6zdsség vezetd is adhat tajékoztatast.
e Nevelési — pedagdgiai program, helyi tantervek, szakmai program.
Eves munkaterv
Beszamolok
Szervezeti és miikodési szabalyzat, és mellékletei
Hézirend
Koltségvetés

A hozzadférheto elhelyezése biztositisa, helye, ideje:

Az érvényes dokumentumok egy-egy példanyat az igazgatd koteles elhelyezni az iskolai
konyvtarban, oly mddon, hogy a neveldk, sziilék és a tanulok a konyvtar nyitvatartési ideje
alatt, vagy kérésre rendkiviili idében, helyben megtekinthessék.

A munkako6zosségek tagjai a hatalyos dokumentumokhoz a belsé szamitogépes halozaton is
hozzéaférhetnek.

A munkaltato kotelessége az 0 belépd dolgozokat tajékoztatni az intézményi dokumentumok
megtekintési lehetdségeirdl.
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10. 17. A fakultativ hit-, és vallasoktatas rendje

Az iskolaban teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- ¢és vallasoktatason valdo részvétel a tanulok szdmara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

10. 18. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges
¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis, sport tevékenységgel fiigg Ossze.

10. 19. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyai, feladatai, rendje

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

e a konyvtarat a konyvtaros tanar vezeti, aki tanitdsi napokon gondoskodik a tanuldk,
pedagdgusok részére a napkdzbeni nyitva tartasrol.

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar gyljteménye biztositja az iskolai neveld és oktatd

tevékenységhez sziikséges informacidkat és informacidhordozokat.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és

egylittmiikodik az iskola székhelyén mitkodé kozkonyvtarral.

Az iskolai konyvtar feladata a fentieken til:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

tanodrai foglalkozasok tartasa,

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok, tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése,

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

dokumentumok masolasa,

szamitogepes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajekoztatds a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodo

konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairdl,

e aziskolai ingyenes tankonyvellatds megszervezése, lebonyolitasa.

Az iskolai konyvtar mikodésének alapelvei:

Az iskolai konyvtar gylijteményét - a rendelkezésre allo pénziigyi keretek kozott - a tanulok,

¢és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoéi a
nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.

Minden koényvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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A beiratkozas modja:

A beiratkozassal a konyvtar és az olvasd kozott jogviszony jon 1étre, mely mindkét félre
nézve jogi felelosséggel jar. A tagsagi viszony a tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony
megszlntéig tart. A beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

Minden beiratkozott olvaso koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban valtozas
kovetkezik be.

A beiratkozashoz sziikséges egy adatlap kitoltése, amelyen a tanul6 legfontosabb adatai (név,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime), személyi igazolvanyanak vagy utlevelének
szama ¢és alairasa szerepelnek.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
gondoskodik.

A konyvtarhaszndlat modja:

e Az iskolai konyvtar raktari és szabadpolcos alloméannyal rendelkezik. A szabadpolcos
részben elkiiloniil a kézikonyv allomany és a szak-, illetve szépirodalom. Az iskolai
kényvtar alapteriilete 70 m? 22 olvasoi féréhely van. A konyvtar hasznaléi az iskola
tanuldi és dolgozdi. A beiratkozds a tanév kezdetén automatikusan, névsor alapjan
torténik. Kivételt képeznek az évkozben ideérkezett tanulok, illetve dolgozok.

e Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével ¢és szolgaltatdsaival az
iskolaban folyo oktatd-neveld munkat segitse.

e Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni €s
csoportos:

e helyben hasznalatat (olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész hasznélatat). Az
iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az alabbiak:

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

e periodikumok

e nem nyomtatott (multimédias) dokumentumok

Ezen kiadvanyokat a szaktanarok egy-egy tanitsi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és

nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A kolcsonzés modja:
A konyvtar barmely dokumentumdt csak a konyvtaros tandr tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveibdl 4 db konyv 3 hetes hataridére kolecsondzhetd: felnétt dolgozok esetében
Segéd- €s tankonyvek kivételével a tanév végéig vissza kell hozni. A kdlcsonzési hatarido egy
alkalommal meghosszabbithatd. A kolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. A
konyvtar 4allomanyabol hianyzé dokumentumokat mas kozépiskolai konyvtarai és a
kozkonyvtar segitségével a konyvtarunk konyvtarkozi kdlesonzés utjan elégiti ki.
A kolcsonzéskor a konyvtarhasznalo kézjegyével igazolja a dokumentum atvételét.
A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6z6k megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.
e A tanulok és a dolgozok tanuloi, ill. munkaviszonya — lehetdség szerint - csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan sziintetheté meg.
o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha
az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok
tarolasara alkalmas.
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Az elvesztett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi médon potolhatja:
¢ a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével

e a konyvtar gyljtokorébe tartozo (hasonld tartalmua és értékll) dokumentum
beszerzésével.

