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1. Bevezetés

A koznevelésrol szolo torvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre
juttatdsa, az intézmény jogszerii milkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantilisa, a
gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a KIVI
Kereskedelmi, ldegenforgalmi ésVendéglatoipari Iskola nevel6testiilete a koznevelésrél szolo
1993. évi LXXIX. torvény 24.§-anak (4.) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az iskola sziil6i
szervezete, a diakonkormanyzat, és a neveldtestiilet.

Az intézmény fenntartdja a Baptista Szeretetszolgalat. Ezen 0j SZMSZ a fenntartd jovahagyasat
kovetden 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el6z6 SZMSZ-e érvénytelenné valik.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldja szamara kotelezo.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:
e az alkalmazottal szemben az igazgato, illetéleg illetékes helyettese munkaltatdi jogkorben
eljarva hozhat intézkedést.
e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedésnek van helye, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabaséara van lehetdség.
e a sziilot vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

11 A SZMSZ. célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartdsok min€l hatékonyabban érvényesiiljenek a
kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

12 Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
e akdznevelésrol sz6lo torvény
e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
o a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a koznevelési
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény
az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002. (I1. 26.) OM
rendelet
2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol
20/2012 (VIL.31.) EMMI rendelet a kdzoktatasi intézmények miikddésérol és névhasznalatarol

Tovabbi, az intézmény mikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
e a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szol6 mindenkor hatalyos torvények
az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szol6 292/2009. (XIL. 19.) Korm. rendelet
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szofb 1993, évi LXXVIL. térvény
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a szakképzésrol szold 1993. évi LXXVI. térvény

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz0616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelettel

a képzési kotelezettségrol és a pedagodgiai szakszolgalatokrol szol6 14/1994. (V1. 24.) MKM
rendelet

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szold 2003. évi
LXXXVI. torvény és a végrehajtasarol szolo 13/2008. (VIL. 27.) SZMM rendelet

a diakigazolvanyrol sz616 17/2005 (I1.8.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 243/2003. (XII. 17.)
Korm. rendelet

a koznevelésrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1. 13.)
Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
243/2003. (X11.17.) Korm. rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzo kozpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006 (111.23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szold 20/2007. (V. 21.) OM
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrol sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

1999.évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

2. Intézményi alapadatok

21 Intézményi azonositok

Az intézmény neve KIVI Baptista Kereskedelmi, Idegenforgalmi és Vendéglatoipari
Iskola

Az intézmény székhelye: 1147 Budapest, Telepes utca 22.

Az alapité okirat kelte: 2013. 09.01.

Az intézmény OM azonosito

szama: 035567

Az intézmény alapitasanak

idépontja: 1996

Az intézmény alapitéja és
fenntartéja:
Az intézmény tipusa:

Az intézmény munkarendje:

Baptista Szeretetszolgalat

Tobbeélu kdznevelési intézmény, szakkdzépiskola és szakiskola
Nappali, esti, levelez6



2.2.  Azintézmény feladata

2.2.1 Szakkozépiskola

Iskolarendszerii
9-10 évfolyam

11-12 évfolyam

13-14. évfolyam

Felnottoktatas
9-10. évfolyam
11-12. évfolyam
2.2.3 Szakiskola

9-10. évfolyam
11-12. évfolyam

OKJ szerinti besorolas

Orientalé évfolyam

Altalanos miiveltséget megalapoz6 nevelés — oktatés és
szakmai ismereteket orientald képzés

Alapozo évfolyam

Altalanos kozépfoki oktatas, érettségi vizsgara felkészités és

szakmai alapoz6 oktatas
Szakképzo évfolyam

Erettségi vizsgara épiild, a kdzépiskola utolsd évfolyamanak
elvégzésére épiild szakképzés megszerzésére valo felkészités és

szakmai vizsgaztatas

Oriental6 évfolyam
Alapozo évfolyam

Oriental6 évfolyam
Szakképz6 évfolyam

10. évfolyamra épiil6 vagy a 16. életéviiket betdltott tanulok
szakképesités megszerzésére valo felkészitése, vizsgaztatasa

Szakképesités OKJ szam Evfolyamok szdma és jele Munkarend
. 3vagy 2 évfolyamos Nappali
Cukrasz 33811 01 0000 0000 (9-11 vagy 13-14) kimend
, 3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Szakacs 33811 03 1000 0000 (9-11 vagy 13-14) kimend
., 3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Pincér 33 811 02 1000 0000 (9-11 vagy 13-14) kimend
Szamitogeép-szerelo- , ) ., .
karbantarts 34 523 02 2 évfolyamos (11-12) Nappali és esti
Vendeéglatasszervezo- , ., .
Vendéglds 5481101 2 évfolyamos (1113, 2 114) | Nappali és esti
Logisztikai iigyintézé 54 345 02 0000 0000 | 2 évfolyamos (1/13.2/14) | ¥ apg;’;;;““
Logisztikai iigyintézd 54 345 01 2 évfolyamos (1/13,2/14) | Nappali és esti
S , Nappali és esti
Informatikai rendszergazda 54481 03 0000 0000 2 évfolyamos (1/13,2/14) kimend
Informatikai rendszergazda 54 481 04 2 évfolyamos (1/13,2/14) | Nappali és esti
C L, 52 341 04 1000 , Nappali és esti
Kereskedelmi iigyintézo 0000 1 évfolyamos (1/13) kimend
. 3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Cukrasz 3481101 (9-11 vagy 13-14)
, 3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Szakdcs 3481104 (9-11 vagy 13-14)
. 3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Pincér 34 811 03 (9-11 vagy 13-14)
Vendéglato iizletvezeto 3581102 0,5 évfolyam Nappali és esti

Kifut6 képzések




Szakképesités OKJ szam Evfolyamok szima és jele Munkarend
Bolti eladd 31341 01 0010 3102 2 évfolyamon (11-12) Nappali
Cukrasz 33 811 01 0000 3(2) évfolyamos (11-12-13) | Nappali
Szakacs 33 811 03 1000 3(2) évfolyamos (11 Nappali
Pincér 33811 02 1000 3(2) évfolyamos (11 Nappali
2.2.4 Kozépfoku oktatas Szakkozépiskolai oktatas kizardolag szakképzési évfolyammal,

nappali és esti munkarend szerint.
8541 Felso szintii, nem Szakkozépiskolai, érettségire ¢épiild0 oktatas Kkizardlag
felsofoku oktatas: szakképzési évfolyammal (1/13, 2/14 évfolyamon), nappali és
esti munkarend szerint.