A potlas egyéb modjat a konyvtaros hatarozza meg.
A konyvtar egyéb szolgaltatdsai:

o Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitist ad a konyvtar ¢és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt.

e A neveldknek az iskolai konyvtarban illetve a konyvtaros tanar kdozremitkodésével
tervezett tandrai €és tandran kiviili foglalkozdsok varhaté idOpontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznilik, majd a kdnyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

e Segiti az iskolai munkadhoz, a kiillonb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

o Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiilé tanitdsi ordk, tandrdn kiviili
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban.

e A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a konyvtaros tanar
nincs jelen a tanitdsi Ordn) az Orat tartd szaktandr is koteles a konyvtarban
kialakitott rend megOrzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

e Az adott targyi feltételeken beliil az iskola gylijteményében megtalalhato
dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot is
készithet a konyvtaros tanar. Az anyagok masolatat kélcsondzni nem szabad, csak
oktatasi segédletként hasznalhatok.

e Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a szertarakban. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrodl lelohely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa:

e Az iskolai konyvtar nyitva tartasa tanévenként az igényeknek megfeleléen keriil
meghatarozasra (heti 22 6ra). Minden tanév szeptember 5-éig a nyitva tartds
kihirdetésre kertil.

. A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat
modositasat.

e A tanuldk és a sziildk az Iskolai Miikddési és Szervezeti Szabalyzatot, valamint az
iskolai Pedagdgiai Programot megtekinthetik minden hétfén 10. 00-15. 00 oraig,
ill. minden szerdén 11. 00-15. 00 6raig.

10. 20. Minéségbiztositas program értékelése, nyilvanossaga

Az intézményben szokasos moddon kihirdeti, nyilvanossagra hozza. Ertékelése a tanévzard
értekezleten torténik.

10. 21. Tankonyvellatas rendje

1. Minden év november 15-ig felmérést kell késziteni, arr6l hogy hdny tanuld kivan az
iskolatol tankonyvet kolcsonozni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkdziben
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tankonyvet biztositani. A tanév koézben érkezd tanulokat az iskolatitkarnak kell
tajékoztatni; jogosultsdguk elbirdlasa utan a jegyzékbe felvenni.

Felelds: osztalyfonok

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tajékoztatja az iskolaszéket, az iskolai
sziilO1 szervezetet, az iskolai didkonkorményzatot.

Hataridé: november 30.

Felelos: igazgat6

Normativ kedvezmény (ingyenes tankdnyv)

A kedvezmény iranti igényt minden tanévben fel kell mérni irasban.

Felelds: osztalyfonok, gyermekvédelmi felelds, igazgatohelyettes

Hataridé: november 15.

A nyomtatvanyhoz (Hazirend melléklete) mellékelni kell a megfeleld jogosultsag
igazoldsanak masolatat.

Az iskoldba belépd kezdd évfolyamok (9.,11.,13. évf.) tanuldi esetén a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskolai tankonyv-értékesitést végz6 személlyel az iskolaszerzédést kot, minden év
januar 31-ig.

A tankOnyvforgalmazotol értékesitésre atvett tankonyvek utan jard dijazas az iskolai
tankonyv-értékesit6t illeti meg.

Hataridé: januar 30.

Felel6s: igazgato

A nevelGtestiilet altal Gsszeallitott tankonyvjegyzéket (évfolyamonként, tantargyanként)
minden évben a munkakozosségek feliilvizsgaljak, és javaslatot tehetnek a modositasra. A
tankonyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek az OM altal kiadott
tankonyvjegyzékben, a szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a DOK egyetértésével
lehet kérni irasban.

Hataridé: november 30.

Felelds: munkak6zosség-vezetd

Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyv-értékesitéssel megbizott alkalmazott késziti el,
az iskolai tankonyvjegyzék alapjan.

Felelds: igazgato, igazgatohelyettes

Hatarido: februar 28.

Tankonyvellatasi szerzdést minden év februdr 28-ig kell megkotni.

Felelos: igazgato

Hataridé: februar utols6 munkanapja

A tankonyvellatasi szerz6dés tartalmi el6irasait a 2001. évi XXXVIIL tv. 8B (1)
tartalmazza.

A neveldtestiilet minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas maod;at,
¢s errdl értesiti a sziiloket, illetve a nagykort cselekvoképes tanulot.

Hataridé: december 15.

Ertesitési hataridé: januar 15.

Felel6s: gyermekvédelmi felelds, igazgatd

Normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezményeket irdsban kell felmérni.

Felelds: osztalyfonok, gyermekvédelmi felelds, igazgatohelyettes

Hatarid6: januar-februar 16.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A tankonyvellatds Osszedllitasaért feleldos személy koteles a 20/1997. (II. 13.)
korméanyrendelet alapjan adatszolgaltatasra. (Adatok az iskolai tankdnyvrendelésrol).

A pedagdgusnak jogaban all megvalasztani a tankonyvet, de a dontés a munkakozosség
joga.

Tankonyvfelelés: kozismereti konyvek: igazgatohelyettes

miiszaki konyvek: igazgatohelyettes.

Ingyenes konyveket a konyvtarbol kdlcsonzéssel kapja meg a tanulo.

A konyvek, és a jogosultak névsora a konyvtaros részére minden év szeptember 1-ig kertil
atadasra.

Felel6s: tankonyv-értékesito, iskolatitkar, igazgatdhelyettes, konyvtaros

Hatarid6: szeptember 1.