OKJ szerinti besorolas

Szakképesités OKJ szam Evfolyamok szima és jele Munkarend
Kereskedd 52 341 05 1000 0000 | 1 évfolyamos (1/14) Nappali és esti
Kereskedd 52 341 05 1000 0000 | 2 évfolyamos (1/13, 2/14) Nappali és esti
Vendéglos 52 811 02 0000 1 évfolyamos (1/14) Nappali és esti
Vendéglos 52 811 02 0000 2 évfolyamos (1/13, 2/14) Nappali és esti




Marketing- és 52 342 010000 0000 | 1 évfolyamos (1/13) Nappali és esti
reklamiigyintéz6

Protokoll figyintézo | 54 812 02 0010 54 01 | 1 évfolyamos (1/13) Nappali és esti
Utazasi iigyintéz6 | 54 812 02 0010 52 02 | 1 évfolyamos (1/13) Nappali és esti
Logisztikai 54 345 02 0000 00 00 | 2 évfolyamos (1/13, 2/14) Nappali és esti
iigyintézd

Sportszervez6 52 813 02 000 00 00 1 évfolyamos (1/13) Nappali és esti
menedzser

Fitness-wellness 52 8130100105201 | 1 évfolyamos (1/13) Nappali és esti
asszisztens

2.3 Az intézmény alaptevékenységei:

4761 Konyv kiskereskedelem

5629 Egyéb vendéglatas

8042 Mashova nem sorolt feln6tt és egyéb oktatas
Felné6ttképzés, tovabbképzés,vizsgaztatas,
felndttképzéshez kapcesolodo szolgaltatasok

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8690 Egyéb humdan egészségiigyi ellatas

8621 Altalanos jard beteg ellatas

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

9319 Egyéb sporttevékenység

9329. Egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

Az intézmény alaptevékenysége ellatasa soran vallalja az alabbiakat:

e A pedagdgusok folyamatos tovabbképzését

o A pedagdgusok részére a normativ tamogatas erejéig anyagi tamogatast nytjt szakirodalom
vasarlasahoz.

e A mindenkori normativ tamogatasoknak megfelelden hozzajarul a tanulok tankonyv
vasarlasahoz

o Ellatja az intézmény tanordin kiviili didksporttal kapcsolatos feladatokat

e Folyamatosan méretteti az iskoldban folyd pedagogiai munkat

o A kezelésében 1év6 eszkozoket (szakmai) folyamatosan fejleszti, boviti a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden

e A pedagbdgusai szamara biztositja a felkésziilést a kétszintli érettségire

o Kidolgozza és miikddteti a sajat mindségiranyitasi programjat

24 Villalkozasi tevékenység
Az intézmény alaptevékenységi korén beliill - azt nem veszélyeztetve — végezhet vallalkozoi
tevékenységet, amelynek eredményét az alapfeladat ellatasahoz hasznalhatja fel.

3. Szervezeti felépités

3.1 Vezetok, vezetoség

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a magasabb vezetd beosztasu igazgatd. Iranyitasa ala
tartoznak a vezetdség tagjai:

e szakmai igazgatd-helyettes,
e gazdasagi vezeto.



Az iranyitas szervezeti abraja:

lgazgato
Pedagdgusok,
igazgato-helyettes | —pp pedagogus munkat Gazdasagi vezetd Titkarsag
segiték
Kereskedelmi kabinet Vendéglato tanmihelyek Gondnok

Y

Takariték

Az iskola vezetOséges hetente megbeszelést tart. Munkdjat a neveldtestiilet altal elfogadott munkaterv
alapjan végzi.

Az igazgatd

Felel:
e aziskola - a tantestiilet és az alkalmazotti k6z0sség - szakszerii és torvényes miikodéséért, a

takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

az oktatd-neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogus tovabbképzési kozéptavu felkészitési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért,

e az érettségi, az alapmiiveltségi és a szakmai vizsgak el0készitéséért, megszervezéséért &s
lebonyolitasaért,

e aziskola ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodtetéséért,

e atanuldbalesetek megeldzéséért.

Gyakorolja:
a munkaltatoi jogokat,
a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogositvanyokat,
Dont:
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd feladatkore:
e aneveldtestiilet irAnyitasa,
e az oktatd-neveld munka iranyitasa és ellenorzése,
e akoltségvetés alapjan az iskola személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
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o cgyiittmiikodés az érdekképviseleti szervekkel, a didkmozgalommal, a sziil6i és egyéb
szervezetekkel,
jovéhagyja az intézmény tankonyvrendelését, a tankonyvterjesztés rend;jét,

o cllatja a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt, - és 4t nem ruhdzott -
feladatokat,

o kiadja az érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitdsdhoz eldirt megbizasokat.

Az igazgato feladatait szakmai igazgatohelyettes kdzremiikodésével latja el.
A kozvetlen munkatarsak munkéjat az igazgato irdnyitja.

Az igazgatdhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgaté adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat. A
helyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, egymdssal egyiittmiikbdve és
mellérendeltségi viszonyban végzik.

A szakmai igazgatohelyettes feladatkore:

Feladata:

e az intézményben oktatott kereskedelemi és vendéglatd tantdrgyak tanterveinek,
tanmeneteinek elkészittetése, mindenkori aktualizalasa és tanterv szerinti
haladasanak iranyitasa és ellendérzése,

o akereskedelmi és vendéglatd szakmai vizsgak megszervezése és lebonyolitasa,

o a kereskedelmi és vendéglatd szakmai szakkorok, tanulmanyi versenyek munkéjanak
iranyitasa, ellendrzése, 0j gyakorlohelyek felkutatdsa, kapcsolattartds a gyakorlati
képzésben résztvevo szakmai partnerekkel, a kereskedelmi és vendéglato ipari tanulok
gyakorlati munkahelyének beosztasa, egylittmiikodési megallapodisok megkotése,
tanuloszerzodések megkdtésének ellendrzése,

e a kereskedelmi és vendéglatd ipari tanmiithely szakmai beszerzéseinek ellendrzése és
koordinalasa,

o versenyfelkészitések egyeztetése a kereskedelmi és vendéglato szaktanarokkal.

Hataskore:
A felsorolt tevékenységekhez kapcsolodo feladatok megszervezése, iranyitasa és ellendrzése mellett
javaslatot tehet e teriileteken a tevékenység bovitésére a hatékonysag érdekében.

Dontési jogkore:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekkel, az azokban érintett személyekkel kapcsolatban sziikség
esetén intézkedik, és intézkedésérdl tajékoztatja az iskola vezetdjét.

Ellenérzési kotelezettsége:
Feltarja és megsziinteti az ellenérzési terv szerint végzett, az ellenérzés soran feltart hianyossagokat,
javaslatot tesz az esetleges fegyelmi felel0sségre vonasra az iskola igazgatojanak.

A gazdasagi vezeto feladatkore:

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e kapcsolatot tart intézményekkel, vallalkozokkal az iskola részére végzendé munkak,
szolgaltatasok, megbizasok és egyéb gazdasagi vonatkozasu iigyekben kotendd szerzédések
elkészitésénél, az atutalasok pénziigyi bonyolitasaban, a keletkez6 problémak intézésében,

e kapcsolatot tart a bankokkal pénziigyi jellegli tigyekben.