Az ingyenes konyveket szeptember 1-ig lehet kérni, azoknak a tanuldoknak, akiknek a
jogosultsaga november 15-¢ utan all be.

Hatarid6: szeptember 1.

Felelds: igazgatohelyettes, igazgatd, osztalyfonok

Az ingyenesen biztositott tankonyv a képzés teljes idejében a tanuldk rendelkezésére kell
alljon. A felvett konyvekrdl a konyvtaros vezeti a nyilvantartast. A képzési ciklus végén a
tanulod koteles elszamolni az atvett tankonyvekkel.

Amennyiben a tanul6i jogviszony a képzési ciklus befejezése el6tt sziinik meg, a tanuld
koteles az iskolai konyvtarbol kikolcsonzott tankonyvet sértetlen allapotban visszaadni.
Ha a tankonyv elvész, megrongalddik az iskola nem kételes potolni.

Ebben az esetben a gondviseld, sziild, nagykort, cselekvOképes tanulonak kell
gondoskodnia azok potlasardl vagy a kartalanitasrol.

A kartalanitas 0sszege a tankOnyvcsomag beszerzési ara, melyet az intézmény pénztaraba,
a tanuldi jogviszony megsziinése eldtt.

A tankOnyvforgalmazassal megbizott pedagégusnak minden tanév novemberig kell
elkészitenie a teljes elszamolasat irasban.

Felelds: tankonyvfelelds

Ingyenes tankonyv a forgalmazasadval megbizott pedagogus tankonyvet az intézmény (a
tanév kezdésekor) csak is kozvetitésével beszerzett konyvek esetében tud biztositani.
Felelds: tankonyvfelelds

Janius 10-ig az iskolai konyvtaros segitségével kozzé tessziik azoknak a tankonyveknek,
kotelezd és ajanlott olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket a tanulok az iskolai
konyvtarbol kdlcsondzhetnek.

Felelos: igazgat6

Az iskolaszék véleményét a tankonyvek ardval kapcsolatban ki kell kérni. A jegyzékben
nem szerepld konyvek megrendelése el6tt az iskolaszékkel egyeztetni kell, s dontési joga
van azok haszndlatarol.

Felel6s: munkak6zdsség vezetd, igazgatod

Hataridé: januar 30.

Abban az esetben, ha a tanulo sziikségesnek tartja, megvasarolhatja a tankonyveket a
tankonyvforgalmazassal megbizott pedagogustdl a tankonyvforgalmazas iddszakaban,
azon az 0sszegen, amelyet a forgalmazo az intézménynek szamléz.
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11. A kollégiumi miikodési szabalyok
11. 1. Etkezési téritési dij

A kollégiumi ellatds ingyenes. A kollégiumban lako tanuloknak havonta étkezési téritési dijat
kell fizetniiik. A téritési dijak fizetésének szabalyait a kollégiumi étkezési szabalyzat
tartalmazza.

11. 2. A tanulok, a kozosségek tevékenységének értékelése

A kollégiumi kozosségek, az egyes tanulok tanulményi, kozosségi munkajaban,
magatartadsaban elért eredményeket jutalmazzuk.

A jutalmazas fokozatait és formait a didkonkormanyzat egyetértésével a kollégiumi
nevelOtestiilet allapitja meg.

11. 3. A kollégiumi nevel6tanarok helyettesitése

Nevel6tanarok helyettesitését szabadiddvel rendelkezd pedagdgus latja el, ha nincs ilyen
csoportdsszevonast, alkalmazunk.

12. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: A konyvtari és gyiijtokori szabalyzat
2. sz. melléklet: adatkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet: FEUVE
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1. sz. melléklet: A konyvtari és gytujtokori szabalyzat

A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai

1.
2.

3.

&

2.

3.

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény

Az 1996. évi LXII. torvény a kozoktatasrol szoldo 2003. évi LXXIX. torvény
modositasarol

A Madach Imre Szakkozépiskola Szakiskola és Kollégium pedagogiai programja

Az 5/1998. (Il. 18.) MKM rendelet tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezdk

a.
b.

Az iskola szerkezete

Az intézményben 4 évfolyamos nappali, a szakképzésben 2 évfolyamos
altalanos képzést, 2, vagy 3 évfolyamos szakmai képzést biztosit az iskola. A
tanuldlétszam jelenleg engedélyezett 1200 6.

Az iskola nevelési-oktatdsi céljai a Pedagoégiai Programunkban
meghatarozottak. Az Alapité okiratban meghatarozottak szerint az iskolaban
gépipari, épitbipari, konnylipari, elektronikai kozlekedés, szolgaltatoipari,
kereskedelmi és vegyipari képzés folyik.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen
meghatarozza.

A tanulok tobb telepiilés altalanos iskolaibol keriilnek intézményiinkbe,
tudéasszintjiik kiilonbozo, ezért sziikkség van a fokozatossagon alapuld
atmenetre a gyermekirodalomtol az ifjusagi és felndtt irodalomig. A
tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagogiai Program
fogalmazza meg.

Az iskola mellett kollégium is mikodik, részben ez is meghatarozza
gyljtokoriinket.

Az alloméanygyarapitas modja:

a.

b.