A felsébb szervek hatdlyos rendeletei, utasitasai alapjan elkésziti és az igazgatonak jovahagyasra
elokésziti: 10



az iskola éves koltségvetését,

sajat éves ellendrzési tervét,

a nem pedagdgus dolgozok szabadsagolasi tervét,

figyelemmel kiséri a hosszabb idére sz616 szabalyozasok érvényességét, és a sziikségszertien
felmeriild valtozasokra javaslatot tesz az igazgatonak, egyiittmiikddik az szakmai
igazgatOhelyettessel az iskola minden irdnyt zavartalan miikodését eldsegito feltételek
biztositasaban,

gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol, a pénziigyi kotelezettségek teljesitésérdl és a
kovetelések érvényesitésérdl,

a hatalyos PM-utasitasok, valamint a hazipénztar pénzkezelési szabalyzata alapjan biztositja
¢s ellendrzi a pénzkezelés iskolai rendjét,

vezeti és iranyitja a létszam- és bérgazdalkodassal jaro feladatok elvégzését:

o ellendrzi a kinevezések, munkaszerz6dések megkotésének szabalyossagat,
érvényességét, a torvényes rendelkezések megtartasat,

o gondoskodik a munka- és bériigyi nyilvantartasok, tarsadalombiztositasi feladatok
szakszeri ellatasarol,

o felelésséggel tartozik az illetmények, bérjellegii kifizetések, és egyéb pénzben
kifizetett juttatasok szabalyszerli szamfejtéséért, kifizetéséért, a levonasok
atutalasaért,

felel az iskola tulajdonat képez6 vagyontargyak szakszer(i nyilvantartasaért,
iranyitja a mérlegkészitési és leltarozasi kotelezettségbol adodo iskolai feladatokat:

o megszervezi a leltarozast,

o elkésziti a beszamolo mérleget,

o kezdeményezi a selejtezést,

a selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik a selejtezés végrehajtasarol,
hitelesiti a szamviteli nyomtatvanyokat,
felel a pénziigyi fegyelem betartasaért, a szamviteli és egyéb nyilvantartasok naprakész
vezetéséért, a kotelezo adatszolgaltatasok, beszamold jelentések hataridére torténd
elkészitéséért,
gondoskodik az anyagok gazdasagos felhasznalasarol,
ellatja az iskola helységeinek hasznalatba adasaval kapcsolatos teendoket:
o elkeésziti a szerzodést €s az igazgatonak jovahagydsra bemutatja,
o megallapitja a bérleti dijakat és gondoskodik behajtasukrol.

Alairni jogosult:

a kotelezettségvallalasokat az igazgatdval egyiitt ellenjegyzoként,

a banki megbizasokat az alairasra jogosultak egyikével, masodik helyen,
leltari Gsszesitoket, az igazgatoval és a selejtezési bizottsag tagjaival,
beszamolokat az igazgatdval,

munkaiigyi feljegyzéseket.

11



Ellendrizni jogosult:
e a Belso Ellen6rzési Szabalyzatban meghatarozott témakat,
e aziskola gazdasagi-pénziigyi tevékenységét,
o felelds az intézményi vagyon megorzéséért, a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-gazdasagi
tevékenységért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.

Hataskorok:

Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett atruhazza a gazdasagi vezetore a
munkaltatdi jogkdrbe tartozo intézkedéseket az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak tekintetében a
munka ¢€s tlizvédelmi szervezet ill. a felel6sok kozvetlen iranyitasat.

A tavollévo igazgatot az szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.
Ha a szakmai igazgatohelyettes akaddlyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasaban, a helyettesitési
sorrend a kovetkezd:

e gazdasagi vezetd

e igazgaté helyettes

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor, bélyegzéhasznalat:

Az iskola nevében képviseletre és alairasra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettségek vallalasa
esetében az igazgato alairasa mellett a gazdasagi vezetd alairasa is sziikséges.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds iigyekben az szakmai igazgatohelyettes
ir ala.

Az igazgatOhelyettes és a gazdasagi vezeto alairasi jogkore az iranyitasuk ala tartozo teriiletek szakmai
tevékenységével kapcsolatos meghatarozott ligyekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
taniligyigazgatas korébe tartozo és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokra terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo ligyekben, az alairas
érvényességéhez két jogosult személy egyiittes aldirasa sziikséges. Elsé helyen az igazgatd -
akadalyoztatasa estén az altaldnos ig. helyettes -, masodik helyen a gazdasagi igazgatohelyettes -
akadalyoztatasa esetén az 6 helyettesitésével megbizott személy.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:
hosszu:

kerek:

A bélyegz0 hasznalatara jogosult személyek: igazgatd
e igazgatd-helyettes
gazdasagi vezeto
iskolatitkar
gondnok
pénztaros 12



A Dbélyegz6k megodvasa az illetéktelen hasznalattdél és azok biztonsagos tarolasa a hasznalatira
jogosultak feladata.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok, feltételek:

Az intézményi koltségvetés tervezetét - a fenntartoi keretszamok ismeretében - a gazdasdgi vezetd
terjeszti az iskolavezetdség elé. A grémium véleményének ismeretében a tervezet elfogadasarol az
igazgato dont.

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eljarasok, feltételek:
A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon szabalyzatok rogzitik.
Szamviteli politika,
e Szamlarend,
Eszk6zok és forrdsok leltarozasi €s leltarkészitési
szabalyzata,
o Pénzkezelési szabalyzat.

3.2. A nevelotestiilet és a szakmai kozosségek:

A nevelotestiilet:

Tagjai
Az iskolaban foglalkoztatott pedagogusok, az igazgatd, a gazdasagi vezetd, valamint az oktatd-
nevelé munkat kozvetleniil segit6 felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottak.

A nevel6testiilet dontési és egyéb jogkorét a kdznevelési torvény 57. §.-a részletesen tartalmazza.

A nevelotestiileti értekezlet

Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve

a neveldtestiileti értekezlet.
Dontési jogkdrét a torvényi eldirasoknak megfeleléen gyakorolja.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
— aziskola pedagogiai programjanak elfogadasa,
— aziskolai SZMSZ elfogadasa,
— az éves munkaterv elfogadésa,
— aziskola munkajat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- a,Hazirend" elfogadasa,
— anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,
— atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés érdekében fegyelmi bizottsag létrehozasa,
— adiakonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasa,
—  kozéptavi pedagdgus tovabbképzési program elfogadasa,
- atankOnyvtamogatds modjanak meghatarozasa,
— mindségiranyitasi program elfogadasa;
— jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A tanév soran tartott allandé értekezletei:
- tanévnyito, tanévzaro (értékeld),

- félévenkénti értékeld,

- félévenkénti osztalyozo.
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Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az igazgatd, vagy az iskolavezetés
sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara. A nevelOtestiileti értekezleteken jegyzOkonyv késziil.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyeket nem ruhazza at masra.

3.3. A neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazottak:
Rendszergazda

Feladata:

- az Iskola szamitogép-parkjanak és (HW, SW) szamitastechnikai eszkozeinek
folyamatos, gordiilékeny lizemeltetése,

— a szamitastechnikai eszkozoket és informatikai modszereket hasznald, alkalmazo
alkalmazotti kor napi tevékenységének biztositasa és tdimogatasa,

- aszamitastechnikai informatikai oktatds gordiilékeny biztositasa,

- amikddési zavarok, problémak észlelése, az ilyen targytl munkatarsi (lasd
kapcsolatok) jelzések fogadasa,

- az egyszeriibb (hataskorébe tartozo as orvosolhatd) mikddési zavarok, problémak
mielébbi kijavitadsa, hataskorén tali problémak esetében pedig intézkedési javaslat
tétele, €s az intézkedés elokészitése az igazgatd szamara (garancialis és kiils6 ligyek)

— az iskola szamitogéppark és egyéb szamitastechnikai eszk6zok fejlesztési igényeinek
gyljtése, rendszerezése, fejlesztési javaslattétel az igazgatdé szamara, konstruktiv
egylittmtikodés az intézményi dontés elokészitésében,

- az iskolai szamitogépek és egyéb szamitdstechnikai eszk6zok leltarozasi feladataiban
valé operativ részvétel a mindenkori leltdrozédsi utasitdsok szerint, konstruktiv
egylittmiikodés a leltarozas iranyitoival és kozremiikddoivel,

- operativ kozremikodés a szamitogépek ¢és egyéb szamitastechnikai eszkozok,
berendezések mozgatasanak és selejtezésének miiveleteiben,

- U beszerzéseket kovetden az 1) eszkozok iizembe helyezése, azok mieldbbi
hasznalatbavételének és alkalmazasanak hatékony eldkészitése és biztositasa az érintett
kollégak szamara,

- zavarelharitds vagy fejlesztés miatt megvaltozott szamitastechnikai kornyezet
jellemzdinek alapos (ha kell irasos) bemutatasa az érintett kollégak szamara, s ezzel a
munka miel6bbi megkezdésének ill. zavartalan folytatasanak biztositasa,

- a kilonbozo iskolai helyszinek és szakteriiletek kozti, informatikai- szamitastechnikai
eszkdzokben és modszerekben 0sszekapcsolodo intézményi tevékenységek biztositasa, az
ilyen munkalatok sziikségszerli szakmai tdmogatasa.