Kiemelten gytijtjiik a tanitott szakmakhoz sziikséges szakirodalmat, valamint
névadonk, Madach Imre életével, munkassagaval kapcsolatos kiadvanyokat.

A konyvtar allomanyéanak, eszkozeinek beépiilése a tanitasi Orara, a tanulas, a
tanitas folyamatéaba sziikségessé teszi a jol hasznalhato kézikonyvtari allomany
kialakitasat, valamint megfeleld tankonyvtar 1étesitését.

Egyes tanulok szociokulturalis hatterébdl fakaddéan biztositanunk kell az
ingyenesen, illetve a tartosan kdlcsondzhetd tankonyveket is.

Jelentésen fejlesztjiik pedagogiai szakgylijteményiinket ¢és a vezetdi
segédkonyvtarat is.

G06dollo és kornyéke torténetének ismerete fontos a didkok szamaéra, ezért a
megjelend helytorténeti miiveket, AV-anyagokat, CD ROM-okat is
beszerezziik.

Konyvtarkozi kolesonzést féleg a kiilonféle vetélkeddkre valod felkésziiléshez
veszlink igénybe. Elsddleges forrasunk a Godolléi Varosi Konyvtar és
Informéaciés Kozpont.

A gyljtés szintje és mélysége
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Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gytjti be allomanyat a koltségvetés adta
lehetdségeknek megfelelden.
a. Konyvtari allomanyrészek

Kézikonyvtari allomany
Ebben az allomanyrészben a kiilonb6zé miiveltségteriiletek alapdokumentumait gytjtjilk az
¢letkori fokozatok (14-18 év) figyelembevételével:

e altalanos ¢és szaklexikonok, - enciklopédiak

e szotarak, fogalomgyljtemények

o kézikonyvek, 6sszefoglalo munkak
adattarak
atlaszok
tantargyaknak megfeleltetett napilapok, folyoiratok

tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok
(videofilm, hangkazetta, CD ROM, DVD ROM)

Ismeretkozld irodalom
Szelektalva gyiijtjiik:
a helyi tanterv kdvetelményrendszerének megfeleltetett irodalom
a munkaltat6 eszkozként hasznalatos dokumentumait
Szépirodalom
Teljességre torekvéen gyiijtjiik
helyi tantervben szereplé kotelez6 €s ajanlott olvasmanyokat,
a tananyaghoz kapcsolddo antologidkat, verseskoteteket, népkdoltészeti alkotasokat

Pedagogiai gyiijtemény
Teljességre torekvoen gytijtjik
A helyi tantervekben meghatarozott tankdnyvek munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, a tanitdsukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladatgyiijtemények,
tesztkonyvek (a tankonyvekbdl sziikség szerint a tanulok kdlcsondzhetnek)
Erdsen valogatva gyiijtjiik
pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk
pedagogiai €s pszicholdgiai 0sszefoglalok
kiemelkedd pedagdgiai munkak
A Pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom
a muveltségi teriiletek mdodszertani segédletei, segédkonyvei
a tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumai csaladi életre neveléssel, a sziild és
iskola kapcsolataval foglalkozd, palyavalasztassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos
dokumentumok, tajékoztatok
az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygylijtemények
az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok

Konyvtari szakirodalom
Erdsen valogatva gyiijtjiik
kurrens, retrospektiv jellegii tajékoztatasi segédanyag
a konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldé munkak
konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek
Tankonyvtar
A torvényi eldirasoknak megfelelden alakitjuk ki a tartdos tankonyvek, az ingyenes
tartds tankonyvek és a tankonyvtar egységeket, melyek segitségével részben a
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raszoruld tanuldk, részben az 1jonnan érkezé tanulok részére biztositani a
tankonyveket.

Fo gytujtokor:

Mivel a konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagdgiai programjaban meghatarozott
cél- és feladatrendszer megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok biztositasa, a f6
gyljtokor kialakitasa a Pedagdgiai program, valamint az egyes muveltségteriiletekhez
kapcsolodo tantargyi eszkozigények figyelembe vételével torténik, lehetéség szerint

teljességre torekvoen.

Altalanos miivek: 0
a tudomany és kultara legéltaldnosabb alapjai,
bibliografidk, konyvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok

Filozofia, pszichologia: 1
esztétika,
pszicholdgia,
etika

Vallés, teologia: 2
Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.
Tarsadalomtudomanyok: 3
pedagobgia,
néprajz 6sszefoglalo jellegii miivek,
innepek,
szabadido felhasznalasa,

Természettudomanyok: 5
altalanos természettudoméanyi miivek,
természetvédelem, kornyezetvédelem altalanos miivek
matematika, csillagészat, fizika, kémia, foldtudoméanyok, dslénytan, biologia,
ndvénytan, allattan alapszintli miivei

Alkalmazott tudomanyok: 6
altalanos mivek,
technika, mérnoki tudoméanyok
elektrotechnika, géptan
épitdmérnoki tudomanyok, épiiletszerkezetek, épitdipar, épitdanyagok
gépjarmuvek, jarmiitechnika
irodai munka
faipar, épiiletasztalos munkak
festd, mazolo és tapétdzo munkak
textilipar, ruh4zati iparok
a higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos
alapismereti ismeretterjesztd munkak,
szédmitastechnika
Miivészet, szorakozas, sport: 7
miuvészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport
alapszinti 6sszefoglalé miivei, rajzmiivészet, diszité miivészet