— telefonon lebonyolithatd segitségnytjtas, tanacsadas, vagy sziikség szerint
személyes kozremiikodés. A munkaidén tuli, személyes megjelenéshez kotott
tevékenységre az intézményi tulora-elszamolas szabalyai vonatkoznak,

- intézményi rendezvényekhez kapcsoldodoan a rendszergazdai feladatokat és a
rendelkezésre allast az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Kapcsolatai:

- arendszergazda egyetlen és kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Ebb6l adoddan
barmilyen munkavégzésre, intézkedésre vonatkozd utasitast csak az intézményvezet6tol
koteles elfogadni,

- arendszergazda ezen tilmenden napi kaﬂc%olatban all:



o azintézmény vezetdivel,
o a szamitastechnikai-informatikai eszkdzoket hasznalo tigyviteli alkalmazottakkal,
o anevelGtestiilet tagjaival,

- arendszergazda koteles a vele kapcsolatban allé alkalmazottak - rendszergazdai
feladatkorébe tartozo - jelzéseit, kéréseit fogadni, azok kapcsan sziikség szerint
intézkedni.

— a rendszergazda tanuloi kérést kozvetleniil nem szolgalhat ki, ilyen kérések jelzését a
tanulok osztalyfonokiik, szaktanaraik kozremiikddésével jelezhetik. Kivételt

- jelenthetnek a kozvetlen balesetveszélyre, silyos rendszerproblémara, virusfertdzésre
vonatkozé tanuloi jelzések.

Egyéb jogok, kitelességek:

A rendszergazdai munkakor betdltése erdsen bizalmi jellegii!

A rendszergazda a szamitastechnikai-informatikai eszkozok és azok felhasznaloi tekintetében a
legmagasabb szintli intézményi jogosultsagokkal rendelkezik.

A rendszergazda joga, hogy meghatarozza (kidolgozza, atdolgozza) az intézményben elérhetd
szamitastechnikai- informatikai erdforrasok hasznalatanak rendjét. Az irasosan lefektetett hazi
szabalyrendszer az intézmény vezetdjének jovahagyasa utan valik érvényessé. A hazi szabalyok
betartdsa és betartatdsa ezek utan minden érintett szamara kotelezo.

A rendszergazda kotelessége a felhasznaldi eréforrasigények intézményi keretek kozt torténd
kiszolgalasa, a felhasznal6i azonositok és felhasznaldi adatok védelmének biztositasa, bizalmas
kezelése.

A rendszergazda joga, hogy a hazi és az altalanos adatvédelmi szabalyokat megsértd
felhasznalokat — az intézményvezetd azonnali tajékoztatasa mellett- technikailag kizarja az
er6forrasok hasznalatabol. Az ilyen moédon korlatozott felhasznaldi jogok visszaallitdsarél — a
rendszergazda javaslata alapjan — az intézmény vezetdje dont.

A rendszergazda kotelessége az intézményi adminisztraciohoz sziikséges, és az adatvédelem
legszigorubb intézményi szabdlyainak eleget tevl adattarolas rendszerének kidolgozésa, e rendszer
technikai és felhasznaléi dokumentalasa, valamint gordiilékeny €s biztonsdgos mikodtetése. Az
intézményi tigyvitelhez kapcsolodd adatok tarolasa az oktatasi célu adatokétdl szigortian elhatarolt
kozegben torténhet. Kiilonds figyelmet kell forditani ezen iigyviteli adatokhoz kapcsolodo
felhasznal6i hozzaférések rendszerének kidolgozasara, biztositasara és ellendrzésére.

3.4. Tanulék kozosségei:

Osztalykozosségek:

Az osztalykozosségek a tanulok kozosségének legkisebb egységei, amelyek osztaly
diadkbizottsagokat hozhatnak 1étre az alabbi tisztségekkel:

—  Osztaly-diakbizottsag titkara (ODB-titkar) - 6 kotelezden képviseli osztalyat
az iskolai DOK-ben, illetve vesz részt a Forumokon, ahol hidnyzas esetén
helyettesrdl koteles gondoskodni, -

— ODB-titkar helyettese,

- Kultaros,

- QGazdasagfelel0s,

- Sportfelelds,
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- DOK Kképviseldk (kiildottek) akik a Didkkdzgytilésen képviselik
osztalykozosségiiket (osztalyonként 3-3 tanuld, de 6k az ODB vezetdk koziil
is kikeriilhetnek).

Az osztalykozosség felnott vezetdje az osztalyfonok. Osztalyfénoki megbizast az osztalyfondki
munkakdz0sség-vezeto javaslata alapjan az igazgat6 ad.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

megismeri ¢és alakitja tanitvanyai személyiségét,

egyiittmiikodik az iskolai DOK-kel, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat,

koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkéjat, latogatja oraikat,

aktiv pedagogusi kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével, a sziilokkel, a
pedagogiai munkat segit6é személyekkel (pl. ifjusagvédelmi felelds, szabadido-szervezo
tanar, iskolaorvos, védénd, nevel6tanar stb.),

figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

javaslatot tesz az osztalyban tanité tanarok kozosségének a tanulok magatartasanak és
szorgalmdnak mindsitésére,

szil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, ellen6rz6 konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok iskolai munkajarol, magatartasarol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

sajat hataskorében maximum 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,
nyilvantartja a tanul6 hianyzasait, intézi az igazolasokkal kapcsolatos teenddket,

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikodik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban,
az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, feleldsségre
vonasara, segélyezésére,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdajaban,

oktato-nevelé munkajahoz tanmenetet készit,

a diakvezetokkel kozosen megszervezheti osztalya tanulmanyi kirdndulasat,
kisérétanarként részt vehet a lebonyolitasban, melyhez a sziil6i kozosség segitségét is
kérheti

minden honap 10-ig elkésziti az osztalyara vonatkozo el6z6 havi hianyzasi statisztikat.

Diakonkormanyzat:

A tanuldk ¢és tanulokozosségek érdekeinek képviseletét intézménylinkben az iskolai
Didkénkormanyzat (DOK) latja el.
A szervezetet érintd kérdésekkel a Koznevelési torvény48. §-a foglalkozik.

A DOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Sajat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat alapjan miikodik, melyet a neveldtestiilet jovahagyasaval a tanulokdzosség

fogad el.