Nyelv és irodalom: 8
a nyelv altaldnos kérdései, a helyesiras altalaban,
angol, német ¢s francia szotarak,
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irodalomtudomany: vilagirodalom térténete, irodalomtorténeti miivek,

a magyar irodalom torténete

magyar proza- ¢és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd olvasmanyok
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

honismeret

foldrajztudomanyok alapszintli 6sszefoglald munkai

életrajzok

torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai 6sszefoglalo alapszinti munkai

Mellék gytijtokorok:
Ebbe a korbe tatoznak azok a dokumentumok, amelyek a tananyagon tili ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni. A beszerzés, gytiijtés szelektalva torténik.

Altalanos miivek: 0

tudomanytorténet,

kibernetika, informacidoelmélet,

évkonyvek, almanachok.
Tarsadalomtudomanyok: 3

hadtudomany,

folklor, néprajz

palyavalasztasi és palyaorientacio segédletei
Természettudomanyok: 5

meteorologia,

antropologia
Alkalmazott tudomanyok: 6

kozlekedés,

névénytermesztés, kertészet

allattenyésztés,

haztartas, lakberendezés

barkacsolas
Miivészet, szorakozas, sport: 7

jatékok

turisztika
Nyelv és irodalom: 8

Angol, német ¢és francia nyelvii gyakorl6é olvasmanyok
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok életrajza, turistatérképek

A gyujtemény jellemzoi

Dokumentumtipusok

- Konyvek kb. az allomany 80 %-atteszik ki.

- Periodikumok (szakfolydiratok)

- Magneses ¢€s optikai adathordozok (hang- és videokazettak, CD
ROM-ok, DVD ROM-ok)

- Térképek, atlaszok
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Nyelv

A konyvtar donté mértékben magyar nyelvii dokumentumokat gytijt, emellett a tanitott
nyelvek nagy- és kisszotarait, nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangzo
anyagait, egyes szépirodalmi alkotasait.

Példanyszam

A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelden a kiillonbozo dlloméanyrészekbe
dokumentumonként 1 — 1 pld-t all médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:

- kotelezo olvasmanyokbol tanulécsoportonként 4 — 5 tanuldra 1 pld.

- ajanlott olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 10 tanuléra 1 pld.

- tartos tankonyvek legalabb egy tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld példanyszam
- egyes pedagogiai segédkonyvbol pedagogusonként 1 — 1 pld.

2. sz. melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold torvény é€s
végrehajtasi rendelete alapjan a Madach Imre Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium
nyilvantartasaval 6sszefiiggd legfontosabb adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal
és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi kovetelményeket az aldbbiakban
szabalyozom.

l. Altalanos rendelkezések

Jelen szabdalyzat a kdvetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekill adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi
LXIII. torvény;

e astatisztikarol szol6 1993. évi XLVI. térvény;

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - €s a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik ¢és a
kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Fogalmak
személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbol levonhat6 az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

e kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkoz6 személyes adat

o kozérdekli adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat,

o kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kozzététele,
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szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel vald kozlése

veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy

érdekeit.

titkos tigyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgalati titok" mindsitésti adatainak eldiras

szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel,

tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatisa, (modositas), betekintése,

feldolgozasa, felhasznaldsa, taroldsa, tovabbitasa, nyilvanossidgra hozatala, és tovabbi

felhasznalasuk megakadalyozasa,

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori

megnézése, az adathordozdn, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségben,

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a

nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon

torténd informacio nyujtasa (teljesitdje a személyligyi feladatot ellatd személy),

adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérdl valé barmilyen nyomnélkiili

(helyreallithatatlan) eltdvolitasa, gy, mintha az adat sosem lett volna,

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajarulas

terjedelme,

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szdmitastechnikai adathordozora felvitele,

az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra torténd jogszeru

megvaltoztatasa,

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd

megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),

megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbol,

milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illatéktelen személyekhez wvaldé hozzdjutasnak

megakadalyozasa,

lizemeltetés: az adathordozo eszkozok, programok mitkddtetése,

adathordozok: papiralapt, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbito eszkdzok,

ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog-és szabélyszerliségének vizsgalata az ehhez

sziikséges merteki teljes hataskorrel,

adatkezeld: minden olyan vezetd, 1ligyintézd, tigykezeld (adatrogzitd), aki(k)

adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezel(nek):

- magasabb vezetd esetén a fenntartd

- az intézményvezetd - és helyettesei

- az iskolatitkar

- meghatarozott feladatok vonatkozasaban a szamitastechnikai feladatokat ellato
tigykezeld, gépiro, adatrogzitd

- munkaiigyi el6ado

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
A személyligyekkel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéshez sziikséges mértéki,
teljes korti adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, iizemeltetési

jogosultsaga ¢és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira
vonatkozoan.
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Adattorlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak
vezetdi engedéllyel torténhet.

Az igazgatd vagy megbizott igazgatohelyettes jogosult €és koteles a személyligyi
nyilvantartds folyamatos jog- ¢és szabalyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt
ellendrzésére.

Az iskolatitkdrnak a tanuldi, a munkaiigyi eléadoénak a dolgozokra vonatkozoan az
adatfelvételt ¢és megvaltoztatast tartalmazd adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A gazdasagi iroda munkaiigyi el6addjanak bér, és illetményszamfejtéshez illetve
munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.
Az intézményvezetd, vagy annak kijelolt helyettesei jogosult az iskola
kozalkalmazottjanak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés
vagy adatszolgaltatds soran tudomadsara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudoméséara.

Az kozalkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds
azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyligyi szamitastechnikai, nyilvantartas program fejlesztdje, karbantartdja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvildgositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést
megismerhetik, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek.

Az intézményvezetd felel e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
miikodéséért €s a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéert.

A dolgozo kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett elzetes irasbeli
hozzéjarulasa esetén torténhet.

Személyes adat

A személyes adat meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdé minden
adat, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozdjdnak személyes adatainak  Osszegyljtésérdl,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl az igazgatd altal kijelolt munkaiigyi eléado
gondoskodik.

Az intézmény kozalkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az iskola igazgatdjanak személyes adatait a fenntarto kezeli, tartja nyilvan.

A koznevelési torvény mellékletében felsorolt (személyes és kiilonleges) adatok az

alabbiak szerint tovabbithatok:

e A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd, - vagy madas fogyatékossagra, beilleszkedési
zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre vonatkozd adatok
tovabbithatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési - oktatéasi
intézménynek és vissza.

e A magatartds, szorgalom ¢és tudas értekelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok az
érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziiloknek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés kotdjének, ha az értékelés nem az
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iskolaban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai
ellendrzés vezetdjének.

e Adatok tovabbithatok a fenntartonak, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai felhasznalas céljara,
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

1. A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai
. az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,
az Onéletrajz,
az erkolcsi bizonyitvany,
a kinevezés,
a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
a min6sités,
az kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
kozalkalmazotti igazolds masolat,
o hatalyos fegyelmi tigyek
b.) kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:

o juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

. céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kdleson, képzésre kotelezés, tanulményi
szerzddés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tigyek),

o kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés,

) fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités, hozzatartozo
apolas, hazastarssal kiilfoldre utazds, egyéb) szabadidd, eltér6 munkarend
megallapitas,

C.) kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd mas jogviszonyok iratai

o katonai szolgalat,

o felkérések

o tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.

d.) kézalkalmazott kérelmére kidallitott, vagy onként dtadott iratok

. szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjan képezd iratok,
nyilvéantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudoméanyos fokozat,
nyelvvizsga,

szakvizsga,

ligykezeldi vizsga,

egyéb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,
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° betekintési kérelem,

e.)az illetmény- szamfejtéssel és az illetménnyel dsszefiiggd mas jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok
e személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, melyek a b.) pont
szerinti  iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kozponti bérszamfejtéshez
kapcsolodik.

2. Az iskolai személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma
(Kozoktatasi torveny 2. sz. melléklete szerint)

2.1 A kozalkalmazottak adatai

A) neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adbazonosito jele

lakohely, lakdscim, tartozkodasi hely, telefonszadm
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szama, az eltartas kezdete

B.)

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
Szakképzettsége (i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegen nyelv- ismerete

C)

korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

beosztas

besorolas, atsorolas

a megsziinés mddja, idépontja

D))

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszdmitasnal figyelmen kiviil hagyandé iddtartamok
allampolgarsaga

erkolesi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgélo iddtartamok,

E.)
e az alkalmazé intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete
e kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szama
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
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F)
G.)

H.)

1)

a mindsitések idépontja
hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idotartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, maddja,

a végleges ¢és a hatarozott idejii athelyezés modja

a végkielégités adatai

munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd

adatai

1)

egy¢b adatok az érintett hozzajarulasaval

2.2. Gyermekek, tanulok adatai
(A Kézoktatasi torvény 2. sz. melléklete szerint)

neve, sziletési helye, idopontja

allampolgarsaga

nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo

tartozkodas jogcime, a tartozkodasra jogosito okirat szama, kelte

lakcime, telefonszama

a sziild neve, cime (allando és ideiglenes lakasanak), telefonszama

a gyermek tanuloi fejlodésével kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok
- tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése, mindsitése
- testi érzékszervi, értelmi beszéd- vagy mas fogyatékossagra vonatkozé
adatok
- beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok

tanulo €s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

egyéb az ¢érintett illetve képviseldjének hozzajarulasaval kapcsolatos adatok

3. A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért az intézményben:

az intézmény vezetdje és helyettesei

az érintett kozalkalmazott felettese,

munkatigyi el6ado

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A kozalkalmazott felelds azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott felettese feleldsségi korén beliill minden esetben koteles az adatlapon
dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok

korét.
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A mindsitést végzo felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerl €s targyilagos mindsitéshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.
A személyligyi feladatot ellatd vezetd feleldsségi korén beliil kdteles intézkedni arrdl, hogy a
megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétol, illetdleg valtozasatol szamitott legkésobb 30
munkanapon beliil rdvezessék.
. a kozalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat
. ha a kozalkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi.