Mikodését a Didkvezetdség javaslata, és az igazgatd megbizasa alapjan feln6tt vezetd segiti.
A Diakonkormanyzat téritésmentesen veheti igénybe az iskola termeit, helyiségeit ¢és
berendezéseit, amennyiben ez az iskolai oktatast nem zavarja.
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3.5. Sziiléi szervezetek (kozosségek):

Sziiloi kozosség

- A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitése érdekében
kozosséget hoztak létre.

- A sziiléi kozosség jogkore: egyetértési jogot gyakorol a Pedagodgiai Program
kialakitasakor, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor, az éves
munkaterv és a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor. A vezetdk és a sziiloi
szervezetek kozotti kapcsolattartds formajanak kialakitasakor. A sziil6i szervezet
maga dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl, képviseletérol.

- Az osztalyok sziiloi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
kozosségek véleményeiket, javaslataikat valasztott képviseldjlik vagy az osztalyfonok
kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetéségéhez.

- A sziiléi kozosség képviseldit az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal
Osszehivja, ahol tdjékoztatist ad az intézmény munkajarol, aktualis feladatairol,
pedagdgiai programjarol, és ugyanezekrél meghallgatja a sziil6k véleményét.

4. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

4.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A vezetk és az alkalmazotti kdzosségek kozotti napi folyamatos munkakapcsolat mellett a
kapcsolattartasi formak a kovetkezok:

Szbébeli megbeszéles,
kisebb kozdsségek (szakmai munkakdzosség, csoport) értekezletei,
tantestiileti, nevelési értekezletek,

irasbeli feljegyzés,
igazgat6i utasitas.

4.2. Az diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola igazgatéja - az igazgatOhelyettes részvételével - igény szerint megvitatja a
Diakdnkormanyzattal, a tanulokat érint6 kérdéseket. Ennek soran az iskola igazgatoja ismerteti azokat
a tervezett intézkedéseket, amelyek Osszefiiggésben allnak a tanuldi jogviszonnyal.

4.3. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett az érdeklddd tanulok szamara tanitasi napokon
délutdnonként sportfoglalkozast biztosit, ahol a szaktanarok altal Osszeallitott program szerint
szervezodik a foglalkozas.

4.4. A vezetok, a tantestiilet és az iskolai Sziil6i Munkakozosség kozotti kapesolattartas formai

Az osztalyfonokok és a szaktanarok rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A
kapcsolattartas szervezett formai:

- sziil6i értekezlet (évi két alkalommal),

- altalanos tanari fogaddora (elozetes e%%leztetés alapjan).



Ezek idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Indokolt esetben rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd 0ssze osztalyfondki vagy sziil6i javaslatra.

A tanulok osztalyozésa, értékelése a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint torténik.

Az iskolaba jar6 tanulok sziilei jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet, munkakdzosséget (SZMK) hozhatnak létre. A sziili szervezet dont sajat miikodési
rendjérol, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziiléi kozosségek részére évente az igazgatd és helyettesei tdjékoztatast adnak az iskola
feladatairdl, a tanulodi jogviszonnyal 6sszefiiggd kérdésekrol.

A sziiloi szervezetek megkeresésére az igazgatd és helyettese a sziikséges tajékoztatast,
informaciot kotelesek megadni, illetve meghivas esetén részt vesznek az SZMK iiléseken.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei
» Iskolagyiilés: az iskolakozOsség egészét (tanuldi és pedagogus kozdsség) érintd
kérdések megvitatasa
»  Osztalygyiilés: az adott osztalykdzosséget és az abban tanitd pedagogusokat érintd
kérdések, problémak megbeszélése
* Fegyelmi bizottsag munkajaban valo részvétel

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és formadja, a tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formaja

Valamennyi tanuloénak jogaban all egyéni véleményét megfelel6 modon és formaban elmondani a
sajat és az intézmény életét érintd iigyekben tanarainak, osztalyfénokének, az iskolavezetésnek az
intézmény valamennyi kozossége elott, az adott kozosség véleménynyilvanitasi forumain.

A véleménynyilvanitasra jogosultak kore: -

- tanulok

- tanuloi csoportok

- osztalyok

- diakonkormanyzatok tisztségviseloi
- az iskola teljes tanulo6i kdzossége

A didkok hivatalos adminisztracios {ligyeit a titkarsag intézi. A hivatalos iigyintézés idépontjarol
valamennyi tanulot tajékoztatni kell.

5.2. Pedagogusok kozosségei - sziiloi szervezetek (kozosségek)
A kapcsolattartas formalis keretei:

sziiloi értekezletek:

= Az osztaly szil6i értekezletét az osztalyfénok tartja.

= Az els0 sziil6i értekezleten kapnak a sziilok tajékoztatast a
tanév feladatairdl, rendjérol.

= A leend¢ els6sok sziileit a felvételi értesitOben tajékoztatja az iskola a tanév
kezdete el6tti, an. 0. sziiléi értekezletr6l. E szildi értekezlet fontos az
iskolakezdés zavartalansdga érdekében. Ezen az igazgato tajékoztatast nyujt
az iskola jellegérol, célkitiizéseirdl, pedagdgiai programjarol.

= Az 0 els6sok elsd szildi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanité valamennyi pedagogust.

= Az iskola tanévenként altalaban 2 sziil6i értekezletet tart. A 2.-at a
félév lezarasa utan. 18




= Sziikség esetén, (pl. a 12. évfolyamon) lehetséges egy harmadik talalkozas is
az érettségi elott.

= Rendkiviili sziil6i értekezletet kezdeményezhet az osztalyfonok, valamint a
szilok is a felmertiild konkrét probléméak megoldasara.

Talalkozas a sziiloi kozosséggel:
= Evente egy, sziikség esetén két alkalommal, amelyeken az iskola vezetése
mellett a tantestiilet, sziikség esetén az iskolaorvos, illetve a védoénd is részt
VesZz.

A sziiloi szervezet egyetértési és véleményezési joga

Az iskolai sziil6i szervezet folyamatosan gyakorolja a torvények altal biztositott hataskoroket. A
szll6i szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben az iskola altal hozott dontésekkel, intézkedésekkel kapcsolatos kérelmek
elbiralasaban.

Egyetértési jogot gyakorol:
- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben,
- a,Hazirend" elfogadasakor.

Véleményt nyilvanit:
- az intézmény mitkodését érintd
kérdésekben,
— aPedagogiai Program elfogadéasakor

Javaslattevé jogkore van:
- az intézmény egészét érintd
kérdésekben,
— atanulok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

A sziil6i szervezet jogainak gyakorlasat és érvényesitését az igazgatod koteles biztositani.
6. A kiilsé kapcsolati rendszere, formaja, médja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel, tevékenységiikr6l évente
tajékoztatjak a tantestiiletet.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

a szakmai iranyitast ellatd6 minisztériummal,
a szakmai feliigyeleti szervekkel,

a szakmai szervezetekkel,

a gyakorlohelyekkel, a tarsiskolakkal,

a keriileti onkormany?zati,

tarsadalmi szervekkel,

a keriileti iskolakkal,

a gyermek- és ifjasagvédelmi szervekRel,
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> nevelési tanacsadokkal,
» aziskola-egészségiligyi ellatast biztosito
szolgaltatoval,

» a gyermekjoléti szolgalattal.

7. Miikodés rendje

7.1. Az intézmény miikodési rendje
Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4allo felndtt alkalmazottainak helyi
munkarendjét szabalyozza.

A tanulok munkarendjét a ,,H4zirend" tartalmazza.

A munkarend altalanos leirasa

Szorgalmi iddben munkanapokon a nyitvatartasi ido:

6 ora 45 perctdl 21 6ra 00 percig tart.

Azokon a napokon, amelyeken nem folyik tanitas, az iskola épiiletét zarva kell tartani. Ettol eltérni
egyedi kérelmek alapjan csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az intézmény a nyari tanitasi sziinet alatt iigyeletet tart szerdanként 9-13 6ra kozott.

A nappali tagozaton az elsé tanitasi ora 8 ora 00 perckor kezdddik. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.
Indokolt esetben a tanitas 7 6ra 15 perckor 0. oraval is kezdédhet.

Az intézmény terililetén dohanyzasra alkalmas hely nem jelolhetd ki. Az intézmény teljes teriiletén
tilos a dohanyzas!

7.2. A belépés és benntartozkodas rendje

Az iskola kapujdban portaszolgalat miikodik. Az tigyelet csak az iskola dolgozodit és a
tanuldviszonyukat igazold tanulokat engedi belépni az iskola teriiletére. A déleldttds orakozi sziinetek
id6tartama 10 perc, kivéve a 2. ora utani nagysziinetet, amely 20 perces, a 14.20-t61 kezd6dé délutani
oktatasban pedig 5 perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Az o6rakdzi sziinetek rendjét
beosztott pedagégusok és didkok feliigyelik. Az tigyeleti rend a folyosod lathatdo helyén van
elhelyezve.

A tantestiilethez nem tartozo6 személyek részére a tanitasi 6rak latogatasara csak az igazgatd vagy
az lgyeletes igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanordk megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy az iigyeletvezetd tehet.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az ligyeletes igazgatdhelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Az iskolai foglalkozasokon kiviil a tanulok csoportosan csak akkor tartozkodhatnak az épiiletben,
ha a megfeleld tanari feliigyelet biztositott szamukra. A foglalkozasok rendjéért a foglalkozast tartd
pedagdgus felel. A felnbttképzés idején az igazgatd felelosségét a kijeldlt pedagogus veszi at. Az
iskola miikodése soran reklamtevékenységet csak abban az esetben folytathat, ha a reklam az
egészséges életmaoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy kulturdlis tevékenységgel fiigg ossze.

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésban alkalmazottak korét a kdznevelési torvény 62.§-a, az alkalmazasi feltételeket és
a munkavégzés szabalyait a torvény 16. és 17.§-a, a pedagogusok jogait és kotelességeit a torvény
19.§-a rogziti.
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A munkarend, a munkavégzés és a dijazas egyes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény
eldirasaival.

A pedagogus munkarendje:

A pedagdgus munkaideje a 32 6rabdl, amibdl 26 6ra nevel6-oktatd munkaval, a gyermekekkel,
tanulokkal, 6 ora a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dObdl all.

A tanoérak megtartasat az 6rarend szabalyozza, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd
¢és az igazgatohelyettes kozosen allapitjak meg.

A pedagdgus az 6rdja, illetve a tanitas nélkiili munkanapon a program kezdete el6tt 10 perccel
koteles munkahelyén megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg eldz6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az
igyeletes vezetonek, annak érdekében, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

Ha mod van ra, koteles tajékoztatast adni a tavolmaradas varhato idétartamarol.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését eldzetes bejelentés
alapjan az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgato engedélyezi.

A kotelezo oraszdmon feliili feladatokra a megbizast az igazgato adja az igazgatohelyettesek és a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az intézményi szintii rendezvényeken, lnnepélyeken a pedagdgusnak munkakori kotelessége
megjelenni az alkalomhoz il16 61t6zékben.

A pedagogus sajat tanitvanyaval magantanitvanyként nem foglalkozhat.

Az intézmény tanuléinak munkarendje:

A tanulok jogait €s kotelességeit, az iskola belsd rendjének részletes szabalyozasat a ,,Hazirend"
tartalmazza.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masrészt a
pedagdgusok és a beosztott tanuldok ligyelnek. A tanuldi ligyeleti rendet a didkmozgalmat segitd
pedagdgus iranyitasaval a DOK feliigyeli.

A tanév helyi rendje:
A tanév helyi rendjét és programjat az igazgato javaslata alapjan a nevel6testiilet hatarozza meg a
tanévnyito értekezleten. A tanév rendjét és programjat az éves munkarend tartalmazza.

A nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten dont:
- atanitas nélkiili munkanapok id6pontjardl és program;jarol,
- az éves munkaterv jovahagyasarol,
- anevelbtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasarol,
- egyéb aktualis tennivalokrol.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a baleset- ¢és tlizvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az

elso tanitasi napon ismertetik a tanulokkal.
A fontosabb rendelkezéseket az elsé sziildi értekezleten a sziilokkel is ismertetni kell.

A gyakorloteriiletek munkarendje:
A szakmai gyakorlatok a tanév rendjéhez igazodnak.
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A kiils6 gyakorlohelyekkel az egyiittmiitkodési megallapodas alapjat a szakképzési térvényben
foglaltak képezik. A munkahely minden tanulonak igazolja az ellen6rz6 konyvben a munkaban
eltoltott gyakorlati idejét, és érdemjeggyel havonta értékeli tevékenységét.

A gyakorlodteriileteken a munkaidd rendjét a Koznevelési és a Szakképzési Torvény tartalmazza.

A tanulok gyakorlati feliigyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasat a szakoktatd
koteles ellendrizni.

A gyakorloteriileten a munkat a tanuldk a gyakorloteriilettel kotott egyiittmiikodési megallapodas
vagy tanuldszerz6dés alapjan végzik. A gyakorlati képzohelyek kotelesek a megfeleld
munkafeltételeket biztositani. Ezek ellendrzése az iskola részér6l a szakmai igazgatohelyettes
feladata.

7.3. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja
szakkorok,

felzarkdztatd foglalkozasok, kulturalis
rendezvények,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek.

7.4. Felnottoktatas formai

A felnéttoktatasi tagozatokon a tanitas esti és levelezd oktatasi formaban torténhet.

A felnéttoktatasi tagozaton nem kell alkalmazni a tandran kiviili foglalkozasra, valamint a
mindennapi testedzésre €s a rendszeres egészségiigyi felligyeletre vonatkozé rendelkezéseket.

E tagozaton a hallgatok kotelezo foglalkozasokon és konzultacidkon vesznek részt. A tanitdsi orak
szamat a Koznevelési torvény szabalyozza.

7.5.Unnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyomanyok apoliasiaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megérzése, az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket, idépontokat,
felelosoket a neveldtestiilet jeldli ki, jelzi az éves munkatervben.

Az iskolai hagyomanyokhoz kapcsolodo fobb események:
- Szalagavat6 linnepség,
- Holocaust-nap,
- Mikulés- ,,jaras”,
— Tanari karacsony,
- Kotelezo allami tinnepek,
- Ballagas, (szerenad),
- Sportnap, iskolai kirandulas.

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz tartozas érzését
erdsiti.

A tanulok kételezd iinnepi viselete: 22



- sOtét szovetszoknya vagy nadrag
- fehér bluz (lanyoknak) vagy ing (fiuknak)

Az iskolai szintli rendezvényeket, linnepélyeket az igazgato altal megbizott pedagogus
szervezi.