A személyzeti feladatot ellato kozalkalmazott felelosségi korén beliil koteles:
o gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd - adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
o gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak az olyan adat, illetve
megallapitas keriilhessen, amely adatforrdson alapul,
o a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti iigyekkel foglalkozo vezet6jénél, ha megitélése szerint
a személyi iraton szerepld adat valosagnak mar nem felel meg.

I11.  Személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo6, amely a munka - €és a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az
kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1. A személyi iratok csoportositasa
e személyi anyag iratai
o kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
e kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd mas jogviszony iratai

2. aszemélyi iratok adattartalma
A személyi iratok adattartalmat a II. fejezet 1/ a-d. pontjai soroljak fel.

3. A személyi iratotokba torténo betekintés
A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:
e sajat adataiba a kozalkalmazott,
az kozalkalmazott felettese,
a mindsitést végzo vezetd
a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
munkaiigyi per kapcséan a birdsag
feladatkoriikben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben indult
blintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligy€sz €s a birésag, nemzetbiztonsagi
szolgalat
e aszemélyzeti, munkatigyi €s illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat
ellatdo munkatars feladatkorén beliil.
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4. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat iratkezelési szabalyzatdban rendelkezik.
Az iratgyiijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény munkaiigyi eléado feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e kozokirat, vagy a kdzalkalmazott nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e bir6sag vagy mas hatosag dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés

Az kozalkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabéalyzat szerint informacidhoz jutd
személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelos a tudoméséara jutott adat rendeltetésének
megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy
birtokaba ne jusson.

A munkaiigyi el6ad6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétél, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 15 munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanal az éltala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A munkatigyi el6ad6 az altala kezelt - a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birosdg vagy mas hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése
szerint valésagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

A kozalkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak a szabalyzat szerint teljes korli adatkezelési
jogkorrel rendelkez6 munkaiigyi el6add vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatdsa, taroldsa

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gytijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni.
A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasaig munkatigyi eldadé torténik.
A szamitdgépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyligyi feladatokat ellaté munkatarsak
férhessenek hozza.
Személyi iratot tarolni csak a munkaiigyi el6ado helyiségében, a munkavégzést kovetden
biztonsagi zarral ellatott irattaroloban elzartan lehet.
Az iskola személyligyi feladatot ellato helyisége a 81-es szamu szobak.
A személyligyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem
tartozkodik bent - zarva kell tartani.
Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik
fel a portarol €s munkaidd végén, oda kell visszajuttatni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld munkaiigyi eléadd ¢és az igazgatd aldirasat. Ezutan a
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kozalkalmazott személyi iratait - az irattarazasi tervnek megfeleléen - a kdzponti irattarban
kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésli személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese férhessen hozza.

A személyi anyagot az kozalkalmazotti jogviszony megszliinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni. Térolasrdl és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban
¢s irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartdsi szabdlyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositdsban, Személyi
iratgytijtoben kell tarolni és rizni.
Az iratgyljtoben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.
Az iratgylijto elélapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az kdzalkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani.
A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az tligyirat keletkezésének
idépontjat is, és rovid szoveges megjelolést.
A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsd nyilvantartott iratot kovetd lires sor
egy vonallal torténd athuzéasat, alatta a lezdrds datuménak és a személyiigyi iligyintézo
alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyligyekkel foglalkoz6 ligyintézdjének feladata.
A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés, letiltds, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok tarolasa, Orzése a gazdasagi iroda
feladata.
A hatélyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késObbi tordlhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozdsok jelentése

Minden kozalkalmazott az aldbbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 15 napon beliil
irasban bejelenteni és okirattal (vagy annak méasolataval) igazolni a személyligyi feladatot
ellaté munkatarsnak:

név

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime, telefonszama,
iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudoményos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A tartds (3 honapot meghalado) tavollétek kezdetét, és ha ismert, varhato befejezését, - a 3.
honapelérésekor - a gazdasagi iroda havonta a targyhonapot koveté 10- ig irasban adja meg a
személyiigyi feladatot ellatd munkatars /vezetd részére.

A bejelentett adatvaltozast az kozalkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott 15 munkanapon beliil kdteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
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A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok moédositasanak rendelkezo
részében - a besoroldsi fokozathoz tartoz6 fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, idopont
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitdé intézkedések elfogadéasa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kdlesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szereplékérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

V. Kozérdeki adat

Kozerdekii adat: allami vagy helyi onkorményzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szdmara hozzéaférhetdk, megtekinthetdk.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki tigyekben a sziilok, tanulok gyors
pontos tajékoztatasa.
Az iskola feladata, hogy pontosan koriiltekintéen ¢és szabadon, hozzaférhetd6 modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:
e alapadatait (az alapitod okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
miikddésének rendjét, azzal kapcsolatos dokumentumait,
nevelési programjat
pedagogiai programjat,
hazirendjét
tanulokat tajékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrol
sziiloket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl

Az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak hatalyos
véltozatat mind a sziilék, mind a tanulok megtekinthetik az iskola konyvtaraban,
nyitvatartasi idében, az igazgatondl, igazgatdhelyetteseknél, az iskolatitkarnal,
munkaiddben.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvadnos
kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziil§ eldzetes hozzajarulasa, illetve rautald magatartisa
kovetkeztében torténhet. E kovetelmény teljesitésehez sziikséges a jelentkezés formait
kialakitani.