Az iskolai rendezvényeken és iinnepélyeken az iskola pedagogusai és az oktatdé munkat
kozvetlentil segitd dolgozok kotelezéen, munkakdri feladatként vesznek részt.

7.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az ellen6rzés a vezetés ¢és iranyitds szerves része. Az igazgaté felelds az ellenérzés
megszervezéséért, folyamatos és hatékony mitkodtetéséért, a tapasztalatok hasznositasaért.
Az ellenérzés feladata és célja
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata az iskolaban foly6 pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése. Az ellendrzés a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.
A belsé ellendrzés célja:
- tajékozodas, segitségnyujtas,
— afeladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése, (eredményesség,
hatékonysag, problémafeltaras),
Az ellenbrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az ellendrzési terv
tartalmazza. Sziikség estén rendkiviili ellenérzést is elrendelhet az igazgato.

A nevelo-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak
- igazgato,
- igazgatohelyettes.

Az igazgatd az iskolaban folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A gazdasagi részleg
ellendrzéséért a gazdasagi vezeto a felelds.

A szakmai igazgatohelyettes folyamatosan ellendrzi a kereskedelem-marketing szakteriilet
tevékenységét, a gyakorloteriileteken folyd szakmai munka szinvonalat, folyamatosan ellendrzi a
vendéglato-ipari szakteriilet tevékenységét, a gyakorloteriileteken folyd szakmai munka
szinvonalat, tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az ellendrzés modszerei

a tanorak, vizsgak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuloi munkak vizsgalata (dolgozatok, felmérdlapok),
beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés dokumentumai

Az éves ellendrzési terv, amelyet az igazgatd hagy jova az ellendrzésre jogosultak munkaterve
alapjan. Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az egyes szakterlileteken végzett belso ellenérzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek értékelik,
és megteszik a sziikséges intézkedéseket.

Az éltaldnosithato tapasztalatokat, a nevelGtestiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.
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8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas:

8.1. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

A tankonyv piac rendjérdl szo6ld 2001. évi XXXVII tv. modositasa utan a 2013/2014-es tanévtol
megvaltozik a tankkonyv rendelés és ellatas rendje, a Konyvtarelldtoval kotott iskolai szerzédés
alapjan.

8.2. Az iskolai tanulék tankényvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje:

Az iskola minden év november 15-ig felméri, hany tanulé kivan az ingyenes tankonyvellatas
lehetdségével élni a kdvetkezo tanitasi évben. E felmérés soran tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a
tankonyvpiac rendjérél szolo torvény 8.§-anak (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre, tovabba ha az iskolanak lehetdsége van tovabbi kedvezmény nytjtasara, mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni.

Az iskolaba belép0 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig végzi el.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanulod és milyen tankdnyvtamogatast igényel a normativ kedvezményen
tal. A normativ kedvezmény, az ennek korébe nem tartozd tovabbi kedvezmény iranti igényt a
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet 5. szamu mellékletében meghatarozott igénylélapon kell benytjtani.
Az igényl6lap benyujtasaval egyidejlileg a tanulonak be kell mutatnia a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazold iratot. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényldlapra.

A felmérés eredményérol az igazgatdé minden év november 30-ig tajékoztatja a neveldtestiiletet, a
szll6i szervezetet és a diakonkormanyzatot.

A nevel6testiilet minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas modjat, és errdl
koézleményben értesiti a sziilot, illetve a nagykoru cselekvoképes tanulot.

Az iskola kezdeményezi a tankOnyv és tanszerellatds tdmogatasanak megallapitasat az
Oonkormdnyzatnal azon tanuldok részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtdmogatas
rendszere nem tudja megoldani.

Az iskola - a lehetéségeihez mérten - sajat konyvtaraba beszerzett tartos tankdnyvek esetenkénti
kolesonzésével is ellathatja az ingyenes tankdnyvellatasi feladatat. Erre akkor keriilhet sor,
amennyiben mas mddon (a jogosultak részére torténd tankonyvek megvasarlasaval vagy a tankonyvek
aranak megtéritésével) nem tud eleget tenni torvényi kotelezettségének, (a kartérités mértékének és a
kartérités aloli mentesités részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza).

9. Intézményi védo, 6vo eléirasok
9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogaszati vizsgalaton vesznek részt.

A szakmai képzésbe bekapcsolodd tanuldknak szakmai alkalmassagi vizsgalaton kell
megjelenniiik. A képzésben valod részvétel feltétele az érvényes szakmai alkalmassagi igazolas
(érvényes egészségiigyi konyv)

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és a védond latja el, elére
meghatarozott napokon a tanév folyaman. A rendelési idépontrdl a tanuldkat tajékoztatni kell. Az
iskolaorvos és a védono tapasztalataikrdl évente tajékoztatjak az iskola igazgatdjat.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett iskolaorvosi és védéndi javaslatokat az iskola
lehetdségeinek fliggvényében megvalodsitja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran fokozott figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket.
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Az egészségiigyi okokbdl nyilvantartott tanuldk sorsat figyelemmel kiséri az iskola
ifjusagvédelmi feleldse is, aki folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, az iskolaorvossal és a
védondvel.

9.2. A dolgozok feladatai a tanulo és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megelozése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkdrébe tartoznak. Az iskolai
kockazatok értékelését a megelozés érdekében az iskolavezetés rendszeresen vizsgalja.

Minden pedagdégusnak torvénybdl eredd kotelessége, hogy a rdbizott tanuldk részére az
egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon. Ezért:

o minden tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfénok baleseti oktatast tart. Ennek
tényét az osztalynaploba be kell jegyezni, és aldirasaval kell ellatni,

m az elsé testnevelés oran balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek a tanulok. Az
oktatas tényét a szaktanar jegyzOkonyvben rogziti.

m a szakmai gyakorlati oktatasban részesiil tanulot, a gyakorlaton és a szakmai

gyakorlati vizsgdn résztvevd tanuldkat kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatasban kell részesiteni. Err6l a szakoktatonak kell gondoskodnia. Az oktatas
tényét a haladasi napldban, illetve a szakmai vizsga jegyzokonyvének
mellékletébe dokumentalni kell.

Az oktatas tényét a szakmai igazgatohelyettes folyamatosan ellendrzi. Csak pedagogus, ill. felelds
dolgozo6 feliigyelete mellett hasznalhatd gépek, eszkozok:
» elektromos és gaziizemu gépek és berendezések,
» darabold és vagd eszkozok,
> szamitogépek.

Ha a tanuldt baleset éri, a tanar vagy egyéb alkalmazott kdtelessége az els6segélynyujtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele. A jegyzOkonyvet a munkavédelmi tandcsadonak at
kell adni.

A tanul6i balesetveszély észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs azonnal sziikség, akkor a veszélyforrasra fel kell hivni a
munkavédelmi tanacsado figyelmét.

A tanuloi balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni akkor, ha a tanul6t az iskolaba jovet vagy
az iskolai oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset.

Az iskolai és a munkahelyi gyakorlohelyeken a gyakorloteriilet koteles biztositani a
balesetmentes munkavégzés koriilményeit, a sziikséges balesetvédelmi oktatast. Az itt torténd
balesetekre az iskolai eljaras szabalyai érvényesek.