V. Biztonsagi eldirasok

1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,
e Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemdsolasanak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megel6zését.

2. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai
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e az adathordozod eszkozok elhelyezésére szolgaldhelyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy elegendé biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos
behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,
e azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell
szabalyozni, ellendrizni,
e szamitastechnikai eszkozzel olvashatdo és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és hozzaférését ellendrizni kell,
e az adathordozokrdl, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell:

- anyilvantartasi szdmnak,
a hasznalatba vétel idOpontjanak,

- akezelésre atvevd alairasanak,

- szémitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
e munkaiigyi eldad6 adathordozé eszkozoket tizemelteti;
e a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositdé kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni;
e gondoskodni kell arrdl, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi

crer

hozza.

o A gazdasagi igazgatohelyettes és munkaiigyi eldado felelds az altala vezetett

nyilvantartdsban dokumentaltan atvett magneses adathordoz6 biztonsagos

elzarasaeért, illetektelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

e A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag

biztositasat azonosito jelszoval kell lehetové tenni. A jelszot ugy kell kialakitani,

hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

Az azonosito jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciot

kell felfektetni, amit az igazgato koteles tarolni.

e A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitistechnikai munkahelyet csak a
szamitogep kikapcsolt allapotdban hagyhatja el kezeldje.

o Személyligyi feladatot ellatd szamitégépes nyilvantartdsi rendszerhez mas
feladatot ellatd szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

e a személyiigyl nyilvantartashoz kozalkalmazott szamitastechnikai eszkozok
hasznalatara felhatalmazott személyek:
e igazgato,

e gazdasagi igazgatohelyettes,
e munkaiigyi el6ado,
e akit az igazgato felhatalmaz,

e kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a
szamitastechnikai eszk6zokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat
ne ismerje meg,

e a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

e a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyiigyekért
felelos vezetd felhatalmazasaval valtoztathatd meg.
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VI.

e A szamitogépben kezelt, tarolt kozalkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz -
sajat jelszavuk felhasznalasaval - kizarélag a személyiigyi feladatot ellato
vezetd dolgozo, valamint munkatigyi el6add érhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait 1dokozonként, de az iizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten
nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazo6 (hagyoményos vagy szdmitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

Olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszk6zok eldre nem
lathaté lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.
Az intézkedési terv elkészitéséért felelds a gazdasagi igazgato helyettes.

A kozalkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy
automatikus modon nyilvantartsa az lizemeltetést, az iizemeltetés idépontjat, a
kezelést végzd személyeket, a kezelt adatokat - valamint az iizemzavarok
hatasainak elharitasa érdekében legaldbb napi 1 mentést kell biztositania.

A kozalkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer
magneses adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatidllomany
megorzésével, - az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy a kozalkalmazott megismerhesse, azt hogy a
kozalkalmazotti adatnyilvantartdsban szerepld adatokbol rdla kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az
adatszolgaltatasra jogosultsaggal € szabdlyzatban felhatalmazottak részére
torténd adatszolgaltatasrol - a megjeldlt adatokkal — a munkaiigyi eléadonak
nyilvéantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell dériznie.

4. A technikai biztonsag szabalyai
e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongélasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni,
e az adatadlloméanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,
e az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan
ellendrizni kell.
a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,
az adatok és az adatalloméanyok valtozasat naplozni kell,
az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalni tilos-, ha a
probat kiilso szerv vagy személy végzi.

5. Az informaciétovabbitas
Az intézmény szamitogépes rendszerébdl a kozalkalmazotti nyilvantartas adatait az
igazgatd vagy a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyével lehet tovabbitani.

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.
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Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésével minden korabbi vonatkozo belsd utasitds hatalyat

veszti.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetje koteles megismertetni a beosztott

munkatarsakkal.

Az igazgato altal kijelolt felelés vezetonek vagy az adatvédelmi feleldsnek gondoskodni
kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 10j torvények és rendeletek

hatalybalépése miatt sziikséges.

Z.aro rendelkezések

Zaro rendelkezések:
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa:

Az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. szeptember 01.-én jelen

szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadta.
A neveldtestiilet jelenléti ive mellékelve.
A szabalyzat a fenntart6 jovahagyaséaval 1€p hatalyba.

Godollé, 2020. szeptember 01.

Ph.
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Didkonkorméanyzat megismerte, elfogadta, egyetért a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
pontjaival:

DOK elnoke
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A Sziiléi Szervezet megismerte, elfogadta, egyetért a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat
pontjaival:

Sziil61 Szervezet
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A fenntart6 2020..................... hé.............. nap jovahagyta.

Fenntarto
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