A tanul6- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A jelentési kotelezettségnek a 16/1998. (IV.8.)
MKM rendelet 1. sz. melléklete szerint kell eleget tenni. A jelentés megtétele a munkavédelmi
tanacsado feladata.
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Jelentési kotelezettség KIR

A tanuldk egészségének védelme érdekében az iskolaban és az iskola rendezvényein tilos a
dohanyzas és az egészségre karos anyagok fogyasztasa.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal vald kiemelt foglalkozas. Ez valamennyi
pedagdgus kotelessége. Az iranyitast és az 0sszehangolast az osztalyfondk, illetve az ifjusagvédelmi
felel6s végzi.

A pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd esetén (ha sziikség van a
tanuld védelmére, illetve folyamatos csaladgondozasra) az ifjusagvédelmi felelds értesiti a tanuld
lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot.

A probléma végleges megolddsaig az ifjusdgvédelmi felelds folyamatosan egylittmiikodik a
gyermekjoléti szolgélattal.

A megelézés és a problémak megoldasa érdekében az iskola igénybe veszi a gyermekjoléti
szolgalat alabbi szolgaltatasait:

- drogprevencio,

- pszichologiai rendelés,
- jogi tanacsadas,

- kiilonféle tamogatasok,
- klubfoglalkozasok.

9.3. Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén sziikséges teenddok

Ekkor az igazgat6 vagy helyettese a fenntart6 eldirasai szerint intézkedik:
— Dont az épiilet kiliritésérdl, a tanulok és alkalmazottak elhelyezésérol,
- A rendkiviili esemény miatt kieso foglalkozasok potlasarol,
— Haladéktalanul irasban értesiti a fenntartot.

Az iskolaban rendkiviili eseménynek szamit:
- tlz, thzvész,
— terrortdmadas,
- természeti katasztrofa (arviz, villamcsapas, foldrengés, talajmozgas, stb.),
- ¢épiilet falainak repedése, tetd jelentds sériilése,
- jelent6s aramkimaradas,
- télen a flitési rendszer teljes leallasa,
- rendkiviili iddjarasi viszonyok,
- fert6zés, mérgezés, jarvany,
- aziskola kérnyezetében 1év0 ipari katasztrofa,
- jelent6s légszennyezédés,
- kozlekedés teljes leallasa,
sulyos munkahelyi baleset.

9.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:

Fenti esetekben eldirt feladatokat az iskola tlizvédelmi szabalyzata, munkavédelmi
szabalyzata, kiiiritési terve és tlizriado terve részletesen szabalyozza.

10. Pedagogus feladatainak teljesitése

A pedagbgus feladatait elsésorban az intézményben teljesiti, de egyes feladatait az intézményen kiviil
is teljesitheti. 26



A pedagogus feladatai koziil kizdrolag az intézményben teljesithetdek az alabbiak:
a) a tanitasi orak megtartésa,
b) az orakozi szinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanora el6készitésével
Osszefiiggd feladatok,
C) aneveldtestiilet munkajaban valo részvétel,
d) a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitése,
e) az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
f) aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasa,
g) a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasa,
h) a didkmozgalom segitésével 6sszefliggd feladatok ellatasa,
i) atanulo- és gyermekbalesetek megelézésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
J) J) agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

A pedagdgus feladatai koziil az intézményben és az intézményen kiviil egyardnt teljesithetéek az
alabbiak:

a) felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi drakra, a tanorak el6készitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

C) apedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység elvégzése,

d) intézményi dokumentumok készitése,

e) a mindségbiztositasi tevékenységhez kapcsolddo részfeladatok ellatisa (pl. onértékelés,

elemzés).

Az intézményen kiviil teljesitett feladatok ellatasa soran a pedagdgus koteles biztositani az adatok
védelmét.

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai
Az intézmény dolgozodinak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasa az alabbi elemekbdl tevodik dssze:
A pedagobgus - az iskolai formanyomtatvany felhasznalasaval - egyénileg tartja nyilvan a
tantargyfelosztas szerinti 6rak megtartasat.

A teljesitménypotlék meghatarozasanak elvei
Az intézmény teljesitménypotlékot nem alkalmaz.
11. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

Az iskolaban oktatott szakmak jellegébdl adodoan jelentdsebb, maradando értéket a tanuldk
nem allitanak el6 rendszeresen.
Az esetlegesen el6fordul6 egyedi esetekben az iskola kiilon megallapodast kot a tanuldval.

12. A munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak szabalyai

Az iskola 4ltal juttatott munkaruhdk kihordasi ideje 2 év. A kihordasi idon beliil a munkaruha
az iskola tulajdonat képezi.

13.  Aziskolai helyiségek oktatas céljara torténo felhasznalasanak kérdései

Az oktatas céljara szolgalo helyiségek:
tantermek, szaktantermek, tankonyha, vendéglatgsipari ill. kereskedelmi tanmiihelyek



Kapcsolodo helyiségek:
61t6z0k, orvosi rendeld

Az iskola valamennyi tanuldjanak joga az iskola oktatasi és nevelési céljaira kialakitott Gsszes
helyiségének ¢és 1étesitményének rendeltetésszer(i és ingyenes hasznalata az orarend szerinti tanitasi
idében, valamint a tanitasi idon til osztalyfonoki vagy szaktanari feliigyelettel szakmai és kulturélis
célokra.

A dolgozok iskolai munkahelyiikon a torvényes munkaidd szerint tartézkodhatnak. A tanitas elott
s az Orakozi sziinetekben tanari és tanuldi tigyelet miikodik. Az alkalmazottak és a tanulok kotelesek
a helyiségeket a takarékossdg figyelembevételével rendeltetésszertien haszndlni, felelések a
helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a berendezések épségéért.

A gondatlansagbol, vagy szandékosan okozott karért a karokozot fegyelmileg felelosségre kell
vonni, €s az okozott kart meg kell térittetni.

Az iskola tulajdonaban 1év0 felszerelési targyakat csak igazgat6i engedéllyel, a raktiros tudtiaval
szabad kivinni az iskolabdl az oktatdé-nevelé munkaval kapcsolatos célokra. E targyakat az el6irés
szerinti idore az iskolaba vissza kell vinni. Aki a targyakat elvitte, teljes anyagi feleldsséggel tartozik
érte.

28



13.1. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatra torténo atengedése kiilso szerveknek

A rendszeres ¢€s tartds hasznalatra torténd atadas ligyintézdje a gazdasagi vezetd. A gazdasagi
vezetd az igazgatoval tortént egyeztetés utan:

- megkoti a szerzodéseket,

— gondoskodik a szerzddésben megfogalmazott feltételek megtartasarol,

- végzi az adminisztracios és gazdasagi feladatokat.

A létesitmények, helyiségek kiilso szerv altal torténd egyszeri vagy idészakos hasznalatat (annak
feltételeit, id6tartamat) az igazgatd engedélyezi.

Az egyes helyiségek, létesitmények rendjéért, a berendezések, felszerelések épségéért a
hasznalatba vevo a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag is felelds.

Az iskola téritésmentesen biztosit helyiséget a sziil6i szervezet mitkodéséhez.

14. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve az olyan reklam, amely gyermekeknek, tanuloknak
sz0l, és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

15. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programjat, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét - az igazgato
altal hitelesitett masolati példanyban - az iskola titkarsagan kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziilok
és a tanulok munkaidében barmikor megtekinthessék.

Az Iskola honlapjan kézzéteszi az alapdokumentumokat.
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